0. Forord

De ansatte 1 den offentlige sektor yder et stort bidrag til, at borgerne har tillid til sektoren og
opfatter den som troverdig, effektiv og kompetent. Det er bla. derfor, at Danmark er et af de
mindst korrupte lande i verden.

Det er afgorende for det samfund og fxllesskab, vi kender, at denne tillid bevares.

Den offentlige sektor varetager mange forskelligartede opgaver af stor betydning for borgerne.
De mange kvalificerede og engagerede ansatte sikrer dagligt en hoj kvalitet i udferelsen af de
enkelte arbejdsopgaver.

Formalet med denne vejledning er at formidle en rakke af de grundlaggende regler og
principper, der gxlder i den offentlige sektor, til bade ansatte og ansattelsesmyndigheder.

Det er vigtigt, at alle offentligt ansatte er bevidste om deres ansvar. Vejledningen skal herved ogsa
hjxlpe til at undga, at der opstar sager, hvor der kan rejses tvivl om offentligt ansattes adferd. For
eksempel i forhold til om en offentlig ansat 1 sit arbejde uretmzassigt har modtaget gaver fra
borgere eller virksomheder.

Vejledningen omtaler de forskellige regler og principper i kort form. Den trader ikke i stedet for
de generelle og mere detaljerede regler og retningslinjer mv., der matte vare fastsat pa de enkelte
forvaltningsomrader og arbejdspladser.

Det er vigtigt at understrege, at nogle temaer i vejledningen, for eksempel sporgsmalet om
ulovlige ordrer og anszwttelsesretligt ansvar, normalt ligger meget fjernt fra den virkelighed, der
preger den enkelte offentligt ansattes hverdag. At vejledningen ogsa behandler disse emner ma
saledes ikke fjerne fokus fra det forhold, at det normalt er helt andre temaer — for eksempel
arbejdsglede, engagement og udferelse af samfundsnyttige opgaver — der prager de ansattes
hverdag.

I litteraturlisten er der angivet yderligere litteratur om regler og principper for offentligt ansatte.
Der henvises bl.a. til Finansministeriets vejledning “Kodex VII — Syv centrale pligter for
embedsmeand i centralforvaltningen”, som beskriver pligterne lovlighed, sandhed, faglighed,
udvikling og samarbejde, ansvar og ledelse, abenhed om fejl samt partipolitisk neutralitet, og til
KL’s inspirationskatalog “Kodeks for forvaltningens radgivning”, der ud over en fortolkning af
syv centrale pligter for forvaltningen ogsa indeholder diskussionstemaer vedrerende forholdet
mellem kommunalpolitikere og forvaltning til brug i den enkelte kommune. Desuden henvises
der til Justitsministeriets vejledning “Undga korruption”, der beskriver reglerne om bestikkelse.

Vejledningen er en revideret udgave af den vejledning, der blev udsendt i 2007. For at lette
lesningen og forstielsen er der foretaget en sproglig tilpasning af vejledningen. Der er indsat et
nyt kapitel om forsvarlig okonomisk forvaltning, og kapitlerne i 2007-vejledningen om ansvar og
ansattes reaktionsmuligheder er blevet samlet i et kapitel om ansvar, pligter og rettigheder.
Kapitlet om offentligt ansattes ytringsfrihed bygger pa Justitsministeriets vejledning nr. 10062 af



28. oktober 2016 om offentligt ansattes ytringsfrihed. Kapitlet om gaver er en sammenskrivning
og revidering af kapitlet fra 2007-vejledningen og Personalestyrelsens notat "Modtagelse af gaver,
invitationer og andre fordele” fra 2010.

Revisionen er foretaget af Finansministeriet (Moderniseringsstyrelsen) i samarbejde med
Statsministeriet, Justitsministeriet, Ykonomi- og Indenrigsministeriet, Danske Regioner og KL.
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1. Grundleeggende veerdier

Vaerdier

Den offentlige sektor bygger pa verdier som abenhed, demokrati, retssikkerhed,
integritet og uvildighed samt kravet om lovmzassig forvaltning
(legalitetsprincippet). Samtidig forventes det, at opgaver udferes smidigt og
effektivt, og at der leveres ydelser af hoj kvalitet.

Den offentlige sektor deekker over mange forskellige myndigheder med vidt
forskellige relationer til borgerne. Felles for alle myndigheder er, at de skal give
borgerne en kompetent, ordentlig og hensynsfuld behandling med udgangspunkt i
de nzvnte vardier. Det er et falles ansvar for ledelsen og de ansatte, at dette sker.

Det kan vaere en god ide at diskutere vardiernes betydning i arbejdet med for
eksempel mission, vision og fokusomrader pa den enkelte arbejdsplads.

God forvaltning

Der findes en rxkke generelle regler om, hvordan myndigheder og ansatte skal
behandle borgernes sager og 1 ovrigt agere over for borgerne. En stor del af disse
regler findes i forvaltningsloven, offentlighedsloven og den persondataretlige
lovgivning. I forvaltningsloven er der bl.a. bestemmelser om habilitet, partshoring
og begrundelse. Reglerne skal bl.a. sikre, at borgerne bliver inddraget, inden
myndigheden traeffer afgorelse over for dem, og at afgorelserne er korrekte og
forstaelige.

Forvaltningsloven indeholder ogsa regler om myndigheders pligt til at vejlede og
yde bistand til borgerne. Vejledningen skal have et saidant indhold, at borgerne
ikke pa grund af fejl, uvidenhed eller misforstielser mister en rettighed, oplever et
okonomisk tab eller lignende.

Derudover indeholder forvaltningsloven regler om aktindsigt for den, som er part
1 en afgorelsessag hos myndigheden. Regler om aktindsigt for personer, der ikke er
part i en afgorelsessag findes i offentlighedsloven.

Den persondataretlige lovgivning opstiller regler om, hvornir en behandling af
personoplysninger ma ske, og krav til sikkerhed ved en sadan behandling. Det
folger bl.a. af de persondataretlige regler, at nir en myndighed indsamler
personoplysninger, skal det sta klart, hvad formalet er, og formalet skal vare
sagligt. De personer, som myndigheden indsamler oplysninger om, har ogsa en
raekke rettigheder, for eksempel ret til indsigt og ret til at gore indsigelse.
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Ved siden af de skrevne regler i bl.a. forvaltningsloven gzlder en rekke uskrevne
forvaltningsretlige regler og grundsatninger. For eksempel galder der et princip
om, at myndigheden skal sikre, at en sag er tilstrekkeligt oplyst, for der treffes
afgorelse (officialprincippet).

Myndighederne skal desuden over for borgerne agere inden for rammerne af
principperne om god forvaltningsskik, som bl.a. er udviklet af Folketingets
Ombudsmand. Disse principper er udtryk for, hvordan myndigheder og ansatte
bor opfore sig over for borgerne. Myndigheder og ansatte udviser generelt god
forvaltningsskik, nar de optrader

e hofligt, hensynsfuldt og nervaerende over for borgerne og

e paen made, der styrker tilliden til den offentlige forvaltning.

God forvaltningsskik stiller ogsa krav til myndigheder og ansatte ved konkret
sagsbehandling. For eksempel skal myndighederne besvare borgernes
henvendelser inden for en rimelig tid, orientere borgerne om sagens gang og svare
borgerne 1 et letforstaeligt sprog.

Retningslinjer p4 den enkelte arbejdsplads

Arbejdsgiveren har instruktionsbefojelse over for de ansatte. Det betyder, at de
ansatte skal folge de retningslinjer og politikker, som ledelsen har fastsat. De kan
for eksempel omhandle ansattes brug af internettet 1 arbejdstiden, sprogbrug over
for borgerne, krav til pakledning eller krav til maden at samarbejde internt pa

arbejdspladsen.

Det er arbejdsgiverens ansvar at sikre, at alle ansatte har kendskab til de sarlige
forhold, der galder pa arbejdspladsen, og hvordan forskellige situationer forventes
handteret.

Der kan naturligvis opsta tilfaelde, hvor en ansat kommer i tvivl om, hvordan en
konkret situation skal handteres. Her vil det altid vare en god ide at afklare
sporgsmalet med ledelsen.

e Det er et feelles ansvar for myndigheder og ansatte at respektere den offentlige
sektors grundlaeggende veerdier

¢ Myndigheder og ansatte skal udvise god forvaltningsskik, dvs. optraede hgfligt
og hensynsfuldt over for borgerne og pa en made, der styrker borgernes tillid til
den offentlige forvaltning.

e Arbejdsgiveren skal sikre, at de ansatte har det ngdvendige kendskab til de
saerlige forhold, der geelder pa den enkelte arbejdsplads.

Side 2 af 2
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2. Instruktionsbefgjelse

Indledning

Det daglige arbejde pa offentlige arbejdspladser bliver normalt udfert i et uformelt
samarbejde mellem de ansatte og ledelsen, hvor man lebende drofter, hvordan
opgaverne skal loses.

I tilfelde af, at der er forskellige synspunkter, traeffer ledelsen en beslutning, som
de ansatte skal folge.

At det i sidste ende er ledelsen, der om nedvendigt tager stilling til forskellige
tvivlssporgsmal, folger af almindelige principper om ledelsesret og
instruktionsbefojelse. Samtidig hermed patager ledelsen sig ansvaret for, at
beslutningerne er rigtige.

De ansatte har som hovedregel en lydighedspligt over for den myndighed, de er
ansat i. Pligten indebarer, at de ansatte inden for lovgivningens rammer skal
efterleve en ordre (beslutning) fra deres overordnede.

Hvis en ansat ikke folger en lovlig ordre, er der principielt tale om en
tjenesteforseelse, som behandles efter de ansattelsesretlige regler. I satligt grove
tilfaelde vil der tillige kunne blive tale om strafferetligt ansvar.

Pligt til at radgive og advare

Offentligt ansatte skal inden for deres arbejdsomrade gore deres overordnede
opmarksom pd eventuel tvivl om lovligheden af en handling eller beslutning mv.,
sadan at den overordnede kan tage stilling hertil.

Det samme gzlder, hvis der er tvivl om det faktiske eller faglige grundlag for en
beslutning.

Nir en sddan situation opstar, vil sporgsmalet typisk blive lost i almindelig dialog
— og fuld enighed — mellem lederen og den ansatte, efter at den ansatte har gjort
opmarksom pa forholdet og forklaret sin opfattelse.

Der kan dog vare situationer, hvor lederen giver en ordre (treffer en beslutning),
som den ansatte ikke er enig i. Det kan for eksempel skyldes, at lederen ikke deler
den ansattes vurdering. Hvis den ansatte vurderer, at ordren er ulovlig eller i strid
med almindelig fagliched, skal den ansatte gore sin leder opmarksom pa det. Det
skal den ansatte gore, selv om lederen har tilkendegivet, at lederen har truffet sin
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beslutning. Men det er lederen, der i sidste ende har retten til og ansvaret for at
afgore, om en beslutning mv. er lovlig og fagligt forsvarlig.

Ved en sadan uenighed, hvor lederen fastholder sin beslutning, skal den ansatte
efterleve lederens ordre, medmindre det er klart for den ansatte, at forholdene er
ulovlige (klar ulovlighed).

Eksempel: En leder i en kommune lagger op til, at der skal gives et pabud til en lokal
erhvervsvirksombed. Den ansatte, der behandler sagen, mener, at det er tvivlsomt, om et
pdbud ligger inden for rammerne af den relevante lovgivning.

Den ansatte ma her redegore for sin opfattelse, men vil — hvis lederen fastholder sin vurdering
af, at pabuddet er lovligt — bade have ret og pligt 11l at efterkonme ordren.

I en situation, hvor ordren ikke er klart ulovlig, vil den ansatte ikke ifalde
ansattelsesretligt eller strafferetligt ansvar for at efterleve ordren, selv om det
senere matte vise sig, at lederens beslutning faktisk var ulovlig.

At den ansatte 1 en myndighed 1 disse situationer ikke ifalder et individuelt ansvar
for at efterleve en ulovlig ordre, @ndrer ikke ved, at myndigheden har tilsidesat sit
myndighedsansvar ved at handle ulovligt.

Hvis den ansatte derimod nagter at efterleve ordren, vil der principielt vare tale
om en tjenesteforseelse, ogsa selvom man efterfolgende nér frem til, at ordren
efter en samlet vurdering matte anses for ulovlig. Det ma imidlertid have al
formodning imod sig, at ansettelsesmyndigheden i en sddan situation vil have
tilstrackkeligt grundlag for at gore ansvar geldende over for den ansatte.

Ret og pligt til at sige fra

Offentligt ansatte har bade ret og pligt til at sige fra, hvis en leder udsteder og
fastholder en ordre, der er klart ulovlig, eller som pélegger den ansatte at gore
noget, som i sig selv er strafbart.

Det gzlder ogsa, selv om ordren gar ud pa ikke at gore noget, for eksempel at
undlade at treffe en afgorelse, som der efter lovgivningen er pligt til at traeffe.

En ansat, der efterlever en klart ulovlig ordre, vil kunne blive modt med
ansattelsesretligt — og 1 saerlige tilfelde strafferetligt — ansvar for at have fulgt
ordren.

Samtidig med at den ansatte siger fra, skal den ansatte forklare lederen om sin
opfattelse og anbefale lederen at frafalde den klart ulovlige ordre.

Hyvis lederen fastholder sin ordre skal den ansatte underrette lederens umiddelbart
overordnede om forholdet, samtidig med at lederen underrettes herom.

Side 2 af 3
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For sa vidt angar spergsmalet om underretning af eksterne parter om ulovlige
forhold eller forhold, der strider imod almindelig faglighed 1 det offentlige, se
kapitel 3 om offentligt ansattes ytringsfrihed.

o Offentligt ansatte skal fglge lovlige tjenstlige ordrer

o Offentligt ansatte skal ggre deres overordnede opmaerksom pa tvivl om
lovligheden af en handling mv.

e Huvis en ordre er klart ulovlig, ma den ansatte ikke efterleve ordren.

«  Erordren ikke klart ulovlig, skal den ansatte efterleve ordren.
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3. Offentligt ansattes ytringsfrihed

Indledning

Offentligt ansatte er ligesom alle andre borgere beskyttet af bl.a. grundlovens be-
stemmelse om ytringsfrihed og kan pa egne vegne deltage i den offentlige debat
og fremfore personlige meninger ogsa om emner, der vedrorer deres arbejdsom-
rade. Den udstrakte ytringsfrihed betyder, at offentligt ansatte som udgangspunkt
ikke kan afskediges, degraderes eller pa anden made modes med negative konse-
kvenser pa jobbet pd grund af deres ytringer.

Beskyttelsen omfatter som udgangspunkt alle former for ytringer. Det vil sige alt
fra faglige beskrivelser og synspunkter til politiske holdninger. Det gzlder, uanset
om ytringerne er fremsat 1 tekst, tale eller billeder og i forbindelse med taler, mo-
der, interviews, leserbreve, debatindleg, indleg pa de sociale medier, kunstneriske
udtryksformer osv.

Beskyttelsen indebarer ogsa, at offentlige myndigheder ikke ma fastsatte regler
om, at der forud for en offentliggorelse af ytringer skal indhentes tilladelse fra den
myndighed, man er ansat i. Der ma heller ikke laegges andre hindringer 1 vejen for
ytringernes offentliggorelse.

Offentligt ansatte er dog — ligesom alle andre borgere — underlagt visse begraens-
ninger i deres ytringsfrihed.

Hvis man som offentligt ansat er i tvivl om, hvorvidt en patenkt eller allerede
fremsat ytring holder sig inden for rammerne af sin ytringsfrihed, kan man bl.a.
rette henvendelse til sin faglige organisation. Rammerne er desuden beskrevet i
Justitsministeriets vejledning om offentligt ansattes ytringsfrihed.

Ytringer pd egne vegne eller pA myndighedens vegne

Offentligt ansatte kan pa egne vegne deltage i den offentlige debat og fremsztte
personlige meninger og synspunkter. Det galder ogsa emner, der vedrorer ens
eget arbejdsomride. Det galder derudover, nar man ikke kun udtaler sig pa egne
vegne, men ogsa nar man samtidig udtaler sig pa vegne af andre, fx tillidsreprae-
sentanter, som udtaler sig kritisk om forholdene pa arbejdspladsen pa vegne af en
medarbejdergruppe.

Eksempel: En tillidsreprasentant pa en skole giver over for en avis udtryk for bekymring
over, at der er manglende ledelsesmassig fokus pa elevernes faglige ndvikling.

Der er intet til hinder for at ytre sig pa denne mdde.
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Beskyttelsen af offentligt ansattes ytringsfrihed galder kun, nar man som offent-
ligt ansat ytrer sig pa egne vegne. Det betyder omvendt, at ledelsen pa en offentlig
arbejdsplads kan fastsxtte regler for, hvem der ma udtale sig pa myndighedens
vegne. Ledelsen kan ogsa fastsatte retningslinjer for indholdet af udtalelser, der
fremsattes pa myndighedens vegne.

Nir man derimod ytrer sig pa egne vegne, kan ledelsen ikke kreve, at man forst
skal indhente tilladelse til at fremfore en patenkt ytring. Ledelsen kan heller ikke
kraeve, at man skal orientere ledelsen om ytringer, der fremsattes pa egne vegne.

Hyvis der er risiko for, at offentligheden fejlagtigt vil kunne opfatte en ytring som
udtryk for myndighedens synspunkter, skal man vere opmarksom pa at pracisere,
at man ytrer sig pa egne vegne.

Tavshedspligt

Offentligt ansatte har tavshedspligt om fortrolige oplysninger, som de far kend-
skab til gennem deres arbejde. Offentligt ansatte ma som det klare udgangspunkt
ikke ytre sig om oplysninger, der er omfattet af tavshedspligten.

Eksempel: En sygeplejerske ansat pa et hospital i en akutmodtagelse skriver i en opdatering
pd et socialt medie, at hun netop har modtaget en navngiven person, som har veret involveret i

spritkorsel.
Der er tale om en ulovlig ytring.

Hvis man er i tvivl om, hvorvidt en oplysning er fortrolig og dermed omfattet af
tavshedspligten, kan man fx drofte det med sin leder. Der henvises desuden til
kapitel 4 om tavshedspligt.

Der er helt sarlige tilfxlde, hvor offentligt ansatte alligevel har ret til at ytre sig om
fx tavshedsbelagte oplysninger. Dette er narmere beskrevet nedenfor under med-
deleret og “whistleblowing”.

Myndighedens interne beslutningsproces og funktionsevne

I nogle sarlige tilfzelde skal offentligt ansatte pa grund af hensynet til offentlige
myndigheders interne beslutningsproces og funktionsevne udvise tilbageholden-
hed med at ytre sig.

Begransningen gzlder kun udtalelser om sager inden for ens eget arbejdsomrade
og normalt kun centralt placerede medarbejdere, der har medvirket i beslutnings-
processen.

Ansatte med funktioner, der ligger langt fra de politiske og administrative beslut-
ningstagere, og som derfor ikke er eller har varet aktivt medvirkende i beslut-
ningsprocessen, vil i almindelighed ikke vare underlagt denne begransning.
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Er der tale om en ytring, der vedrerer en beslutning truffet af myndigheden, vil
det have betydning, om ytringen fremszattes for eller efter, at beslutningen er truf-
fet. En ytring, der fremsattes offentligt, for eller 1 naer tidsmassig sammenhzaeng
med, at en beslutning er truffet, kan have storre skadevirkning for den interne
beslutningsproces end en ytring, der fremszttes lengere tid efter, at beslutningen
er truffet.

Eksempel: Et dagblad offentliggor et debatindlwg med kritiske kommentarer til sammenleg-
ningen af en vuggestue og en bornebave til en integreret institution. Indlagget er skrevet af
souschefen i vuggestuen. Den pageldende souschef har ikke aktivt medpirket ved beslutnin-
gen om sammenlagningen.

Der er intet til hinder for, at den pagaldende ytrer sig pa denne mdde.

Man har som offentligt ansat en vidtgdende frihed til at udtale sig om ressource-
sporgsmal, som kan have vasentlig betydning for de fremtidige forhold pa ar-
bejdspladsen, fx nedskaringer.

En offentligt ansat har ret til at fremfore en eventuel kritik offentligt uden forst at
rejse kritikken internt pa arbejdspladsen over for fx ledelsen eller en tillidsrepre-
sentant. I en rekke tilfzelde vil det dog kunne vaere mest hensigtsmassigt og for-
nuftigt forst at rejse kritikken via de interne systemer, bl.a. af hensyn til mulighe-
den for at forbedre de forhold, man finder er kritisable, og af hensyn til de fremti-
dige samarbejdsforhold pa arbejdspladsen. Dette kan arbejdsgiveren dog ikke stille
som krav.

Andre begrensninger

Offentligt ansatte ma — ligesom andre borgere — ikke komme med freds- og are-
kreenkende udtalelser. Sidanne udtalelser er strafbare efter bestemmelserne i straf-
felovens kapitel 27. Det drejer sig bl.a. om videregivelse af oplysninger om en
anden persons rent private forhold eller fremszttelse af injurierende udtalelser.

Eksempel: En plejehjemsmedarbejder skriver pa et socialt medie, at en af pageldendes kolle-
gaer stieler fra plejelyensbeboerne, selvom plejeljemsmedarbejderen er klar over, at det ikke
er sandt.

Der er tale om en ulovlig ytring.

Som offentligt ansat ma man godt udtale sig groft kritisk om forholdene pa sin
arbejdsplads, hvis forholdene giver grund til det. Men man ma ikke udtale sig i en
urimelig grov form, og man ma ikke fremsztte abenbart urigtige oplysninger om
vasentlige forhold inden for sit eget arbejdsomrade.

Eksempel: En kommunal byggesagsbehandler oplyser nrigtigt i et interview il en avis, at pa-
galdende af ledelsen har faet ordre til at meddele byggetilladelser i strid med reglerne.
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Houis udtalelsen er abenbart urigtig, er det en ulovlig ytring.

Ledelsen kan ikke — fx under henvisning til en loyalitetsforpligtelse mellem en
ansat og dennes arbejdsplads — palaegge den ansatte yderligere begrensninger i
ytringsfriheden.

Offentligt ansattes meddeleret og ”whistleblowing”

Offentligt ansatte har en sakaldt meddeleret. Det betyder, at offentligt ansatte har
ret til at give pressen og andre eksterne parter oplysninger i tilfxlde, hvor der kan
vare sporgsmil om ulovlig forvaltning eller anden uredelighed i den offentlige
forvaltning — fx dbenbart misbrug af offentlige midler. Sddanne ytringer betegnes
nogle gange ogsi som “whistleblowing”.

Offentligt ansatte kan som udgangspunkt frit videregive ikke-fortrolige oplysnin-
ger til pressen eller andre eksterne parter. Det gzlder ogsa i tilfzlde, hvor der kan
vare sporgsmal om ulovlig forvaltning eller anden uredelighed i den offentlige
forvaltning, herunder abenbart misbrug af offentlige midler.

Hyvis der er tale om fortrolige oplysninger, folger det af straffeloven, at sidanne
oplysninger kun kan videregives til pressen eller andre, hvis det varetager en aben-
bar almen interesse eller eget eller andres tarv. Det vil fx kunne vare tilfaeldet 1 de
helt sarlige situationer, hvor den ansatte videregiver oplysninger om konstaterede
ulovligheder inden for den offentlige forvaltning.

Omvendt skal man som offentligt ansat vare opmarksom pa, at det er strafbart at
videregive fortrolige oplysninger, hvis videregivelsen ikke varetager en dbenbar
almen interesse eller eget eller andres tarv. Det vil samtidig kunne medfere negati-
ve ansattelsesretlige konsekvenser — fx afskedigelse. Den narmere vurdering af,
om videregivelse af fortrolige oplysninger varetager de nevnte hensyn vil bero pa
et konkret skon, der 1 sidste ende foretages af domstolene.

Derudover har offentligt ansatte, som bliver palagt ulovlige ordrer, ret — og i visse
tilfeelde ogsa pligt — til at underrette internt om ulovlige, herunder fagligt uforsvar-
lige, forhold. Der henvises til kapitel 2 om instruktionsbefojelse.

Offentligt ansatte har desuden ret til at rette henvendelse til relevante eksterne
tilsynsorganer, herunder Folketingets Ombudsmand eller Rigsrevisionen, i tilfalde
af klare ulovligheder.

Der kan ikke stilles krav om, at offentligt ansatte har foretaget en forudgaende
intern underretning om ulovligheder eller uforsvarlige forhold, hvis underretnin-
gen ikke kan forventes at fa noget resultat. I sadanne tilfaelde kan den ansatte altsa
ga direkte til fx pressen, Folketingets Ombudsmand eller Rigsrevisionen.
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Offentligt ansatte, der henvender sig til en myndighed om fx ulovlig forvaltning,
kan ikke forvente, at deres identitet ikke kommer til andres kendskab, hvis identi-
teten fremgar af sagen. Det skyldes, at den type oplysninger som udgangspunkt vil
vaere omfattet af retten til aktindsigt.

Lovlige ytringer og ledelsens reaktion

Hvis en offentligt ansat ytrer sig 1 overensstemmelse med de retningslinjer, der er
beskrevet i denne vejledning, er ytringen lovlig. Det betyder, at ytringen ikke i sig
selv kan fore til afskedigelse eller andre former for direkte eller indirekte sanktio-
nering — som fx @ndring af den ansattes arbejdsomrade, eller at den ansatte ikke
tilgodeses i forbindelse med tildeling af lontillaeg.

Der kan dog vare tilfzlde, hvor folgevirkningerne af en lovlig ytring — fx samar-
bejdsvanskeligheder — er af en sa alvorlig karakter, at det kan danne grundlag for,
at ledelsen gor brug af de nevnte reaktioner over for den offentligt ansatte.

Ledelsen skal i sadanne tilfzelde vaere serligt opmaerksom pa de krav, der gzlder
om, at samarbejdsvanskelighederne skal vaere betydelige, at vanskelighederne i det
vasentlige skal skyldes den ansatte, og at samarbejdsvanskelighederne skal soges
lost pa den mindst indgribende made for den ansatte. Ledelsen skal samtidig vare
opmarksom p4d, om den kan bevise de navnte forhold, og at der 1 den forbindelse
stilles krav om, at der skal vare et serligt sikkert bevismassigt grundlag. Derud-
over skal ledelsen have sig det vaegtige hensyn til offentligt ansattes ytringsfrihed
for oje.

Hvis man som offentligt ansat oplever at blive modt med negative ledelsesreakti-
oner pa grund af en lovlig ytring, kan man rette henvendelse til sin faglige organi-
sation eller fagforening.

Hvis man som leder i en offentlig myndighed er i tvivl om, hvorvidt betingelserne
for at gore brug af negative ledelsesreaktioner over for en ansat pa grund af den-
nes ytringer er til stede, og denne tvivl ikke kan afklares internt i myndigheden,
kan myndigheden efter normal praksis kontakte henholdsvis KI., Danske Regio-
ner eller Moderniseringsstyrelsen med henblik pa at drefte spergsmalet.
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Det er bade nyttigt og naturligt, at offentligt ansatte ger brug af deres ytringsfrihed og del-
tager i den offentlige debat med viden og synspunkter.

Offentligt ansatte har som privatpersoner en vidtgaende ytringsfrihed, herunder frihed til
at udtale sig om ressourcespgrgsmal, som kan have vaesentlig betydning for arbejds-
pladsen.

Hensynet til offentlige myndigheders interne beslutningsproces og funktionsevne kan
medfare begraensninger i centralt placerede medarbejderes ytringsfrihed.

Der gaelder kun fa andre begraensninger i ytringsfriheden, bl.a. tavshedsbelagte oplys-
ninger, aerekraenkende udtalelser samt abenbart urigtige oplysninger om arbejdspladsen.
Loyalitetspligten i ansaettelsesforholdet kan ikke medfgre yderligere begraensninger i yt-
ringsfriheden.

Offentligt ansatte har ret til at give bl.a. pressen oplysninger, hvor der kan vaere spergs-
mal om ulovlig forvaltning eller anden uredelighed i den offentlige forvaltning.

En lovligt fremsat ytring kan ikke i sig selv fare til negative ledelsesreaktioner.

Kritiske ytringer skal ikke fremseettes internt fgrst, men generelt ber abenhed og kon-
struktiv debat fremmes pa den enkelte arbejdsplads.



4. Tavshedspligt

Indledning

Offentligt ansatte ma i almindelighed gerne fortxlle andre om deres arbejde, jf. kapitel 3 om offentligt
ansattes ytringsfrihed. Abenhed herom bidrager til borgernes forstaelse for og tillid til den offentlige
sektor.

Der er imidlertid grenser for, 1 hvilket omfang de ansatte ma videregive oplysninger, som de har faet
kendskab til i forbindelse med deres arbejde. Det folger navnlig af de almindelige regler om
tavshedspligt, som findes i straffeloven og forvaltningsloven, samt den persondataretlige lovgivning
hvis der er tale om personoplysninger. Der er for eksempel ikke fri adgang til at videregive oplysninger
om personsager.

Offentligt ansatte ma desuden ikke indhente eller pa anden made gore sig bekendt med fortrolige
oplysninger, herunder om borgere eller private virksomheder, som ikke er af betydning for udferelsen
af deres arbejde.

Det er ikke kun under anszttelsen i det offentlige, men ogsa efter ansattelsens ophor, at man har
tavshedspligt. Det er dog langt fra alle oplysninger, den ansatte bliver bekendt med, der er underlagt
tavshedspligt.

Det er vigtigt, at offentlige myndigheder beskytter de oplysninger, som de behandler om borgerne, og
at borgernes personlige integritet og privatliv ikke krenkes.

Fortrolige oplysninger

I straffeloven er det bestemt, at offentligt ansatte har tavshedspligt, nar en oplysning ved lov eller anden
gyldig bestemmelse er betegnet som fortrolig, eller nar det i ovrigt er nodvendigt at hemmeligholde
oplysningen for at varetage vasentlige hensyn til private eller offentlige interesser.

Vasentlige hensyn til private eller offentlige interesser
Forvaltningslovens § 27 opregner en rekke offentlige og private interesser, der — efter en konkret
vurdering — kan fore til, at en oplysning er fortrolig og dermed undergivet tavshedspligt.

Af private interesser, der kan fore til, at en oplysning er fortrolig, navnes blandt andet:
e Enkeltpersoners private, herunder skonomiske, forhold
e Enkeltpersoners eller virksomheders forretningsmaessige forhold

Fortrolige oplysninger om private forhold kan for eksempel vare oplysninger om en persons strafbare
forhold, helbredsforhold, sociale problemer eller privatekonomiske forhold.

Forretningsmaessige forhold, der kan vere fortrolige, kan for eksempel vaere oplysninger om en ny og
ukendt produktionsmetode i en virksomhed.



Er en oplysning offentlig kendt, vil oplysningen i nogle tilfaelde ikke vere omfattet af tavshedspligten,
fx nar borgeren selv har offentliggjort den.

Af offentlige interesser nzevnes i forvaltningsloven blandt andet hensynet til:
e Statens sikkerhed eller rigets forsvar.
e Rigets udenrigspolitiske interesser, herunder forholdet til andre lande og internationale
organisationer.
e TForebyggelse, efterforskning og forfelgning af lovovertradelser.
e Gennemforelse af det offentliges kontrolvirksomhed.
e Det offentliges okonomiske interesser.
e Mpyndighedens interne beslutningsprocesser.

Det betyder, at der kan vare tavshedspligt om for eksempel indretning af militere anleg, en
myndigheds it-sikkerhed, forhandlinger i EU, politiets efterforskning, administrative kontrolaktioner og
kontraktforhandlinger med private virksomheder mv.

Bestemmelser om skarpet tavshedspligt
Ved siden af de almindelige regler om tavshedspligt og forvaltningsloven, kan der i nogle tilfelde ud fra
serlige hensyn veare fastsat sarlige regler, der palegger de ansatte en skarpet tavshedspligt.

Normalt er sidanne regler begranset til at gelde for bestemte myndigheder og forhold.

For eksempel galder der sxtlige regler om tavshedspligt for ansatte hos skattemyndighederne.
Tavshedspligten kan ikke ndvides ved tienstlig ordre

En myndighed kan ikke ved tjenstlig ordre palagge sine ansatte tavshedspligt i videre omfang, end hvad

der folger af lovgivningen.

Det betyder, at myndigheden ikke kan udstede instrukser, der for eksempel angiver, at der er
tavshedspligt med hensyn til enhver oplysning, som den ansatte kommer i besiddelse af.

Myndigheden ma dog gerne — for eksempel i en vejledning — specificere hvilke dokumenter eller
oplysninger, der er omfattet af reglerne om tavshedspligt.

Varsomhed ved videregivelse af oplysninger

Videregivelse af folsomme personoplysninger kan kun ske i ganske bestemte tilfxlde, bl.a. nar der er
indhentet samtykke fra den person, oplysningen angar.

Indhentelse af samtykke hos den pagzldende person kan i evrigt vere en god idé, hvis der opstir tvivl
om, hvorvidt en oplysning kan videregives. Hvis et samtykke i en sidan situation ikke kan opnis, ma
myndigheden gore endeligt op med, om betingelserne for videregivelse pa trods af det manglende

samtykke er opfyldt.



Generelt bor man udvise varsomhed 1 forbindelse med videregivelse af oplysninger, siledes at man
sikrer sig, at oplysningerne kun videregives til rette vedkommende. Dette kan for eksempel ske ved et
kontrolopkald pa telefonen, hvor man sikrer sig, at den, som har ringet eller skrevet til myndigheden, er
den person som vedkommende udgiver sig for at vare.

Hyvis en offentligt ansat efter lovgivningen er forpligtet til at videregive en oplysning, er der ikke tale om
en krankelse af tavshedspligten.

Udveksling af oplysninger mellem myndigheder

Der kan vare behov for, at forvaltningsmyndigheder udveksler oplysninger, ogsa selv om
oplysningerne er fortrolige. Det kan for eksempel vare tilfzldet, hvor flere myndigheder samarbejder
om behandlingen af en sag. De nermere regler herom findes bl.a. i forvaltningsloven og
persondataloven.

Der er normalt en videre adgang til at videregive fortrolige oplysninger til en anden offentlig myndighed
end til private.

o Offentligt ansatte ma i almindelighed gerne forteelle andre om deres arbejde.

¢ Reglerne om tavshedspligt seetter imidlertid graenser for, i hvilket omfang de
ansatte ma videregive oplysninger, som de har faet kendskab til i forbindelse
med deres arbejde.

e Hvis en oplysning er fortrolig og derfor omfattet af tavshedspligt — for eksempel
fordi den vedrgrer enkeltpersoners private eller gkonomiske forhold — kan den i
almindelighed ikke videregives til private.

o Det er vigtigt, at det offentlige beskytter de oplysninger, som modtages fra
borgerne, og at borgernes personlige integritet og privatliv ikke kraenkes.

e  Hovis der er tvivl om, hvorvidt en oplysning kan videregives, kan det vaere en god
idé at indhente samtykke

e Der geelder szerlige regler om videregivelse af fortrolige oplysninger til andre
myndigheder.
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5. Habilitet

Indledning

Det er et grundleggende princip, at offentligt ansatte bade skal vare og fremsta
som upartiske, og at de skal treffe beslutninger og afgerelser ud fra saglige
hensyn.

En offentligt ansat, der treffer afgorelse pa grundlag af hensyn, der ud fra en
objektiv betragtning er uvedkommende — for eksempel hensyn til egne personlige
eller okonomiske interesser eller til private venner eller bekendte — handler derfor
1 strid med sine tjenstlige pligter.

For at sikre korrekte og lovlige afgorelser og undga mistanke om, at der i den
enkelte sag kan vare inddraget uvedkommende hensyn, er det i forvaltningsloven
bestemt, at en offentligt ansat i en rxkke tilfxlde slet ikke ma deltage 1 sagens
behandling.

Det er vigtigt at fremheave, at vurderingen af, om en ansat er inhabil, ikke er en
vurdering af den ansattes hederlighed eller evner. Der er derfor heller ikke noget
forkert i at vare inhabil — blot den ansatte undlader at deltage i behandlingen af
den konkrete sag.

Reglerne om inhabilitet er med til at beskytte den ansatte. De sikrer, at den ansatte
ikke bliver padlagt at behandle en sag 1 tilfalde, hvor der foreligger
omstendigheder, som — ogsia over for omverdenen — kan rejse tvivl om den
ansattes upartiskhed.

Forhold, der kan medfare inhabilitet

Regler om habilitet findes navnlig i forvaltningslovens kapitel 2. De gzlder, hvor
en forvaltningsmyndighed skal traeffe afgorelse eller indga kontrakt med for
cksempel en privat virksomhed. Reglerne i forvaltningsloven kapitel 2 suppleres af
en generel retsgrundsetning om habilitet, som finder anvendelse, hvor
forvaltningsloven ikke dekker.

En offentligt ansat er inhabil, hvis for eksempel:

e Den ansatte har en serlig personlig eller okonomisk interesse i sagens
udfald.

e Den ansatte har en naer familiemessig tilknytning til en person, der har en
sadan interesse.

e Der i ovrigt foreligger omstaendigheder, som er egnede til at rejse tvivl om
den ansattes upartiskhed, for eksempel fordi der er tale om et nert
venskab — eller uvenskab — i forhold til den, som sagen vedrorer.
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Det athenger af en konkret vurdering, om en ansat er inhabil. For at inhabilitet
indtrader, skal interessen, eksempelvis en personlig eller okonomisk interesse,
vere af en sadan karakter, at man med rimelighed kan ga ud fra, at interessen
generelt set vil vaere egnet til at pavirke sagsbehandlingen.

Eksempel: En kommunal sagsbehandler skal traffe afgorelse om, hvorvidt der skal gives
tilladelse 11/ at bygge en etage oven pa huset pa nabogrunden til sagsbehandlerens bror.

Sagsbehandleren vil vare inbabil. Uanset hvilken relation, der konfkret er mellens
sagsbebandleren og dennes bror, skal sagsbehandleres sdledes afsta fra at behandle sagen.

Underretningspligt

En ansat, der er inhabil i forhold til behandlingen af en konkret sag, har pligt til at
underrette sin leder. Hvis den ansatte er i tvivl om sin habilitet, skal lederen ogsa
underrettes, sadan at sporgsmalet kan blive afgjort.

Den ansatte ma ikke deltage i behandlingen eller afgorelsen af sporgsmalet om sin
egen habilitet.

Konsekvenser af inhabilitet

Hvis en offentligt ansat er inhabil i forhold til en bestemt sag, ma den ansatte ikke
treffe afgorelse 1 sagen, deltage i afgorelsen eller i ovrigt medvitke ved
behandlingen af den pagaldende sag.

Den praktiske konsekvens af, at der foreligger inhabilitet, vil typisk veare, at sagen
overdrages til en kollega.

Myndighedsinhabilitet

En myndighed som siadan kan ogsd befinde sig i1 interessekonflikter eller andre
situationer, hvor der er risiko for mistillid til, om myndighedens afgorelse vil blive
pavirket af usaglige hensyn. Dette kaldes myndighedsinhabilitet.

De habilitetskrav, der gzlder for myndigheder, baserer sig pa de samme hensyn,
som ligger bag reglerne om personlig habilitet.

Foreligger der myndighedsinhabilitet, bor det overvejes, om det er muligt at
overfore sagen til en sideordnet eller overordnet myndighed.

e Reglerne om habilitet er vigtige bade for at beskytte den ansatte selv og for at
sikre befolkningens tillid til det offentlige.

e En ansat ma ikke deltage i behandlingen af en sag, hvis den ansatte selv — eller
dennes familie — for eksempel er part i sagen eller i gvrigt har szerlige personlige
eller gkonomiske interesser i sagens udfald.

e Den ansatte skal underrette ledelsen, hvis der kan rejses tvivl om habiliteten i
forhold til en konkret sag.

Side 2 af 2



£

MODERNISERINGSSTYRELSEN

6. Gaver og andre fordele

Indledning

Offentligt ansatte ma som det klare udgangspunkt ikke modtage gaver eller andre
fordele fra borgere eller virksomheder i forbindelse med deres arbejde.

Begrebet gaver og andre fordele skal forstas bredt, dekkende bade fysiske ting,
som for eksempel chokolade, vin og beger, og ikke fysiske ting, som for eksempel
tilbud om rabatter, rejser, kurser eller forplejning. Der kan ogsa veare tale om
pengegaver, for eksempel i form af begunstigelse ved testamente.

Nedenfor i kapitlet gennemgis en rakke eksempler pa gaver og andre fordele, og
hvornadr de undtagelsesvist kan modtages. Falles for de eksempler pd gaver, som
nzvnes i dette kapitel, er, at de — uanset gavens vardi og motivet bag at give gaven
— tilbydes den ansatte i kraft dennes stilling i det offentlige. Giveren kan vere en
borger, en privat virksomhed, en interesseorganisation eller anden ekstern part.

Uden for beskrivelsen i dette kapitel falder gaver og andre fordele, som gives
internt pa arbejdspladsen til den ansatte. Dette kan eksempelvis vare et tilskud fra
ledelsen til en sommerfest eller en julegave.

Reglerne om modtagelse af gaver, der er beskrevet i dette kapitel, kan med fordel
udfyldes pa den enkelte arbejdsplads. Der kan f.eks. pa den enkelte arbejdsplads
fastsattes retningslinjer om, at ansatte, der star for indkeb af udstyr og ydelser til
myndigheden, a/drig ma tage imod gaver eller andre fordele fra private. Der kan
ogsa pa den enkelte arbejdsplads fastsattes en belobsmaessig granse for, hvor dyre
vingaver en ansat ma modtage, nar den ansatte holder oplag som led i sin
ansaxttelse. Hvis der pa den enkelte arbejdsplads er fastsat strengere retningslinjer,
end der er beskrevet i dette kapitel, skal den ansatte folge disse retningslinjer.

Retsgrundlaget

Efter straffelovens § 144 kan offentligt ansatte, der modtager bestikkelse straffes
med bede eller fengsel. Reglerne herom er beskrevet 1 Justitsministeriets
vejledning ”Undga korruption”.

Der tindes ikke herudover lovgivning, som udtrykkeligt regulerer offentligt
ansattes adgang til at modtage gaver og andre fordele i forbindelse med deres
arbejde. Forholdet er i stedet reguleret af almindelige forvaltningsretlige
princippet.

De forvaltningsretlige principper om modtagelse af gaver og andre fordele skal
ligesom reglerne om habilitet forebygge, at der opstar situationer, hvor der kan
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rejses tvivl om, hvorvidt den ansatte vil vaere saglig og upartisk i varetagelsen af
sine arbejdsopgaver. Reglerne har dermed ogsa til formal at beskytte den ansatte.

Overordnet skal principperne medvirke til at sikre befolkningens tillid til det
offentlige.

Der kan som nevnt ogsa galde strengere retningslinjer pa den enkelte
arbejdsplads. Hvis det er tilfxldet, skal den ansatte folge disse retningslinjer.

Udgangspunkt

Offentligt ansatte ma som det klare udgangspunkt ikke modtage gaver eller andre
fordele fra borgere eller virksomheder, som de tilbydes i forbindelse med deres
arbejde.

En ansat, der bliver tilbudt en gave eller en fordel fra en person eller virksomhed,
bor siledes undlade at tage imod den, hvis den har sammenhang med den
pagxldendes anszttelse 1 det offentlige. Dette galder bade 1 tilfzlde, hvor
gavegiveren er eller har varet part i en sag hos myndigheden, og i tilfalde, hvor
gavegiveren ikke tidligere har haft en sag under behandling hos den pigxldende
myndighed

Tilfzlde, hvor der helt undtagelsesvist kan modtages gaver eller andre
fordele

I visse tilfeelde kan gaver eller andre fordele helt undtagelsesvist modtages. Om en
gave eller anden fordel bor afslds eller helt undtagelsesvist kan modtages,
athenger af gavens eller fordelens art og den sammenhang, hvori den tilbydes.
Der kan ikke opstilles fx en belobsmassig bagatelgranse for, hvornar ansatte kan
modtage en gave. Der ma i alle tilfxlde foretages en konkret vurdering af, om en
gave eller en fordel falder inden for de meget begraensede undtagelser, hvor det er
i orden at modtage den.

I denne konkrete vurdering kan bl.a. — med forskellig vaegt fra sag til sag — indga
folgende overvejelser:

e Hvad er giverens relation til den offentligt ansatte og den ansattes
arbejdsplads?

e FEr der tale om en gave eller en fordel, der tilbydes den ansatte i kraft af
dennes stilling?

e Forventer giveren en modydelse fra den ansatte, eller kan en accept af
gaven eller fordelen give en forventning herom?
Har gaven eller fordelen en beskeden okonomisk vardi?
Vil en accept af gaven eller fordelen kunne forstyrre den ansattes udforelse
af sine pligter, for cksempel sxtte den ansatte i en folelse af
taknemmelighedsgald?

e Kan der stilles sporgsmal ved den ansattes upartiskhed, hvis den ansatte
modtager gaven eller fordelen?
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Ved invitationer til arrangementer mv., fx en frokost, kan det yderligere overvejes,
om der er tale om et naturligt led i en samarbejdsrelation, om der foreligger et
fagligt formal med deltagelse i arrangementet og om det faglige formal udger den
barende del af arrangementet. Her vil for eksempel arrangementets karakter,
omfang, malgruppe og den ansattes arbejdsopgaver og stilling kunne have

betydning.

Det kan ogsa vare relevant at overveje, om deltagelse 1 et arrangement mv. kan
give anledning til fremtidige problemstillinger. For eksempel ud fra det synspunkt,
at myndigheden ikke kun skal vare, men ogsa skal fremsti som neutral over for
virksomheden og dennes konkurrenter.

Det anbefales, at den ansatte i tvivlstilfalde drofter sagen med sin leder.

I det folgende er beskrevet en raekke eksempler pa gaver og fordele, som enten
bor afslas, eller som helt undtagelsesvist kan modtages. Eksemplerne kan bruges
til inspiration til, hvordan tilbud om gaver skal handteres.

Eksemplerne er opdelt i 1) egentlige gaver 2) deltagelse i arrangementer, kurser,
rejser mv. og 3) andre fordele.

Eksempler
1) Egentlige gaver
Anerkendelse for veludfort arbejde

Offentligt ansatte ma som udgangspunkt ikke modtage gaver mv., der gives som
udtryk for, at giveren er tilfreds med for eksempel serviceniveauet,
sagsbehandlingen eller udfaldet af en konkret sag.

Eksempel: En virksombed har vundet et offentligt udbud og som tak herfor, modtager en
rakke ansatte i kommunen en kurv med vin og chokolade.

De offentligt ansatte ma ikke tage imod gaven.

Udgangspunktet om, at offentligt ansatte ikke md modtage gaver eller andre
fordele i forbindelse med deres arbejde, gzlder ogsa i situationer, hvor
gavegiveren hverken har eller har haft en sag under behandling hos myndigheden.

Eksempel: En kommunalt ansat medarbejder modtager — mdske sammen med en rekke andre
ansatte i kommunen — en beskeden gave fra en virksombed, selvom virksombeden (endnu) ikke
har haft sager til behandling i kommunen.

Gaven skal returneres.

"Taknemmelighedsgaver”

Ansatte kan modtage beskedne “taknemmelighedsgaver” i de sarlige tilfzlde, hvor
det kan synes uhofligt og vaere en skuffelse for giveren, hvis gaven returneres.
Dette ses swrligt at vare tilfxldet, hvis der er en personlig relation mellem giveren
og modtageren. Det kan fx gzlde for plejepersonale eller padagoger.

Side 3 af 11
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Eksempel: Et foraldrepar medbringer i forbindelse med barnets ophor i daginstitutionen en
aske chokolade il padagogerne.

Eksempel: En patient forarer efter endt indlaggelse legen en buket blomster.

I disse tilfewlde vil de ansatte som ndgangspunkt kunne modtage gaven af hensyn til borgeren.

Der er tale om beskedne taknemmelighedsgaver for en serviceydelse af personlig karakter for
borgeren eller om en relation mellem borgeren og den ansatte, som har et personligt prag.

Lejlighedsgaver mw.

Offentligt ansatte kan modtage sadvanlige, beskedne lejlighedsgaver fra borgere
eller virksomheder i forbindelse med arrangementer af personlig karakter, for
eksempel runde fodselsdage, jubilxer eller afsked.

Eksempel: 1Ved en reception i anledning af en ansats 25 ars jubilenm onsker en
virksombed, som den ansatte har jevnlige tienstlige relationer til, at give den ansatte en
passende gave, for eksempel en bog eller en vingave.

Den ansatte kan modtage en sadan gave.

Offentligt ansatte kan desuden i forbindelse med hejtider, for eksempel jul eller
nytar, modtage meget beskedne gaver fra borgere og virksomheder mv., som de
har en etableret arbejdsrelation til.

Eksempel: En virksombed, der i lobet af dret har arbejdet sammen med nogle ansatte i en
styrelse, sender ved juletid en aske chokolade til de pagewldende medarbejdere.

Eksempel: En plejebjensbeboer beder hvert ar sin datter om at indkobe en wske chokolade
1il personalet i forbindelse med julen.

Gaverne kan modtages.

Medarbejderen skal ved modtagelse af lejlighedsgaver vere opmarksom pa, om
gaven reelt har karakter af at vare en anerkendelse for veludfert arbejde, eller om
der konkret er omstendigheder, der giver anledning til overvejelser om habilitet.

Veartsgaver

Det er almindelig kutyme, at offentligt ansatte kan modtage mindre gaver fra
eksempelvis udenlandske gzster, der er pa tjenstligt besog (vaertsgaver), ligesom
der kan modtages tilsvarende gaver fra vertslandet i forbindelse med offentligt
ansattes tjenstlige besog 1 udlandet.

Eksempel: En ansat i et ministerium, der tager inod en delegation fra en udenlandsk
myndighed, far i den forbindelse overrakt en mindre gave, fx en bog om det pageldende land.

Den ansatte kan tage inod gaven.
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Det vil vaere op til den enkelte myndighed at beslutte, om og i hvilket omfang
modtagne gaver skal registreres.

Arm

Arv, der tilkommer offentligt ansatte, alene 1 kraft af deres rolle som offentlige
ansatte, kan ikke modtages.

Gaver i forbindelse med opleg el.lign.

Offentligt ansatte opnar ofte stor viden om et givent emne inden for deres
fagomrade, og det er derfor naturligt, at offentligt ansatte vil opleve at blive
inviteret til at holde foredrag eller oplag.

Eksempel: En ansat inviteres som led i sin ansettelse til at holde et foredrag eller opleg for
en privat organisation og modtager bagefter som tak 2-3 flasker vin.

En sdadan pdskonnelse ma som ndgangspunkt gerne modtages. Der er tale om sedvanlig
praksis.

Den ansatte skal dog vare opmarksom pa, at vaerdien af paskonnelsen skal vare
beskeden. I modsat fald ma den ansatte ikke modtage den.

Det er endvidere vigtigt at vaere saerligt papasselig, hvis man som offentligt ansat
inviteres til at holde et oplag for nogen, der aktuelt har en sag til behandling hos
den myndighed, den ansatte reprasenterer. Hvis selv en beskeden paskennelse for
et opleg kan skabe usikkerhed om den ansattes uvildighed, bor den afslas.

Hvis den ansatte holder foredrag eller opleg, der ikke er et led i ansattelsen, kan
der vare tale om bibeskaftigelse. Her vil den offentligt ansatte saledes ikke
modtage en eventuel modydelse i kraft af sin rolle som offentligt ansat. Er den
ansatte i tvivl om karakteren af foredraget, og hvorvidt vedkommende kan
modtage en modydelse, bor den narmeste leder sporges til rads.

Der henvises 1 ovrigt til kapitel 7om bibeskaftigelse.

2) Deltagelse i arrangementer, kurser, rejser mv.
Offentlige kulturelle arrangementer

Offentligt ansatte bor som udgangspunkt ikke deltage 1 offentlige kulturelle
arrangementer mv. betalt af borgere eller private virksomheder, hvis invitationen
hertil er udlost af den pagxldendes anszttelse. Det omfatter fx tilbud om gratis
adgang til koncerter, sportsarrangementer eller lignende, og det gzlder uanset, om
arrangementet tidsmeessigt ligger 1 forlengelse af et fagligt arbejde eller
arrangement.

Eksempel: En it-leverandor sender efter kontraktens indgaelse adgangsbilletter til en
rockkoncert til de chefer og medarbejdere, der har veret involveret i kontraktforbandlingerne.
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Eksempel: En rakke chefer i en myndighed modtager hver et drskort til en forlystelsespark
fra en virksombed, som de samarbejder med.

I begge tilfelde vil gaverne skulle returneres.

Kurser

Kurser har en okonomisk verdi og kan udgere en fordel for modtageren. Derfor
bor offentligt ansatte vare varsomme med at deltage i kurser, som betales af andre
end den ansatte selv eller dennes arbejdsgiver.

I forbindelse med valg af kursusleverandor er der ikke noget til hinder for, at en
ansat hos myndigheden i nedvendigt omfang deltager under kurser mv. for at
vurdere relevans og kvalitet mv.

Rejser

Offentligt ansatte ma ikke modtage gaver i form af rejser, der betales af private,
hvis gaven er udlost af den pagaldendes ansattelse.

Som reprasentant for nyndigheden

Nogle offentligt ansatte oplever at blive inviteret til arrangementer, der udbydes af
private virksomheder, hvor den offentligt ansattes deltagelse tjener et
repraesentativt formal. Deltagelse vil 1 det tilfelde som udgangspunkt vare
uproblematisk.

Dette omfatter i almindelighed bredt anlagte og typisk offentligt kendte
arrangementer som fx en virksomheds jubilzum eller et arsmode i en
interesseorganisation. Sadanne arrangementer er bl.a. kendetegnet ved, at de ikke
er malrettet den enkelte offentligt ansatte eller vedkommendes arbejdsplads.

At offentligt ansatte kan deltage 1 saidanne arrangementer, gaelder ogsa, selv om
arrangementet — eventuelt udelukkende — bestar i fx en frokost eller et kulturelt
indslag. Det vil naturligvis vaere en forudsztning, at den ansatte har en stilling eller
funktion, der indebzrer mulighed for (og pligt til) at optrade pa myndighedens
vegne, og at deltagelsen har en reel arbejdsmassig begrundelse.

Eksempel: En offentlig ansat, for hvem det er naturligt at representere nyndigheden
udadtil, inviteres i reprasentativt gjemed til et abent kulturelt arrangement med lettere
bespisning i forbindelse med en privat virksombeds jubilaum.

Eksempel: En kreds af chefer og medarbejdere inviteres til en arligt tilbagevendende middag
med en arbejdsgiver-, personale- eller anden interesseorganisation.

Invitationer af denne karakter kan normalt accepteres.

En offentligt ansat bor dog ikke deltage i arrangementer, der ma karakteriseres
som omfattende.
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Eksempel: En offentlig ansat inviteres i reprasentativt ojemed til et eksklusivt arrangement
med bespisning pa en gourmet-restanrant i forbindelse med en privat virksombeds jubilenm.

Invitationer af denne karakter kan normalt ikke accepteres.
Arrangementer med privat ledsager

Offentligt ansatte, der som led i deres anszttelse deltager i et arrangement, som en
privat virksomhed betaler for, ma som udgangspunkt ikke — medmindre den
pagxldende selv betaler herfor — medtage en privat ledsager til arrangementet.
Dette gxlder ogsi, selv om privatansatte har medtaget privat ledsager.

En ansat kan dog i visse sxrlige tilfalde medbringe en privat ledsager uden at
betale sxrskilt for det. Dette vil fx kunne vere tilfaeldet ved arrangementer, hvor
den offentligt ansattes deltagelse tjener et reprasentativt formal, og hvor det i den
forbindelse er naturligt at medtage en privat ledsager.

Moder mv. med interesseorganisationer og private virksombeder

Offentligt ansatte kan i visse tilfzelde modtage et maltid mv. betalt af en
interesseorganisation eller en privat virksomhed i forbindelse med fx et mode eller
som afslutning pa et projekt.

Da sadanne arrangementer 1 praksis typisk vil veere malrettet den offentligt ansatte
eller dennes arbejdsplads, er der et sxrligt behov for at vere opmarksom pa, at
arrangementet ikke har et upassende omfang.

Det er desuden vigtigt at vare opmarksom pa, at invitationen ikke méd kunne
opfattes som en tak for en beslutning eller en afgorelse, som myndigheden har
truffet.

Eksempel: Nogle ansatte fra en myndighed er pa besog hos en virksombed, som
myndigheden gennem en drrekke har haft et lobende samarbejde med. 1 irksombeden
tilbyder de ansatte et maltid i virksombedens kantine.

Invitationer af denne karakter kan normalt accepteres.

Eksempel: Som afslutning pa et lengerevarende projekt mellem nogle faglige organisation og
en myndighed inviterer de faglige organisationer myndighedens ansatte pa en middag,

Invitationer af denne karakter kan normalt accepteres.

Der er en sarlig grund til at vare papasselig, hvis invitationen er fra en privat
virksomhed, som har en kommerciel interesse i at modes med den offentligt
ansatte.

Eksempel: Efter et kort kundemode om etableringen af et samarbejde, tilbyder kunden at
give en luksurios frokost pd en anerkendt gourmetrestanrant.



m Side 8 af 11
\Ly)

MODERNISERINGSSTYRELSEN

Invitationer af denne karakter kan ikke accepteres.

Eksempel: En privat virksombed, der har bistdet en myndighed med at bebandle en stor
mangde sager, inviterer som afslutning pa projektet de ansatte fra myndigheden, som
virksombeden har samarbejdet med, ud at spise pa en restaurant.

Invitationer af denne karakter kan ikke accepteres.

I tvivlstilfxlde kan en mulig losning vare at lade vedkommende myndighed
afholde udgiften, forudsat at dette kan ske inden for de relevante
bevillingsmaessige rammer.

Forplegning i forbindelse med faglige arrangementer

Nir offentligt ansatte deltager i faglige arrangementer, fx konferencer eller
lignende, kan der som et integreret element i det faglige arrangement indga en
frokost, middag eller lignende forplejning eller et kulturelt indslag.

Der er en vid adgang for offentligt ansatte til at tage imod et maltid eller deltage i
et kulturelt indslag, nar det indgar som et integreret element i et fagligt
arrangement. En offentligt ansat bor dog ikke tage imod frokoster, middage mv.,
der har et upassende omfang.

Eksempel: En gruppe ansatte i et departement deltager i en faglig konference, der

omhandler ledelse 7 det offentlige. Underves i programmet serveres et maltid samt frugt og

drikkevarer.
De ansatte ma gerne tage inod en sadan forplejning.

I tvivlstilfelde kan der legges vagt pa, om det faglige arrangement er malrettet
vedkommende offentligt ansatte eller vedkommendes arbejdsplads, eller om det
drejer sig om et arrangement, der er abent for en bredere deltagerkreds.

Eksempel: En rakke serligt udvalgte offentlige ledere inviteres til et gratis arrangement
med et fagligt indbold, hvori der indgar eksklusiv bespisning og underholdning.

Lederne bor ikke deltage i et sadant arrangement, hvis underboldning og forplejning klart
overskygger det faglige formal.

Jo bredere et arrangement der er tale om, desto mere skal der til, for fx en frokost
er egnet til at skabe tvivl om vedkommende offentligt ansattes upartiskhed.

Tjenstlige forhold (tilsyn m.)

Der kan vare tilfelde, hvor der er en sammenhang mellem en ansats tjenstlige
forhold og et konkret arrangement, sa det i forhold til den pagaldende ikke kan
betragtes som en gave eller anden fordel, at vedkommende har gratis adgang til
arrangementet.
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Det omfatter for eksempel situationer, hvor en myndighed skal fore tilsyn med, at
lovgivning eller kontraktmassige forpligtelser overholdes, eller hvor deltagelse i
arrangementet er et sagligt led 1 behandlingen af en konkret sag.

Eksempel: En rakke ansatte i en styrelse er i kontraktforhandlinger med en privat
virksombed, da styrelsen muligyis skal leje lokaler af virksombeden. 1 irksonbeden
afholder et kulturelt arrangement i de pageldende lokaler. Medarbejdernes deltagelse er
nodvendig for at kontrollere lejemalets muligheder.

De pageldende medarbejderes deltagelse i arrangementet er alene begrundet i tienstlige
Jorbold. De kan derfor deltage i arrangementet.

3) Andre fordele
Premier

Pramier, som vindes i konkurrencer, kan 1 nogle tilfelde antage karakter af gaver,
og offentligt ansatte skal derfor vaere varsomme med at tage imod dem, hvis
deltagelse 1 konkurrencen har tilknytning til tjenesten. Praemier kan omfatte bade
tysiske genstande, kurser og rabatordninger.

Eksempel: En statslig myndighed afholder darligt en konference, som medfinansieres af private
leverandorer, som ogsd har opstillet stande pa konferencestedet. Her kan i nogle tilfelde
vindes pramier af deltagerne, som kommer fra bade den private og offentlige sektor.

Ansatte i myndigheden, som afholder konferencen, bor undlade at deltage i konkurrencer,
hvor der kan vindes (storre) pramier fra leverandorerne.

Dette for ikke at bringe sig 1 en situation, hvor der vil kunne opsta mistanke om
favorisering. Synspunktet styrkes, jo tettere den ansatte er pa
beslutningsprocessen omkring valg af leverandor.

Rabatter og tilkobsydelser

Offentligt ansatte, der er involveret i kob af varer eller tjenesteydelser for det
offentlige, bor ikke foretage private kob med rabatter eller andre fordelagtige
vilkar hos leveranderer mv., hvis rabatten er tilbudt den ansatte i kraft af
ansattelsesforholdet.

Eksempel: En teleudbyder, der leverer internetforbindelser (medarbejderbredband), tilbyder i
Jforbindelse med leveringen hos myndigheden, at de involverede medarbejdere privat kan
tilkobe sig ekstra ydelser med rabat, fx ekstra tv-kanaler.

Rabatten tilbydes medarbejderne i kraft af deres ansattelse i det offentlige og i sammenhang
med at myndigheden far leveret medarbejderbredband af leverandoren. Rabatten vil vere at
betragte som en gave, der bor afslis.

Der vil derimod ikke veare noget til hinder for, at medarbejderen som
privatperson tilkeber sig ydelser til den normale pris, som galder for ovrige
privatpersoner, idet der sa ikke vil vaere noget gaveelement.
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Der er normalt heller ikke noget til hinder for, at offentligt ansatte privat benytter
sig af generelle rabatter mv., som tilbydes alle ansatte i en myndighed eller som led
1 et medlemskab af en personaleforening, faglig organisation eller lignende. Et
element i vurderingen er, om der er tale om en rabat, der efter sit indhold og
karakter er normalt forekommende.

Eksempel: En restaurant tilbyder alle medarbejdere i en rakke virksombeder og
myndigheder i naromradet 15 procent i rabat pad take-away i frokosttimerne.

Offentligt ansatte kan normalt benytte sig af en sadan rabat.

Den ansatte betaler sely

Hvis den offentligt ansatte selv betaler et belob, der modsvarer verdien af en gave
eller en fordel, rejser det normalt ikke sporgsmal i forhold til de almindelige
forvaltningsretlige principper, idet der ikke foreligger et gaveelement.

Den ansatte bor dog vere opmarksom pa, om den pageldende herved i kraft af
sin ansattelse opnar en anden fordel end en okonomisk, som indebarer, at den
pagzldende alligevel bor undlade at modtage gaven eller fordelen.

Eksempel: En virksombed tilbyder en medarbejder i en styrelse, som virksombeden har et
fast samarbejde med, at kunne kobe en V'IP-billet til en ellers ndsolgt koncert.

Den ansatte bor ikke modtage fordelen.

Gaver til myndigheden

En myndighed kan i et vist omfang modtage gaver, hvis gaven er tiltenkt
myndigheden som institution og ikke myndighedens ansatte som personer. Pa
statens omrade er dette for eksempel forudsat i Finansministeriets
budgetvejledning. Tilsvarende kan kommuner og regioner efter
omstendighederne modtage gaver til brug for varetagelse af deres opgaver.

Eksempel: En privat fond betaler for opsatning af et legestativ i en bornebave.
Eksempel: En privat fond forarer en kommune en skulptur til opstilling i offentligt rum.

Kommunen kan som udgangspunkt modtage de pageldende gaver, da der reelt er tale om en
gave 11l kommunens borgere og ikke til kommunens ansatte.

Myndigheden skal vare opmarksom pa, at almindelige forvaltningsretlige
principper ogsa gxlder i forbindelse med myndigheders modtagelse af gaver.

En gave til en myndighed, der reelt kommer de ansatte til gode, skal behandles
efter principperne om offentligt ansattes modtagelse af gaver.

En gave til en ansat i myndigheden. som vurderes at vare i strid med de
ovennavnte principper, bliver ikke acceptabel, fordi den ansatte valger at dele
gaven med sine kolleger, eller fordi myndigheden har vedtaget retningslinjer om,
at den ansatte skal dele gaven.
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Eksempel: En virksombed sender en kommune en aske chokolade som tak for en

byggetilladelse.

Kommunen bor ikke modtage gaven.

o Offentligt ansatte bar generelt vaere meget tilbageholdende med at modtage
gaver eller andre fordele i forbindelse med deres arbejde.

o Offentligt ansatte ma selvsagt ikke modtage gaver eller andre fordele, der har
karakter af bestikkelse. Dette vil vaere i strid med straffeloven.

e | fa situationer vil offentligt ansatte dog kunne modtage en gave. For eksempel
kan offentligt ansatte i saerlige tilfaelde modtage mindre gaver fra private
personer eller virksomheder ved arrangementer af personlig karakter sasom
runde fgdselsdage, jubileeer eller afsked. Offentligt ansatte kan helt
undtagelsesvist ogsa modtage beskedne taknemmelighedsgaver, hvor det virker
uhgfligt og vil vaere en skuffelse for giveren, hvis gaven returneres.

e Der kan geelde strengere regler pa den enkelte arbejdsplads, som den ansatte
skal falge.

e Huvis en offentligt ansat er i tvivl om, hvorvidt vedkommende ma modtage en
tilbudt gave, bgr gaven ikke modtages.

¢ Det anbefales, at den ansatte i tvivistilfaelde drgfter sagen med sin leder.




/. Bibeskaeftigelse

Indledning
Offentligt ansatte har som udgangspunkt ret til at have beskaftigelse ved siden af deres
hovedbeskzftigelse.

Bibeskaftigelse kan komme bade den ansatte og hovedarbejdspladsen til gavn, fordi den ansatte far en
bredere viden og en storre kontaktflade til offentligheden. Samtidig kan offentligt ansattes synlighed i
det omkringliggende samfund vare med til at styrke borgernes kendskab og tillid til den offentlige
sektor.

Bibeskaftigelse kan bade vare lonnet og ulonnet og kan for eksempel vaere undervisning, en
bestyrelsespost, socialt arbejde eller anden frivillig beskzaftigelse.
Det vil i langt de fleste tilfelde vare helt uproblematisk, at den ansatte har bibeskaftigelse ved siden af

sit almindelige job.

Bibeskaftigelse skal dog ske inden for visse rammer.

Rammerne for bibeskzftigelse

Bibeskaftigelse skal vere forenelig med tjenesten. Det er for tjenestemaend fastsldet i
tjenestemandslovens § 17, men princippet galder for alle offentligt ansatte i staten, regionerne og
kommunerne. Det vil sige, at det ogsa galder for ansatte pa overenskomstvilkar.

En lignende bestemmelse findes i funktionzrlovens § 15, som fastsatter, at en funktionzr er berettiget
til at patage sig hverv, nar hvervet kan rogtes uden ulempe for virksomheden.

Tjenestemandslovens § 17

”En tjenestemand kan kun have beskaftigelse ved siden af sin tjenestemandsstilling, for
sa vidt og i det omfang det er foreneligt med den samvittighedsfulde udevelse af de til
tjenestemandsstillingen knyttede pligter og med den for stillingen nedvendige agtelse og
tillid.”

Funktionzrlovens § 15
”En funktionzr er berettiget til uden samtykke fra arbejdsgiveren at patage sig hverv uden
for tjenesten, nir hvervet kan rogtes uden ulempe for virksomheden.”

Det betyder, at bibeskaftigelsen

¢ ikke mad indebeare risiko for interessekonflikter i forhold til hovedbeskeftigelsen,
* ikke ma legge for stort beslag pa den ansattes arbejdskraft og
* ikke ma stride imod vardighedskravet (se kapitel 9 om pligter, ansvar og rettigheder).



Som hovedregel har ansatte, der har bibeskaftigelse, ikke pligt til at meddele det til
ansattelsesmyndigheden. Anszttelsesmyndigheden kan heller ikke generelt forbyde ansatte at have
bibeskzaftigelse uden serlig tilladelse.

Der kan dog inden for bestemte omrader vare serlige regler for bibeskaftigelse. Det kan for eksempel
vare regler om,

* atvisse ansatte, for eksempel den overste ledelse 1 en myndighed eller swrligt betroede
medarbejdere, i almindelighed ikke kan have en bestemt type bibeskzaftigelse

* pa hvilke vilkar eventuel bibeskxftigelse kan udeves, eller

* at de ansatte skal orientere anszttelsesmyndigheden om pataenkt bibeskaftigelse.

Finansministeriet har fastsat regler om anmeldelse af bibeskaftigelse for visse ledende embedsmand 1
lonramme 38 og derover, og i regionerne er der en aftale om laegers pligt til at oplyse om
bibeskzaftigelse.

Herudover skal den ansatte give oplysninger om bibeskzaftigelse, hvis ansattelsesmyndigheden beder
om det, og anmodningen er sagligt begrundet.

I ovrigt kan den ansatte altid tage en dreftelse med ledelsen i den myndighed, hvor vedkommende er
hovedbeskazftiget, hvis den ansatte er i tvivl om, hvorvidt en patenkt eller aktuel bibeskeftigelse er
acceptabel.

Det er som udgangspunkt ikke afgorende, om bibeskaftigelsen finder sted inden for eller uden for den
offentlige sektor. Bibeskaftigelse, der udeves 1 den private sektor, kan dog i visse tilfelde vare mere
problematisk end bibeskaftigelse inden for den offentlige sektor, bl.a. fordi den kan indebare en risiko
for interessekonflikter.

Risiko for interessekonflikter kan for eksempel opstd, hvis en ansat har bibeskaftigelse 1 en privat
virksomhed, som skal indhente godkendelser mv. hos den myndighed, hvor pagzldende er ansat.

Ledende medarbejderes bestyrelsesposter i private selskaber kan ogsa indebare risiko for
interessekonflikter.

Hyvis ansaxttelsesmyndigheden efter en konkret vurdering af hoved- og bibeskaftigelsens art og indhold
mener, at bibeskaftigelsen er uforenelig med tjenesten, kan myndigheden palegge den ansatte ikke at
udove den pitenkte eller aktuelle bibeskaftigelse.

e Den ansatte kan have bibeskaeftigelse, bade i den offentlige og i den private sektor, ved
siden af sit almindelige job.

o Bibeskaeftigelsen skal dog vaere forenelig med tienesten og ma for eksempel ikke
indebeere risiko for interessekonflikter.

e Der kan inden for bestemte omrader veere seerlige regler for bibeskaeftigelse, herunder
regler om at visse former for bibeskaeftigelse skal anmeldes til ansaettelsesmyndigheden
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8. Pligter, ansvar og rettigheder

Pligter

Som ansat i det offentlige skal man overholde de regler og principper, der gzlder for stillingen og
arbejdsopgavernes udforelse. Det forventes ogsa, at man bade pa arbejdet og i fritiden udviser adferd,
der er passende i forhold til stillingen.

Kravene til offentligt ansattes adfard udspringer af tjenestemandsloven, men galder for alle ansatte i
staten, regionerne og kommunerne. Det vil sige, at kravene ogsa galder for ansatte pa
overenskomstvilkar.

Tjenstemandslovens § 10

Tjenestemanden skal samvittighedsfuldt overholde de regler, der gzxlder for hans
stilling, og savel 1 som uden for tjenesten vise sig vardig til den agtelse og tillid, som
stillingen kraver.

De regler, der gaelder for stillingen

Kravet om, at den ansatte skal overholde de regler, der gzlder for stillingen, indebzrer, at den ansatte i
sit arbejde skal folge gzldende lovgivning i almindelighed.

For eksempel vil en socialradgiver i sit arbejde skulle vare opmarksom pa regler i serviceloven mv.,
mens en sygeplejerske i sit arbejde skal agere 1 overensstemmelse med regler i sundhedsloven mv.

Kravet sigter ogsa til de pligter, der er knyttet til selve ansattelsen. Heri ligger bl.a. at den ansatte har
pligt til at udfere arbejdet i overensstemmelse med arbejdspladsens interesser, og den ansatte skal
medvirke til at realisere de opgaver, strategier og mal, som ledelsen har fastlagt.

Der kan desuden vare fastsat retningslinjer pa den enkelte arbejdsplads om arbejdets udferelse mv,
som den ansatte skal vare opmarksom pa og efterleve.

Vardighedskravet

Kravet om, at den ansatte bade pa arbejdet og 1 fritiden udviser en adfzerd, der er passende i forhold til
stillingen, kaldes ogsa for verdighedskravet eller decorumkravet.

En tilsidesattelse af verdighedskravet vil som udgangspunkt udgere en tjenesteforseelse.

Det narmere indhold af kravet vurderes ud fra den ansattes stilling og den almindelige moralopfattelse i
samfundet.

Vardighedskravet knytter sig til den agtelse og tillid, som den ansattes stilling krever. Det kan derfor
indga i vurderingen, om der for eksempel er tale om:

e ecn sxrligt betroet stilling, for eksempel en stilling med okonomisk ansvar,
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e en stilling med en omsorgsforpligtelse over for borgere, eller

e en overordnet stilling

Et strafbart forhold kan — men vil ikke 1 alle tilfzelde — vare uforeneligt med stillingen, men det kan
ogsa galde for andre handlinger eller undladelser. Arbejdsgiveren kan ogsa pracisere kravene til de
ansattes adfaerd ved at fastsatte, at en bestemt type adfzerd forventes i stillingen

Ansvar

Tjenesteforseelser

Hvis en ansat ikke overholder de regler, der gzlder for stillingen, foreligger der som udgangspunkt en
tjenesteforseelse.

Ofte vil det kunne afklares, om der er tale om en overtraedelse af reglerne, ved at sporgsmailet droftes
mellem den ansatte og arbejdsgiveren, eller ved at arbejdsgiveren forklarer, hvordan reglerne skal folges.
Arbejdsgiveren har i kraft af ledelsesretten ret til at tilrettelegge og fordele arbejdet.

Der er ikke tale om en tjenesteforseelse, hvis den ansatte ikke er i stand til at levere den arbejdsindsats,
der i almindelighed kan forventes i stillingen (ikke er dygtig nok) eller med sin adferd vanskeliggor
samarbejdet pd arbejdspladsen.

I tilfelde af mere alvorlige tjenesteforseelser, herunder for eksempel. vagring ved at udfere tildelte
arbejdsopgaver, kan der blive tale om, at arbejdsgiveren tildeler den ansatte en sanktion. Det kan for
cksempel vare en advarsel eller en afskedigelse. I serligt grove tilfalde kan den ansatte bortvises med
den virkning, at ansattelsesforholdet opherer straks.

Arbejdsgiveren skal reagere hurtigst muligt efter at have faet kendskab til og klarlagt en
tjenesteforseelse, hvis arbejdsgiveren vil gore et ansattelsesretligt ansvar geldende. Mens arbejdsgiveren
undersoger sagen, kan den ansatte om nedvendigt tjenestefritages eller overflyttes til andet arbejde.

For tjenestemand indeholder tjenestemandsloven szrlige regler om sanktioner for tjenesteforseelser og
om behandlingen af saidanne sager.

Foraldelse af ansattelsesretligt ansvar
Der er ikke regler om foraldelse af ansxttelsesretligt ansvar. Principielt forzldes ansvaret derfor ikke.

Det har dog betydning, hvor lang tid der er gaet, siden tjenesteforseelsen fandt sted. Hvis der er gaet
lang tid, kan det medfore, at ansvar ikke kan gores gxldende, eller at der gives en sanktion, der er
mildere end den, der ellers ville vare givet. Normalt skal der vare sxrlige grunde, for eksempel meget
grove forhold, hvis der skal gores ansvar gaeldende for tjenesteforseelser, der ligger mere end cirka 5 ar
tilbage i tiden.

Skal den ansatte altid tale sandt?

Hyvis ansaxttelsesmyndigheden vil gore et ansvar galdende mod den ansatte, kan der under sagen opsta
sporgsmal om, i hvilket omfang den ansatte har pligt til at udtale sig, og om den ansatte har pligt til at
tale sandt.

Som udgangspunkt skal offentligt ansatte give relevante oplysninger om deres tjenstlige forhold til bl.a.
deres overordnede, og disse oplysninger ma ikke vare urigtige eller vildledende.

Ifolge Folketingets Ombudsmands praksis vil den ansatte imidlertid kunne nagte at give oplysninger til
sine overordnede under en disciplinersag, der kan ende med alvorligere sanktioner over for den ansatte.
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Tjenestemandsloven og lov om undersogelseskommissioner indeholder desuden szrlige regler om den
ansattes ret til at nagte at udtale sig, nar der er risiko for, at den ansatte kan ifalde disciplinaeransvar ved
at afgive forklaring

Hvis den ansatte vealger at udtale sig, har den ansatte pligt til at sige sandheden. Det galder dog ikke
hvis det drejer sig om strafbare forhold (se nedenfor om strafferetligt ansvar).

Strafferetligt ansvar

I straffeloven er der sxrlige regler om strafansvar for forbrydelser i offentlig tjeneste eller hverv.
Reglerne vedrorer bl.a. modtagelse af bestikkelse, overtraedelse af tavshedspligt, misbrug af stilling og
grov pligtforsemmelse.

Strafansvar vil normalt kun komme pa tale ved meget grove tjenesteforseelser. Sager herom overgives
til politiet til efterforskning og afgeres af domstolene.

Urigtige oplysninger og grove beskyldninger

Som offentligt ansat ma man godt udtale sig groft kritisk om forholdene pa sin arbejdsplads, hvis
forholdene giver grund til det. Men man ma ikke udtale sig i en urimelig grov form, og man ma ikke
fremsatte abenbart urigtige oplysninger om vasentlige forhold inden for sit eget arbejdsomrade.

Se desuden kapitel 3 om offentligt ansattes ytringsfrihed.

Rettigheder

De grundleeggende regler for myndigheders og ansattes optraeden over for borgerne galder ogsa i
forholdet mellem ansattelsesmyndigheden og den ansatte.

Hyvis en arbejdsgiver onsker at palegge en ansat en disciplinarsanktion, skal arbejdsgiveren derfor vare
opmearksom pa reglerne i forvaltningsloven om bl.a. partshering og begrundelse samt den ansattes ret
til en bisidder, for eksempel sin tillidsreprasentant.

Der gzlder ogsa en rakke forvaltningsretlige grundsatninger. For eksempel indebarer
proportionalitetsprincippet, at der skal vaere et rimeligt forhold mellem det hendte og reaktionen over
for den ansatte. En ansat, der er uenig i en sanktion, kan sege vejledning om sine muligheder hos
tillidsrepraesentanten, den ansattes eventuelle faglige organisation eller en advokat.

Hvis en ansat afskediges, er der, alt efter ansattelsesgrundlaget, forskellige muligheder for at forfelge
sagen. For eksempel kan den ansattes faglige organisation kraeve afskeden behandlet i et
afskedigelsesnzvn, hvis der i den relevante overenskomst er regler for dette.

e Som ansat i det offentlige skal man overholde de regler, der geelder for
stillingen. Det forventes ogsa, at man bade pa arbejdet og i fritiden udviser
adfeerd, der er passende i forhold til stillingen

e Hovis en ansat ikke overholder de regler, der geelder for stillingen, foreligger der
som udgangspunkt en tjenesteforseelse

o De grundlaeggende regler for myndigheders og ansattes optraeden over for
borgerne geelder ogsa i forholdet mellem anseettelsesmyndigheden og den
ansatte. Det betyder bl.a., at forvaltningslovens regler om partshgring,
begrundelse og ret til en bisidder gaelder.




9. Forsvarlig gkonomisk forvaltning

Indledning

Det fremgir af Finansministeriets budgetvejledning, at statslige myndigheder skal udeve forsvarlig
okonomisk forvaltning. Pa det regionale og kommunale omrade galder der desuden en grundsatning
om forsvarlig skonomisk forvaltning.

Offentlige institutioner skal sdledes anvende deres okonomiske ressourcer i overensstemmelse med de
politiske prioriteringer og de formal, hvortil de er givet. Samtidig er det vigtigt, at institutionerne
anvender ressourcerne bedst muligt.

I praksis betyder det, at offentlige institutioner skal anvende de skonomiske midler sd malrettet som
muligt og undga udgifter, der ikke er nodvendige.

Revision

Alle offentlige institutioner er underlagt et krav om revision af regnskaberne. Det omfatter ogsa en
sakaldt forvaltningsrevision, der underseger, om myndigheden lever op til kravet om en forsvarlig
okonomisk forvaltning. Det vil sige, om institutionerne har udvist sparsommelighed i deres forvaltning,
udvist produktivitet og udvist effektivitet i deres ressourceanvendelse.

Det er ledelsen, der har det overordnede ansvar for, at den enkelte institution lever op til kravet om
forsvarlig skonomisk forvaltning.

Kravet har dog ogsa betydning for institutionens ansatte, da ledelsen kan have fastsat beskrivelser eller
anvisninger for, hvordan de ansatte skal agere okonomisk forsvarligt i en bestemt situation, for
eksempel i forbindelse med indkeb til institutionen. Der kan ogsa ud fra hensynet til forsvarlig
okonomisk forvaltning vare fastsat krav i lovgivning mv., som den ansatte skal overholde i sit arbejde.

Dette er eksempelvis tilfeldet med udbudsreglerne, hvorefter offentlige myndigheder har pligt til at
sikre effektive indkeb.

I det folgende nevnes som eksempler en rekke omrader, hvor kravet om forsvarlig
okonomiskforvaltning kommer til udtryk for ansatte i det offentlige.

Reprasentation
Der er tale om reprasentation, nar en offentlig myndighed afholder udgifter udadtil for at fremme
institutionens interesser, afslutte forretninger eller bevare relationer.

Reprasentationsudgifter kan fx besta i almindelig modeforplejning, bespisning af
forretningsforbindelser eller gaver til en samarbejdspartners medarbejder i forbindelse med
afskedsreception eller lignende.

Udgifter til reprasentation skal have et formal, der er relevant for myndighedens ansvarsomrade og
opgavevaretagelse, og ma ikke ga videre, end formalet tilsiger. Dette betyder bl.a., at der skal vare et



rimeligt forhold mellem udgiften og formalet. Den enkelte institution kan fastsztte interne regler om
maksimale kuvertpriser, ledergodkendelse mv.

Indkeb og salg
Ved indkeb af varer, tjenesteydelser mv. til en offentlig institution skal kravet om forsvarlig okonomisk
forvaltning iagttages. Et indkeb kan vere omfattet af en indkebsaftale. Hvis der ikke er en sadan aftale,

afhznger det af indkebets art og vaerdi, hvilken fremgangsmade der i stedet skal anvendes. I nogle
tilfaelde skal der ske udbud i henhold til udbudsloven.

Uanset hvilket regelsxt indkebet er omfattet af, skal det ske i overensstemmelse med kravet om
forsvarlig skonomisk forvaltning. Det betyder, at det skal overvejes om indkebet er nedvendigt, og
hensynet til kvalitet skal afvejes over for hensynet til pris. Det skal ogsa sikres, at indkebet sker pa
markedsmassige vilkar. Ofte vil det indebzre, at mulighederne i markedet undersoges forud for et
indkeb, for eksempel ved at der indhentes flere tilbud.

Tilsvarende gaelder i de tilfaelde, hvor en offentlig myndighed har hjemmel til at szlge sine aktiver, fx
inventar. Salget vil skulle ske til markedspris.

Tjenesterejser mv.

Rejser, herunder studieture og transport til kurser mv., der foretages som led i arbejdet skal have det
fornedne faglige formal, og udgifterne skal vere rimelige. Der findes sarlige retningslinjer om
udgiftsdakning i forbindelse med tjenesterejser, bl.a. satser for hotel, time- og dagpengesatser og regler
om fradrag for maltider mv.

Reglerne om tjenesterejser pa statens omrade fastsattes af Finansministeriet. Pa det kommunale og
regionale omrade kan der fastsxttes regler om godtgerelse ved tjenesterejser pa de enkelte
arbejdspladser, og statens regler folges i vidt omfang.

Dokumentation
Som offentligt ansat skal man vare opmarksom pé reglerne om udgiftsdokumentation, herunder god
bogferingsskik ved handtering af fakturaer, kvitteringer mv.

Det indebzrer, at udgifter, som en offentlig institution har atholdt, skal vaere dokumenteret, og
formalet med udgiften skal vare registreret.

Andre forhold af betydning for forvaltningsrevisionen, for eksempel indhentning af flere tilbud
forinden indkeb, bor dokumenteres.

e Offentlige myndigheder skal overholde kravet om gkonomisk forsvarlig
forvaltning.

o Offentlige myndigheder skal udvise effektivitet i deres ressourceanvendelse.

» Der kan veere fastsat beskrivelser eller anvisninger pa den enkelte arbejdsplads
om medarbejdernes gkonomiske forvaltning.




