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Hentet fra COMPILO – Verdal kommune – Rådmann m/stab – Varsler – saksbehandling når varsel er mottatt Verdal
Arkivering av varsel:
Mottatt varsel registreres i ephorte – sak opprettes pr. varsel. Saken registres unntatt offentlighet jfr offentlighetslovens § 13 og navn på varsler og den/de der varsles om skjermes. Dersom konklusjon av varslingssaken er at det har skjedd alvorlige brudd på tjenesteplikten, skal en en eventuell personalsak registreres som egen sak og følges opp i tråd med gjeldende regelverk. 
Når en sak er ferdig behandlet, skal varsler og eventuelt den som det er varslet om ha tilbakemelding, uansett utfall av behandlingen. Sluttrapport om saken journalføres og arkiveres. (skjema – trykk her) 
Dersom saken ved mottak åpenbart ikke er en varslingssak skal dette begrunnes og legges til i saken. Innmelder av saken får tilbakemelding på sakens utfall. Saken avsluttes i ephorte. 
Dersom saken ikke er en varslingssak, men skal følges opp videre, avsluttes saken (varslingssaken). Ny sak opprettes og sendes ansvarlig for videre oppfølging. 
Her er det viktig å opptre i samsvar med Personopplysningsloven. Personopplysninger skal ikke lagres lenger enn det som er nødvendig for å gjennomføre formålet med behandlingen. Samtidig er det viktig å merke seg at krav om bevaring i arkivloven går foran regler om sletting i særlovgivning (jfr. Arkivloven § 9 og § 4-7 i Riksarkivarens forskrift). Eksempelvis går arkiveringsplikten foran sletteplikten i personopplysningsloven – se rutiner i arkivplan (som må oppdateres)
Et varsel om kritikkverdige forhold vil oftest oppleves belastende både for varsler og for den det varsles om, og kan være utfordrende for arbeidsmiljøet i organisasjonen. Du som mottaker av varselet må derfor tilstrebe en så rask saksbehandling som praktisk mulig, hensyntatt krav til kvalitet og forsvarlig saksbehandling. Dette medfører at du må være bevisst på de frister som settes for eventuelle møter og tilbakemeldinger og prøve å unngå eventuelle forsøk på å trenere saksgangen fra en av partene. 

Hvis det kritikkverdige forholdet gjelder mistanke om lovbrudd, skal saken anmeldes til politiet, jfr administrativt delegeringsreglement. 

