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INTRODUKTION

1. Introduktion

1.1 Baggrund

Dette adfeerdskodeks samler de vigtigste
principper, retningslinjer og beredskabs-
planer, som vi i CISU arbejder efter i hver-
dagen.

Kodekset bygger pa vores faelles veerdi-
er og mange ars erfaring med ansvarlig
og gennemsigtig forvaltning og kapaci-
tetsopbygning. Abenhed og ordentlighed
er de grundlaeggende principper for alt,
hvad vi gar. Dokumentet er med til at sikre,
atvi kan udfgre vores opgaver godt og nar
de mal, vi har sat os.

Vi har tilstraebt at skrive i et sprog, der er
let at forsta. Samtidig fungerer kodekset
0gsa som et forvaltningsretligt og juri-
disk grundlag for vores arbejde. Derfor
vil nogle afsnit veere mere tekniske og
detaljerede.

Alle i og omkring CISU er velkomne til at
komme med forslag til, hvordan vi kan
gore kodekset, og dets brug i praksis,
endnu bedre.

FOTO: KIRSTEN ADLER

1.2 Et dynamisk dokument
Dette kodeks er et levende dokument,
som kan blive justeret lsbende. Andringer
kan opsta, hvis der kommer ny viden, nye
regler, 2@ndrede behov eller aendringer i
vores kontekst.

Hvert ar gennemgar vi dokumentet og
vurderer, om der skal laves andringer.
Hvis der er tale om sterre aendringer, skal
de godkendes af bestyrelsen. Den arlige
gennemgang omfatter ogsa CISU’s kla-
ge- og whistleblowingmekanismer. Som
del af den arlige monitorering orienteres
bestyrelsen om sager, der falder ind under
kodekset.

Ved udarbejdelsen af de mest centrale
dele er der indhentet juridisk radgivning,
og vivurderer lgbende, om der er brug for
yderligere juridisk sparring.

1.3 Malgrupper og termer
Den primare malgruppe for dokumen-
tet er CISUs egen organisation: besty-
relsen, sekretariatets ansatte (inklu-

sive ledelsen), eksterne konsulenter i
kontraktperioder, bevillingskonsulenter
samt medlemmer af bevillingsudvalg
og styrekomitéer. Nar vi i dokumen-

tet skriver 'CISU; henviser vi til denne
gruppe. De personer, som er omfattet
af adfeerdskodekset, bekraefter gennem
deres kontrakter og aftaler, at de kender
indholdet og vil overholde det.

Den sekundaere malgruppe omfatter
alle andre aktgrer, der har et kontraktligt
forhold til CISU. Det inkluderer personer,
institutioner, virksomheder og organi-
sationer, som CISU samarbejder med —
f.eks. dem, der:

o modtager midler fra CISU til at udfere
en opgave

o leverer en ydelse eller service

« modtager midler til at gennemfare op-
lysningsarbejde, udviklingsprojekter
og/eller humaniteere indsatser

Bestemmelserne i dette adfaerdskodeks
geelder direkte for disse aktgrer, nar det
er fastlagt i aftaler, bevillingskontrakter
eller lignende. Det gzelder ogsa i de til-
feelde, hvor dansk lovgivning eller andre
myndighedsregler (f.eks. strafferetlige
eller erstatningsretlige regler) gor det
relevant.

Indirekte er "andre aktgrer” ogsa en
malgruppe, idet de mader CISUs prin-
cipper gennem vores materialer, dialog
og kapacitetsopbygning. | dette kodeks
anvendes termen andre aktgrer om hele
denne gruppe.

1.4 Ekstern kommunikation
Nar vi rapporterer til donorer, indgar Cl-
SUs adfaerdskodeks som en vigtig del af
dokumentationen. Sager om korruption
offentliggeres pa Udenrigsministeriets
hjemmeside i overensstemmelse med
gxldende regler og GDPR.

1.5 Forebyggelse af brud

CISUs ledelse arbejder aktivt for at sikre,
at alle, som er omfattet af kodekset, ken-
der deres ansvar. Vi informerer, treener og
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INTRODUKTION

vejleder naglepersoner, sa de kan handle
i overensstemmelse med principperne
og stette andre i at gore det samme.

1.6 Konsekvenser ved brud
Overtraedelse af adfaerdskodekset kan
fa konsekvenser afhaengigt af sagens
karakter og alvor. Reaktionerne kan
spaende fra vejledning og pataler til op-
sigelse af samarbejde, politianmeldelse
eller erstatningskrav.

Hvis CISU konstaterer, at personer, virk-
somheder eller organisationer alvorligt
har overtradt adfeerdskodekset, kan vi
ivaerksaette forskellige former for sankti-
oner, herunder:

« over for ansatte og kontraktansatte:
disciplinaere tiltag som advarsel, afske-
digelse eller bortvisning

« over for medlemsorganisationer: sus-
pension af medlemskab

« over for personer tilknyttet bevillings-
havere eller partnere: udelukkelse fra
at deltage i eller repraesentere organi-
sationer i relation til CISU-finansierede
aktiviteter

over for bevillingshavere og leveran-
darer: opher af kontraktlige relationer
- om ngdvendigt med gjeblikkelig
virkning

ved strafferetlige forhold: politianmel-
delse

« ved padraget skade: rejse erstatnings-

krav

1.7 CISUs grundlag og veerdier
CISU er en medlemsbaseret civilsam-
fundsorganisation, der arbejder ud fra
vedtagter og strategier vedtaget af ge-
neralforsamlingen og bestyrelsen. Vores
arbejde understatter kapacitetsopbyg-
ning, puljeforvaltning og internationalt
udviklings- og nedhjeelpsarbejde med
respekt for menneskerettigheder og FN's
Verdensmal. CISU repraesenterer som
organisation medlemsorganisationer-
nes interesser i arbejdet med at styrke
civilsamfundets deltagelse.

CISUS GRUNDVARDIER (VEDTAGET 1 2016)

1.8 Ledelse af CISU

CISUs ledelse er overordnet beskrevet

i vedteegterne. Sekretariatet ledes af
sekretariatsledelsen. Bestyrelsen har
det strategiske ansvar for CISU, som er
beskrevet i organisationens forretnings-
orden.

1.9 Kvalitetssikring

CISU har systemer, retningslinjer og
procedurer, der sikrer kvalitet i arbejdet.
Disse justeres lgbende af sekretaria-
tets grupper og gruppeansvarlige, og
kvaliteten falges op af CISUs ledelse og
bestyrelsen.

Puljeforvaltningen bygger pa gennem-
sigtige og professionelle processer, som
er godkendt af donorer og understattet
af dette adfeerdskodeks.

Veerdierne er grundlag for vores daglige arbejde. De udger rammen for vores made at se pa verden og indga i relationer.
Vores trovaerdighed beror p3, at vi tydeligt omsaetter veerdierne til praksis.

Mangfoldighed: Vi vil sikre en bred vifte af tilgange inden for civilsamfundsarbejdet, fordi forskellige tilgange og
typer af akterer er kendetegnende for velfungerende civilsamfund

Abenhed: Vi tilstraeber gennemsigtighed i alle vores handlinger og beslutninger

Ansvarlighed: Vi tager ansvar for egne handlinger og beslutninger og forventer det samme af andre

Deltagelse: Vi giver alle lige mulighed for at veere med, fordi alle mennesker har noget vaerdifuldt at bidrage med

Respekt: Vi mgder folk, hvor de er, og understatter dem i at arbejde for deres egne malsaetninger. Vi lader os
udfordre i synspunkter og holdninger og lzerer undervejs

Samarbejde: Vi samarbejder bredt, fordi det er en inspirerende, nedvendig og konstruktiv vej til baeredygtige

resultater

Frivillighed: Vi skaber rum for frivillig involvering i civilsamfundet, fordi menneskers fri vilje og frivillighed er
drivkraften for engageret civilsamfundsarbejde
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RETNINGSLINJER

2. Etiske principper og
retningslinjer

2.1 Grundlaeggende
principper

CISUs etiske principper bygger pa CISUs
vaerdier: Mangfoldighed, abenhed, an-
svarlighed, deltagelse, respekt, samarbej-
de og frivillighed. Disse vardier danner
grundlag for vores arbejde og afspejler
en menneskerettighedsbaseret tilgang,
herunder PANT-principperne (Participa-
tion, Accountability, Non-discrimination
og Transparency). De naeste afsnit uddy-
ber udvalgte veerdier og viser, hvordan
de oversaettes til etiske principper i vores
arbejde.

2.1.1 Abenhed og fortrolighed

CISU lzegger veegt pa dbenhed og gen-
nemsigtighed i samarbejdet med med-
lemsorganisationer, donorer, samar-
bejdspartnere, presse og offentlighed.
Vores udgangspunkt er, at information
skal deles sa dbent som muligt. Samtidig
har vi en klar forpligtelse til at beskytte
fortrolige oplysninger, bade nar det geel-
der personlige forhold, privatlivets fred
og felsomme oplysninger, som vi modta-
ger gennem f.eks. radgivning, kurser eller
andre aktiviteter. Reglerne for dbenhed
og tavshedspligt findes i CISUs juridiske
retningslinjer og suppleres af vores po-
litik for databeskyttelse og handtering af
persondata.

2.1.2 Godt samarbejde og omgangs-
form

CISU gnsker at fremme samarbejde, der
bygger pa respekt, anerkendelse og en
konstruktiv tone. Det geaelder i relationerne
mellem kolleger, mellem ledelse og med-
arbejdere, i bestyrelse og udvalg samt i
kontakten med medlemmer, samarbejds-
partnere, presse og gvrige akterer.

2.1.3 lkke-diskrimination

| CISU behandler vi alle mennesker med
respekt. Vi accepterer ingen form for
diskrimination, hverken i vores interne
arbejde eller i vores eksterne relationer.
Det betyder, at vi ikke diskriminerer pa
baggrund af ken, race, etnisk oprindelse,
seksuel orientering, religion, kultur, alder,
uddannelse, social status eller nationalitet.

2.1.4 Ingen tolerance af misbrug af
magt, position eller ressourcer

| CISU accepterer vi ikke, at nogen bruger
deres position i organisationen til at frem-
me interesser eller til at udgve pres pa an-
dre personer, virksomheder eller organi-
sationer.Viaccepterer heller ikke, at CISUs
ressourcer, lokaler eller udstyr anvendes
til private formal uden tilladelse. For at
forebygge misbrug og sikre ligevaerd i alle
relationer har vi systemer og procedurer,
der beskytter mod bade diskrimination
og magtmisbrug. Her henviser vi ogsa til
vores sarskilte afsnit om safeguarding.

2.1.5 Reelle og potentielle interesse-
konflikter

I CISU arbejder vi for at undga situationer,
hvor personlige interesser kan komme i
konflikt med organisationens interesser,
eller hvor der kan opsta indtryk af, at det
sker. Private interesser kan veere enhver
form for fordel, der tilgodeser os selv, vo-
res familie, venner, forretningsforbindelser
eller organisationer, som vi er tilknyttet.

2.2 Omseetning af de
etiske principper

2.2.1lorganisationens daglige arbejde
Habilitet (upartiskhed):

Alle i CISU har ansvar for at oplyse CISUs
ledelse, eller bestyrelsen, om faktiske el-
ler mulige interessekonflikter. Det betyder
0gsa, at man skal erklaere sig inhabil, hvis
der kan vaere tvivl om ens upartiskhed.

o For ansatte, medlemmer af bevillings-
udvalg og konsulenter afggr CISUs le-
delse eventuelle tvivlsspgrgsmal

o For CISUs ledelse afgeres tvivlsspargs-
mal af forpersonerne

» Forforpersonerne afgeres det af besty-
relsen

GAVER OG FORDELE

Vi ma hverken direkte eller indi-
rekte give, modtage eller formidle
gaver eller andre fordele, hvis de
kan pavirke vores upartiskhed eller
udfgrelsen af vores opgaver. Dog
accepteres mindre opmaerksomhe-
der, f.eks. maltider eller almindelige
gaver i forbindelse med fadselsdage
og jubilzeer.

Hvis ansatte modtager sma gaver
eller erkendtligheder i forbindelse
med deres arbejde (f.eks. konsumva-
rer ved et foredrag), betragtes disse
som tilherende arbejdspladsen og
tilfalder derfor medarbejdergrup-
pen samlet.

En mere detaljeret beskrivelse af,
hvordan vi handterer korruption og
uregelmaessigheder, findes i CISUs
antikorruptionspolitik (se afsnit 5).
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2.2.2 Indberetning af vaesentlige kriti-
sable forhold

Hvis nogen i CISU far kendskab til, eller
har en begrundet mistanke om, vaesent-
lige kritisable forhold, skal informationen
straks viderebringes til CISUs ledelse.

Eksempler pa sddanne forhold kan veere:
o seksuel udnyttelse

* magtmisbrug

o korruption

Dette geelder badeinternti CISU og i rela-
tion til vores bevillingshavere eller deres
partnere.

Alle muligheder for at indberette kritik,
afgive feedback og indgive klager er be-
skrevet i afsnit 7. Dette afsnit indeholder
ogsa retningslinjer for, hvordan CISU be-
skytter personer, der foretager indberet-
ninger som whistleblowere. Det vil sige
nar man indrapporterer alvorlige forhold
under fortrolighed og med beskyttelse
mod negative konsekvenser.

2.2.3 Tjenesterejser

Nar vii CISU rejser til udlandet i forbindel-
se med arbejdet, forpligter vi os til at leve
op til de samme etiske og professionelle
standarder, som vi forventer af vores med-

lemsorganisationer, bevillingshavere og
deres partnerorganisationer. Vi skal med
andre ord udvise den adfzerd, vi selv ar-
bejder for at fremme globalt.

Det er dog vigtigt at understrege, at vores
egen sikkerhed altid kommer farst. Vi gar
aldrig pa kompromis, hvis vi udsaettes for
f.eks. afpresning eller trusler. | sddanne til-
feelde skal haendelsen straks rapporteres
til CISUs sekretariatsledelse, sa den kan
handteres korrekt og sikkert.

FOTO: KIRSTEN ADLER
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SAFEGUARDING

3. Safeguarding

3.1 Definitioner

Safeguarding betyder at beskytte menne-
skers sundhed, trivsel og rettigheder og at
sikre, at alle kan leve uden risiko for skade,
misbrug og forssmmelse. Det er et feelles
ansvar at beskytte barn, unge og voksne.

linternationale sammenhange bruges ofte
forkortelsen "PSEAH", som star for preventing
sexual exploitation, abuse and harassment
(forebyggelse af seksuel udnyttelse, over-
greb og chikane).

CISU har en nul-tolerancepolitik over for
enhver form for seksuel kraenkelse, udnyt-
telse eller magtmisbrug. Dette geelder bade
internt i organisationen og i relation til alle
personer og aktarer, vi samarbejder med,
herunder medlemsorganisationer, bevil-
lingshavere og deres partnere.Vores tilgang
erioverensstemmelse med dansk strafferet.

Med respekt for menneskers vaerdighed og
ret til sikkerhed arbejder CISU aktivt for at
beskytte alle, der kommer i kontakt med or-
ganisationen. Vores arbejde bygger pa bade
forebyggelse og handtering: Viiveaerksaetter
initiativer, der forebygger kraenkelser, og vi
reagerer straks pa mistanke eller konstate-
rede sager. Alle sager falges op, sa vi kan
iveerksaette sanktioner, tilbyde statte og
lering samt sikre beskyttelse af de invol-
verede.

Ansvaret ligger hos CISUs ledelse, som
arbejder teet sammen med en intern ad-
feerdskodeksgruppe, tillidsrepraesentant
og arbejdsmiljgrepraesentant. Malet er at
sikre effektive og tidssvarende politikker og
praksis, sa CISU bedst muligt beskytter be-
rorte personer samtidig med, at alle parter
har den ngdvendige retssikkerhed.

3.2 Forebyggelse af seksuel
kreenkelse, udnyttelse
og magtmisbrug

3.2.11CISU

CISU understgtter et dbent og trygt arbejds-
miljg, hvor alle behandles med respekt, og
hvor organisationens etiske retningslinjer
overholdes. Alle ansatte har et medansvar
for at bidrage til at udvikle og bevare dette
milje.

Ledelsen har ansvar for at sikre rammerne
for et trygt arbejdsmiljg, hvor ingen udsaet-
tes for kreenkelser, udnyttelse eller overgreb.
Sekretariatsledelsen sikrer, at alle ansatte
kender deres rettigheder og pligter, og at
CISUs retningslinjer for safeguarding er
kendte og forstaede.

Ledelsen samarbejder med medarbejder-
grupper om at udvikle de nedvendige
kompetencer pa omradet, bl.a. gennem
kapacitetsopbygning, erfaringsudveksling
og inddragelse af ekstern ekspertise, hvor
det er ngdvendigt.

3.2.2 Ansatte, bestyrelse og medlemmer
af bevillingssystemer

Safeguarding indgar som en naturlig del
af alle ansaettelses- og tiltraedelsesproces-
ser i CISU. | stillingsopslag henvises altid til
adfaerdskodekset, og der kan ved behov
indhentes oplysninger om erfaringer med
safeguarding fra tidligere arbejdspladser.

» Den nyvalgte bestyrelse introduceres til
adfaerdskodekset ved konstituerende
made og som led i den arlige monito-
rering

o Nye medarbejdere og medlemmer af be-
villingsudvalg introduceres til safeguar-
ding som en del af onboarding

o Safeguarding kan dreftes ved MUS
(medarbejdersamtaler), GRUS (samtaler
i bevillingssystemet) og LUS (ledelses-
samtaler)

« Safeguarding indgar ogsa i CISUs ar-
bejdspladsvurderinger (APV'er)

3.2.3 Andre aktgrer

CISU forebygger seksuel udnyttelse og
magtmisbrug ogsa i samarbejdet med eks-
terne aktgrer. Dette sker gennem informa-
tion, kapacitetsopbygning, kontrakter og
samarbejdsaftaler.

o Alle medlemsorganisationer, bevillings-
havere og samarbejdspartnere informe-
res om, at CISU har en nul-tolerancepo-
litik

« Safeguarding indskrivesialle CISUs kon-
trakter, og overtraedelser kan medfere
gjeblikkelig ophaevelse af aftaler

o ClISUtilbyder kurser og organisationsud-
viklingsforlgb, der hjeelper medlemsor-
ganisationer med at etablere egne pro-
cedurer for safeguarding

CISU anerkender, at nogle grupper er seerligt
udsatte, f.eks. barn og kvinder i skrobelige
eller humanitzere kontekster, hvor rettighe-
der er under pres. Vi har derfor et seerligt
fokus pa disse gruppers beskyttelse. CISU er
desuden HQAlI-verificeret i forhold til Core
Humanitarian Standards (CHS), hvilket un-
derstgtter vores indsats i puljerne.
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3.3 Underretninger om seksuel
udnyttelse og magtmisbrug
CISU tager alle underretninger om seksu-
el udnyttelse og magtmisbrug serigst og
undersgger dem grundigt. Der henvises til
klagesystem for adgang til underretning
(afsnit 7).

3.3.1Internti CISU

Det eren del af arbejdskultureni CISU, at alle
har pligt til at reagere, hvis de oplever eller
observerer forhold, der strider mod vores
etiske principper. Enhver medarbejder, der
bliver bekendt med forhold, der kan udggare
seksuel udnyttelse eller magtmisbrug, skal
indberette det.

Underretning kan ske til:

o et medlem af CISUs ledelse,

o tillidsrepraesentant eller arbejdsmiljore-
praesentant,

» gennem en kollega, man har tillid til, eller

« via CISUs klagesystem

» anonymt via CISUs whistleblowerord-
ning

3.3.2 Eksternt

Alle, der har observeret seksuel kraenkelse,
udnyttelse eller magtmisbrug i forbindelse
med CISUs arbejde, enten i organisationen
selv eller blandt medlemsorganisationer,
bevillingshavere og samarbejdspartnere,

kan indberette sagen. Dette kan ske ano-
nymt og fortroligt gennem CISUs whistle-
blowerordning (jf. afsnit 7.5). Personer, der
selv har veeret udsat, kan indberette direkte
eller via en person, de har tillid til.

3.3.3 Opfelgning

CISU tager alle underretninger alvorligt og
unders@ger sagerne grundigt. Ved sager
om seksuelle overgreb eller magtmisbrug
tilbydes de bergrte kvalificeret krisehjaelp sa
hurtigt som muligt. Dette kan omfatte rad-
givning, psykologhjeelp eller anden stgatte,
som CISU daekker udgifterne til, hvis han-
delsen gor det ngdvendigt.

CISU informerer om modtagne og behand-
lede klager i den arlige beretning samt nar
det kreeves i gvrigt. | kommunikationen ba-
lancerer CISU hensynet til gennemsigtighed
med hensynet til retssikkerhed og regler om
databeskyttelse.

FOTO: KIM JENSEN, CISU
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4. Juridiske principper
og retningslinjer

Dette afsnit beskriver de juridiske princip-
per, som CISU felger i sin forvaltning af
offentlige midler og i sagsbehandlingen
af ansegninger, klager og underretninger.
Principperne skaber det retlige grundlag
for de processer, der er beskreveti afsnit 7.

4.1 Lovgrundlaget

CISU er en privat organisation og er der-
for ikke omfattet af Forvaltningsloven og
Offentlighedsloven. Da vi forvalter bety-
delige offentlige midler gennem puljer
fra Udenrigsministeriet, har CISUs besty-
relse besluttet, at CISU frivilligt felger de
principper for god forvaltningsskik, som
geelder for offentlige myndigheder. CISU
skal behandle ensartede sager ens og ma
ikke forskelsbehandle uden saglig grund.

CISU er som alle andre organisationer
omfattet af Databeskyttelsesforordningen
(GDPR) og Databeskyttelsesloven. Af hen-
syn til vores legitimitet gnsker vi at veere
sa abne som muligt ved anmodninger om
aktindsigt i vores sagsbehandling, i det
omfang tavshedspligt og persondatareg-
ler tillader det.

4.2 Centrale juridiske
principper

CISU er ikke en offentlig myndighed, men
vi har besluttet at fglge en raekke juridi-
ske principper fra Forvaltningsloven og
Offentlighedsloven, fordi vi forvalter of-
fentlige midler. Derudover fremhaever vi
relevante principper fra Databeskyttelses-
forordningen (GDPR).

4.2.1 Undersggelsesprincippet (official-
princippet)

Vi er underlagt det sdkaldte undersggel-
sesprincip, ogsa kaldet officialprincippet.
Det betyder, at vi har ansvar for, at alle
ngdvendige og relevante oplysninger er
til stede, for der treeffes en afgarelse. Det
er os selv, som afger, hvornar vi anser det
foreliggende beslutningsgrundlag for
tilstraekkeligt oplyst. Undersggelsesprin-
cippet betyder i vores daglige arbejde, at
vi ikke kan afvise en ansggning, fordi der

mangler bestemte, konkrete oplysninger,
f.eks. stamdata om en partner. | stedet skal
vi selv bede om de oplysninger, vi mang-
ler, for at kunne afgare sagen. Oplysnin-
gerne skal sendes til os inden en rimelig
frist, ellers kan vi afvise ansggningen.

Undtagelse: Abenlyst mangelfulde anseg-
ninger i forhold til retningslinjerne for den
pageeldende indsats kan afvises, da selve
evnen til at udforme, beskrive og gennem-
arbejde et projekt er en del af beviset p3,
at ansggeren kan varetage opgaven og
forvalte stottemidlerne ordentligt. Det
samme geelder for ansggninger, som fal-
der klart uden for retningslinjerne for den
pageeldende indsats.

4.2.2 Princippet om habilitet

Det felger af forvaltningslovens kap. 2, at
alle der medvirker i sagsbehandling, vur-
dering eller klagebehandling, skal vaere
upartiske. Den, der er inhabil i forhold til
en sag, ma ikke treeffe afgorelse, deltage i
sagsbehandlingen i forbindelse med afge-
relsen eller i gvrigt medvirke ved behand-
lingen af den padgeeldende sag. Man er in-
habil, hvis man selv eller ens neertstaende
har personlige eller gkonomiske interesser
i en ansggning eller afggrelsen af denne.

4.2.3 Ingen "sken under regel”
Puljernes retningslinjerindeholder mange
regler, som skal fortolkes ud fra et konkret
skon. I forbindelse med den faglige koordi-
nering og den konkrete vurderingspraksis
vil der opsta skrevne eller uskrevne interne
regler og praksis, der er med til at sikre
en smidig sagsbehandling og en ensartet
behandling af ansggerne.

De interne regler ma dog aldrig blive sa
firkantede, at skennet forsvinder, dvs. at
skennet bliver sat under regel. De interne
regler er kun vejledende retningslinjer og
ma aldrig blive sa faste, at skennet forsvin-
der. Interne praksisser er vejledende, ikke
bindende.

Der skal altid foretages et konkret skgn
af enhver anseggning inden for puljernes
retningslinjer.

4.2.4 Proportionalitetsprincippet
Princippet indebzerer, at vi kun ma palaeg-
ge ansggerne noget, som star i et rimeligt
forhold til sagens karakter og bevillingens
storrelse. Det betyder f.eks. at vores krav til
ansggningers detaljeringsgrad, dokumen-
tation osv. skal sta i rimeligt forhold til det
belgb, som der bliver ansggt om.

Princippet geelder ikke den modsatte vej:
At vores administrative byrde skal std i for-
hold til sagen. Vi kan dog afvise ansggninger
under henvisning til vores ressourcer, f.eks.
ved behandling af dbenlyst mangelfulde
ansggninger.

4.2.5 Krav om partshering
(Forvaltningslovens kap. 5)

Det falger af forvaltningslovens kap. 5, at
hvis vi modtager nye oplysninger i forbin-
delse med en ansggning, der kan veere til
skade for ansgger og som har vaesentlig
betydning for afgerelsen, skal ans@geren
hares, inden der treffes afgarelse. Partsho-
ringen foretages ved, at vi sender de pagel-
dende oplysninger til ansggeren, som skal
svare skriftligt inden for en rimelig frist.

4.2.6 Notatpligt

| forbindelse med vores sagsbehandling af
puljeansggninger er vi forpligtet til at ud-
arbejde et skriftligt notat, hvis vi mundtligt
eller pa anden made modtager oplysninger
vedrgrende en sags faktiske omstaendighe-
der, der er af betydning for sagens afgerelse.

Det geelder dog ikke, hvis oplysningerne
i forvejen fremgar af sagens dokumenter.

Notatet skal indga i sagen og er omfattet af
retten til aktindsigt.

4.2.7 Journalisering

| forbindelse med sagsbehandling af pul-
jeansegninger er vi forpligtet til at journa-
lisere alle dokumenter, der er af betydning
for sagens afgarelse. Journaliseringspligten
gaelderikke dokumenter af helt underordnet
betydning. Dokumenterne journaliseres pa
sagen med dato for modtagelse eller afsen-
delse og er omfattet af retten til aktindsigt.
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4.2.8 Vejledningspligten

Det folger af forvaltningslovens & 7, at vi har
pligt til at yde vejledning og bistand til orga-
nisationer, der ansgger om midler fra puljer-
ne.Vejledningspligten indebaerer, at vif.eks.
skal oplyse om, hvilke ans@gningsskemaer,
der skal benyttes, tidsfrister, retningslinjer
osv. Vejledningspligten giver ikke pligt til
at radgive ansggerne om, hvordan de skal
tilretteleegge deres projekt eller formulere
ansggningen, men det kan vaere en del af
vores service til medlemsorganisationerne.

4.2.9 Krav om begrundelse ved afslag
Det folger af forvaltningslovens kapitel 6,
at et helt eller delvist afslag pa en ansgg-
ning eller en godkendelse med betingelse
eller forbehold skal begrundes skriftligt.
Hvis vi godkender ansggningen uden be-
tingelser eller forbehold er der ikke krav
om begrundelse. Begrundelsen skal hen-
vise til de regler (typisk bestemte regler
i puljernes retningslinjer), afgarelsen er
truffet efter. Hvis afgerelsen er baseret pa
et skan, skal vi gere rede for de hoved-
hensyn, som har veeret bestemmende for
afgerelsen.

4.2.10 Tavshedspligt
(Forvaltningslovens kap. 8 og Straffelovens
§152)

Vi har tavshedspligt i forhold til enkelt-
personers eller private selskabers eller
organisationers interesse i at beskytte
oplysninger om deres personlige eller
interne, herunder gkonomiske forhold.

Dette geelder ogsa oplysninger, som kan
veere til skade for f.eks. en partnerorgani-
sation i indsatslandene, hvis de kommer
offentligt frem. Tavshedspligten gaelder
ogsa i forhold til offentlige myndighe-
der som f.eks. Udenrigsministeriet. Som
privat organisation er vi ikke omfattet af
Forvaltningslovens § 28 om videregivelse
af oplysninger til en anden offentlig myn-
dighed. CISU vil som udgangspunkt ikke
videregive personoplysninger til offentli-
ge myndigheder medmindre der ligger et
lovgivningsmaessigt krav herpa.

FOTO: JACOB CRAWFURD kﬁ‘_

4.2.11 Ret til aktindsigt

Offentligheden og personer, som er parter
i en sag, har som udgangspunkt ret til at
fa aktindsigt i de dokumenter og registre,
som vi forer:

Aktindsigt efter Offentlighedsloven (kap.
2): Alle har ret til at sgge aktindsigt i en
sag mv. efter Offentlighedslovens be-
stemmelser. Det geelder uanset, om de
er part eller pa anden made involveret
i sagen eller ej. Retten til aktindsigt om-
fatter som udgangspunkt alle doku-
menter, der er sendt til os eller oprettet
af os som led i vores sagsbehandling.

Der er dog tre vigtige undtagelser:
a) Vores interne arbejdspapirer,
b) oplysninger om private herunder gko-
nomiske forhold og
¢) oplysninger vi ikke har hjemmel til at
videregive efter Databeskyttelseslovgiv-
ningen, GDPR.

Vores interne arbejdspapirer er dog om-
fattet af retten til aktindsigt, hvis de in-
deholder faktuelle oplysninger, som har
betydning for sagen, og som ikke fremgar
af andre dokumenter pa sagen, eller hvis
de er afgivet til udenforstdende og der-
med ikke laengere er interne.

Meroffentlighed (Offentlighedslovens §
14 og Forvaltningslovens § 10): Vi har af
egen drift pligt til at overveje meroffent-

- —_—

e
e N

lighed. Det vil sige vi skal overveje. om vi
kan give aktindsigt i det gnskede, selvom
den, der beder om aktindsigt, ikke har
krav pa at fa aktindsigt i det. Vi skal altid
overveje, om der dybest set vil veere noget
til hinder for at udlevere dokumenterne.

Hvis vi vurderer, at der ikke er noget til
hinder for at udlevere dokumenter i for-
hold til princippet om meroffentlighed,
bgr dokumenter/oplysninger udleveres.

Aktindsigt efter Forvaltningsloven (kap.
4): Denne ret gaelder kun parter i en af-
gorelsessag. Hvis man er part i en afge-
relsessag, har man ret til aktindsigt i alle
sagens dokumenter.

Det gelder ogsa i forhold til vores in-
terne arbejdspapirer og dokumenter,
hvis de indeholder oplysninger eller
vurderinger, som har betydning for sa-
gen, og som ikke fremgar andre ste-
der i sagen, eller hvis de er udarbejdet
som led i opfyldelse af notatpligten.
Da vi ikke er en offentlig myndighed og
alene felger de forvaltningsretlige prin-
cipper efter frivillighed og ikke som fglge
af, at vi er underlagt reglerne, kan vi veere
nedsaget til at undlade at give aktindsigti
personoplysninger, i det omfang en sadan
videregivelse af personoplysninger ikke er
hjemlet i Databeskyttelsesforordningen,
GDPR.

-
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4.3 Principper for behandling
af personoplysninger
(Databeskyttelsesforordningens artikel 5)

CISU er forpligtet af Databeskyttelsesfor-
ordningen, GDPR, som blandt andet fast-
saetter en raekke principper, der gaelder
al behandling af oplysninger om fysiske
personer:

o Viindsamler og behandler kun person-
oplysninger, nar det er lovligt og rime-
ligt, og altid med st@rst mulig gennem-
sigtighed for den person vi behandler
oplysninger om. Vi er abne om den
behandling af personoplysninger, vi
foretager.

» Viindsamler og behandler kun person-
oplysninger til udtrykkelige og legitime
formal. Har viikke noget relevant formal
med en given personoplysning, ind-
samler vi den ikke, eller vi sletter den.

o Oplysninger, vi harindsamlet, behand-
ler vi ikke efterfelgende til formal, der
vil veere uforeneligt med indsamlings-
formalet.

» Viindsamler og behandler kun person-
oplysninger, som er ngdvendige og
relevante for de formal, vi indsamler
personoplysninger til.

« Vi tilstreeber at minimere omfanget
af personoplysninger, vi indsamler, til
hvad der er tilstraekkeligt til formalet.

« Viudfolder bestraebelser pa at sikre, at
de personoplysninger, vi indsamler, er
korrekte og holder dem ajour. Konsta-
terer vi, at personoplysninger er ukor-
rekte, vil vi berigtige eller slette dem.

Vi opbevarer ikke personoplysninger i
leengere tid, end vi har brug for.

o Nar formalet er udtemt, og vi ikke leen-
gere har en saglig grund til fortsat at
opbevare personoplysninger, vil vi slet-
te dem pa en sikker made.

« Vi vil behandle personoplysninger pa
en sikker made og beskytter personop-
lysninger mod at komme til uvedkom-
mendes kendskab — ogsa internt - samt
mod haendeligt tab, tilintetgerelse eller
beskadigelse.

4.3.1 Behandling af almindelige per-
sonoplysninger
(Databeskyttelsesforordningens artikel 6)

Vi indsamler og behandler kun person-
oplysninger nar vi har hjemmel til den

konkrete behandling i Databeskyttel-
seslovgivningen, GDPR. | relation til de
personoplysninger, vi hovedsageligt ind-
samler og behandler i vores virksomhed,
vil hjemlen oftest vaere:

« at den pagaldende person ved sin fri-
villige, specifikke, informerede og utve-
tydige viljestilkendegivelse har givet sit
samtykke til behandlingen.

« atbehandling er nedvendig for at ind-
ga eller opfylde en kontrakt, som den
pagaldende er partieller behandle en
ansggning som den pageeldende har
indgivet

« atbehandling er ngdvendig for at over-
holde en retlig forpligtelse, som vi er
underlagt.

« at behandling er ngdvendig for, at vi
kan forfalge en legitim interesse, med-
mindre den pagzldende persons inte-
resser gar forud herfor.

4.3.2 Behandling af szerlige kategorier
af personoplysninger
(Databeskyttelsesforordningens artikel 9)

For visse seerlige kategorier af oplysninger
er det vanskeligere at finde en relevant
hjemmel. Disse szerlige kategorier er per-
sonoplysninger om race eller etnisk op-
rindelse, politisk, religigs eller filosofisk
overbevisning eller fagforeningsmaessigt
tilhersforhold samt behandling af geneti-
ske data, biometriske data med det formal
entydigt at identificere en fysisk person,
helbredsoplysninger eller oplysninger om
en fysisk persons seksuelle forhold eller
seksuelle orientering. Disse kategorier af
oplysninger vil visom udgangspunkt ikke
indsamle.

Vi kan dog i visse tilfaelde have et sagligt
og relevant formal med at indsamle sa-
danne. | de tilfaelde vil vi kun indsamle og
behandle oplysningen hvis:

¢ den pagzldende person ved sin fri-
villige, specifikke, informerede og
udtrykkelige viljestilkendegivelse
har givet sit samtykke til behand-
lingen,

« behandling er nadvendig for, at vi
kan overholde vores arbejds-, sund-
heds- og socialretlige forpligtelser,
for sa vidt den har hjemmelilov el-
ler en kollektiv overenskomst,

« behandling er ngdvendig, for at
retskrav kan fastlaegges, gores geel-
dende eller forsvares.

Viindsamler og behandler kun en per-
sons CPR nr., nar:

o det folger af lov, at vi skal eller ma
behandle CPR nr., betingelserne for
behandling af szerlige kategorier af
personoplysninger er opfyldt, eller
den pagaldende person har givet
os sit samtykke.

4.3.3 Rettigheder for de personer som
vi behandler oplysninger om
(Databeskyttelsesforordningens art 12-23)

Personer, som vi behandler oplysninger

om, har en raekke rettigheder i henhold til

Databeskyttelseslovgivningen. Detindbe-

fatter blandt andet retten til:

« at modtage oplysninger om vores ind-
samling og behandling af personop-
lysninger,

o atbedeomindsigtide personoplysnin-
ger, vi behandler om den pagealdende,

« atfaurigtige personoplysninger berig-
tiget af os,

« ivisse situationer at fa alle eller visse af
deres personoplysninger slettet af os,

e under visse omstaendigheder at be-
grense behandlingen til opbevaring,

o atfavisse personoplysninger, som den
pagaldende selv har givet os, udleveret
i et struktureret, almindeligt anvendt
og maskinlasbart format og til at fa
overfert disse oplysninger til en anden
dataansvarlig,

« at ggre indsigelse mod vores behand-
ling af personoplysninger, herunder
en ubetinget ret til at gere indsigelse
mod behandling af personoplysninger
til brug for direkte markedsfgring,

« at tilbagekalde et meddelt samtykke,
og

« atindgive en klage til Datatilsynet over
vores behandling af deres personop-
lysninger.

Vi vil bista, lette og facilitere personers
udevelse af deres rettigheder, og besva-
re henvendelser uden ungdig forsinkelse
og senest en maned efter modtagelsen af
henvendelsen.
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4.4 Konsekvenser for
arbejdsgange

4.4.1 Overordnet om aktindsigt

Af hensyn til vores legitimitet gnsker vi
i CISU at vaere sa abne som muligt i for-
bindelse med anmodning om aktindsigt.
Dog skal vi ved enhver stillingtagen til
aktindsigt tillige overholde reglerne i
Databeskyttelsesforordningen. Det kan
indebaere, at vi ikke kan videregive per-
sonoplysninger, der ellers ville kunne vaere
videregivet efter reglerne om aktindsigt.

» | henhold til reglerne om partsaktind-
sigt efter Forvaltningsloven skal vi ud-
levere alle dokumenter samt relevante
interne dokumenter, notater, e-mails mv.
somerendelaf den sag, somden pagael-
dende personeller organisation er parti.

Som udgangspunkt skal indhold fra
databasen, udkast til interne mgdere-
ferater, radgivningsnotater osv. kun ud-
leveres, hvis de indeholder vaesentlige
informationer eller vurderinger af be-
tydning for sagen, som kun findes her.

e | forbindelse med anmodning om
aktindsigt efter Offentlighedsloven,
vil de ofte kun omfatte dokumenter,
der indgar i sagsbehandlingen og for-
valtningen af ansggninger til puljerne
— ikke i oplysninger, som vedrgrer rad-
givnings- eller kursusvirksomheden.
Hensynet til dbenhed skal afvejes mod
vores pligt til at beskytte den ansggen-
de organisations gkonomiske interes-
ser iflg. reglerne om tavshedspligt.

Ansggninger til puljerne samt deres
bilag er omfattet af en anmodning
om aktindsigt, men vi skal sikre, at evt.
personoplysninger bliver undtaget
efter Offentlighedslovens bestem-
melser. | praksis udtager vi oplysnin-
ger ved at overstrege dem inden,
vi besvarer en anmodning om akt-
indsigt og udlevere dokumenterne.

Meroffentlighed af egen drift betyder,
at det i forbindelse med behandlingen
af en anmodning om aktindsigt skal
overvejes, om der kan gives aktind-
sigt i flere dokumenter og oplysninger,
end det vi umiddelbart er forpligt til.

Det skal derfor altid overvejes, om der
dybest set vil veere noget til hinder for at

udlevere dokumenter, som kan udtages
fra aktindsigt.

Hvis der ikke er hindringer ved at udlevere
dokumenter mv., bar dokumenter/oplys-
ningen udleveres som led i princippet om
meroffentlighed

« Aktindsigten skal gives sa hurtigt
som muligt inden 7 arbejdsdage,
medmindre det undtagelsesvis
ikke er muligt pa grund af sagens
omfang eller kompleksitet.

¢ CISU informerer de, der er omfattet
af en konkret aktindsigt, om at den
er givet.

4.4.2 Serligt om aktindsigt i drift og
administration

Vores interne regnskaber, udgiftsbilag osv.
er som udgangspunkt omfattet af retten til
aktindsigt efter Offentlighedsloven.

4.4.3 Seerligt om aktindsigt i bevillings-
processen

Al kommunikation mellem bevillings-
konsulenterne og bevillingsudvalget og
dets medlemmer er omfattet af retten til
aktindsigt efter enten Forvaltningsloven
eller Offentlighedsloven. Tilsvarende er
kommunikationen mellem bevillingskon-
sulenterne og de gvrige medarbejdere pa
sekretariatet som led i sagsbehandlingen
omfattet af retten til aktindsigt. Det gael-
der ogsa f.eks. e-mails og notater, som er
lavet pa baggrund af mundtlig kommu-
nikation. Kommunikation mellem bevil-
lingsudvalgets medlemmer indbyrdes og
mellem bevillingskonsulenterne indbyr-
des er derimod interne dokumenter, som
ikke er omfattet af retten til aktindsigt.

4.4.4 Tavshedspligt

Ansggninger til puljerne samt bilag hertil
er omfattet af CISUs tavshedspligt, i det
omfang de indeholder personlige eller fgl-
somme oplysninger om ansggerne eller
deres partnerorganisation. Tilsvarende er
geeldende for oplysninger og forhold, som
er kommet frem i forbindelse med kurser
og radgivning, medmindre disse oplys-
ninger indgar i den konkrete sagsbehand-
ling af en ansegning til puljerne eller afen
bevilling. Brud pa tavshedspligt kan vaere
strafbart efter straffelovens § 152. Ansgg-
ninger m.v. vil kunne blive offentliggjort
efter forudgaende skriftlig godkendelse
fra den pageldende organisation, med-

mindre vi er forpligtet til at udlevere dem
i forbindelse med en aktindsigtsbegzering.

4.4.5 Tavshedspligt i forhold til Uden-
rigsministeriet

CISUs medarbejdere har tavshedspligt i
forhold til Udenrigsministeriet og andre
offentlige myndigheder. Tavshedsplig-
ten skal fortolkes saledes, at vi ikke vide-
regiver nogen form for oplysninger om
medlemsorganisationer eller ansggere til
puljerne, som kan komme dem til skade
i forbindelse med deres fremtidige relati-
on til den pagaeldende myndighed, med-
mindre det er led i de aftalte og fastlagte
procedurer i forbindelse med sagernes
behandling.

Oplysninger og dokumenter, som er om-
fattet af retten til aktindsigt efter Offentlig-
hedsloven, kan som udgangspunkt altid
videregives til relevante myndigheder.

4.4.6 Notatpligt i bevillingsprocessen

Oplysninger, som bevillingskonsulenterne
har modtaget mundtligt i bevillingspro-
cessen, er omfattet af notatpligten. Det
samme gelder oplysninger, som frem-
kommer mundtligt pa Bevillingsudvalgets
mader, og som har indflydelse pé sagens
afgerelse. Selve diskussionen i Bevillings-
udvalget er ikke omfattet af notatpligten.

4.4.7 Undersggelsesprincippet

Bevillingskonsulenterne har ret og pligt
til atindhente de oplysninger, som matte
mangleien ansggning, for at kunne traeffe
en sarigtig afgerelse som mulig. Oplysnin-
gerne kan indhentes hos ansggeren eller
i det omfang det drejer sig om faktuelle
oplysninger, hos de gvrige medarbejdere
i sekretariatet. Sidst naevnt geelder f.eks.
oplysninger om, hvorvidt en ansgger har
modtaget radgivning, men ikke om det
konkrete indhold i radgivningen.

4.4.8 Behandling af personoplysninger
Vi behandler personoplysninger i over-
ensstemmelse med Databeskyttelsesfor-
ordningen og Databeskyttelsesloven og
disse principper fremgar af vores person-

datapolitik.
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ANTIKORRUPTION, UREGELMASSIGHEDER

OG INDBERETNINGER

5. Antikorruption,
uregelmaessigheder og
indberetninger

5.1 Malgruppe

CISUs antikorruptionspolitik beskriver vo-
res principper for at forebygge og hand-
tere korruption, svindel og misbrug. Poli-
tikken gaelder:

« for CISU som organisation

« for alle bevillingshavere under CISUs
puljer

 ietvist omfang ogsa for andre akterer,
som CISU arbejder med

5.2 Malsatning: Helt

at undga korruption,

svindel og misbrug

CISU accepterer ikke nogen form for kor-
ruption, svindel eller misbrug, hverken
internt i organisationen, hos samarbejds-
partnere, medlemsorganisationer eller
bevillingshavere under CISUs puljer.

Vi arbejder aktivt med forebyggelse, sa
risikoen for uregelmaessigheder minime-
res, samt opfelgning og monitorering, sa
mistanke eller konstaterede tilfelde hand-
teres konsekvent.

Vi anerkender, at danske civilsamfunds-
organisationer ofte arbejder i lande, hvor
sociale og skonomiske forhold kan gare
korruption mere udbredt.

Derfor forventer vi, at vores medlemsor-
ganisationer, bevillingshavere og deres
partnere gor deres yderste for at undga
og forebygge korruption, selvom de ufor-
skyldt kan blive bergrt af problemet.

CISU vurderer, at forebyggelse er det vig-
tigste indsatsomrade. Malet er at undga
uregelmaessigheder — men hvis de allige-
vel opstar, skal vi begraense konsekven-
serne og sikre en tilstraekkelig og rimelig

opfelgning, der star mal med sagens alvor.
Forebyggelse haenger taet sammen med
udviklingen af legitime, gennemsigtige og
demokratisk kontrollerede organisationer
i indsatslandene.

Det betyder f.eks. at ledelse og medar-
bejdere holdes ansvarlige af bestyrelse,
medlemmer og malgrupper.

5.3 Definitioner

Korruption forstds som: misbrug af betro-
et magt og midler for egen vindings skyld.
Egen vinding kan veere for én selv, men
ogsa for familie, venner, netveerk eller an-
dre platforme, som styrker ens position.

Misbrug af midler kan antage mange for-

mer, f.eks.:

« Svindel i forbindelse med revision

¢ Leverancer, der ikke er aftalt

« Urigtige priser eller udstyr

« Falske fakturaer for personale eller ud-
styr

o Bestikkelse eller accept af gaver

¢ Misbrug af ressourcer eller tjenesterej-
ser

o Tyveri

Misbrug af betroet magt kan ogsa have

mange former, f.eks:

o Psykiske, fysiske eller seksuelle kraen-
kelser

o Diskrimination

¢ Uberettiget tildeling af privilegier

¢ Misbrug af relationer i forbindelse med
rekruttering eller andre beslutninger.

5.3.1 Afgraensning

Dette afsnit fokuserer primaert pa misbrug
af midler. Andre dele af adfaerdskodekset
omhandler beslzegtede temaer som magt-
misbrug og diskrimination.

5.3.2 Korruption i praksis

Der findes ikke én entydig definition af
korruption. Inspireret af Udenrigsmini-
steriets praksis betragter CISU felgende
handlinger som korrupt eller uredelig
praksis (listen er ikke udtemmende):

e Bedrageri: Overlagte handlinger til
egen vinding, f.eks. afpresning, sam-
mensvaergelse, nepotisme (begunsti-
gelse af familie/venner), tyveri, under-
sleeb, dokumentfalsk eller opskruede
priser

« Korruption: Attilbyde eller modtage be-
taling ud over normale takster til gen-
geeld for seerlige ydelser eller hurtigere
sagsbehandling

o Misbrug af midler: At bruge penge eller
aktiver (f.eks. tjenestebiler, telefoner) til
andre formal end projektet, eller undla-
de at vedligeholde aktiver

o Alvorlige uregelmaessigheder: F.eks.
mangelfuld bogfering, manglende el-
ler forsinket gkonomisk rapportering
til partnere/donorer eller andet ledel-
sessvigt

o Accept af gaver eller tjenester: Det er
ikke tilladt at anmode om eller modta-
ge gaver, der kan pavirke arbejdet eller
beslutninger. Kun helt symbolske gaver
(f.eks. kuglepenne eller kalendere) er
acceptable, aldrig veerdifulde gaver,
heller ikke hvis de gives til familie

e Hemmelighedskraemmeri eller fortiel-
se: At skjule relevante oplysninger eller
mulige interessekonflikter, f.eks. nzere
familieforhold, ejerandele eller med-
ejerskab i virksomheder eller organi-
sationer, som man samarbejder med
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ANTIKORRUPTION, UREGELMASSIGHEDER

OG INDBERETNINGER

5.4 CISU

CISU ma hverken aktivt eller passivt med-
virke til korruption, bestikkelse eller svin-
del, jf. ovenstaende definitioner.

Uanset lokale skikke og traditioner gar
CISU aldrig pa kompromis med organisati-
onensintegritet. Det betyder, at vi hverken
i Danmark eller i udlandet giver, formidler,
beder om eller modtager gaver eller tjene-
ster, der har mere end symbolsk veerdi, og
som kan pavirke vores demmekraft eller
upartiskhed.

5.5 Medlemsorganisationerne
CISU arbejder aktivt for at forebygge, at
medlemsorganisationer og deres partne-
re, uanset lokale forhold, pa nogen made
medvirker til korruption eller bestikkelse.
Dette geelder ogsa i lande, hvor det kan
vaere en almindelig del af samfundslivet.

Vi stotter medlemsorganisationer og deres
partnere ved at:

« formidle holdninger, viden og metoder
til forebyggelse af korruption, svindel
0g misbrug

« tilbyde radgivning, kurser og veerktajer

« dele materialer via f.eks. vores hjem-
meside

CISU hjeelper desuden medlemsorga-
nisationer og bevillingshavere med at
afklare mistanker og handle hurtigt og
hensigtsmaessigt i tilfaelde af konstateret
korruption, svindel eller misbrug. Dette
sker gennem radgivning, sparring, hjelp
til indberetning og i samarbejde med
Udenrigsministeriet herunder evt. stette
til juridisk afklaring.

Vi betragter det som udtryk for god praksis
og organisatorisk styrke, nar en organisati-
on, der uden forsaet og uforvarende bliver
involveretikorruption eller bestikkelse, er
aben om sine erfaringer og straks tager
de ngdvendige skridt til at handtere situ-
ationen.

5.6 Bevillingshavere

fra CISUs puljer

Alle bevillingshavere under CISUs puljer
forpligter sig til at forvalte midler i overens-
stemmelse med puljernes retningslinjer og
Udenrigsministeriets bestemmelser. Det
indebaerer bl.a. pligten til at forebygge og
forhindre korruption, svindel og misbrug.

o Alle bevillingshavere underskriver,
at de felger Udenrigsministeriets
og/eller EU’s antikorruptionsklau-
suler

o Hvis der opstar begrundet mistanke
om eller konstateres tyveri, bedra-
geri, korruption, misbrug eller andre
uregelmaessigheder, er den danske
organisation forpligtet til at rappor-
tere dette til CISU inden for 14 dage

CISU er forpligtet til at reagere aktivt pa
alle oplysninger, der peger pa svindel,
misbrug af midler eller korruption. Vi ger
dette i et loyalt samarbejde med organi-
sationerne, sa bevillingshavere og med-
lemsorganisationer trygt kan sege rad og
vejledning hos os, bade ved mistanke og
ved konstaterede sager.

FOTO: KIM JENSEN, CISU
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ANTIKORRUPTION, UREGELMASSIGHEDER

OG INDBERETNINGER

5.7 Indberetninger om
uregelmaessigheder og
mistanke om korruption

Bevillingshavere og deres partnere er for-
pligtede til at indberette alle vaesentlige
uregelmaessigheder i forbindelse med im-
plementeringen af CISU-stgttede indsatser.
Denne pligt fremgar bade af bevillingskon-
trakterne og af CISUs forvaltningsvejled-
ning.

Indberetninger behandles serigst og
professionelt og vil ikke blive mgdt med
repressalier eller diskriminerende be-
handling fra CISUs side. Hvis der derimod
dokumenteret indgives falske anklager,
kan CISU iveerkseette konsekvenser. Det
kan f.eks. veere:

« disciplinaere skridt over for ansatte (ad-
varsel, afskedigelse eller bortvisning)

» opher af kontraktlige forhold med be-
villingshavere eller leverandgrer

« politianmeldelse i strafferetlige sager

« erstatningskrav for gkonomiske tab

Alle indberetninger om uregelmaessig-
heder og korruption i CISU-finansierede
projekter handteres i overensstemmelse
med Udenrigsministeriets retningslinjer for
puljeordninger, bevillingskontrakterne og
samarbejdsaftalerne mellem bevillingsha-
vere og partnere.

| alle kontrakter indgar felgende obligato-
riske antikorruptionsklausul:

No offer, payment, consideration or ben-
efit of any kind, which could be regarded
asanillegal or corrupt practice, shall be
made - neither directly nor indirectly -
as an inducement or reward in relation
to tendering, award of the contract, or
execution of the contract. Any such prac-

tice will be grounds for the immediate
cancellation of this contract and for such
additional action, civil and/or criminal,
as may be appropriate. At the discretion
of the Danish Ministry of Foreign Affairs,
afurther consequence of any such prac-
tice can be the definite exclusion from
anytendering for projects, funded by the
Danish Ministry of Foreign Affairs.

5.7.1 Hvordan indberettes uregelmaes-
sigheder og mistanke om korruption
Alle bevillingshavere under CISUs puljer
skal straks rapportere til CISU, hvis de op-
dager eller far begrundet mistanke om
svindel, korruption, misbrug eller andre
uregelmaessigheder.

Indberetning sker via dette skema

5.7.2 Hvornar indberettes uregelmaes-
sigheder og mistanke om korruption
Indberetning skal ske straks og senest
inden 14 dage, hvis:

« der opstar veaesentlige vanskeligheder
med at gennemfgre indsatsen, herun-
der i forhold til budgettet

« deropstaralvorlige problemer iforhold
til myndigheder i modtagerlandet, part-
nerorganisationen eller udsendte med-
arbejdere

o der er begrundet mistanke om tyveri,
bedrageri, korruption eller misbrug af
CISU-midler,

o der opstar mistanke om misbrug af
midler fra andre donorer, nar de samme
personer i CISUs ledelse er involveret i
en CISU-bevilling

o derigangsaettes en intern eller ekstern
undersagelse (f.eks. ekstern revision el-
ler advokatundersggelse)

« der opstar vaesentlige politiske risici el-
ler risiko for skade pa organisationens
eller CISUs omdgmme

| CISU skelner vi mellem tre typer henvendelser i relation til bevillinger og de
organisationer eller personer, der er involveret i CISU-finansierede projekter:

« Indberetninger: Bruges af bevillingshavere og deres partnere til at rapportere
om uregelmaessigheder i deres egne projekter eller hos deres egne partnere

« Klagemekanisme: Bruges i sager, der handler om adfaerd hos CISU, bevillings-

havere eller medlemsorganisationer

« Whistleblowing: Anvendes ved alvorlige forhold, hvor indberetter har behov
for seerlig beskyttelse, herunder mulighed for anonymitet og beskyttelse

mod repressalier

5.7.3 Behandlingsproces af indberet-
ninger

Alle indberetninger registreres i CISUs sags-
styringssystem og gennemgas grundigt.
Hvis CISU vurderer, at der er begrundet mis-
tanke om svindel, korruption, misbrug eller
andre uregelmaessighederien CISU-finansie-
ret bevilling, er CISU forpligtet til at videre-
sende indberetningen til Udenrigsministeriet
(UM).

Inden indberetningen videresendes, gen-
nemgér CISU den med den bergrte organi-
sation. UM beslutter herefter, om sagen skal
sendes videre til Rigsrevisionen og registreres
som en C-sag (Corruption case).

Alle C-sager offentliggeres pa UM/Danidas
hjemmeside med oplysninger og status, i
overensstemmelse med GDPR. Der skal udar-
bejdes halvarlige statusrapporter fra bade be-
villingshaver og CISU, indtil sagen er afsluttet

5.7.4 Indberetningsgruppens sammen-
seetning

CISU har nedsat en sarlig arbejdsgruppe til
at handtere indberetninger om uregelmaes-
sigheder og mistanke om korruption. Grup-
pen bestar af forvaltningskonsulent(er) og
controller, som refererer til puljelederen og
sekretariatslederen.

Indberetningsgruppen kan bede alle i CISU
om at medvirke til sagsoplysningen. | saerli-
getilfelde kan gruppen inddrage en ekstern
ekspert for at skabe det bedst mulige resultat.
De generelle habilitetsregler gaelder natur-
ligvis ogsa for gruppens medlemmer (jf. pkt.
4.22).

5.7.5 Indberetningsgruppen, UM og Rigs-
revisionens afgorelser

Nar CISU modtager en indberetning vurderes
det, om der er tale om en begrundet mistanke
om eller dokumenterede uregelmaessighe-
der. Hvis det er tilfaeldet, sendes indberet-
ningen til UM.

Herefter er det udelukkende UM og Rigsre-
visionen, som kan treffe afgerelser i sagen,
herunder om afslutning i sagen eller kravom
tilbagebetaling. En sag afsluttes forst, nr den
er tilstreekkeligt belyst, og nar der er draget
konsekvenser, der star i et rimeligt forhold til
sagens karakter og omfang.

UM offentligger Iobende status og opfelg-

ning pa sager pa deres hjemmeside i samar-
bejde med Rigsrevisionen.
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SIKKERHED

6. Sikkerhed

6.1 Almen sikkerhed

6.1.1 Juridisk sikkerhed

CISU arbejder i overensstemmelse
med de juridiske principper beskrevet
i kapitel 4 (Juridiske principper). Alle
kontrakter med ansatte, konsulenter,
leverandgrer m.fl. opbevares sikkert og i
fuld i overensstemmelse med geeldende
lovgivning om persondata og regnskab.

CISU har en Igbende forsikringsaftale
med Willis Towers Watson, der daekker
arbejdsskader, erhvervsforsikring, er-
hvervsrejser samt bestyrelses- og pro-
fessionelt ansvar. Der afholdes jeevnligt
meder med Willis, og CISU har bade en
fast kontaktperson og adgang til degn-
bemandet support.

6.1.2 @konomisk sikkerhed

CISUs bankkonti administreres gennem
en sterre dansk bank og med B- og
C-fuldmagter, som sikrer, at ingen har
eneadgang til kontiene.

o Tradlgse tastaturer anvendes ikke ved
netbankadgang for at undga sikker-
hedsrisici

 Alle bankkonti afstemmes labende af
controlleren

e Bankafstemninger indgar i bade uan-
meldte og arlige revisionsgennem-
gange

» Revisionsopgaver udbydes hvert 3.-5.
ar,og ved lzengere samarbejde kraeves
personudskiftning hos revisionsfirmaet
for at sikre uafhaengighed

6.1.3 Samarbejde om ansattes sikker-
hed

Der er etableret et teet samarbejde mel-
lem CISUs ledelse og medarbejdere om
arbejdsmilje og sikkerhed. CISU har en
valgt arbejdsmiljerepraesentant, som:

o koordinerer arbejdspladsvurderinger
(APV)

o bistar i konkrete arbejdsmiljesager

o deltager i samarbejdsudvalget, hvor
APV drgftes to gange arligt

Arbejdsmiljaforhold indgar bade i sekre-
tariatets politikker og i de fysiske rammer
pa kontoret.

CISUs ledelse bestraeber sig desuden
pa at veere tilgeengelig degnet rundt, sa
medarbejdere kan fa statte i tilfeelde af
sikkerhedsmaessige haendelser.

6.1.4 Fysisk sikkerhed

CISUs kontor i Aarhus er beskyttet af et
feelles Falck-abonnement, brandsikrings-
systemer og alarmsystem.

APV sikrer, at regler for kontorindretning
og indeklima overholdes. Alle arbejds-
pladser er udstyret med ergonomisk in-
ventar, og seerlige behov imgdekommes
efter konkret vurdering og inden for bud-
getmaessige rammer.

6.1.5 Kommunikativ sikkerhed
CISU har enintern IT-gruppe og samarbej-
der med en ekstern [T-leverandgr, som va-
retager alle systemer. For at beskytte data
og kommunikation anvender vi:

« Adgangskoder

e Antivirusprogrammer

« Backup-lgsninger

o Global Secure Access for sikker ekstern
adgang

Ved tjenesterejser til risikoomrader kan
CISU udlane rensede baerbare computere
og mobiltelefoner med lokale SIM-kort for
at @ge datasikkerheden.

6.2 Sikkerhed pa udlandsrejser
CISU har udarbejdet klare retningslinjer
for sikkerhed og beredskab ved tjeneste-
rejser til udlandet for medarbejdere. Alle
CISUs medarbejdere er daekket af orga-
nisationens forsikringer. Eksterne kon-
sulenter har selv ansvar for at sikre sig i
forhold til forsikring. Retningslinjerne kan
fremsendes efter anmodning.

Hvis der opstar spergsmal eller tvivl om
sikkerheden ved en specifik rejse, er det
CISUs ledelse, der traeffer den endelige
beslutning om rejsens gennemfgrelse.

FOTO: KIRSTEN ADLER
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KLAGERTIL CISU

7. Klager til CISU

7.1 Introduktion

og principper

Alle har mulighed for at indgive en klage
til CISU. Klager kan vedrgre alle CISUs ar-
bejdsomrader, herunder forhold, der er
daekket af dette adfeerdskodeks.

CISU gnsker at fremme en aben, retfaer-
dig og tryg klagekultur, hvor adgangen
til at klage er enkel, processen for sagsbe-
handling er gennemsigtig og afgerelser er
begrundede. Pa baggrund heraf, skal alle
klager altid indgives skriftligt.

Bemaerk: Klager behandles som udgangs-
punkt ikke anonymt, da CISU i relevante
tilfeelde skal kunne afklare klageberetti-
gelse og sikre en forsvarlig proces. Hvis
der er behov for anonymitet eller seerlig
beskyttelse, skal henvendelsen indgives
som whistleblowing.

Indgivne klager vil aldrig blive mgdt med
repressalier eller diskriminerende behand-
ling fra CISUs side. Hvis der derimod ind-
gives falske anklager, kan CISU iveerksaette
konsekvenser, som f.eks.:

« disciplinaere sanktioner mod egne an-
satte (advarsel, afskedigelse eller bort-
visning)

« afslutning af kontraktlige forhold med
bevillingshavere og leverandgrer

« politianmeldelse i tilfelde af strafferet-
lige forhold

 erstatningskrav

Typer af klager
Klager opdeles i tre hovedkategorier:

« Bevillingsklager (K1): Klager over for-
melle fejl i sagsbehandlingen i CISUs
bevillingssystem

« Interne klager (K2): Klager overinterne
forhold i CISU, herunder medarbejdere,
ledelse og bestyrelse

o Eksterne klager (K3): Klager over be-
villingshavere og samarbejdspartnere
i forbindelse med implementering af
CISU-finansierede aktiviteter

Whistleblowerordningen anvendes, nar
forholdets karakter eller klagerens sikker-
hed gar, at der er behov for saerlig beskyt-
telse. (Se afsnit 7.5)

SAGSBEHANDLINGSPROCES FOR KLAGER

Alle klagetyper (K1, K2 og K3) behandles efter den samme proces:

A. Klagen indsendes til CISU via de tilgaeengelige kanaler (mail eller webfor-

mular)

B. CISUs udpegede klageregistrant modtager klagen, bekraefter modtagelsen

og registrerer den

C. Klageregistranten orienterer ledelsen og/eller bestyrelsen om klagen

D. Der nedsaettes en klagegruppe i overensstemmelse med de geeldende

retningslinjer for klagetype

E. Klagen behandles fortroligt og med udgangspunkt i de relevante regler

og procedurer

F. Klagen afggres, og de relevante parter informeres om resultatet
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7.2 Klager over
sagsbehandling i
CISUs bevillingssystem
(bevillingsklager) [K1]

7.2.1 Hvad daekker denne klagetype?

Ansggere til CISUs puljer kan indgive en kla-
ge, hvis de mener, at der er sket formelle fejl i
sagsbehandlingen eller i bevillingsudvalgets
procedure. Det handler om tilfeelde, hvor
procedurer eller regler ikke er fulgt korrekt.

Der er tale om en formel fejl, hvis:

o etellerflere af de centrale juridiske prin-
cipper (jf. afsnit 4.2) ikke er overholdt

o dereranvendt andre vurderingskriterier
end dem, der fremgar af puljens retnings-
linjer

o der er stillet krav til ansager eller ansag-
ningen, som ikke er beskrevet i puljens
retningslinjer

Man kan ikke klage over:

« sken og faglige vurderinger

o prioriteringer foretaget af bevillings-
udvalget

« uenighed om udmaling eller propor-
tionering

Det er vigtigt at bemaerke, at man ikke kan
klage over en afgerelse alene, fordi man er
uenig i det skon eller de vurderinger, der er
foretaget af puljeforvaltere, bevillingskon-
sulenter eller bevillingsudvalget. Klager kan
saledes alene omhandle formelle fejl i pro-
cessen og ikke uenighed i selve den faglige
vurdering.

7.2.2 Hvordan klages der?
Alle ansggere kan indgive en klage gennem
denne formular: Sadan indgiver du en klage

Formularen kan enten indsendes direkte
gennem linket ellerdownloades og sendes il
complaints@cisu.dk.

| klagen skal ansggeren forholde sig til fol-
gende:

1. En klar angivelse af, hvilken formel fejl
der pastas brudt

2. En beskrivelse af, hvordan fejlen pavirker
sagen

3. En angivelse af, hvad klagen ensker at
opna

Klager uden ovenstdende oplysninger vil
blive afvist.

7.2.3 Klagefrist

En klage skal indsendes senest fire ma-
neder efter, at ansggeren har modtaget
afgerelsen fra CISU.

7.2.4 Klagegruppens sammensatning
Klager over sagsbehandlingen behandles
af en seerlig klagegruppe. Gruppen bestar
af tre personer:

o To medlemmer af CISUs bestyrelse

« Enrepraesentant fra CISUs ledelse

Med bestyrelsesflertal fungerer klagegrup-
pen som en slags uafhaengig rekursinstans.
Bestyrelsens repraesentanter i klagegrup-
pen udpeges efter et rotationsprincip.

Klagegruppen kan, nar det er nadvendigt,
bede om bistand fra relevante personer i
CISU, herunder en repraesentant fra det pa-
gzeldende bevillingsudvalg, i oplysningen
af sagen. | helt szrlige tilfselde kan grup-
pen kontrahere en ekstern ekspert eller
lignende i arbejdet for at sikre det bedst
mulige beslutningsgrundlag.

De generelle regler for habilitet gaelder na-
turligvis ogsa for klagegruppens medlem-
mer og kontrolleres fgr gruppen nedsaettes
(jf. pkt. 4.2.2).

7.2.5 Mulige afggrelser

Klagegruppen traeffer afgerelse i klagesa-
ger om sagsbehandlingen ved almindeligt
stemmeflertal. Der er falgende mulige af-
gorelser:

A. Klagen afvises. Det kan f.eks. ske, hvis:

« derklages over noget, der ikke kan kla-
ges over

« klagen alene bygger pa uenighed i de
sken og afvejninger, der er foretaget i
sagsbehandlingen

« klager ikke er klageberettiget

« klagefristen er overskredet

B. Bevillingsudvalgets afgorelse stad-
faestes: Hvis klagegruppen vurderer, at
der ikke er begaet formelle fejl i sagsbe-
handlingen, vil afgerelsen stadfaestes. En
stadfaestelse kan ogsa ske, selvom der
er konstateret mindre formelle fejl, hvis
disse vurderes som uvaesentlige, dvs. at
en rettelse af fejlen(e) ikke ville have haft
betydning for udfaldet i afgarelsen. | sa-
danne tilfelde kan afggrelsen eventuelt
suppleres med kritik.

C.Sagen hjemvises til fornyet behandling:
Hvis klagegruppen vurderer, at der er be-
gaetvaesentlige formelle fejl, som kan have
haft indflydelse pa afgerelsens resultat, vil
sagen hjemvises til fornyet behandling. En
fornyet og fejlfri behandling i bevillingssy-
stemet kan i sa fald fore til en anden afge-
relse. En fornyet behandling sker ved nyt
bevillingsudvalg for bedst muligt at sikre
en objektiv afgarelse.

En klagesag kan ikke ende med en afgarel-
se, der stiller klager ringere end udgangs-
punktet. Det betyder f.eks., at en klage over
en delvis bevilling ikke kan ende med et
fuldstaendigt afslag.

Klagegruppens afgerelse er endelig, og
kan ikke pdklages til anden administrativ
myndighed.

Ledelsesrepraesentanten i klagegruppen
har desuden ansvar for at:

« orientere bevillingssystemet, hvis en
klage vedrgrer en ans@gning, hvor et
medlem har udarbejdet indstillingen.
Klagegruppen kan i den forbindelse
bede medlemmet om at belyse punkter
i klagen, og ledelsesrepraesentanten vil
redegere for den videre proces

« orientere bevillingssystemet, nar afge-
relsen er truffet

o informere sekretariatet om afgerelsen
og leeringspunkter i forbindelse med
vurdering af faglig praksis

o sikre, at relevant radgiver i CISU deler
leering fra klageprocessen med bevil-
lingssystemet pa ferstkommende kali-
breringsmgde og Faglig Dag.

7.2.6 Klagegruppens sagsbehandlings-
tid

Klagegruppen skal have afsluttet behand-
lingen af en klagesag og informeret klage-
ren om afgerelsen senest fire maneder ef-
ter, at klagen er modtaget skriftligt af CISU.
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7.3 Klager over interne
forhold i CISU [K2]

7.3.1 Hvad dekker klagetypen

Alle har mulighed for at klage til CISU, hvis
der er bekymringer om kvaliteten af vores
arbejde, eller hvis der er mistanke om uetisk
adfaerd. Dette kan omfatte interne forhold
som f.eks.:

 ueerlighed, chikane, mobning eller
diskrimination

» udnyttelse, misbrug eller vold

o brud pa adfzerdskodeks

o brud pa safeguarding

e magtmisbrug

« usaglighed eller grov forssmmelse

Folgende ligger uden for CISUs mandat:

« almindelige personalesager (her
henvises til HR)

o ansaettelsesretlige tvister (hensendt
til rette instans)

7.3.2 Hvordan klages der
Klager kan indsendes via formularen pa
CISUs hjemmeside: Sddan indgiver du en

klage

Formularen kan enten indsendes direkte
pa siden eller downloades og sendes til
complaints@cisu.dk.

Forud forindgivelse af en klage, er det altid
muligt at kontakte en CISU-medarbejder, en
ledelsesrepraesentant eller et bestyrelses-
medlem telefonisk eller henvende sig per-
sonligt for at fa vejledning om en konkret
situation. En sadan henvendelse opfattes
ikke som en officiel klage, fer den er ind-
kommet skriftligt.

For at sikre, at klagen kan behandles kor-
rekt, skal formularen besvare falgende:

1. Hvad klages der over?
a.Brud pa safeguarding-principper, og
i givet fald hvilke (f.eks. chikane, udnyt-
telse eller misbrug)
b. Hvem klagen vedrgrer (medarbej-
der, ledelsesrepraesentant, bestyrelses-
medlem mfl.)
¢.En beskrivelse af den konkrete situa-
tion med tid, sted og handlinger
2. En angivelse af, hvad klagen gnsker
at opnad

Klager, der ikke forholder sig til ovensta-
ende, vil blive afvist.

7.3.3 Klagefrist
Klagen indgives hurtigst muligt og senest
fire maneder efter haendelse eller efter at
klager er blevet opmaerksom pa det pa-
klagede forhold.

7.3.4 Klagegruppens sammensatning
Klagegruppens sammensatning afhaen-
ger af, hvem klagen vedrerer:

o Klager over medarbejdere: Gruppen
bestar af forperson, naestforperson og
en ledelsesrepraesentant. Tillidsreprae-
sentanten eller en bisidder kan efter
aftale med medarbejderen inddrages
i udredningen.

o Klager over CISUs ledelse: Gruppen
bestar af forperson, en ledelsesreprae-
sentant, der ikke er omfattet af klagen,
samt intern revisor.Ved klager mod hele
CISUs ledelse bestar gruppen af forper-
son, nastforperson og intern revisor.

« Klager over bestyrelsen: Gruppen be-
star af forperson, naestforperson og
intern revisor. Hvis sagen kraever det,
kan en ekstern ressourceperson med
relevante kompetencer inddrages.
Hvis klagen vedrgrer forpersonen eller
naestforpersonen, erstattes disse af en
ekstern ressourceperson udpeget af
intern revisor samt intern revisor selv.
Hvis klagen omfatter hele bestyrelsen,
bestar gruppen af intern revisor, en eks-
tern ressourceperson udpeget af intern
revisor samt en ledelsesrepraesentant.

Klagegruppen kan inddrage alle relevante
personer i CISU for at belyse sagen. | seer-
lige tilfelde kan der tilknyttes en ekstern
ekspert for at sikre et solidt beslutnings-
grundlag.

De generelle habilitetsregler i pkt. 4.2.2
gelder for alle klagegrupper.

7.3.5 Klagegruppens afgorelser
Uanset afggrelsen vil klageren samt evt.
andre involverede parter blive orienteret
om sagens afggrelse. Udenrigsministeriet
vil blive orienteret, hvis sagen er relevant
for CISUs aftaler med Udenrigsministeriet.
Der er felgende mulige afggrelser for den-
ne klagetype:

A. Afvisning med begrundelse til klager

B. Medhold med henvisning til behand-
ling i sekretariatet hvis klagen er legitim,
men udenfor klagesystemets mandat,
f.eks. klager over arbejdsforhold eller an-
dre HR-relaterede klager, der vedrgrer
ansaettelsesforholdet.

C. Medhold med henvisning til behand-
ling af anden akter (politimyndighed
f.eks.) hvis klagen er legitim, men uden-
for klagesystemets mandat, f.eks. klager
over kriminelle forhold.

Klagegruppens afgerelse er endelig, og
kan ikke pdklages til anden administrativ
myndighed.

7.3.6 Klagegruppens sagsbehandlings-
tid

CISU tilstraeber en ordentlig og samvittig-
hedsfuld sagsbehandling, sa klager hand-
teres bade hurtigt og ansvarligt. Derfor
geelder felgende:

¢ Inden for to maneder skal en klage-
gruppe veere nedsat, og behandlingen
af klagen pabegyndt.

e Hvor hurtigt klagen kan afsluttes, af-
hanger af dens kompleksitet og ka-
rakter.

« Vitilstreeber altid en sa effektiv og rede-
lig proces som muligt under de givne
omstaendigheder.
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7.4 Klager over
bevillingshavere og
samarbejdspartnere
ifm. CISU-finansierede
aktiviteter [K3]

7.4.1 Hvad d=kker klagetypen

Enhver kan klage til CISU over bevillingsha-
vere og samarbejdspartnere ved mistanke
om potentielle overtraedelser sasom chi-
kane, udnyttelse, misbrug, vold, og anden
uetisk adfeerd indenfor de indsatser, der er
stattet af CISUs puljer.

Klager over forhold der ligger inden for
indsatser, der er stgttet af CISUs puljer, skal
rejses og behandles sa teet pa aktiviteten
som muligt (jf. subsidiaritetsprincippet).
For eksempel ber klager fra malgruppen
som hovedregel rettes til den lokale sam-
arbejdspartner. | tilfelde af at samarbejds-
partneren er arsagen til klagen rettes den
imod det naeste niveau, som oftest den
danske organisation/bevillingshaver hos
CISU. Der kan veere flere led i keeden og
CISU vil i de fleste tilfelde vaere sidste in-
stans der kan eller bgr behandle klagen.

CISU modtager og behandler saledes alle
klager vedrgrende den danske organisa-
tion/bevillingshaver, og kan i seerlige til-
feelde veelge ogsa at behandle klager fra
bade malgrupper, lokale partnere og andre
implicerede akterer jeevnfor bl.a. CHS
(Core Humanitarian Standards).

7.4.2 Hvordan klages der
Klager kan indsendes via formularen pa
CISUs hjemmeside: Sddan indgiver du en

klage

Formularen kan enten indsendes direkte
pa siden eller downloades og sendes til
complaints@cisu.dk.

Forud forindgivelse af en klage, er det altid
muligt at kontakte en CISU-medarbejder,
en ledelsesrepraesentant eller et besty-
relsesmedlem telefonisk eller henvende
sig personligt for at fa vejledning om en
konkret situation. En sddan henvendelse
opfattes ikke som en officiel klage, for den
er indkommet skriftligt.

For at sikre, at klagen kan behandles kor-
rekt, skal klagen udfyldt gennem formula-
ren besvare folgende:

1) Hvad klages der over?
a. Brud pa safeguarding-principper,
og i givet fald hvilke? (f.eks. chikane,
udnyttelse eller misbrug). Brud pa an-
ti-korruption, juridiske og/eller etiske
principper, hvis ja, hvilke; misbrug af
midler, lovovertraedelser m.v.
b.Hvem klagen vedrgrer (Bevillings-
haver/samarbejdspartners bestyrelse,
ledelse, medarbejder m.fl.)
¢. En beskrivelse af den konkrete situ-
ation med sted, tid og handlinger

2) En angivelse af, hvad klagen ensker at
opnd

Klager uden ovenstaende oplysninger vil
blive afvist.

7.4.3 Klagefrist

Klagen indgives hurtigst muligt og senest
seks maneder efter haendelse eller efter at
klager er blevet opmaerksom pa det pakla-
gede forhold.

7.4.4 Klagegruppens sammensatning
Klagegrupper, som behandler klager i
relation til implementering af CISU-finan-
sierede aktiviteter, skal besta af mindst tre
personer; ét medlem af bestyrelsen samt
to personer fra sekretariatsledelsen. Kla-
gegruppen kan efter behov udvides med
relevante medarbejdere fra CISUs sekre-
tariat. Bestyrelsens repraesentation i kla-
gegruppen sker efter et rotationsprincip.

Klagegruppen kan i undersggelse af sa-
gen anmode alle i CISU om medvirken til
at oplyse sagen. | helt seerlige tilfeelde kan
gruppen kontrahere en ekstern ekspert
eller lignende i arbejdet med at sikre det
bedst mulige beslutningsgrundlag.

De generelle regler for habilitet er gael-
dende for gruppens sammensaetning jf.
pkt. 4.2.2.

7.4.5 Klagegruppens afgorelser

Der er fire mulige afggrelser for denne
klagetype. Uanset hvilken afgegrelse der
treeffes, vil bade klageren og eventuelle an-
dreinvolverede parter blive orienteret om
sagens afgarelse. Hvis sagen har relevans
for CISUs aftaler med Udenrigsministeriet,
vil ministeriet ogsa blive informeret.

A. Afvisning med begrundelse til klager

B. Medhold med henvisning til be-
handling hos bevillingshaver elleranden
samarbejdspartner

C. Medhold med henvisning til be-
handling i sekretariatet, hvis klagen er
legitim, men ligger uden for klagesy-
stemets mandat, f.eks. klager over ar-
bejdsforhold eller andre HR-relaterede
forhold, der vedrgrer ansaettelsesforhol-
det

D. Medhold med henvisning til be-
handling hos en anden akter (f.eks. po-
litiet), hvis klagen er legitim, men falder
uden for klagesystemets mandat, f.eks.
klager over kriminelle forhold

Klagegruppens afgerelse er endelig, og
kan ikke pdklages til anden administrativ
myndighed.

7.4.6 Klagegruppens sagsbehandlings-
tid

CISU tilstraeber en ordentlig og samvittig-
hedsfuld sagsbehandling, sa klager hand-
teres bade hurtigt og ansvarligt. Derfor
geelder felgende:

¢ Inden for to maneder skal en klage-
gruppe veere nedsat, og behandlingen
af klagen pabegyndt.

e Hvor hurtigt klagen kan afsluttes, af-
haenger af sagens kompleksitet.

« Vitilstreeber altid en sa effektiv og rede-
lig proces som muligt under de givne
omstaendigheder.

7.5 Whistleblowerordning

7.5.1 Definitioner og grundlag
Whistleblowerordningen er en mulighed
for at ggre CISU opmaerksom pa alvorlige
eller kritisable forhold, som ellers kan vaere
svaere at bringe frem. Formalet er at sikre,
at alvorlige problemer opdages i tide og
handteres ansvarligt og trygt.

CISU falger Transparency Internationals
definition af whistleblowing:

“The disclosure of information about a per-
ceived wrongdoing in an organisation, or the
risk thereof, to individuals or entities believed
to be able to effect action.”
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Det betyder, at oplysninger om ulovlige
eller alvorligt kritisable forhold vedrgrende
indsatser stottet af CISUs puljer og/eller
CISUs medarbejdere er omfattet af whist-
leblowerordningen.

Ordningen bygger pa geeldende dansk
lovgivning og geeldende EU-regler og har
til formal at gere det muligt at gere op-
maerksom pa alvorlige forhold pa en tryg
og ansvarlig made. Alle sager behandles
objektivt, sagligt og med respekt for alle
involverede parter.

Whistleblowerordningen kan anvendes i

forbindelse med:

 Klagetype 2:Klager over interne forhold
eller personer i CISU

» Klagetype 3:Klager over bevillingshave-
re og samarbejdspartnere i forbindelse
med CISU-finansierede aktiviteter

Ordningen geelder ikke for klagetype 1
(klager over sagsbehandling i bevillings-
systemet).

Eksempler pa forhold, der kan whistle-
blowes om:

o Korruption, bedrageri eller misbrug
af midler

o Seksuel udnyttelse, misbrug, chika-
ne (SEA)

e Grove brud pa safeguarding

 Vold, trusler, alvorlig diskrimination

o Grov usaglighed eller magtmisbrug

» Forseg pa at skjule ulovligheder

« Alvorlige brud pd menneskerettig-
heder i projektsammenhange

Whistleblowerordningen er ikke tiltaenkt:

« almindelige personalesager,

e uenigheder, samarbejdsvanskelig-
heder eller trivselssager,

« mindre faglige fejl og misforstaelser.

7.5.2 Hvem kan indgive en whistleblow-

erindberetning?

Alle kan indgive en whistleblowerind-

beretning, herunder:

o CISUs ansatte og bestyrelsesmed-
lemmer,

» samarbejdspartnere og konsulen-
ter,

e« malgrupper og deltagere i
CISU-stpttede aktiviteter,

» enhver ekstern person, der bliver
opmarksom pa et alvorligt forhold.

7.5.3 Hvordan underrettes der via whi-
stleblowerordningen?

Alle kan indsende en underretning gen-
nem CISUs formular: Whistleblowerord-

ning

Hvis whistlebloweren gnsker at benytte
whistleblowerordningen, kan dette an-
gives i formularen. Hvis det ikke fremgar,
vurderer CISU selv, om forholdets karakter
er omfattet af whistleblowerordningen.

CISU er bevidst om, at whistleblowere kan
vaere under pres, og vi tilstraeber derfor, at
adgangen til at indberette er sa enkel og
tryg som muligt. CISU beskytter whistle-
blowere mod repressalier fra de personer
eller organisationer, de underretter om,
herunder arbejdsgivere eller andre, de kan
vaere afhangige af.

« Whistleblowerens identitet be-
skyttes, og der er mulighed for at
indberette anonymt. At indberette
skal altid veere et sikkert alternativ
til at tie.

o Whistlebloweren skal have haft ri-
melig grund til at tro, at oplysnin-
gerne vedrerer forhold omfattet af
ordningen.

o Der vil ikke blive sanktioneret, hvis
en underretning viser sig at veere
ubegrundet.

Hvis det dokumenteres, at en indberet-
ning er indgivet i ond tro eller med falske
anklager, kan CISU ivaerksaette relevante
konsekvenser. Disse kan omfatte discipli-
nare skridt over for egne ansatte (advar-
sel, afskedigelse, bortvisning), opsigelse
af kontraktlige forhold med bevillingsha-
vere eller leverandgrer, politianmeldelse
i tilfelde af strafbare forhold eller erstat-
ningskrav.

Whistleblowere har altid ret til at ga til
relevante myndigheder uden forst at ind-
berette til CISU.

7.5.4. Rettigheder for personer, der bli-
ver indberettet
Whistleblowerordningen skal sikre, at al-
vorlige forhold kan indberettes, men ogsa
at personer, der naevnes i en underretning,
behandles retfeerdigt. Den bergrte part har
derfor felgende rettigheder i henhold til
dansk lovgivning og EU-regler:

Fortrolighed: Alle oplysninger behand-
les med hgj grad af fortrolighed. Kun re-
levante personer med ansvar for sagen
har adgang.

Information: Den bergrte part vil, sa vidt
muligt, blive informeret om underret-
ningen og dens indhold. Oplysning kan
dog udskydes, hvis det er ngdvendigt af
hensyn til undersggelsen.

Partshering: Inden CISU treeffer beslut-
ning om eventuelle tiltag, skal den be-
rorte part have mulighed for at udtale

sig.

Beskyttelse mod uberettigede konse-
kvenser: Hvis underretningen viser sig
at veere ubegrundet, ma det ikke have
negative konsekvenser for den bergrte
part. Sagen afsluttes i sa fald fortroligt og
med respekt for personens omdgmme.

7.5.5 Frist for underretning

Underretning skal ske s hurtigt som mu-
ligt efter haendelsen eller efter, at whistle-
bloweren bliver opmaerksom pad forholdet.

7.5.6 Behandlingsproces af indberet-
ninger

Indberetninger vurderes af CISUs general-
sekretaer og forperson. De beslutter, om
sagen skal:

« behandles som en K2-sag (interne
forhold),

e behandles som en K3-sag (forhold
hos bevillingshavere eller samar-
bejdspartnere),

o overgives til relevant myndighed,
hvis sagen ligger uden for CISUs
mandat,

e henvises til bevillingshaver, hvis
forholdet lovligt og ansvarligt kan
behandles lokalt.

CISU kan ikke selv behandle forhold, hvor
CISuU:

o ikke er arbejdsgiver,

o ikke er kontraktpart,

o ikke har legitim adgang til data eller
aktorer

« hvor lovgivningen kraever, at nati-
onal myndighed handterer sagen.

| sddanne tilfeelde vil CISU ikke igangsaet-
te en egentlig unders@gelse, men sikre,
at whistlebloweren henvises til korrekt
instans.
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ANTI-TERROR

8. Anti-terror

8.1 Introduktion

Det danske Udenrigsministerium stiller
krav om, at alle puljeordninger, herunder
CISU, implementerer en anti-terror-klau-
sul. Klausulen forpligter os til at forhindre
enhver form for forbindelse til terrorisme
samt at overholde galdende internatio-
nale sanktioner. Brud pa forpligtelsen kan
medfere, at aftaler ophaeves, og at midler
skal tilbagebetales.

Krav til bevillingshavere og lokale partnere

« Ifglge CISUs puljeretningslinjer er det
den danske organisations ansvar at
sikre, at lokale partnere og andre mod-
tagere af tilskudsmidler ikke optraeder
pa EU’s eller FN’s terrorlister.

« Screening skal foretages, nar partnere
udvaelges, og skal ske op imod EU’s og
FN'’s terrorlister.

e CISU har indarbejdet Udenrigsmini-
steriets anti-terror-klausul i alle bevil-
lingskontrakter mellem CISU og danske
organisationer.

o Der stilles krav om, at klausulen lige-
ledes indgar i alle samarbejdsaftaler
mellem danske organisationer og deres
partnere i indsatslande. Dette er ogsa
beskrevet i CISUs forvaltningsvejlednin-
ger til puljerne.

e CISU udbetaler kun tilskudsmidler til
den danske bevillingshaver, som heref-
ter har ansvaret for udbetaling til lokale
partnere.

8.2 CISUs krav og

tilsyn hermed

Alle bevillingshavere modtager sammen
med deres kontrakt et bevillingsbrev, hvor
kravet om Iabende monitorering og hen-
visning til CISUs tilsynsvaerktgjer fremgar.
Disse veerktgjer omfatter blandt andet
screening i forhold til anti-terror-klausulen.

CISU kontrollerer altid, at alle Udenrigs-
ministeriets klausuler — herunder anti-ter-
ror-klausulen - fremgar af samarbejdsaf-
talerne, nar der fores tilsyn med danske
organisationer og deres lokale partnere.

CISU gennemfarer aktivt tilsyn med et ud-
valg af bevillingshavere, bade i Danmark
og hos lokale partnere. | tilsynet indgar
blandt andet:

e Brug af tilsynstjeklister, der bade
daekker finansielt tilsyn og vurdering
af organisationernes efterlevelse af
kontrakten med CISU (accountability
compliance)

« Kontrol af, at samarbejdsaftaler inde-
holder anti-terror-klausulen

« Vurdering af organisationernes proce-
durer til at sikre, at der ikke samarbejdes
med parter, som star pa EU’s eller FN's
sanktionslister

¢ "Spot checks” samt vurdering af lokale
partneres finansielle systemer og ka-
pacitet

¢ Indhentning af dokumentation eller
rapporter fra de danske organisationers
Isbende tilsyn hos deres lokale partnere

CISU bruger egne tjeklister ved tilsyn og
opfordrer de danske organisationer (be-
villingshavere) til at anvende de samme i
deres lgbende samarbejde med partnere.
Tjeklisterne og evrige forvaltningsressour-
cer findes pa CISUs hjemmeside.

Alle tilsyn dokumenteres i en tilsynsrap-
port.

8.3 CISUs anti-

terror initiativer og
kapacitetsopbygning

For at statte medlemsorganisationer og
bevillingshavere i arbejdet med anti-terror
har CISU udviklet flere ressourcer:

Accountability leeringssite: Indeholder
en sarskilt side om anti-terror, med
gode eksempler, standarder og relevan-
te links: Anti-terror leeringsside

Kurser: CISU udbyder en raekke kurser,
der styrker danske bevillingshaveres og
partneres kapacitet til ansvarlig forvalt-
ning. Under kursuskategorien Organi-
zation & Management tilbydes bl.a.
kurser om forvaltning, skonomistyring,
projektbesgg og accountability, her-
under brug af tjeklister ved tilsyn. Den
aktuelle kursusoversigt findes pa CISUs

hjemmeside.

8.4 CISUs anti-

terror screening

CISU screener alle kontraktparter, sam-
arbejdspartnere, leverandgrer og gvrige
akterer mod EU’s og FN's terrorlister, som
Iebende opdateres:

o EU’s sanktionsliste: Consolidated list of
persons, groups and entities subject to
EU financial sanctions

o FN’ssanktionsliste: UN Security Council
Consolidated List
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