
Indledning.


Denne vejledning handler om afsked.  

Den handler især om, hvad man kan gøre for at undgå at komme i en situation, hvor det er nødvendigt at afskedige.

Vejledningen giver nogle praktiske råd om, hvordan personalesager hensigtsmæssigt kan gribes an, og understreger de juridiske regler, forvaltningen skal følge. 

Vejledningen handler ikke mindst om ledelse. Både den daglige ledelse, der er afgørende for, at personalesager håndteres rigtigt fra starten, og den myndighed, der har kompetencen til at træffe de endelige beslutninger i sagerne. Vejledningen bygger på Københavns Kommunes værdigrundlag som udgangspunkt for de valg, der skal træffes i sagerne.

Den første del af vejledningen handler om, hvor vigtigt det er, at ledelsen så hurtigt som muligt går i gang med at løse de personaleproblemer, der opstår, og hvor vigtigt det er at undersøge en sag til bunds og være klar og tydelig i sine udmeldinger.

Denne del af vejledningen handler også om, at medarbejderen skal have en chance. Den handler om de reaktionsmuligheder, ledelsen har, før eventuel afsked kommer på tale. Det meste gælder for alle ansatte uanset ansættelsesform. Særreglerne for tjenestemænd er markeret i teksten.

Den følgende del af vejledningen handler om afsked. Den procedure, der skal følges, og de krav, der skal være opfyldt, før den endelige afgørelse træffes. Her har det været nødvendigt at dele vejledningen op i et afsnit om tjenestemænd og et om øvrige ansatte.

Når man som ledelse beskæftiger sig med personalesager, er der nogle centrale forvaltningsretlige begreber, det er nødvendigt at have styr på. Det drejer sig først og fremmest om notatpligt, partshøring og begrundelse, som omtales mange steder i teksten.

Forståelsen af disse begreber er en vigtig forudsætning for at træffe rigtige afgørelser.  

Det er vigtigt, at ledelsen på alle niveauer i Københavns Kommune kender og bruger de forvaltningsretlige regler og reglerne i tjenestemandsvedtægt og overenskomster, når der er problemer med en medarbejder.

Det er ikke mindre vigtigt, at den medarbejder, som har problemer, og som måske i sidste ende må afskediges, kan mærke, at ledelsen ikke blot "følger reglerne", men også lader kommunens værdigrundlag indgå i forbindelse med de valg, der træffes undervejs i processen.

Særligt om lokale forhold


Københavns Kommune er en meget stor arbejdsplads, og der er forskel på, hvordan kommunens enkelte forvaltninger har tilrettelagt arbejdet med personalesager. Der er forskel på, hvem der må træffe beslutninger i afskedssager, og hver enkelt forvaltning har sin egen politik om fravær, alkohol og meget andet.

Økonomiforvaltningen henvender sig i denne vejledning til alle dele af Københavns Kommune, men vi har bedt hver enkelt forvaltning om selv at udsende vejledningen til egne ledere forsynet med de kommentarer om lokale forhold, som forvaltningerne finder det nødvendigt at understrege.
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 Problemer på arbejdspladsen

Tag rigtigt fat, når der er problemer på arbejdspladsen    


Alle ledere vil opleve, at nogle af de problemer, der opstår på arbejdspladsen, relaterer sig til bestemte medarbejdere.

Det bedste, man i den situation kan gøre, er straks at prøve at finde årsagen til problemerne.  Den kan være at finde hos den enkelte medarbejder, men  kan også skyldes forhold  på selve arbejdspladsen. Måske kan problemerne afhjælpes, måske ikke. Det ved man først, når der er foretaget en ordentlig undersøgelse.

Under alle omstændigheder er det lederen, der sidder med nøglen til og ansvaret for at få problemerne løst.

Der er forskellige slags problemer.


Personaleproblemer kan være mangeartede. Der kan eksempelvis være tale om, at

· en medarbejder har et sygefravær, der ikke i længden er foreneligt med tilfredsstillende varetagelse af tjenesten

· en medarbejder tilsyneladende savner evne eller lyst til at udføre sine arbejdsopgaver på tilfredsstillende måde

· en medarbejder er vanskelig at samarbejde med

· en medarbejder viser tegn på misbrugsproblemer

· en medarbejder formodes at have begået en tjenesteforseelse, fx været beruset i tjenesten, bevidst have unddraget sig arbejdsopgaver eller handlet i modstrid med kendte instrukser  

Afsked kan ind imellem være eneste mulighed i en sag, hvor problemerne har vokset sig store, men det er ofte muligt - og ønskeligt - at løse en sag med mindre indgribende skridt end afsked.

Lederen skal give klar besked


Når der opstår problemer omkring medarbejderes tjenstlige forhold, er det derfor i alle tilfælde vigtigt, at medarbejderen - når problemerne er erkendt - så tidligt som muligt bliver gjort bekendt med lederens opfattelse af sagen. 

Herved bliver det muligt for medarbejderen at belyse sagen fra sit eget synspunkt og at rette eventuelle misforståelser vedrørende de faktiske forhold i sagen (handlingsforløb, udtalelser m.v.). Medarbejder og leder har samtidig mulighed for ved fælles hjælp at undgå, at problemerne vokser sig så store, at afsked i sidste ende bliver konsekvensen. Derfor skal lederen altid give en klar melding om, hvori problemerne efter lederens opfattelse består, hvad medarbejderen selv skal gøre for at rette op på situationen, og hvordan lederen vil hjælpe.

Tag en samtale med medarbejderen


Det er som regel mest hensigtsmæssigt, at lederen redegør for sin opfattelse af sagen ved en samtale med medarbejderen, men der kan være tilfælde, hvor en forelæggelse i skriftlig form er at foretrække.

I alle tilfælde kan en samtale medvirke til at skabe klarhed om problemernes omfang og karakter, hvad der rent faktisk er sket, og hvilke muligheder der findes for hjælp og støtte til at komme videre. 

Der kan måske aftales kurser til støtte for det faglige arbejde eller ledelsesarbejdet. Det kan også være, at  medarbejderen ikke trives med sin leder eller med kollegerne og derfor kan tilbydes omflytning til andet arbejde. Måske er det nødvendigt at tilbyde hjælp til at blive et alkoholmisbrug kvit.

Er det lederens opfattelse, at det på længere sigt er en forudsætning for at opretholde ansættelsesforholdet, at de kritiserede forhold ændres væsentligt, bør dette klart præciseres over for medarbejderen. Fx at det er nødvendigt, at medarbejderen nedbringer sit sygefravær eller præsterer en mere kvalificeret arbejdsindsats.

Vær godt forberedt til samtaler med medarbejderne

 

Det er ikke usædvanligt som leder at føle en vis "berøringsangst", når det kommer til at konfrontere en medarbejder med forhold, som ikke er tilfredsstillende, særligt når det skal ske "ansigt til ansigt". Man kan spørge sig selv:

Hvad er det egentlig, jeg synes er galt?

Er det alvorligt nok til en reaktion?

Er det det rigtige tidspunkt at tage hul på sagen?

Hvordan skal det præsenteres?

Hvordan mon medarbejderen vil reagere?

Mon ikke vi alligevel skulle vente og se tiden lidt an?

Det er en vanskelig situation, og følelserne er ofte tæt på overfladen på begge sider. Det er derfor frem for alt en situation, der kræver grundig forberedelse. Som leder må man meget nøje gennemtænke situationen på forhånd og allerhelst - i hvert fald over for sig selv - skriftligt formulere de punkter, der skal gennemgås med medarbejderen. Det er også en stor hjælp ved udformningen af referatet fra samtalen, at man har nedskrevet både klagepunkter, klare krav til medarbejderen og mulige hjælpeforanstaltninger, jf. nedenfor.  

Selv om begge parter synes, at situationen er ubehagelig, må dialogen med medarbejderen aldrig springes over.

Forbered medarbejderen på samtalen


Det skal ved indkaldelsen til samtale tilkendegives, at medarbejderen kan vælge at have en bisidder med. Denne bisidder kan være tillidsrepræsentanten, men kan også være fx en kollega eller ægtefællen. Det er medarbejderens eget valg, hvem der eventuelt skal være bisidder, og lederen skal ikke på eget initiativ indkalde fx tillidsrepræsentanten. Lederen skal også respektere, hvis medarbejderen vælger at møde uden bisidder.

Medarbejderen skal på forhånd have at vide, hvad der overordnet er emnet for samtalen. På den måde undgås megen nervøs spænding, og samtalen bliver ofte mere udbytterig, fordi medarbejderen har haft mulighed for at tænke sagen igennem på forhånd.

Der er dog situationer, hvor man som leder kan skønne det mest hensigtsmæssigt at tage samtalen her og nu, typisk ved akut opståede problemer. Også i den situation skal medarbejderen have mulighed for at møde med bisidder. 

Tag referat af samtalen


Der skal altid tages et referat af samtalen, hvoraf såvel lederens som medarbejderens opfattelse af forholdene fremgår. Medarbejderen og de øvrige deltagere i mødet skal underskrive referatet som et bevis for, at de har læst referatet, og at "det var det, der blev sagt". Referatet kan skrives enten i forbindelse med samtalens afholdelse eller efterfølgende. Hvis medarbejderen inden underskrift ønsker tid til at vurdere referatet og eventuelt knytte kommentarer til det, kan lederen give nogle dages frist hertil. Hvis medarbejderen ikke har ønsket en bisidder under samtalen, bør dette fremgå af referatet.

Samtalen kan udgøre den nødvendige høring forud for tildeling af fx en irettesættelse eller en advarsel, jf. nedenfor.

Husk at følge op på samtalen


Efter samtalen har fundet sted, er det afgørende, at man som leder følger op på sagen. Måske skal der allerede ved første samtale aftales et nyt møde til konstatering af, om udviklingen går i den rigtige retning, eller om der er behov for yderligere tiltag. I så fald er det en god idé at sætte en fast dato på. 

Måske er parterne blevet enige om konkrete ting, der skal gøres eller holdes øje med. Det er i alle tilfælde vigtigt, at  man rent faktisk gør det, der blev aftalt på mødet, og det er lederens ansvar at følge op på beslutningerne.

Skriv ned, hvad der sker undervejs, så en gennemlæsning af personalesagen altid giver et klart og veldokumenteret billede af forløbet.

Der er en bagatelgrænse


Der er en bagatelgrænse, og det er ikke nødvendigvis hensigtsmæssigt, at enhver samtale mellem leder og medarbejder om tjenstlige forhold behandles efter ovenstående retningslinier. Man kan godt uformelt og uden referat påtale en mindre uregelmæssighed over for en medarbejder eller give faglig sparring og rådgivning i en vanskelig situation. Der er absolut ingen grund til "at skyde gråspurve med kanoner". 

Det er imidlertid vigtigt at bemærke, at der kun vanskeligt kan henvises til en uformel reaktion i forbindelse med et senere ønske om at give medarbejderen en påtale, en advarsel eller indlede en afskedssag. Det er i den forbindelse heller ikke nok, at lederen blot selv har udformet et  notat "til skrivebordsskuffen". 

Vær derfor altid opmærksom på, hvornår en sag, der startede som en bagatel eller som "almindelige begyndervanskeligheder", skifter karakter og bliver en sag, der bør gribes mere formelt an.    

Når der gives advarsel eller påtale


Hvad skal overskriften være


Ind imellem er det  nødvendigt at  give en medarbejder en påtale, en irettesættelse eller en advarsel. Betegnelserne anvendes ofte i flæng. 

Efter en ren ordmæssig fortolkning vil påtale og irettesættelse være en blot og bar konstatering af, at der er forhold, der efter lederens mening er uacceptable, og som man derfor gør medarbejderen opmærksom på, at man misbilliger. En advarsel derimod peger ud i fremtiden, idet lederen her ikke blot gør opmærksom på uacceptable forhold, der skal rettes op på, men også klart tilkendegiver, hvad konsekvensen for ansættelsesforholdet bliver, hvis medarbejderen ikke formår at ændre på forholdene. 

Der er ikke noget krav om, at man som leder betegner sin utilfredshed med overskriften ”advarsel”, ”irettesættelse”, ”påtale” eller andet, hvad enten den finder udtryk under et møde, og derfor fremgår af referatet, eller om den udtrykkes i en særskilt skrivelse.

For tjenestemænds vedkommende skal man dog være opmærksom på, at udtrykkene irettesættelse og advarsel er opregnet i tjenestemandsvedtægtens § 24 blandt de disciplinære sanktioner, der kan tildeles som straf for tjenesteforseelse (dvs. overtrædelse af tjenestemandsvedtægtens § 10). For tjenestemænds vedkommende bør udtrykkene advarsel og irettesættelse derfor kun anvendes, når der er tale om egentlige disciplinære reaktioner i forbindelse med fx beruselse i tjenesten eller ulydighed. Udtrykket påtale anvendes i forbindelse med ikke-disciplinære forhold, fx påtale af et for stort sygefravær eller af samarbejdsvanskeligheder, som oftest ledsaget af oplysning om konsekvenserne, hvis forholdet ikke forbedres.

Betydningen af afgørelser i forvaltningslovens forstand


Forvaltningsloven gælder for behandlingen af sager, hvori der er eller vil blive truffet afgørelse af en forvaltningsmyndighed.

Med udtrykket ”truffet afgørelse” sigtes til udfærdigelse af retsakter (forvaltningsakter), dvs. udtalelser, der går ud på at fastsætte, hvad der er eller skal være ret i et foreliggende tilfælde.

En ledelsesmæssig reaktion på uacceptable forhold fra en medarbejders side kan være en afgørelse i forvaltningslovens forstand. Det betyder, at lovens regler om bl.a. partshøring og begrundelse gælder, jf. nedenfor.

Høring af medarbejderen 


Hvis en medarbejder fx møder beruset, "pjækker" eller bevidst gør noget andet end det, arbejdslederen har givet besked om, skal der reageres disciplinært, fx ved tildeling af en advarsel eller en irettesættelse (i grovere eller gentagne tilfælde ved at bortvise eller indlede afskedssag).

Den disciplinære reaktion - fx tildeling af en advarsel - er en afgørelse i forvaltningslovens forstand, så der skal altid finde forudgående partshøring sted. Herved har medarbejderen mulighed for at tilkendegive sin opfattelse af sagen og "hvad det egentlig var, der skete". Den endelige beslutning om, hvorvidt der skal gives en advarsel, træffes først, når lederen har hørt medarbejderen og dermed fået det bedst mulige beslutningsgrundlag.  

En samtale med medarbejderen, hvor det bliver tilkendegivet, at lederen har i sinde at tildele en advarsel for et nærmere beskrevet forhold, og hvor medarbejderen giver sine bemærkninger hertil, og hvor der udarbejdes underskrevet referat som beskrevet ovenfor, kan udgøre den fornødne høring.

Hvis der er tale om en kompliceret sag med flere forhold og/eller et indviklet hændelsesforløb, bør høring foretages skriftligt med en frist for medarbejderen til at afgive høringssvar. Der er ingen regler om svarfristens længde, men medarbejderen skal have rimelig tid til at udforme sit svar, og jo mere indviklet, sagen er, jo længere frist bør der gives.

Det er en skønssag, om høring bør foretages ved en samtale eller skriftligt. Hvis man vælger samtalen, er det vigtigt at tilrettelægge forløbet på en sådan måde, at medarbejderen ikke sidder tilbage med en fornemmelse af at være blevet "overrumplet".  

Forvaltningslovens regler om partshøring kan ikke fraviges ved aftale.     

Lederens reaktion skal ske på det rigtige grundlag


Også ved påtale af ikke-disciplinære forhold - fx en ukvalificeret arbejdsindsats, et for stort sygefravær eller  samarbejdsproblemer - bør medarbejderens forudgående udtalelse indhentes, gerne ved en samtale, jf. ovenfor, så lederens reaktion sker på det rigtige grundlag.

I nogle tilfælde skønnes det nødvendigt at tilkendegive medarbejderen, at der vil blive indledt afskedsprocedure, hvis bestemte problemer ikke meget snart bliver løst. Det anbefales, at arbejdsgiver forinden tilkendegivelsen/advarslen redegør for de forhold, som tillægges betydning, og at medarbejderen får mulighed for at fremkomme med sine kommentarer. Dette kan ske skriftligt eller ved en samtale, fra hvilken der udarbejdes underskrevet referat.         

Notatpligt efter offentlighedslovens § 6


Efter § 6 i offentlighedsloven skal der ”i sager, hvor der vil blive truffet afgørelse af en forvaltningsmyndighed, af myndigheden gøres notat om indholdet af oplysninger vedrørende en sags faktiske omstændigheder, der er af betydning for sagens afgørelse”.

Der kan fx være tale om klager fra brugere eller oplysninger fra kollegaer om en medarbejders handlemåde.

Bestemmelsen betyder, at man som leder skal skrive ned, hvis man får  nogle oplysninger om en medarbejder, som man skønner kan få betydning for ansættelsesforholdet, fx fordi det bliver nødvendigt at give medarbejderen en advarsel eller måske ligefrem indlede afskedsprocedure.

Medarbejderen skal altid gøres bekendt med de oplysninger, som lederen gør notat om, og have mulighed for at udtale sig om dem, før de bliver lagt i personalesagen. Det gælder også, selv om arbejdsgiver i den konkrete situation hverken tager skridt til advarsel eller afsked.

I nogle tilfælde vil oplysningerne blive givet anonymt, men i de fleste tilfælde vil de hidrøre fra en navngivet person. Medarbejderen har som hovedregel krav på at få oplyst, hvem  personen er, hvad enten der er tale om en kollega eller en bruger. Hvis man som leder af en eller anden grund finder det betænkeligt at give oplysningen, bør man rette henvendelse til sit personalekontor.

Medarbejderen behøver ikke komme med sin eventuelle udtalelse ”her og nu”. Medarbejderen har lov til at overveje sagen og søge bistand hos andre, fx sin tillidsrepræsentant. Medarbejderen kan også tage en kopi af det materiale, der skal kommenteres, med hjem.

Skriftlighed


Tildeling af advarsel eller påtale bør altid ske skriftligt, enten ved en særskilt skrivelse eller som del af et samtalereferat. Herved undgår man usikkerhed og efterfølgende diskussioner om, hvad advarslen/påtalen egentlig går ud på.

Begrundelse


En skriftlig afgørelse – fx en disciplinær advarsel -  skal efter forvaltningslovens regler ledsages af en begrundelse, jf. nærmere side 60 om indholdet af en begrundelse efter forvaltningslovens § 24.

Hvis medarbejderen er i et behandlingsforløb 


Selv om en medarbejder har modtaget lederens tilbud om hjælp til fx alkoholafvænning og er inde i et behandlingsforløb, bør der normalt altid reageres disciplinært, hvis medarbejderen undervejs "falder i" og optræder beruset på arbejdspladsen. Det er lederen, der efter en konkret vurdering i hvert enkelt tilfælde beslutter, om behandlingen kan fortsætte efter et tilbagefald, samtidig med at der som disciplinær reaktion fx tildeles en advarsel, eller om det er nødvendigt at iværksætte afskedsprocedure.

Det er ikke i sig selv en tjenesteforseelse, hvis medarbejderen undervejs i et behandlingsforløb, der er aftalt med lederen, vælger at stoppe behandlingen. I den situation bør det blot understreges over for medarbejderen, hvad konsekvensen af tilbagefald må forventes at blive.   

Hvis en advarsel er af ældre dato

I henhold til reglerne om kassation af arkivalier i Københavns Kommune kan dokumenter i en medarbejders personalesag ikke fjernes fra sagen – heller ikke selv om det sker efter aftale med medarbejderen. Alle notater, advarsler, påtaler mv. skal blive liggende i sagen, lige så længe medarbejderen er ansat.

Arbejdsgiver kan lade fx en disciplinær advarsel, der allerede ligger i personalesagen, indgå i vurderingen, hvis der på ny opstår problemer med medarbejderen, også selv om advarslen ligger noget tilbage i tiden. Det må altid bero på en konkret vurdering, i hvilket omfang det er sagligt at medtage gamle forhold ved bedømmelsen af, hvilke konsekvenser nye problemer skal have for medarbejderen. Jo ældre en tidligere advarsel er, jo mindre rimeligt vil det normalt være at tillægge den afgørende betydning.  

Gennemførelse af afskedsprocedure for tjenestemænd, overenskomstansatte m.fl.


Det kan være nødvendigt at afskedige en medarbejder

Hvis samtaler, hjælpeforanstaltninger, påtaler eller advarsler ikke inden for en rimelig tid fører til, at medarbejderen igen fungerer tilfredsstillende, kan lederen være nødt til at træffe beslutning om at iværksætte afskedsprocedure.

Der kan også være forhold fra den ansattes side, der er så grove, at den umiddelbare reaktion fra lederens side er at indlede afskedssag. Der vil her ofte være tale om medarbejdere, som ved de almindelige domstole bliver dømt for alvorlige lovovertrædelser enten i eller uden for tjenesten.

Det kan også være nødvendigt at afskedige medarbejdere alene begrundet i forvaltningens egne forhold, fx besparelser.

En afskedigelse skal være sagligt begrundet
 

Uanset om medarbejderen er tjenestemand, overenskomstansat eller ansat på andre vilkår, er der en række forhold, som lederen skal være opmærksom på i forbindelse med afsked.   

En afskedigelse skal således altid være sagligt begrundet. Dette krav er ikke udtrykkeligt beskrevet i nogen lov, men det er indirekte udtrykt flere steder, fx i overenskomsternes bestemmelser om opsigelse og i funktionærlovens § 2 b:

”Såfremt opsigelse af en funktionær … ikke kan anses for rimeligt begrundet i funktionærens eller virksomhedens forhold, skal arbejdsgiveren udrede en godtgørelse.”

Tjenestemænd og overenskomstansatte kan afskediges af nogenlunde samme grunde, og det er fælles for de to grupper af ansatte, at der er tale om en skønsmæssig afgørelse. Skønnet er dog begrænset af forskellige skrevne og uskrevne regler.

Det er således ikke lovligt at forskelsbehandle på grund af køn, race, tro, hudfarve m.v., jf. bl.a. lov om ligebehandling af mænd og kvinder, lovbek. nr. 218 af 3. april 1998, og der er ved lov nr. 285 af 9. juni 1982 indført beskyttelse mod afskedigelse på grund af foreningsforhold.

Der må heller ikke i forbindelse med afskedigelsesskønnet tages sagligt uvedkommende hensyn, fx partipolitiske hensyn.

Proportionalitet


Der skal være et rimeligt forhold mellem "det, den ansatte har gjort", og det der bliver konsekvensen. Der skal være proportionalitet i tingene. Det betyder, at man ikke kan afskedige en medarbejder, der har 4-5 sygedage om året, men at det godt kan være sagligt at afskedige en medarbejder, der har 20-30 "klatsygedage" om året. Princippet kan også føre til et krav om, at det undersøges, om det er muligt at anvende en mindre vidtrækkende reaktion end afsked. Ombudsmanden har i en sag om afskedigelse af en tjenestemand på grund af samarbejdsvanskeligheder anført, at afskedigelsesmyndigheden først skal bestræbe sig på at løse samarbejdsproblemer ved mindre vidtgående skridt end afsked, fx omflytning til et andet arbejdssted med andre kolleger. Kun hvis dette ikke er muligt, bør der skrides til afsked.

Ingen faste regler, der udelukker skønnet


Der må ikke opstilles regler, som reelt udelukker skønnet (man må ikke sætte "skøn under regel"). Hvis der skal afskediges et antal medarbejdere på grund af besparelser er det derfor  udelukket på forhånd at beslutte sig for kun at lægge vægt på ét kriterium, fx ansættelsesancienniteten ("sidst ind, først ud"). Derved udelukkes det nemlig, at alle sagligt relevante kriterier (fx arbejdsopgaver, duelighed, ansættelsesform og helbredsforhold) indgår i skønnet over, hvilke medarbejdere der i den givne situation bedst kan undværes. Det udelukker imidlertid ikke, at fx ansættelsesanciennitet kan indgå som et element i forbindelse med skønsudøvelsen, og at det endda i sidste ende kan blive udslagsgivende i mangel af andre saglige kriterier.

Afskedsgrundene


Ud over afsked på grund af alder kan medarbejdere afskediges uansøgt af følgende grunde:

· Sygdom

· Uegnethed/samarbejdsvanskeligheder

· Stillingsnedlæggelse

· Tjenesteforseelse (såvel i som uden for tjenesten)

Særligt om partshøring i forbindelse med afsked


Vær særlig opmærksom på forvaltningslovens regler


Forvaltningsloven gælder for behandlingen af sager, hvori der er eller vil blive truffet afgørelse af en forvaltningsmyndighed. Som ovenfor omtalt er disciplinære reaktioner fx i form af tildeling af advarsel en afgørelse i forvaltningslovens forstand. At træffe beslutning om at afskedige en medarbejder er også en  afgørelse.

I forbindelse med afskedigelse er det meget vigtigt at være særligt opmærksom på forvaltningslovens regler om partshøring og begrundelse. 

Det er lederen, der har ansvaret for, at en afskedssag er tilstrækkeligt oplyst, før den endelige afgørelse træffes. Det er derfor vigtigt at sørge for, at alle relevante oplysninger fremskaffes - herunder at medarbejderen medvirker til sagens belysning - før der træffes endelig afgørelse. Derved kan det sikres, at den beslutning, der træffes, er rimelig og rigtig.

Høringsskrivelsen ("sindetskrivelsen")


Forvaltningslovens regler om partshøring findes i kapitel 5 (§§19 til 21), jf. bilag 1 til denne vejledning.

I afskedssager begrundet i uegnethed, samarbejdsproblemer og af disciplinære årsager gælder en ulovbestemt grundsætning om partshøring, der går videre end forvaltningslovens regler, jf. nedenfor side 34-35.

I afskedssager indebærer partshøring, at medarbejderen oplyses om, at afskedigelsesmyndigheden har i sinde (agter) at afskedige den pågældende, samtidig med at grundlaget for den påtænkte afskedigelse nærmere beskrives. En sådan partshøring foregår i langt de fleste tilfælde ved fremsendelse af en høringsskrivelse, ofte kaldet "sindetskrivelsen".

Medarbejderen gives herefter mulighed for at komme med sin udtalelse i sagen. (Om høringsfrist, se nedenfor)

Der skal høres, før der træffes endelig afgørelse


Reglerne om partshøring har til formål at sikre, at den, der er part i en sag, får mulighed for at gøre sig bekendt med og kommentere myndighedens beslutningsgrundlag, inden afgørelse træffes. Herved  får parten mulighed for at påpege unøjagtigheder eller misforståelser i sagsmaterialet, og afskedigelsesmyndigheden får mulighed for at træffe endelig beslutning i sagen på det bedst mulige faktiske grundlag. 

Den afskedigende myndighed må ikke - som det ind imellem ses - træffe beslutning om afskedigelse og meddele denne beslutning til medarbejderen, der så får mulighed for efterfølgende at komme med bemærkninger til den allerede trufne afskedsbeslutning og begrundelsen herfor. Det er ikke partshøring.

Hvad skal medarbejderen udtale sig om


Det, medarbejderen efter forvaltningslovens bestemmelser skal have mulighed for at komme med en udtalelse om, er de oplysninger om faktiske omstændigheder i sagen, der ifølge arbejdsgiver danner afskedigelsesgrundlaget. Selv om medarbejderen er bekendt med visse oplysninger i sagen, skal der alligevel partshøres om disse, hvis medarbejderen ikke er bekendt med, at oplysningerne indgår i grundlaget for den påtænkte afskedigelse.

Den afskedigende myndighed bør altid gå ud fra, at medarbejderen ikke er bekendt med, at en oplysning indgår i grundlaget for sagen, medmindre andet klart fremgår.

Hvis det fx er et for stort sygefravær, der danner grundlag for ønsket om at afskedige medarbejderen, bør høringsskrivelsen indeholde en nærmere specifikation af sygefraværet. Det sker i praksis ved at bilægge sygedagslisten, således at det sikres, at der ikke er uenighed om sygefraværets omfang.

Hvis der indgår lægeerklæringer i afskedsgrundlaget, skal der høres over konklusionen i disse, medmindre medarbejderen i forvejen kender dem og ved, at de indgår i grundlaget for afgørelsen.

Hvis afskedssagen er begrundet i uegnethed, samarbejdsvanskeligheder, disciplinære forhold eller arbejdsmangel, er der særlige krav til partshøringen, jf. nedenfor side 34-36.

Altid partshøring ved afsked


Det skal understreges, at afskedsmyndigheden i Københavns Kommune altid skal foretage partshøring (dvs. høring af medarbejderen), før der træffes endelig beslutning om, hvorvidt afskedigelse skal finde sted.  

Formkrav til partshøring


Forvaltningsloven fastsætter ikke særlige formkrav til en partshøring. Selv om kravet om partshøring også i afskedssager kan opfyldes i form af et referat fra et møde med medarbejderen, hvor afskedigelsesgrundlaget er blevet præsenteret, og medarbejderen har haft lejlighed til at udtale sig, bør høringen så vidt muligt foretages på skriftligt grundlag ved fremsendelse af høringsskrivelse. Dette gælder i særlig grad, når den påtænkte afskedigelse er baseret på et omfattende sagsmateriale eller er teknisk kompliceret. 

Høringsfrist

Myndigheden bør i forbindelse med høring altid fastsætte en svarfrist. Forvaltningsloven fastsætter ingen generelle regler herfor, men fristen bør afhænge af sagens omfang og karakter samt medarbejderens forudgående kendskab til afskedigelsesgrundlaget. Medarbejderen skal have ”rimelig tid” til at sætte sig ind i sagen og udforme sit eventuelle svar. 

Hvis medarbejderen ikke svarer


Konsekvensen af, at medarbejderen ikke afgiver en udtalelse inden svarfristens udløb, vil være, at myndigheden har foretaget partshøring og herefter på det foreliggende grundlag kan træffe endelig afgørelse i afskedssagen.

Hvis medarbejderen ikke kan kontaktes

 

Ind imellem sker det, at arbejdsgiver ikke kan gennemføre partshøringen, fordi det - trods rimelige forsøg herpå - er umuligt at komme i kontakt med medarbejderen. Medarbejderen opholder sig ikke på den adresse, der er oplyst over for arbejdsgiver, og hverken tillidsrepræsentant eller kolleger kender det reelle opholdssted.  

I den situation har arbejdsgiver ingen anden mulighed end at træffe afgørelse på det allerede foreliggende grundlag - og altså uden partshøring. 

Høring af andre end medarbejderen


Pligten til at foretage høring gælder ifølge forvaltningsloven alene overfor "parten" (dvs. medarbejderen). Det fremgår imidlertid af både tjenestemandsvedtægten og visse overenskomster, at også den forhandlingsberettigede organisation skal høres, før der træffes afgørelse i en afskedssag, jf. nedenfor.

Partshøring - "dyrt" at glemme


Det er meget vigtigt at opfylde kravene til partshøring. Først og fremmest fordi det ofte er en forudsætning for at træffe en rigtig afgørelse. Men også fordi netop denne forudsætning betyder, at domstolene i forbindelse med sager om manglende partshøring træffer afgørelser, der kan være endog meget kostbare for arbejdsgiveren. 

Særligt i sager vedrørende uegnethed, samarbejdsvanskeligheder mv.


I afskedssager begrundet i uegnethed, samarbejdsvanskeligheder og af disciplinære årsager gælder en ulovbestemt grundsætning om partshøring, der går videre end forvaltningslovens regler. (Det bemærkes, at afsked af tjenestemænd af disciplinære årsager aldrig - når forholdet ikke er fastslået ved dom - kan finde sted uden efter afholdt tjenstligt forhør, jf. tjenestemandsvedtægtens § 24).

Før der træffes afgørelse i sagen, har afskedigelsesmyndigheden derfor pligt til at give medarbejderen en redegørelse – der efter omstændighederne bør være skriftlig – for myndighedens egen (foreløbige) opfattelse af sagen. Samtidig skal myndigheden angive de retsregler, der i givet fald vil blive bragt i anvendelse ved den påtænkte afskedigelse.

Formålet med denne partshøring er at give medarbejderen lejlighed til at kommentere de oplysninger om sagens faktiske omstændigheder, som myndigheden vil lade indgå i grundlaget for sin afgørelse. Medarbejderen vil herved have mulighed for at kommentere, korrigere og supplere de foreliggende oplysninger og vil i det hele taget have mulighed for at redegøre for sit syn på sagen. Medarbejderen skal således have adgang til at kommentere nøjagtig de oplysninger om vedkommendes udøvelse af stillingen, som afskedigelsesmyndigheden har tillagt vægt ved beslutningen om at varsle afsked. Medarbejderen skal have mulighed for at kommentere både det faktiske og det retlige grundlag for den påtænkte afskedigelse, før myndigheden træffer afgørelse i sagen.

Særligt om  arbejdsmangel


I forbindelse med arbejdsmangel skal medarbejderen partshøres både om den driftsmæssige begrundelse for den påtænkte afsked (besparelse, omstrukturering el. lign.) og om baggrunden for udvælgelsen af netop denne medarbejder som den, det skønnes mest hensigtsmæssigt at afskedige udfra saglige kriterier som arbejdsopgaver, duelighed, ansættelsesform, helbredsforhold mv. 

I forbindelse med større omstruktureringer er der fra forvaltningernes side blevet sat spørgsmålstegn ved det nødvendige og rimelige i at høre den enkelte medarbejder i forhold til den individuelle baggrund for ønsket om at afskedige netop denne medarbejder. Argumentet imod partshøring i denne situation har været, at der er tale om afskedigelse af et stort antal medarbejdere, som for de flestes vedkommende har fungeret upåklageligt i deres stillinger i mange år, uden at ledelsen på noget tidspunkt har fundet anledning til at påtale arbejdsindsatsen. Det sårer disse mennesker dybt, at de i høringsskrivelsen i detaljer må læse, hvorfor det lige præcis er dem, der i forbindelse med nedskæringerne bedst kan undværes. En del føler sig kasseret på en ufølsom måde og retter deres naturlige vrede mod arbejdsgiver. 

En høringsskrivelse bør naturligvis altid formuleres på en måde, så den ikke virker unødigt sårende. Den skal imidlertid være fyldestgørende og præcis, og høringen – også om den individuelle begrundelse - skal gennemføres, så en eventuel efterfølgende afskedsbeslutning ikke lider af en alvorlig mangel. 

Pligten til partshøring kan heller ikke i denne situation fraviges ved aftale hverken med medarbejderen eller personaleorganisationen.

Særligt om prøveansatte


Hvis prøvetiden ikke forløber tilfredsstillende, har arbejdsgiver mulighed for at afslutte ansættelsesforholdet, ofte med et relativt kort opsigelsesvarsel, der fremgår af de respektive overenskomster og for tjenestemænds vedkommende af tjenestemandsvedtægten, jf. også 

nedenfor side 44.

Før der træffes endelig afgørelse om afsked, skal der også for en prøveansat medarbejders vedkommende foretages partshøring.

Særligt om tidsbegrænset ansættelse


Hvis en medarbejder er ansat for en tidsbegrænset periode, fx som ferievikar, ophører ansættelsesforholdet ”automatisk” uden særskilt afskedsprocedure til den fastsatte dato. 

Hvis det derimod skønnes nødvendigt at afslutte ansættelsesforholdet før den fastsatte ansættelsesperiodes udløb - fx på grund af uegnethed - skal der foretages partshøring før der kan træffes endelig afgørelse om afsked.  

Vær opmærksom på, at konsekvensen af gentagne forlængelser af tidsbegrænset ansættelse kan være, at ansættelsesforholdet alene kan bringes til ophør efter de regler, der gælder for varigt ansatte medarbejdere.

Særligt om tillidsrepræsentanter/sikkerhedsrepræ-sentanter


Ved afskedigelse af tillidsrepræsentanter gælder nogle supplerende regler om procedure, opsigelsesvarsler mv.  Læs derfor tillidsrepræsentantreglerne nøje igennem, før afskedsprocedure indledes. 

Reglerne for afskedigelse af tillidsrepræsentanter gælder også for afskedigelse af sikkerhedsrepræsentanter.

Særligt om uansøgt afskedigelse af tjenestemænd


Hvor findes reglerne 


Reglerne om afskedigelse af tjenestemænd findes i Vedtægt for Københavns Kommunes tjenestemænd, kapitel 4 og 5. Desuden er det vigtigt at være opmærksom på de forvaltningsretlige  regler om partshøring og begrundelse. 

Husk at sondre

Forinden afskedsprocedure iværksættes, er det vigtigt at gøre sig klart, hvad den reelle begrundelse for ønsket om  at afskedige tjenestemanden er, idet afskedsprocedure og pensionsforhold for tjenestemænd er helt afhængig heraf.

Begrundelsen for ønsket om at afskedige tjenestemanden kan enten være disciplinær eller diskretionær.

Hvad er en disciplinær begrundelse


Ved en disciplinær begrundelse skønnes afskedigelse nødvendig, fordi tjenestemanden har begået en tjenesteforseelse (overtrædelse af tjenestemandsvedtægtens § 10). Man kan i disse tilfælde populært sagt bebrejde tjenestemanden, at pågældende har gjort noget, som pågældende vidste eller burde vide var i strid med de regler - skrevne som uskrevne - der gælder for tjenesteforholdet. Der kan fx være tale om, at tjenestemanden har været beruset i tjenesten, bevidst har unddraget sig arbejdsopgaverne eller handlet i modstrid med kendte instrukser. Også forhold uden for tjenesten, typisk i form af begåede lovovertrædelser, kan udgøre en disciplinær afskedsbegrundelse.

Hvad er en diskretionær begrundelse


Ved en ikke-disciplinær – en såkaldt diskretionær - begrundelse anvendes afsked ikke som disciplinær foranstaltning. Selv om man ikke kan bebrejde tjenestemanden nogen pligtforsømmelse, må man imidlertid  konstatere, at tjenesteforholdet ikke kan fortsætte, fordi tjenestemanden ikke kan opfylde de krav, arbejdsgiver stiller med hensyn til fx egnethed og samarbejdsevne. Begrundelsen for ønsket om diskretionær afsked kan også være et sygefravær, hvis omfang af driftsmæssige grunde ikke kan accepteres, eller stillingsnedlæggelse.     

Vælg rigtig procedure


Hvis ønsket om afsked er begrundet i disciplinære forhold, skal proceduren i tjenestemandsvedtægtens kapitel 4 følges, herunder gennemførelse af tjenstligt forhør, hvis forholdet ikke er fastslået ved dom, jf. tjenestemandsvedtægtens § 24. Ved afsked af disciplinære grunde er der ikke hjemmel til at udbetale tjenestemanden aktuel egenpension, jf. pensionsvedtægten § 2. Tjenestemanden er alene berettiget til opsat pension efter reglerne herfor.

Hvis ønsket om afsked er begrundet i diskretionære forhold, følges proceduren i tjenestemandsvedtægtens § 31 kombineret med forvaltningsretlige regler. Ved afsked af diskretionære grunde er tjenestemanden berettiget til aktuel egenpension, jf pensionsvedtægten § 2, forudsat at pågældende opfylder kravet til ansættelsestid.

En afskedssag indeholder ikke sjældent  både disciplinære og diskretionære elementer. Før der indledes afskedsprocedure er det i den situation vigtigt at gøre sig klart, hvad det er for forhold, der motiverer ønsket om at afskedige tjenestemanden.

Samarbejdsvanskeligheder er normalt en diskretionær afskedsbegrundelse. Hvis samarbejdsvanskelighederne imidlertid udspringer af, at en tjenestemand begår tjenesteforseelser - fx bevidst unddrager sig sine arbejdsopgaver - er afskedsbegrundelsen disciplinær, og fremgangsmåden i tjenestemandsvedtægtens kapitel 4 skal følges.

Der er pligt til at afholde tjenstligt forhør, hvis forvaltningen ved beslutningen om at indlede afskedsprocedure lægger afgørende vægt på forhold, der må karakteriseres som tjenesteforseelser og ønsker at afskedige som ”straf” herfor. Hvis ønsket om at afskedige derimod  beror på forhold, der er af ikke-disciplinær art, medens tjenesteforseelserne i sagen er af mindre alvorlig karakter og er et underordnet element i vurderingen, følges den diskretionære afskedsprocedure. 

Afsked af diskretionære grunde. Høring.


Før den afskedigende myndighed træffer endelig beslutning om afskedigelse, skal der som ovenfor anført efter forvaltningsretlige regler foretages høring af parten, dvs tjenestemanden.
Desuden foreskriver tjenestemandsvedtægtens § 31, at såvel tjenestemanden som den forhandlingsberettigede organisation skal have adgang til at udtale sig, bortset fra tilfælde af pligtig alderspensionering, jf. tjenestemandsvedtægtens § 29. 

Høringen af tjenestemanden efter tjenestemandsvedtægtens § 31 foretages ved samme skrivelse som den forvaltningsretlige høring.

Hverken forvaltningsloven eller tjenestemandsvedtægten fastsætter generelle regler om svarfrist i forbindelse med partshøring eller høring af organisationen. Fristen afhænger af sagens omfang og karakter samt tjenestemandens forudgående kendskab til afskedigelsesgrundlaget. Tjenestemanden og organisationen skal have ”rimelig tid” til at sætte sig ind i sagen og udforme sit eventuelle svar.

Opsigelsesvarsler


Opsigelsesvarslet for varigt ansatte tjenestemænd er normalt 3 måneder. Opsigelsesvarslet ved afsked af disciplinære grunde kan være kortere end 3 måneder  jf. tjenestemandsvedtægtens § 28.

For tjenestemænd på prøve er opsigelsesvarslet 1 måned i de første 6 måneder af prøveansættelsen, jf. tjenestemandsvedtægtens § 33, stk. 2. Husk, at såvel den tid, der medgår til høring, samt opsigelsesvarslet på 1 måned skal kunne rummes inden for de første 6 måneder af prøvetiden. 

Høring og reglerne om tavshedspligt

 

I forbindelse med høring er det ikke altid muligt at give tjenestemanden og den forhandlingsberettigede organisation de samme oplysninger om baggrunden for ønsket om at foretage afsked. Videregivelse af visse oplysninger til organisationen kan være et brud på tavshedspligten i relation til forvaltningslovens og straffelovens bestemmelser. Fx er oplysninger, der siger noget om tjenestemandens helbredsforhold eller seksuelle og strafbare forhold, oplysninger om rent private forhold, som ikke må videregives.

For at tage højde for forvaltningslovens og straffelovens bestemmelser om tavshedspligt er der med personaleorganisationerne aftalt en særlig procedure vedrørende høring af den forhandlingsberettigede organisation i forbindelse med uansøgt afsked af tjenestemænd:

Afskedsprocedure iværksættes ved, at der gives tjenestemanden og den forhandlingsberettigede organisation meddelelse om, at man påtænker at afskedige tjenestemanden.

Meddelelsen gives skriftligt og skal indeholde sådanne oplysninger om baggrunden for den påtænkte afsked, at tjenestemanden og den forhandlingsberettigede organisation har det fornødne grundlag for at afgive en udtalelse. Denne meddelelse kaldes som ovenfor omtalt ofte en sindetskrivelse eller en høringsskrivelse.

Hvis oplysningerne om baggrunden for den påtænkte afsked er af en sådan karakter, at det ikke er i strid med forvaltningslovens og straffelovens bestemmelser om tavshedspligt, herunder tavshedspligt med hensyn til personlige forhold, at videregive dem til organisationen, vil der i princippet være tale om enslydende høringsskrivelser til tjenestemanden og organisationen.

Hvis det derimod strider mod reglerne om tavshedspligt at videregive visse oplysninger til den forhandlingsberettigede organisation, foretages der høring af tjenestemanden, idet der  samtidig tilsendes tjenestemanden en kopi af høringsskrivelsen til brug for den forhandlingsberettigede organisations eventuelle inddragelse i sagen.

Den forhandlingsberettigede organisation skal i denne situation have skriftlig oplysning om den påtænkte afskedigelse af tjenestemanden samt oplysning om, at tjenestemanden har fået kopi af høringsskrivelsen med henblik på eventuel udlevering til organisationen.

Det er herefter tjenestemanden selv, der bestemmer, om de særligt følsomme oplysninger i sagen skal tilgå den forhandlingsberettigede organisation.

Af særlig praktisk betydning bemærkes, at det er i strid med tavshedspligten at videregive oplysninger til organisationen om, at en tjenestemand påtænkes afskediget p.g.a. sygdom (eller for mange sygedage) - også selv om der intet oplyses om sygdommens nærmere karakter. Den blotte oplysning om, at ønsket om afsked skyldes sygdom, siger nemlig noget om tjenestemandens helbred, som er et rent privat forhold.

Det skal fremgå af høringsskrivelserne, at såvel tjenestemanden som den forhandlingsberettigede organisation har adgang til at udtale sig, inden der træffes endelig afgørelse. Der bør angives en frist for afgivelse af udtalelsen.

Såfremt organisationen ikke finder, at afskedigelse bør finde sted, eller såfremt organisationen ikke finder sagen tilstrækkeligt oplyst, kan organisationen kræve sagen forhandlet med den afskedigende myndighed, inden afskedigelse finder sted. Den afskedigende myndighed kan kræve, at forhandlingen afholdes inden for en frist af tre uger efter afsendelsen af høringsskrivelsen til organisationen. Fristen forlænges med eventuelle søgnehelligdage.

Midlertidig fritagelse for tjeneste


I forbindelse med gennemførelse af diskretionær afskedsprocedure kan tjenestemanden midlertidigt fritages for tjeneste med fuld løn, hvis der er sagligt grundlag herfor. I sager om fx samarbejdsproblemer kan hensynet til den fornødne ro på arbejdspladsen i nogle tilfælde udgøre en sådan begrundelse.

Afsked af disciplinære grunde 


En tjenestemand kan afskediges, når det ved tjenstligt forhør eller straffedom er fastslået, at tjenestemanden har begået en tjenesteforseelse, som forvaltningen skønner gør den pågældende uegnet til at forblive i tjenesten.

Reglerne om disciplinærforfølgning findes i tjenestemandsvedtægtens kapitel 4, som bør nøje gennemlæses.

En tjenestemand, der tjenstligt indberettes for en tjenesteforseelse, skal have udleveret en fremstilling af sagens faktiske omstændigheder og have adgang til at afgive en skriftlig udtalelse om fremstillingen. 

Anmodning om iværksættelse af tjenstligt forhør rettes til Københavns Kommunes forhørsleder ved fremsendelse af sagen til Forhørslederinstitutionen, Københavns Rådhus.

Det er vigtigt, at det i sagsfremstillingen, der fremsendes til Forhørslederinstitutionen, klart angives, hvilke nærmere beskrevne forhold fra tjenestemandens side, der betragtes som tjenesteforseelser (overtrædelse af tjenestemandsvedtægtens § 10). Herved er temaet for det tjenstlige forhør angivet.

Sagen bør før fremsendelse til Forhørslederinstitutionen undersøges så grundigt som muligt,  og sagsfremstillingen skal bl.a. bilægges nøjagtige referater fra samtaler med tjenestemanden og eventuelle vidner under sagens indledende stadier og tjenestemandens eventuelle bemærkninger til sagsfremstillingen, jf. ovenfor.   

Spørgsmål i relation til tjenesteforseelser og tjenstligt forhør, herunder spørgsmål om suspension, kan rettes til Forhørslederinstitutionens sekretær på telefon 33 66 22 42.

Bortvisning

En tjenestemand kan ikke bortvises.
Suspension


En tjenestemand kan suspenderes, når arbejdsgiver har grundet mistanke om, at tjenestemanden har begået en alvorlig tjenesteforseelse, jf. tjenestemandsvedtægtens § 19. Suspension er en afgørelse i forvaltningslovens forstand, og endelig beslutning om at suspendere kræver forudgående høring af tjenestemanden. Endvidere skal en afgørelse om suspension begrundes, jf. forvaltningslovens § 24. Hvis en tjenestemand suspenderes, skal der indledes en disciplinær undersøgelse, hvis forholdet ikke gøres til genstand for strafferetlig forfølgning.

En tjenestemand kan - uden forudgående høring - midlertidigt fritages for tjeneste med fuld løn, indtil den suspenderende myndighed har taget stilling i sagen.

Særligt om uansøgt afskedigelse af overenskomstansatte m.fl.


Hvor findes reglerne


Reglerne om proceduren ved afskedigelse af overenskomstansatte medarbejdere m.fl. findes i de respektive overenskomster, i funktionærloven eller i  aftalen mellem parterne. Desuden er det vigtigt at være særlig opmærksom på de forvaltningsretlige regler om partshøring og begrundelse.

Skal der sondres

For overenskomstansatte m.fl. er afskedsproceduren den samme, hvad enten der er tale om afsked af disciplinære grunde eller ej. Der er derfor ikke – som for tjenestemænds vedkommende – forskellig procedure og forskellige retsvirkninger afhængig af, om afsked foretages på diskretionært eller på disciplinært grundlag. 

Høring


Medarbejderen skal partshøres,  jf. ovenfor side 27-38.

Forvaltningsloven fastsætter ingen generelle regler om svarfrist i forbindelse med partshøring. Fristen afhænger af sagens omfang og karakter samt medarbejderens forudgående kendskab til afskedigelsesgrundlaget. Medarbejderen skal have ”rimelig tid” til at sætte sig ind i sagen og udforme sit eventuelle svar.

Høring af organisationen


Høring af organisationen skal finde sted, såfremt der er bestemmelser herom i overenskomsten. Det er der i overenskomsterne for folkeskole- ungdomsskole- og specialskolelærere samt i pædagogoverenskomsten. Høringsforskriften er formuleret således i overenskomsten for lærere i folkeskolen:

Lærernes Centralorganisation underrettes skriftligt om påtænkt uansøgt afskedigelse. Underretningen skal indeholde sådanne oplysninger, at det fornødne grundlag for vurdering af afskedigelsen er til stede, medmindre oplysningerne strider mod den tavshedspligt, som følger af henholdsvis forvaltningsloven eller straffeloven, herunder tavshedspligt med hensyn til personlige forhold.

Som det fremgår, er der tale om en forhåndshøring  af organisationen. Det er vigtigt at være opmærksom på, hvilke oplysninger, der direkte kan videregives til organisationen, og hvilke der er tavshedsbelagte. Der gælder i princippet samme regler som for tjenestemænd, jf. ovenfor side 44-47 og overenskomstens regler herom.

Meddelelse om afsked til organisationen


De fleste overenskomster indeholder en regel om, at den forhandlingsberettigede organisation skal have skriftlig underretning om enhver uansøgt afsked, der har fundet sted. Der er altså ikke tale om en pligt til forudgående høring af organisationen. En sådan bestemmelse kan se således ud:

Når den ansatte meddeles uansøgt afskedigelse, … underrettes organisationen skriftligt herom. Underretningen skal indeholde sådanne oplysninger, at det fornødne grundlag for vurdering af afskedigelsen er tilstede, medmindre udleveringen af oplysningerne strider mod den tavshedspligt, som følger af henholdsvis forvaltningsloven eller straffeloven, herunder tavshedspligt med hensyn til personlige forhold.  

Meddelelse kan ikke altid ske ved direkte oversendelse af en kopi af opsigelsesskrivelsen, idet denne kan indeholde tavshedsbelagte oplysninger, som ikke må videregives, jf. overenskomsternes regler herom.

Hvis den afskedigende myndighed glemmer at underrette organisationen, begår Københavns Kommune overenskomstbrud. Boden for en sådan undladelse kan ifølge Arbejdsrettens praksis løbe op i indtil 25.000 kr., selv om afskedigelsen i sig selv har været i orden.

Det vil fremgå af overenskomsten, hvor underretningen skal sendes hen. Hvis underretningen sendes til en forkert adressat, fx den lokale afdeling af den forhandlingsberettigede organisation, betragtes det som manglende underretning og dermed overenskomstbrud og kan medføre en bod som omtalt ovenfor.

Midlertidig fritagelse for tjeneste


I forbindelse med gennemførelse af afskedsprocedure kan medarbejderen midlertidigt fritages for tjeneste, hvis der er sagligt grundlag herfor. I sager om fx samarbejdsproblemer kan hensynet til den fornødne ro på arbejdspladsen i nogle tilfælde udgøre en sådan begrundelse.

Afskedigelsesnævn


Langt de fleste overenskomster indeholder regler om, at organisationen efter en nærmere procedure kan forlange en afskedigelsessag behandlet ved et afskedigelsesnævn, hvis organisationen ikke finder, at afskedigelsen er rimeligt begrundet i den ansattes eller institutionens forhold.

Bestemmelserne varierer lidt fra overenskomst til overenskomst, men proceduren er i hovedsagen følgende:

Når en opsigelse er meddelt medarbejderen og organisationen, kan organisationen forlange afskedigelsen forhandlet med ansættelsesmyndigheden inden for en måned efter opsigelsen. Det er ansættelsesmyndigheden, der skal påse, at denne frist overholdes. Der er ikke pligt til at forhandle afskedigelsen, hvis organisationen har overskredet fristen.

Hvis opsigelsen fastholdes, kan organisationen forlange, at der nedsættes et afskedigelsesnævn til at bedømme, om afskedigelsen er saglig (=”rimeligt begrundet i den ansattes eller institutionens forhold”). Anmodning om nedsættelse af et afskedigelsesnævn skal fremsættes overfor Økonomiforvaltningen, og den skal fremsættes hurtigst muligt. I nogle overenskomster er der anført en tidsfrist på en måned fra forhandlingen med ansættelsesmyndigheden. Økonomiforvaltningen påser, at fristen overholdes.

Ofte vil organisationen anmode Økonomiforvaltningen om (endnu) en forhandling, inden den beslutter, om den vil forlange nedsat et afskedigelsesnævn. Hvis Økonomiforvaltningen vurderer, at det er overvejende sandsynligt, at ansættelsesmyndigheden vil tabe sagen, har Økonomiforvaltningen mulighed for – efter samråd med ansættelsesmyndigheden – at beslutte, at sagen skal forliges,dvs stoppes ved at ansættelsesmyndigheden betaler en forligsmæssig godtgørelse til den afskedigede.

Såfremt afskedigelsesnævnet finder, at en given afskedigelse ikke er rimeligt begrundet i den ansattes eller institutionens forhold, vil afgørelsen i langt de fleste tilfælde gå ud på, at der skal betales en godtgørelse til den afskedigede. 

Bortvisning


En medarbejder kan bortvises (afskediges uden varsel), hvis pågældende groft har misligholdt sine pligter i ansættelsesforholdet.

Eksempler på misligholdelse, der kan medføre bortvisning, kan være tyveri o.lign., vold, misbrug af mennesker, man har i sin varetægt, grove tilfælde af uterlighed eller illoyalitet, udeblivelse eller bortgang fra arbejdet.

En bortvisning er alene  mulig, såfremt der er tale om grove forhold, og afgørende hensyn til arbejdspladsen eller borgere eller brugere gør det nødvendigt. 

En bortvisning er en afgørelse i forvaltningslovens forstand, og reglerne om partshøring og begrundelse skal iagttages. Høring kan efter omstændighederne ske mundtligt og med korte frister. Husk at udarbejde underskrevet referat af samtalen, hvis høring sker mundtligt.

Hvis ansættelsesmyndigheden ønsker at bortvise en medarbejder, skal dette ske i snæver tidsmæssig sammenhæng med misligholdelsen, eller så snart man opdager det forhold, der skal begrunde bortvisningen. Hvis bortvisningen ikke sker øjeblikkeligt, kan det betyde, at retten til bortvisning fortabes, og almindelig afskedsprocedure følges.

Der vil dog normalt være tid til at overveje situationen i en dags tid eller to.

Hvis ansættelsesmyndigheden er i tvivl om, hvorvidt en medarbejder lovligt kan bortvises, kan den praktiske fremgangsmåde være at fritage medarbejderen for tjeneste, indtil situationen er afklaret og derefter bortvise pågældende. Det anbefales at kontakte Økonomiforvaltningen, hvis man er i tvivl.  

Særligt om (mistanke om) strafbare forhold 

Offentligt ansatte skal såvel i som uden for tjenesten vise sig værdige til den agtelse og tillid, som stillingen kræver. Såfremt en medarbejder er blevet anholdt og sigtet for et strafbart forhold, kan man stille spørgsmålstegn ved, om medarbejderen lever op til dette krav.

Anholdelse og sigtelse for et strafbart forhold er ikke uden videre tilstrækkelig begrundelse for en bortvisning. Der skal være en selvstændig ansættelsesretlig begrundelse for at bortvise medarbejderen, som fx bevislige forhold af en karakter som nævnt ovenfor. Hvis en bortvisning af en medarbejder alene ”hænges op” på, at politiet har sigtet medarbejderen, kan arbejdsgiveren risikere at skulle betale erstatning til medarbejderen for bortvisningen, hvis det senere viser sig, at medarbejderen ikke kan dømmes for forholdet.

Opsigelsesvarsler


Alle månedslønnede medarbejdere i Københavns Kommune – bortset fra elever - har opsigelsesvarsler svarende til funktionærlovens, det vil sige fra 1-6 måneder, afhængig af anciennitet.

Prøvetidsansatte har normalt et kortere opsigelsesvarsel.

Generelt om begrundelse ved afsked. Gælder både tjenestemænd og overenskomstansatte


Hvis afskedsmyndigheden træffer beslutning om, at en medarbejder skal afskediges, skal afgørelsen meddeles skriftligt til medarbejderen. Afgørelsen skal være ledsaget af en begrundelse, jf. forvaltningslovens § 22.

Begrundelsen skal, jf. forvaltningslovens § 24, indeholde

· en henvisning til de relevante retsregler

· en sagsfremstilling

· en redegørelse for hovedhensynene i den skønsmæssige afgørelse

· en stillingtagen til eventuelle udtalelser fra medarbejderen (typisk fremkommet ved høringssvaret)

Særligt i forbindelse med begrundelse i sager om uegnethed og samarbejdsvanskeligheder skal begrundelsen altid referere eventuel uenighed om sagens faktiske omstændigheder, herunder angive, hvilken opfattelse myndigheden lægger til grund. 

Bilag og henvisninger:


Bilag: Forvaltningsloven (bilag 1)  og offentlighedslovens § 6 (bilag 2).

Henvisning til: Overborgmesterens cirkulæreskrivelse af 2. februar 1994 om forvaltningsloven og Københavns Kommunes personaleadministration.

Bilag 1

Forvaltningslov                                       

VI MARGRETHE DEN ANDEN, af Guds Nåde Danmarks Dronning, gør vitterligt: Folketinget har vedtaget og Vi ved Vort samtykke stadfæstet følgende lov: 

Kapitel 1 

Lovens almindelige anvendelsesområde 
§ 1. Loven gælder for alle dele af den offentlige forvaltning. 

Stk. 2. Vedkommende minister kan efter forhandling med justitsministeren fastsætte regler om, at loven helt eller delvis skal gælde for nærmere angivne selskaber, institutioner, foreninger m.v., som ikke kan henregnes til den offentlige forvaltning. Det gælder dog kun, hvis udgifterne ved deres virksomhed overvejende dækkes af statslige eller kommunale midler, eller i det omfang de ved eller i henhold til lov har fået tillagt beføjelse til at træffe afgørelser på statens eller en kommunes vegne. Vedkommende minister kan herunder fastsætte nærmere regler om opbevaring af dokumenter m.v. og om tavshedspligt. 

§ 2. Loven gælder for behandlingen af sager, hvori der er eller vil blive truffet afgørelse af en forvaltningsmyndighed. 

Stk. 2. Bestemmelserne i kapitel 2 om inhabilitet gælder også for behandlingen af sager om indgåelse af kontraktsforhold eller lignende privatretlige dispositioner. 

Stk. 3. Bestemmelserne i kapitel 8 gælder for al virksomhed, der udøves inden for den offentlige forvaltning. 

Stk. 4. Vedkommende minister kan efter forhandling med justitsministeren fastsætte regler om, at lovens bestemmelser i øvrigt helt eller delvis skal gælde for anden forvaltningsvirksomhed end nævnt i stk. 1. 

Kapitel 2 

Inhabilitet 
§ 3. Den, der virker inden for den offentlige forvaltning, er inhabil i forhold til en bestemt sag, hvis 

· 1) vedkommende selv har en særlig personlig eller økonomisk interesse i sagens udfald eller er eller tidligere i samme sag har været repræsentant for nogen, der har en sådan interesse, 

· 2) vedkommendes ægtefælle, beslægtede eller besvogrede i op- eller nedstigende linie eller i sidelinien så nær som søskendebørn eller andre nærstående har en særlig personlig eller økonomisk interesse i sagens udfald eller er repræsentant for nogen, der har en sådan interesse, 

· 3) vedkommende deltager i ledelsen af eller i øvrigt har en nær tilknytning til et selskab, en forening eller en anden privat juridisk person, der har en særlig interesse i sagens udfald, 

· 4) sagen vedrører klage over eller udøvelse af kontrol- eller tilsynsvirksomhed over for en anden offentlig myndighed, og vedkommende tidligere hos denne myndighed har medvirket ved den afgørelse eller ved gennemførelsen af de foranstaltninger, sagen angår, eller 

· 5) der i øvrigt foreligger omstændigheder, som er egnede til at vække tvivl om vedkommendes upartiskhed. 

Stk. 2. Inhabilitet foreligger dog ikke, hvis der som følge af interessens karakter eller styrke, sagens karakter eller den pågældendes funktioner i forbindelse med sagsbehandlingen ikke kan antages at være fare for, at afgørelsen i sagen vil kunne blive påvirket af uvedkommende hensyn. 

Stk. 3. Den, der er inhabil i forhold til en sag, må ikke træffe afgørelse, deltage i afgørelsen eller i øvrigt medvirke ved behandlingen af den pågældende sag. 

§ 4. Bestemmelserne i § 3 gælder ikke, hvis det ville være umuligt eller forbundet med væsentlige vanskeligheder eller betænkelighed at lade en anden træde i den pågældendes sted under sagens behandling. 

Stk. 2. For medlemmer af en kollegial forvaltningsmyndighed gælder bestemmelserne i § 3, selv om en stedfortræder ikke kan indkaldes. Bestemmelsen gælder dog ikke, hvis myndigheden ville miste sin beslutningsdygtighed eller det af hensyn til myndighedens sammensætning ville give anledning til væsentlig betænkelighed, dersom medlemmet ikke kunne deltage i sagens behandling, og behandlingen ikke kan udsættes uden væsentlig skade for offentlige eller private interesser. 

Stk. 3. Ved kollegiale forvaltningsmyndigheders valg af medlemmer til hverv kan et medlem uanset bestemmelserne i § 3 deltage, selv om medlemmet er bragt i forslag. Bestemmelserne i § 3 gælder ikke for kommunalbestyrelsers beslutninger om vederlag m.v. til medlemmer. 

§ 5. Vedkommende minister kan efter forhandling med justitsministeren for bestemte områder fastsætte regler, der fastlægger den nærmere rækkevidde af bestemmelserne i §§ 3 og 4. 

§ 6. Den, der er bekendt med, at der for den pågældendes vedkommende foreligger forhold, som er nævnt i § 3, stk. 1, skal snarest underrette sin foresatte inden for myndigheden herom, medmindre det er åbenbart, at forholdet er uden betydning. For så vidt angår medlemmer af en kollegial forvaltningsmyndighed gives underretningen til myndigheden. 

Stk. 2. Spørgsmålet om, hvorvidt en person er inhabil, afgøres af den i stk. 1 nævnte myndighed. 

Stk. 3. Vedkommende må ikke selv deltage i behandlingen og afgørelsen af spørgsmålet om inhabilitet, jfr. dog § 4, stk. 1 og 2. Dette gælder dog ikke på områder, hvor andet er fastsat i henhold til lov. 

Kapitel 3 

Vejledning og repræsentation m.v. 
§ 7. En forvaltningsmyndighed skal i fornødent omfang yde vejledning og bistand til personer, der retter henvendelse om spørgsmål inden for myndighedens sagsområde. 

Stk. 2. Modtager en forvaltningsmyndighed en skriftlig henvendelse, som ikke vedrører dens sagsområde, videresendes henvendelsen så vidt muligt til rette myndighed. 

§ 8. Den, der er part i en sag, kan på ethvert tidspunkt af sagens behandling lade sig repræsentere eller bistå af andre. Myndigheden kan dog kræve, at parten medvirker personligt, når det er af betydning for sagens afgørelse. 

Stk. 2. Bestemmelsen i stk. 1, 1. pkt., gælder ikke, hvis partens interesse i at kunne lade sig repræsentere eller bistå findes at burde vige for væsentlige hensyn til offentlige eller private interesser, eller hvor andet er fastsat ved lov. 

Kapitel 4 

Partens aktindsigt 
Retten til aktindsigt 

§ 9. Den, der er part i en sag, hvori der er eller vil blive truffet afgørelse af en forvaltningsmyndighed, kan forlange at blive gjort bekendt med sagens dokumenter. Begæringen skal angive den sag, hvis dokumenter den pågældende ønsker at blive gjort bekendt med. 

Stk. 2. Bestemmelser om tavshedspligt for personer, der virker i offentlig tjeneste eller hverv, begrænser ikke pligten til at give aktindsigt efter dette kapitel. 

Stk. 3. Bestemmelserne i dette kapitel gælder ikke sager om strafferetlig forfølgning af lovovertrædelser, jfr. dog § 18. 

Omfanget af aktindsigt 

§ 10. En parts ret til aktindsigt omfatter med de i §§ 12-15 nævnte undtagelser 

· 1) alle dokumenter, der vedrører sagen, herunder genpart af de skrivelser, der er udgået fra myndigheden, når skrivelserne må antages at være kommet frem til adressaten, og 

· 2) indførelser i journaler, registre og andre fortegnelser vedrørende den pågældende sags dokumenter. 

Stk. 2. Den, der ansøger eller har ansøgt om ansættelse eller forfremmelse i det offentliges tjeneste, kan dog kun forlange at blive gjort bekendt med de dokumenter m.v., der vedrører den pågældendes egne forhold. 

Udsættelse af sagen 

§ 11. Fremsætter en part under sagens behandling begæring om aktindsigt, og denne begæring efter loven skal imødekommes, udsættes sagens afgørelse, indtil der er givet parten adgang til at gøre sig bekendt med dokumenterne. 

Stk. 2. Bestemmelsen i stk. 1 gælder dog ikke, hvis udsættelse vil medføre overskridelse af en lovbestemt frist for sagens afgørelse, eller hvis partens interesse i, at sagens afgørelse udsættes, findes at burde vige for væsentlige hensyn til offentlige eller private interesser, der taler imod en sådan udsættelse. 

Undtagelse af dokumenter 

§ 12. Retten til aktindsigt omfatter ikke en myndigheds interne arbejdsdokumenter. Som interne arbejdsdokumenter anses 

· 1) dokumenter, der udarbejdes af en myndighed til eget brug ved behandlingen af en sag, 

· 2) brevveksling mellem forskellige enheder inden for samme myndighed og 

· 3) brevveksling mellem en kommunalbestyrelse og dennes udvalg, afdelinger og andre administrative organer eller mellem disse organer indbyrdes. 

Stk. 2. Oplysninger vedrørende sagens faktiske omstændigheder, der er af væsentlig betydning for sagens afgørelse, og som alene indeholdes i interne arbejdsdokumenter, skal uanset bestemmelsen i stk. 1 meddeles i overensstemmelse med reglerne i dette kapitel. 

§ 13. Retten til aktindsigt omfatter uanset bestemmelserne i § 12 interne arbejdsdokumenter, som foreligger i endelig form, når 

· 1) dokumenterne alene gengiver indholdet af myndighedens endelige beslutning vedrørende en sags afgørelse, 

· 2) dokumenterne alene indeholder en gengivelse af oplysninger, som myndigheden har haft pligt til at notere efter lov om offentlighed i forvaltningen, eller 

· 3) dokumenterne er selvstændige dokumenter, der er udarbejdet af en myndighed for at tilvejebringe bevismæssig eller anden tilsvarende klarhed med hensyn til en sags faktiske omstændigheder. 

§ 14. Retten til aktindsigt omfatter ikke: 

· 1) Statsrådsprotokoller, referater af møder mellem ministre og dokumenter, der udarbejdes af en myndighed til brug for sådanne møder. 

· 2) Dokumenter, der udveksles i forbindelse med, at en myndighed udfører sekretariatsopgaver for en anden myndighed. 

· 3) Dokumenter, der udarbejdes i forbindelse med behandlingen af forslag til EF-vedtagelser, eller som vedrører spørgsmål om fortolkningen eller opfyldelsen af fællesskabsretlige regler. 

· 4) Myndigheders brevveksling med sagkyndige til brug i retssager eller ved overvejelse af, om retssag bør føres. 

Stk. 2. Oplysninger vedrørende sagens faktiske omstændigheder, der er af væsentlig betydning for sagens afgørelse, og som alene indeholdes i de i stk. 1 nævnte dokumenter, skal uanset bestemmelsen i stk. 1 meddeles i overensstemmelse med reglerne i dette kapitel. 

Undtagelse af oplysninger 

§ 15. Retten til aktindsigt kan i øvrigt begrænses, i det omfang partens interesse i at kunne benytte kendskab til sagens dokumenter til varetagelse af sit tarv findes at burde vige for afgørende hensyn til den pågældende selv eller til andre private eller offentlige interesser, herunder 

· 1) statens sikkerhed eller rigets forsvar, 

· 2) rigets udenrigspolitiske eller udenrigsøkonomiske interesser, herunder forholdet til fremmede magter eller mellemfolkelige institutioner, 

· 3) forebyggelse, opklaring og forfølgning af lovovertrædelser, straffuldbyrdelse og lignende samt beskyttelse af sigtede, vidner eller andre i sager om strafferetlig eller disciplinær forfølgning, 

· 4) gennemførelse af offentlig kontrol-, regulerings- eller planlægningsvirksomhed eller af påtænkte foranstaltninger i henhold til skatte- og afgiftslovgivningen, eller 

· 5) det offentliges økonomiske interesser, herunder udførelsen af det offentliges forretningsvirksomhed. 

Stk. 2. Gør hensyn som nævnt i stk. 1 sig kun gældende for en del af et dokument, skal parten gøres bekendt med dokumentets øvrige indhold. 

Afgørelse af sager om aktindsigt 

§ 16. Afgørelsen af, om og i hvilken form en begæring om aktindsigt skal imødekommes, træffes af den myndighed, der i øvrigt har afgørelsen af den pågældende sag. 

Stk. 2. Myndigheden afgør snarest, om en begæring kan imødekommes. Er begæringen ikke imødekommet eller afslået inden 10 dage efter, at begæringen er modtaget af myndigheden, skal denne underrette parten om grunden hertil samt om, hvornår afgørelsen kan forventes at foreligge. 

Stk. 3. Har det betydning for en parts mulighed for at varetage sine interesser at få afskrift eller kopi af sagens dokumenter, skal en begæring herom imødekommes. Dette gælder dog ikke, hvis dokumenternes karakter, antallet af dokumenter eller deres form med afgørende vægt taler herimod. Justitsministeren fastsætter regler om betaling for afskrifter og kopier. 

Stk. 4. Afgørelser om aktindsigtsspørgsmål kan påklages særskilt til den myndighed, som er klageinstans i forhold til afgørelsen af den sag, begæringen om aktindsigt vedrører. Bestemmelsen i § 11 gælder tilsvarende. 

Stk. 5. Vedkommende minister kan fastsætte regler, der fraviger bestemmelserne i stk. 1 og stk. 4, 1. pkt. 

§ 17. Hvor adgangen til at påklage afgørelsen i en sag er tidsbegrænset og begæringen om aktindsigt fremsættes efter, at afgørelsen er meddelt parten, men inden klagefristens udløb, kan myndigheden bestemme, at klagefristen afbrydes. Klagefristen løber i så fald videre fra det tidspunkt, hvor aktindsigt er meddelt parten eller er afslået, dog med mindst 14 dage. Underretning om, hvornår klagefristen herefter udløber, skal samtidig gives til andre klageberettigede, der har fået skriftlig meddelelse om selve afgørelsen. 

Aktindsigt i straffesager 

§ 18. En part i en straffesag kan, når sagen er afgjort, forlange at blive gjort bekendt med sagens dokumenter i det omfang, dette er rimeligt begrundet af hensyn til varetagelse af den pågældendes interesser, og hensynet til forebyggelse, opklaring og forfølgning af lovovertrædelser eller særlige hensyn til beskyttelse af sigtede, vidner eller andre ikke taler herimod. Bestemmelserne i §§ 12-14 gælder tilsvarende. 

Stk. 2. Bestemmelsen i stk. 1 omfatter ikke retsbogsudskrifter vedrørende straffesagen og dokumenter, der har været fremlagt i retten i forbindelse med sagen. Det samme gælder retsbogsudskrifter og i retten fremlagte dokumenter vedrørende andre straffesager, der har været benyttet under sagens behandling. 

Stk. 3. Afgørelsen af, om og i hvilken form en begæring om aktindsigt kan imødekommes efter stk. 1, træffes af den myndighed, der har truffet den administrative beslutning i straffesagen. Afgørelsen kan påklages til vedkommende overordnede forvaltningsmyndighed. Justitsministeren fastsætter regler om betaling for afskrifter og kopier. 

Kapitel 5 

Partshøring 
§ 19. Kan en part i en sag ikke antages at være bekendt med, at myndigheden er i besiddelse af bestemte oplysninger vedrørende sagens faktiske omstændigheder, må der ikke træffes afgørelse, før myndigheden har gjort parten bekendt med oplysningerne og givet denne lejlighed til at fremkomme med en udtalelse. Det gælder dog kun, hvis oplysningerne er til ugunst for den pågældende part og er af væsentlig betydning for sagens afgørelse. Myndigheden kan fastsætte en frist for afgivelsen af den nævnte udtalelse. 

Stk. 2. Bestemmelsen i stk. 1 gælder ikke, hvis 

· 1) det efter oplysningernes karakter og sagens beskaffenhed må anses for ubetænkeligt at træffe afgørelse i sagen på det foreliggende grundlag, 

· 2) udsættelse vil medføre overskridelse af en lovbestemt frist for sagens afgørelse, 

· 3) partens interesse i, at sagens afgørelse udsættes, findes at burde vige for væsentlige hensyn til offentlige eller private interesser, der taler imod en sådan udsættelse, 

· 4) parten ikke har ret til aktindsigt efter reglerne i kapitel 4 med hensyn til de pågældende oplysninger, 

· 5) den påtænkte afgørelse vil berøre en videre, ubestemt kreds af personer, virksomheder m.v., eller hvis forelæggelsen af oplysningerne for parten i øvrigt vil være forbundet med væsentlige vanskeligheder, eller 

· 6) der ved lov er fastsat særlige bestemmelser, der sikrer parten adgang til at gøre sig bekendt med grundlaget for den påtænkte afgørelse og til at afgive en udtalelse til sagen, inden afgørelsen træffes. 

Stk. 3. Vedkommende minister kan efter forhandling med justitsministeren fastsætte regler om, at nærmere angivne sagsområder, hvor bestemmelserne i stk. 2, nr. 1 eller 5, i almindelighed vil finde anvendelse, ikke skal være omfattet af bestemmelsen i stk. 1. 

§ 20. I sager, hvor myndigheden efter anmodning fra en part kan ændre afgørelsen, kan myndigheden undlade at foretage partshøring, hvis sagens karakter og hensynet til parten selv taler for det. 

Stk. 2. Er partshøring undladt i medfør af stk. 1, skal afgørelsen ledsages af de oplysninger, som parten ellers skulle være gjort bekendt med efter bestemmelsen i § 19. Parten skal samtidig gøres bekendt med adgangen til at få sagen genoptaget. Myndigheden kan fastsætte en frist for fremsættelse af begæring om genoptagelse. 

Stk. 3. Hvor adgangen til at påklage den trufne afgørelse til en anden forvaltningsmyndighed er tidsbegrænset og begæringen om sagens genoptagelse fremsættes inden klagefristens udløb, afbrydes klagefristen. Klagefristen løber i så fald videre fra det tidspunkt, hvor den nye afgørelse er meddelt parten, dog med mindst 14 dage. 

Retten til at afgive udtalelse 

§ 21. Den, der er part i en sag, kan på ethvert tidspunkt af sagens behandling forlange, at sagens afgørelse udsættes, indtil parten har afgivet en udtalelse til sagen. Myndigheden kan fastsætte en frist for afgivelsen af den nævnte udtalelse. 

Stk. 2. Bestemmelsen i stk. 1 gælder ikke, hvis 

· 1) udsættelse vil medføre overskridelse af en lovbestemt frist for sagens afgørelse, 

· 2) partens interesse i, at sagens afgørelse udsættes, findes at burde vige for væsentlige hensyn til offentlige eller private interesser, der taler imod en sådan udsættelse, eller 

· 3) der ved lov er fastsat særlige bestemmelser, der sikrer parten adgang til at afgive en udtalelse til sagen, inden afgørelsen træffes. 

Kapitel 6 

Begrundelse m.v. 
§ 22. En afgørelse skal, når den meddeles skriftligt, være ledsaget af en begrundelse, medmindre afgørelsen fuldt ud giver den pågældende part medhold. 

§ 23. Den, der har fået en afgørelse meddelt mundtligt, kan forlange at få en skriftlig begrundelse for afgørelsen, medmindre afgørelsen fuldt ud giver den pågældende part medhold. En begæring herom skal fremsættes over for myndigheden inden 14 dage efter, at parten har modtaget underretning om afgørelsen. 

Stk. 2. En begæring om skriftlig begrundelse efter stk. 1 skal besvares snarest muligt. Hvis begæringen ikke er besvaret inden 14 dage efter, at begæringen er modtaget af vedkommende myndighed, skal denne underrette parten om grunden hertil samt om, hvornår begæringen kan forventes besvaret. 

§ 24. En begrundelse for en afgørelse skal indeholde en henvisning til de retsregler, i henhold til hvilke afgørelsen er truffet. I det omfang, afgørelsen efter disse regler beror på et administrativt skøn, skal begrundelsen tillige angive de hovedhensyn, der har været bestemmende for skønsudøvelsen. 

Stk. 2. Begrundelsen skal endvidere om fornødent indeholde en kort redegørelse for de oplysninger vedrørende sagens faktiske omstændigheder, som er tillagt væsentlig betydning for afgørelsen. 

Stk. 3. Begrundelsens indhold kan begrænses, i det omfang partens interesse i at kunne benytte kendskab til denne til varetagelse af sit tarv findes at burde vige for afgørende hensyn til den pågældende selv eller til andre private eller offentlige interesser, jfr. § 15. 

Kapitel 7 

Klagevejledning 
§ 25. Afgørelser, som kan påklages til anden forvaltningsmyndighed, skal, når de meddeles skriftligt, være ledsaget af en vejledning om klageadgang med angivelse af klageinstans og oplysning om fremgangsmåden ved indgivelse af klage, herunder om eventuel tidsfrist. Det gælder dog ikke, hvis afgørelsen fuldt ud giver den pågældende part medhold. 

Stk. 2. Vedkommende minister kan efter forhandling med justitsministeren fastsætte regler om, at klagevejledning på nærmere angivne sagsområder, hvor særlige forhold gør sig gældende, kan undlades eller ske på anden måde end nævnt i stk. 1. 

§ 26. Afgørelser, der kun kan indbringes for domstolene under iagttagelse af en lovbestemt frist for sagens anlæg, skal være ledsaget af oplysning herom. 

Kapitel 8 

Tavshedspligt m.v. 
Tavshedspligt 

§ 27. Den, der virker inden for den offentlige forvaltning, har tavshedspligt, jfr. borgerlig straffelov § 152 og §§ 152 c-152 f, når en oplysning ved lov eller anden gyldig bestemmelse er betegnet som fortrolig, eller når det i øvrigt er nødvendigt at hemmeligholde den for at varetage væsentlige hensyn til offentlige eller private interesser, herunder navnlig til: 

· 1) statens sikkerhed eller rigets forsvar, 

· 2) rigets udenrigspolitiske eller udenrigsøkonomiske interesser, herunder forholdet til fremmede magter eller mellemfolkelige institutioner, 

· 3) forebyggelse, efterforskning og forfølgning af lovovertrædelser samt straffuldbyrdelse og beskyttelse af sigtede, vidner eller andre i sager om strafferetlig eller disciplinær forfølgning, 

· 4) gennemførelse af offentlig kontrol-, regulerings- eller planlægningsvirksomhed eller af påtænkte foranstaltninger i henhold til skatte- og afgiftslovgivningen, 

· 5) det offentliges økonomiske interesser, herunder udførelsen af det offentliges forretningsvirksomhed, 

· 6) enkeltpersoners eller private selskabers eller foreningers interesse i at beskytte oplysninger om deres personlige eller interne, herunder økonomiske, forhold, eller 

· 7) enkeltpersoners eller private selskabers eller foreningers økonomiske interesse i at beskytte oplysninger om tekniske indretninger eller fremgangsmåder eller om drifts- eller forretningsforhold. 

Stk. 2. Inden for den offentlige forvaltning kan der kun pålægges tavshedspligt med hensyn til en oplysning, når det er nødvendigt at hemmeligholde den for at varetage væsentlige hensyn til bestemte offentlige eller private interesser som nævnt i stk. 1. 

Stk. 3. En forvaltningsmyndighed kan bestemme, at en person uden for den offentlige forvaltning har tavshedspligt med hensyn til fortrolige oplysninger, som myndigheden videregiver til den pågældende uden at være forpligtet hertil. 

Stk. 4. Fastsættes der i henhold til § 1, stk. 2, regler om tavshedspligt, eller pålægges der tavshedspligt efter stk. 3, finder straffelovens § 152 og §§ 152 c-152 f tilsvarende anvendelse på overtrædelse af sådanne regler eller pålæg. 

Videregivelse af oplysninger til en anden forvaltningsmyndighed 

§ 28. Oplysninger om enkeltpersoners rent private forhold, herunder oplysninger om race, religion og hudfarve, om politiske, foreningsmæssige, seksuelle og strafbare forhold samt oplysninger om helbredsforhold, væsentlige sociale problemer og misbrug af nydelsesmidler og lignende, må ikke videregives til en anden forvaltningsmyndighed. 

Stk. 2. Videregivelse af de i stk. 1 nævnte oplysninger kan dog ske, når 

· 1) den, oplysningen angår, har givet samtykke, 

· 2) det følger af lov eller bestemmelser fastsat i henhold til lov, at oplysningen skal videregives, 

· 3) videregivelsen sker til varetagelse af private eller offentlige interesser, der klart overstiger hensynet til de interesser, der begrunder hemmeligholdelse, herunder hensynet til den, oplysningen angår, eller 

· 4) videregivelsen er et nødvendigt led i sagens behandling eller er nødvendig for, at en myndighed kan gennemføre tilsyns- eller kontrolopgaver. 

Stk. 3. Andre fortrolige oplysninger må ud over de i stk. 2 nævnte tilfælde kun videregives til en anden forvaltningsmyndighed, når det må antages, at oplysningen vil være af væsentlig betydning for myndighedens virksomhed eller for en afgørelse, myndigheden skal træffe. 

Stk. 4. Samtykke efter stk. 2, nr. 1, skal meddeles skriftligt og indeholde oplysning om, hvilken type oplysninger der må videregives, til hvem oplysninger må videregives og til hvilket formål. Kravet om skriftlighed kan dog fraviges, når sagens karakter eller omstændighederne i øvrigt taler derfor. 

Stk. 5. Samtykke efter stk. 2, nr. 1, bortfalder senest et år efter det er givet. 

Stk. 6. Lokale administrative organer, som ved lov er tillagt en selvstændig kompetence, anses som en selvstændig myndighed efter stk. 1 og 3. 

§ 29. I sager, der rejses ved ansøgning, må oplysninger om ansøgerens rent private forhold ikke indhentes fra andre dele af forvaltningen eller fra en anden forvaltningsmyndighed. 

Stk. 2. Bestemmelsen i stk. 1 gælder ikke, hvis 

· 1) ansøgeren har givet samtykke hertil, 

· 2) andet følger af lov eller bestemmelser fastsat i henhold til lov eller 

· 3) særlige hensyn til ansøgeren eller tredjemand klart overstiger ansøgerens interesse i, at oplysningen ikke indhentes. 

§ 30. Fortrolige oplysninger, der udelukkende er indhentet med henblik på statistiske uddrag eller som led i en videnskabelig undersøgelse, må ikke videregives til en forvaltningsmyndighed til anden anvendelse. 

§ 31. I det omfang en forvaltningsmyndighed er berettiget til at videregive en oplysning, skal myndigheden på begæring af en anden forvaltningsmyndighed videregive oplysningen, hvis den er af betydning for myndighedens virksomhed eller for en afgørelse, som myndigheden skal træffe. 

Stk. 2. Bestemmelsen i stk. 1 finder dog ikke anvendelse, hvis videregivelsen påfører myndigheden et merarbejde, der væsentligt overstiger den interesse, den anden myndighed har i at få oplysningerne. 

§ 32. Den, der virker inden for den offentlige forvaltning, må ikke i den forbindelse skaffe sig fortrolige oplysninger, som ikke er af betydning for udførelsen af den pågældendes opgaver. 

Kapitel 9 

Ikrafttræden, forholdet til 
anden lovgivning m.v. 

§ 33. Loven træder i kraft den 1. januar 1987. For kommunerne træder reglerne i §§ 19 og 20 samt kapitel 6 dog først i kraft den 1. januar 1989. 

§ 34. Bestemmelser i andre love eller bestemmelser fastsat i henhold til lov, som i videre omfang end bestemmelserne i kapitel 2 medfører inhabilitet, opretholdes. 

§ 35. Bestemmelserne i lovens kapitel 4 finder anvendelse på dokumenter, der er udfærdiget af en myndighed eller er kommet i en myndigheds besiddelse den 1. oktober 1964 eller senere. Bestemmelserne i lovens § 18 kommer ikke til anvendelse på straffesager, der er afgjort inden lovens ikrafttræden. 

Stk. 2. Oplysninger om faktiske omstændigheder, der indeholdes i dokumenter, der er udfærdiget af en myndighed eller er kommet i en myndigheds besiddelse før den 1. oktober 1964, er dog omfattet af bestemmelserne i kapitel 4, hvis dokumenterne er indgået i en sag, der er eller har været under behandling af en forvaltningsmyndighed efter det nævnte tidspunkt, og oplysningerne er eller har været af væsentlig betydning for sagens afgørelse. 

Stk. 3. Bestemmelserne i andre love om parters aktindsigt opretholdes. Dette gælder dog ikke bestemmelser, der i snævrere omfang end denne lovs kapitel 4 giver parten adgang til aktindsigt, medmindre de er trådt i kraft den 1. oktober 1964 eller senere. 

§ 36. Bestemmelser i andre love eller bestemmelser fastsat i medfør af lov, som stiller mere omfattende krav til begrundelsens indhold end de, der følger af § 24, opretholdes. 

§ 37. Loven gælder ikke for sager om færøske og grønlandske anliggender, men kan ved kgl. anordning sættes i kraft for sådanne sager med de afvigelser, som de særlige færøske og grønlandske forhold tilsiger. Dette gælder dog kun for sager, der er eller har været under behandling af rigsmyndigheder. Givet på Amalienborg, den 19. december 1985 

Under Vor Kongelige Hånd og Segl 

MARGRETHE R. 

/Erik Ninn-Hansen 

Bilag 2

Lov om offentlighed i forvaltningen, § 6 (Offentlighedsloven) 

VI MARGRETHE DEN ANDEN, af Guds Nåde Danmarks Dronning, gør vitterligt: Folketinget har vedtaget og Vi ved Vort samtykke stadfæstet følgende lov: 

………………………

Notatpligt m.v. 

§ 6. I sager, hvor der vil blive truffet afgørelse af en forvaltningsmyndighed, skal en myndighed, der mundtligt modtager oplysninger vedrørende en sags faktiske omstændigheder, der er af betydning for sagens afgørelse, eller som på anden måde er bekendt med sådanne oplysninger, gøre notat om indholdet af oplysningerne. Det gælder dog ikke, såfremt oplysningerne i øvrigt fremgår af sagens dokumenter. 

Stk. 2. Justitsministeren kan for nærmere angivne områder af forvaltningsvirksomhed fastsætte regler om opbevaring m.v. af meddelelser, der udfærdiges eller modtages ved hjælp af elektronisk databehandling. 

Stk. 3. Vedkommende minister kan efter forhandling med justitsministeren fastsætte regler om notatpligt for nærmere angivne grupper af sager om udøvelse af anden forvaltningsvirksomhed end nævnt i stk. 1.

………………………….
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