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I "At skrive en afggrelse” far du en opskrift pa at skrive en afggrelse, som bade er kor-
rekt opbygget, og som de fleste borgere kan forsta.

Pjecen indeholder:

Hvad er en afggrelse

Opskrift pa at skrive en afggrelse

Forklaring af begreber

Lovtekster

Oversigt over hjemmesider til brug for yderligere orientering.

uhwh e

Bagerst finder du en tjekliste med spgrgsmal, sa du hurtigt kan se, om du har fulgt op-
skriften.

Pjecen er en opdateret udgave af “At skrive en afggrelse” fra januar 2004



1. Hvad er en afggrelse

Kommuner og andre myndigheder har pligt til at behandle ansggninger fra borgere og
treeffe en afggrelse i forhold til, om borgeren har ret til det ansggte eller ikke. Derfor
treeffer du en afggrelse, ndr du behandler en sag, som er rejst ved, at kommunen har
modtaget en ansggning fra en borger.

Det er en afggrelse, nar du fastseetter, hvad der er eller skal vaere ret (eller ikke ret) for
borgeren i et foreliggende tilfaelde.

Eksempler pa afggrelser

« Bevilling af en social ydelse, fx personlig og praktisk hjzelp

- Bevilling af et hjeelpemiddel, fx en kgrestol

.« Afslag pd en social ydelse, fx afslag pa personligt tillaeg

« Helt eller delvist afslag pd aktindsigt, fx afslag p& aktindsigt i interne akter

« Afslag p& anmodning om genoptagelse af tidligere afggrelse, fx afslag om fgrtidspen-
sion

« Genvurdering af en sag i forbindelse med en klage, fx en klage over afslag pa stgtte
til bil

Eksempler pa beslutninger, der ikke er afggrelser

Kommunens beslutninger om, hvordan personlig og praktisk hjalp konkret skal tilret-
telzegges er ikke en afggrelse. Beslutningerne fastseetter ikke en ret, men er et led i, at
kommunen udfgrer en serviceopgave.

N&r en sagsbehandler i Igbet af sagsbehandlingen traeffer beslutninger fgr den formelle
afggrelse, er det "procesbeslutninger”. Det kan for eksempel vaere beslutningen om at



hente nye oplysninger eller beslutningen om at hgre en anden myndighed.
Procesbeslutninger er ikke afggrelser og er derfor ikke omfattet af reglerne for afggrelser.

I sager, som kommunen rejser pa eget initiativ, er kommunen ikke altid forpligtet til at
treeffe en formel afggrelse. Det geelder fx, hvor en kommune rejser en sag for at under-
sgge, om et barn har behov for szerlig stgtte. Hvis kommunen ndr frem til, at der ikke er
behov for stgtte, er det ikke ngdvendigt at treeffe en formel afggrelse.

Kommunen skal dog altid skrive et notat i sagen, sa bade kommende sagsbehandlere og
borgeren selv kan se, hvordan kommunen har behandlet sagen.

I denne pjece praesenterer Ankestyrelsen en opskrift pd, hvordan en afggrelse kan skri-
ves.



2. Opskrift pa at skrive en afggrelse

En myndighed skal som altovervejende hovedregel give borgeren en skriftlig afggrelse og
ikke en mundtlig afggrelse. En skriftlig afggrelse er vigtig dokumentation og tydeligggr,
hvad der er besluttet og hvorfor.

Vi har sammensat en opskrift, som du kan fglge, ndr du skal skrive en afggrelse.
I opskriften forteeller vi, hvad du almindeligvis skal vaere opmaerksom pa undervejs
i skriveprocessen. Opskriften fglger denne disposition:

2.1 Overskrift

2.2 Resultat

2.3 Begrundelse

2.4 Seerligt om partens synspunkter
2.5 Regler og praksis

2.6 Klagevejledning

I teksten er nogle ord efterfulgt en *. Det betyder, at du kan laese mere om begrebet i
kapitel 3 “Forklaring af begreber”. Her har vi brugt samme opbygning, som i opskriften.

Under hvert punkt i opskriften er der eksempler pa formuleringer. Som tiltaleform har vi
brugt “du”, da dette er knapt s formelt, som tiltaleformen "De”. Ankestyrelsen bruger
selv “du-formen”, med mindre borgeren selv anvender "De-formen”.

2.1 Overskrift

Du skal normalt stile afggrelsen direkte til borgeren. Det geelder ogsd, selv om
borgeren har hjzelp af en bisidder*. Hvis hjalperen er en partsrepraesentant*,



der har overtaget alle borgerens rettigheder, skal afggrelsen stiles til parts-repraesentan-
ten, eventuelt med kopi til borgeren.

Indled brevet med at oplyse, hvad sagen drejer sig om.

Eksempler
« Vi har modtaget dit brev/mail af...

- Vi har truffet afggrelse i din sag om...

2.2 Resultat
Fortzel forst kort og praecist, hvilket resultat kommunen er ndet frem til. Det kan fx veere
bevilling af en ydelse eller afslag pa en ydelse, pligt til tilbagebetaling af et belgb mv.

Det er ofte ogsd ngdvendigt at orientere szerligt om, hvilken betydning afggrelsen har for
borgeren. Det kan fx veere, at afggrelsen medfgrer, at en ydelse, som borgeren hidtil har
modtaget, nu bortfalder, og derfor stopper fra en naermere fastsat dato.

Der kan desuden vaere szerlige forhold, kommunen skal fremhaeve overfor borgere. N&r
kommunen fx bevilliger en Igbende ydelse, skal kommunen ggre borgeren tydeligt op-
maerksom pa oplysningspligten*, sd borgeren ved, hvad han/hun skal ggre, hvis de gko-
nomiske forhold mv. a&ndrer sig.

Som led i kommunens helhedsvurdering* skal kommunen oplyse borgeren om de even-
tuelle muligheder for hjzelp, bade efter den sociale lovgivning og efter anden lovgivning.

Du skal senest, ndr du treeffer afggrelsen, sikre dig, at sagen nu er tilstraekkeligt oplyst,
og at der ikke mangler oplysninger eller ngdvendig dokumentation. Det er en forudseet-
ning for, at der traeffes en rigtig afggrelse, at de ngdvendige oplysninger foreligger. Det er



kommunens ansvar som led i officialprincippet*.

Eksempler

- Dit samvaer med bgrnene skal foregd pa et neutralt sted

« Du har ret til folkepension fra den (dato). Kommunen vil efterfglgende oplyse dig
om stgrrelsen af pensionen, som du har ret til. Du har pligt til at give socialfor-

valtningen besked, hvis der sker andringer i dine og din segtefaelles/samlevers
gkonomiske eller personlige forhold

Du har ikke ret til personligt tilleeg efter den (dato). Du far derfor udbetalt per-
sonligt tillaeg for sidste gang den (dato)

2.3 Begrundelse
I begrundelsen* skal du forklare borgeren, hvorfor kommunen er ndet frem til det pagael-
dende resultat.

Forklaringen skal indeholde fglgende tre dele:
2.3.1 Den konkrete vurdering

2.3.2 De oplysninger, der er lagt veegt pa
2.3.4 De juridiske krav

Du far stgrst klarhed over afggrelsen, nar du sa vidt muligt holder de tre dele adskilt og
ikke blander dem sammen.

Reekkefglgen mellem de tre dele kan du selv veelge, men vi anbefaler ovenstdende dispo-
nering af begrundelsens indhold.

Hvis du starter med de konkrete dele af begrundelsen, er det vores erfaring, at det er
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nemmere for borgeren at forsta afggrelsen. De juridiske krav er ofte svaere at forsta for
borgeren, som s& maske vil opgive at laese resten af afggrelsen.

2.3.1 Den konkrete vurdering

Du skal oplyse den konkrete vurdering, som kommunen er ndet frem til, og som er
forklaringen pa resultatet af afggrelsen. Den konkrete vurdering er den samlede vurde-
ring af sagens faktiske oplysninger, der er lagt veegt pa, sammenholdt med de relevante
juridiske krav.

Eksempler
Kommunen vurderer, at der ikke er dokumentation for, at din lidelse er varig
Kommunen vurderer, at der ikke laengere er behov for aflastning i samme omfang

som hidtil
Vi vurderer, at du er i stand til at benytte offentlige transportmidler eller indivi-
duel befordring

2.3.2 Oplysninger, der er lagt vaegt pa
Begrundelsen skal indeholde de faktiske oplysninger, der er afggrende for kommunens
vurdering.

Du skal ikke redeggre for alle sagens oplysninger, men kun for de oplysninger, der har
haft saerlig betydning for afggrelsen. Borgeren skal forstd, hvilke oplysninger du szerligt
har lagt vaegt pa.

Du skal ogsd veere sikker pa, at du selv eller eventuelle andre, der har medvirket ved
sagens behandling, har opfyldt notatpligten* ved at skrive notater om vaessentlige oplys-
ninger, der er indhentet eller modtaget.



Hvis der er oplysninger, som efter borgerens opfattelse er vaesentlige, men som du ikke
kan laegge vaegt pa, ma du give en begrundelse for, hvorfor du ikke har lagt vaegt pa
oplysningerne.

Eksempler

Vi har lagt vaegt pa, at du fortsat er i behandling, og at din laege skgnner, at be-
handlingen vil bedre din tilstand
Vi har lagt vaegt pd, at der nu er fundet aflastning til din sgn hver anden weekend
pa aflastningsinstitution. Det giver et frirum til resten af familien. Desuden har vi
faet oplyst, at din sgn nu er faldet til i sit skoletilbud

Vi har lagt vaegt pa, at du har en god gangdistance, og at du cykler og kan ga pa
trapper. Du har ogsa fri bevaegelighed, ingen kraftnedsaettelse eller lammelse og
ingen fagleforstyrrelse

Vi har lagt vaegt pd, at du har friveerdi i dit sommerhus, og at restgeelden ikke
forhindrer, at du kan optage 13n til at deekke det belgb, du sgger om. Et I1an med-
fgrer ikke, at du behgver at saelge sommerhuset

2.3.3 De juridiske krav

Du skal orientere borgeren om, hvilke juridiske krav/betingelser der gaelder for kom-
munen, ndr den traeffer afggrelsen. De juridiske krav, der er de juridiske preemisser for
afggrelsen, fglger af love, cirkulzerer, vejledninger og praksis.

Du skal s3 kortfattet som muligt beskrive de regler eller principper, der er centrale for
afggrelsen, og som derfor er en del af begrundelsen. Vores erfaring er, at det oftere er
nemmere for borgeren at forstd afggrelsen, ndr de mere praecise oplysninger om regel-
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grundlaget star sidst i brevet med afggrelsen, fx under “Regler og praksis”, se punkt 2.5.

Hvis der i afggrelsen indgar et skgn*, skal du angive de hovedhensyn, som efter regler
og praksis skal have betydning.

Hvis du har anvendt en seerlig fortolkning, skal du forklare, hvorfor du har valgt denne.
Det kan for eksempel veere en forklaring af ordet “varig” eller “saerlig vanskeligt stillet”.

Eksempler

« Efter lov om social service er det en forudsaetning for ret til et hjeelpemiddel, at
du har varigt nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne
Kommunen skal efter loven kun betale personligt tillaeg, hvis de gkonomiske for-
hold er saerlig vanskelige. Vi har foretaget en samlet vurdering af dine gkonomi-
ske forhold og har sammenholdt dine indtaegter og formue med stgrrelsen af dine
rimelige og ngdvendige udgifter
Vi har lagt vaegt pa en afggrelse, som Ankestyrelsen har offentliggjort. Det frem-
gar af afggrelsen...

Til din orientering vedlaegges Principafggrelse xx

Ifglge aktivloven er det en forudsaetning for hjaelp, at tandbehandlingen ikke kan

daekkes efter anden lovgivning, og at ansgger ikke har gkonomisk mulighed for at
betale udgiften. Desuden skal behandlingen vaere ngdvendig og helbredsmaessigt
velbegrundet




I Ankestyrelsens praksis er der taget stilling til spgrgsmalet, om kommunen skal

yde hjzelp til implantater, eller om kommunen kan ngjes med at yde hjzelp til en
billigere tandbehandling, fx i form af protese. Af denne praksis fremgér, at der
ved den konkrete vurdering bl.a. kan laegges vaegt pd omfanget af de manglende
tandanlaeg og ansggerens unge alder

Det fremgar af serviceloven, at der skal laegges seerlig veegt pa hensynet til bar-
net og formalet med anbringelsen, nar kommunen afggr, hvor samvaer mellem
foraeldre og anbragte bgrn skal finde sted

Ankestyrelsen har ved en afggrelse om, at samvaer skulle forega pa et neutralt
sted, lagt veegt pa oplysninger om, at barnet havde behov for at treekke sig under
samveeret, og at der tidligere har vaeret problemer med samveer i barnets pleje-
hjem

2.4 Szerligt om partens synspunkter
Det forudsaettes, at du har tilrettelagt sagsbehandlingen pa en sddan made, at borgeren
har haft mulighed for at medvirke ved behandlingen af sin sag.

Hvis borgeren er kommet med bemaerkninger eller synspunkter, skal du kommentere
disse. Du skal desuden sgrge for at give den ngdvendige vejledning*.

For at veere helt sikker p3, at borgeren kender de oplysninger, der laegges til grund for
afggrelsen, skal du altid partshgre*, inden du treeffer en afggrelse.

Hvis borgeren har bedt om, at kommunen indhenter oplysninger, og du ikke imgde-
kommer dette, skal du meddele det til borgeren. Du skal samtidig bede borgeren om
bemaerkninger inden for en naermere fastsat frist, fgr du treeffer afggrelse. Det samme
geelder, hvis borgeren beder om udseettelse af sin sag, og du undtagelsesvis ikke imgde-
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kommer anmodningen.

Borgeren kan pa eget initiativ komme med synspunkter til stgtte for sin sag, b&de nar
sagen starter og under sagens behandling.

Borgeren har ret til aktindsigt i sagens oplysninger/dokumenter. Dette geelder dog som
udgangspunkt ikke kommunens interne arbejdsdokumenter. Hvis borgeren har anmodet
om aktindsigt, skal du som udgangspunkt udszette sagens afggrelse, indtil borgeren har
haft mulighed for at se oplysningerne/dokumenterne.

Af hensyn til borgeren fastsaetter kommunen tidsfrister* for behandling af sagerne. Hvis
kommunen ikke overholder tidsfristen, skal borgeren have besked med forklaring pa,
hvorfor fristen ikke kan overholdes. Samtidig skal borgeren have besked om den nye
tidsfrist.

Eksempler

« Du mener, at du ikke kan deltage i arbejdsprgvningen, fordi du har en transport-
tid pa 1 time hver vej. Vi er ikke enige med dig i, at transporttiden er en hindring
for, at du kan gennemfgre arbejdsprgvningen. Nar vi tilrettelaegger din arbejds-
prgvning, vil vi tage hensyn til transporttiden
Du har oplyst, at dine udgifter til medicin vil stige veesentligt i de naeste maneder.

Hvis dine udgifter stiger vaesentligt i forhold til det belgb, som vi er kommet frem
til, kan du pa ny sgge kommunen om hjzelp til medicinudgifter

Du har flere gange fremfgrt det synspunkt, at flere naboer far den hjzelp til etab-
lering, som du sgger om. Nar en kommune treeffer afggrelse om hjzelp til etable-
ring, sker det efter en konkret vurdering i hvert enkelt tilfeelde. P& grund af vores
tavshedspligt, kan vi ikke kommentere, hvorfor andre ansggere har faet hjaelp til
etablering




2.5 Regler og praksis

Du skal fortaelle borgeren hvilke regler og hvilken praksis, der er anvendt i afggrelsen.
Det er en del af borgerens retssikkerhed altid at kunne finde frem til de relevante regler
og den anvendte praksis i sin sag.

Under begrundelsen for afggrelsen har du beskrevet, hvilke juridiske krav/praemisser
kommunen har for afggrelsen, se punkt 2.3.3.

Under regler og praksis oplyser du de preecise regler, der er anvendt.

I nogle kommuner citeres indholdet af reglerne i selve afggrelsen, mens man andre
steder henviser preecist til loven og vedlaegger lovtekst og eventuel praksis som bilag
til afggrelsen. Du kan veelge hvilken form du vil anvende, afhaengigt af borgeren og den
konkrete sag.

Selv om du citerer eller vedlaegger lovteksten, skal du alligevel oplyse navn, dato og
nummer pa love og andet materiale og angive §, stk. og nr. i en lovbestemmelse.

Borgeren kan pa det grundlag selv finde de naermere oplysninger.

Eksempler

« Din ansggning om bil er bedgmt efter § 1 og § 2, stk. 1 i Socialministeriets be-
kendtggrelse nr. 1043 af 1. september 2010 om stgtte til kgb af bil efter service-
lovens § 114. Vi har vedlagt reglerne

Vi har truffet afggrelse efter lov om en aktiv beskzeftigelsesindsats. Det er lov nr.
419 af 10. juni 2003, som senest er bekendtgjort i lovbekendtggrelse nr. 710 af

23. juni 2011. Vi henviser til § 69 og § 70 om betingelserne for fleksjob. Vi ved-

laegger uddrag af loven
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2.6 Klagevejledning
Hvis borgeren kan klage over afggrelsen, skal du vejlede om mulighederne og de geel-
dende regler.

Du skal derfor vejlede borgeren om fglgende:

1) At der kan klages

Du skal orientere om, at han/hun har ret til at klage til en anden instans.

Borgeren kan bade klage over resultatet af en afggrelse, og/eller den made sagen er
behandlet pa.

2) Hvem der kan klages til
Du skal oplyse, hvor en eventuel klage skal sendes hen. Adressen til den myndighed,
som klagen skal sendes til, skal std i klagevejledningen.

3) Hvordan der kan klages

Du skal oplyse borgeren om, at det normalt ikke er et krav i sociale sager, at klagen er
skriftlig, og borgeren derfor kan ringe til kommunen og sige, at han/hun vil klage over
afgagrelsen.

4) Hvem der kan klage

Det er den person, som afggrelsen vedrgrer, der kan klage over afggrelsen.

Klagen kan dog indgives af en advokat eller en anden partsreprasentant*, eller af en
veerge for den person, som afggrelsen vedrgrer.

5) Eventuel klagefrist
Der skal normalt klages inden 4 uger efter, at borgeren har fdet meddelelse om afggrel-
sen.



Det vil veere god service over for borgeren, hvis kommunen oplyser konkret, hvilken dato
klagefristen udlgber. Vaer opmaerksom pa, at den dato du kan forvente, at borgeren har
modtaget afggrelsen pa afhaenger af, om afggrelsen er sendt som A- eller B-post.

Afggrelser, der er sendt som A-post, er normalt fremme senest to dage efter, brevet er
afleveret hos postvaesenet. B-post kan vaere op til fire dage om at nd frem til modtage-
ren.

Klagefristen udlgber normalt ved ophgr af kontortiden pa dagen, hvor de 4 uger er udlg-
bet. Du skal derfor ogsa oplyse borgeren om, hvornar kontortiden ophgrer.

6) Oplysning om genvurdering

Du skal oplyse borgeren om, at kommunen har pligt til at se pa sagen pa ny (genvurdere
sagen), nar der er indgivet en rettidig klage. Kommunen skal vurdere, om den som kla-
ger, kan fa helt eller delvis medhold i sin klage, inden den sendes videre.

Kommunen kan fastholde sin tidligere afggrelse eller traeffe en ny afggrelse indenfor en
frist af 4 uger. Hvis kommunen fastholder sin afggrelse, sender kommunen selv sagen
videre til neevnet, der sa tager stilling til kommunens afggrelse.

Nogle kommuner foretreekker i afggrelsen at henvise til en selvstaendig klagevejledning,
der vedlaegges som bilag til afggrelsen. Kommunen skal i alle tilfaelde kunne dokumen-
tere den klagevejledning, som borgeren har faet.
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Eksempler

« Huvis du er utilfreds med kommunens afggrelse, kan du klage til statsforvalt-
ningen..., Beskaftigelses-ankenavnet. Klagen skal du sende til kommunen,
adresse... Du kan veelge at klage mundtligt eller skriftligt, gerne med henvisning
til sagens journalnummer. I klagen kan du oplyse, hvorfor du er utilfreds med
afggrelsen

Vi skal have modtaget en eventuel klage senest den... klokken...

N&r kommunen har modtaget din klage, vil vi se pa din sag igen. Vi vil tage
stilling til, om vi kan give dig helt eller delvis medhold i din klage. Hvis vi
andrer afggrelsen, vil du fa besked herom inden for 4 uger. Hvis ikke vi aendrer
afggrelsen, sender vi din klage til Det Sociale Neevh sammen med sagens gvrige
akter inden for 4 uger.

Hvis du har spgrgsmal til afggrelsen eller er i tvivl om, hvordan du skal klage, er
du velkommen til at kontakte os pa telefonnummer x, mail x, eller adresse x

2.7. Seaerligt om elektronisk forsendelse

Et stadigt stigende antal kommuner sender i dag afggrelser og andre skrivelser elek-
tronisk til borgerne. En afggrelse indeholder naesten altid personfglsomme oplysninger
- oplysninger, som ikke ma kunne lzeses eller ses af andre end den borger, som er rette
modtager af afggrelsen.

Som sagsbehandler skal du derfor sikre dig, at du sender afggrelsen fra en sikker mail,
og at borgeren, som skal modtage afggrelsen, er i stand til at modtage dokumentet som
sikker post (fx i en saerlig dokumentboks). Du skal med andre ord kryptere dine e-mails



og sikre, at det kun er rette modtager, der kan se dem.

Husk endvidere, at du ikke ma skrive personfglsomme oplysninger i e-mailens emnefelt,
da dette felt ikke krypteres i forbindelse med sikker, elektronisk forsendelse.
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3. Forklaring af begreber

Ved forklaringen af begreberne har vi fulgt samme systematik som i opskriften fra kapitel
2.

Til hver regel er der henvisning til vaesentlige bestemmelser i forvaltningsloven, offentlig-
hedsloven og retssikkerhedsloven.

Under kapitel 4 citerer vi de vaesentligste af de regler, vi henviser til.

3.1 Overskrift

3.1.1 Part, partsrepraasentant og bisidder

Forvaltningsloven § 8

Der er ingen definition af begrebet parter i forvaltningsloven. Typiske parter er ansggere,
det vil sige borgere, som s@ger om en ydelse, en tilladelse eller lignende.

Parter kan ogsd vaere borgere, som modtager eller vil modtage et forbud eller pébud.
Parter omfatter normalt den persongruppe, som kan klage over en afggrelse.

En part kan som hovedregel lade sig repraesentere eller bistd af andre. Kommunen har
pligt til at afklare, om der er en partsreprasentant i sagen eller kun en bisidder/hjaelper.
Hvis der er tale om en partsrepraesentant, sd overtager denne alle partens rettigheder

efter forvaltningsloven. Det betyder fx, at det er partsrepraesentanten, som kommunen
skal hgre i sagen, og som kommunen skal sende afggrelsen til.



En bisidder giver kun stgtte til en part og har ikke nogen rettigheder i forhold til myndig-
heden. Det er derfor alene parten selv, som fx kan komme med sine bemaerkninger til
sagen.

Hvis man som part ikke gnsker at have en partsrepraesentant, der overtager alle rettig-
heder, kan man ved fuldmagt give fx et fagforbund eller anden hjzelper ret til at modtage
aktindsigt i sin sag eller ret til at modtage en kopi af afggrelsen.

3.2 Resultat

3.2.1 Orienteringspligt og pligt til at medvirke

Retssikkerhedsloven §§ 11-11b og 12

For at en kommune kan treeffe en afggrelse, er det en forudsaetning, at borgeren i vidt
omfang selv medvirker til at fa de ngdvendige oplysninger frem, s& kommunen kan af-

ggre sagen.

Det er frivilligt, om borgeren vil medvirke, men hvis borgeren ikke medvirker, kan det
betyde, at borgeren ikke far det, han/hun eventuelt har krav pa.

Bade borgeren og kommunen har desuden en reekke pligter over for hinanden:

N&r borgeren er blevet tildelt en ydelse, har borgeren pligt til at oplyse kommunen om
- andringer i sine forhold, der kan have betydning for hjaelpen.

Kommunen skal i forbindelse med sagsbehandlingen give borgeren skriftlig besked om
« kommunens muligheder for at indhente oplysninger
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- konsekvenserne, hvis borgeren ikke medvirker

« hvilke typer af aendringer, der kan have betydning for hjaelpen og

« muligheden for, at borgeren skal tilbagebetale eller eventuelt kan blive tiltalt for be-
drageri, hvis borgeren ikke oplyser om andringerne

Kommunen har eventuelt herudover en orienteringspligt - om rettigheder efter person-
dataloven - ndr kommunen registrerer eller videregiver IT-behandlede oplysninger om
borgeren (persondataloven §§ 28-32).

3.2.2 Helhedsvurdering

Retssikkerhedsloven §§ 5-7

En helhedsvurdering betyder, at du som sagsbehandler skal behandle en ansggning om
hjeelp bredt. Det er sdledes ofte ikke nok at behandle en ansggning om hjzelp kun efter
de regler, som borgeren konkret har sggt hjaelp efter.

Hvis en borger fx mangler forsgrgelsesgrundlag, skal kommunen bl.a. undersgge, om
borgeren har ret til sygedagpenge, ret til statte til revalidering, ret til tabt arbejdsfortje-
neste, ret til kontanthjaelp, og/eller om kommunen bgr rejse en sag om fgrtidspension
mv. Vejledning om borgerens muligheder er en vigtig del af hjzelpen.

I sager, som handler om Igbende hjzelp til forsgrgelsen, skal kommunen udarbejde hel-
hedsvurdering senest 8 uger efter borgerens fagrste henvendelse.

Vurderingen skal give borgeren klarhed over, hvordan kommunen ser pa sagen. Vurderin-
gen kan indeholde en eller flere afggrelser. Hvis borgeren har sggt om en bestemt ydelse,
og kommunen i vurderingen konstaterer, at borgeren ikke har ret til denne ydelse, er

det en afggrelse. Fx kan vurderingen indeholde et afslag pa, at kommunen lader sagen



overga til behandling efter reglerne om fgrtidspension.

Kommunen skal begrunde denne type afggrelser i overensstemmelse med reglerne for
andre formelle afggrelser.

Hvis vurderingen alene indeholder en konstatering af fx, at borgeren er syg og modtager
sygedagpenge, samt at borgerens sag skal vurderes pa ny efter en bestemt frist, er der
ikke tale om en afggrelse.

3.2.3 Officialprincippet

Retssikkerhedsloven § 10
Officialprincippet betyder, at det er kommunen, som har ansvaret for, at en sag er til-
straekkeligt oplyst, nar den traeffer afggrelse.

Kommunen skal have fyldestggrende oplysninger bade om fakta i sagen og om retsregler,
praksis osv. for at kunne treeffe en forsvarlig afggrelse.

Der findes ikke regler for, hvor omfattende oplysningsgrundlaget skal vaere, men jo mere
indgribende betydning en afggrelse vil fa for borgeren, desto stgrre krav er der til, hvor-
dan sagen er oplyst.

At kommunen har ansvaret for, at sagen er tilstreekkelig oplyst, betyder ikke ngdven-
digvis, at det er kommunen, som selv skal fremskaffe alle oplysninger. Der kan fx stilles
krav til borgeren om at komme med de oplysninger, som han/hun kan fremskaffe uden
stgrre vanskeligheder.
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3.3 Begrundelse

3.3.1 Begrundelser og skriftlige afggrelser

Forvaltningsloven §§ 22-24

En begrundelse har fire hovedfunktioner:

I. Den skal give borgeren fuld information om grundlaget og
baggrunden for afggrelsen.

II. Den skal bidrage til at sikre, at grundlaget for afggrelsen er
sagligt og fyldestggrende.

ITII. Den skal udggre et vaesentligt grundlag for borgerens overvejelse
over, om han eller hun gnsker at klage over kommunens afggrelse.

IV. Den skal give klageinstansen mulighed for at vurdere afggrelsens
holdbarhed.

Skriftlige afggrelser skal efter forvaltningsloven vaere begrundede, hvis borgeren ikke far
fuldt ud medhold.

Hovedreglen er, at kommunale afggrelser skal vaere skriftlige. Dette fglger enten af be-
stemmelser i de sociale love eller af god forvaltningsskik. Det er vigtigt, at alle afggrelser,
som er saerligt indgribende for borgerne, er skriftlige og begrundede.

Selv om en afggrelse betyder, at borgeren far den ansggte ydelse, skal du som hovedre-
gel treeffe en skriftlig afggrelse for at praecisere ydelsens omfang, som fx i hvor lang tid
en Igbende ydelse vil blive udbetalt ifglge afggrelsen.



Begrundelsen skal indeholde en henvisning til de relevante retsregler. Der kan ogsa vaere
behov for, at du henviser til offentliggjort praksis fra fx Ankestyrelsen, som beskriver
hvordan reglerne skal fortolkes.

Hvis der i afggrelsen indgar et skgn, skal du i begrundelsen angive de hovedhensyn, som
har vaeret bestemmende for dit skgn. Laes mere om skgn under pkt. 3.3.3.

3.3.2 Notatpligten

Offentlighedsloven § 6

Notatpligten gar ud p3&, at du som sagsbehandler skal notere alle vaesentlige ekspeditio-
ner eller oplysninger i en sag. Alle notater skal forsynes med navn og dato. Pligten fglger
bdde af bestemmelsen i offentlighedsloven og af ikke lovbestemte regler.

Notatpligten er vaesentlig bade for borgeren og kommunen som en dokumentation for,
hvad der er sagt eller aftalt.

Mundtlige oplysninger kan ofte udggre en del af oplysningsgrundlaget i en sag. Der kan
vaere tale om oplysninger, som er indhentet hos en ansgger, men ogsa oplysninger ind-
hentet fra andre myndigheder eller personer.

At oplysningerne er noteret ned, er en ngdvendig forudsaetning for, at kommunen kan
overholde pligten til at partshgre og give mulighed for aktindsigt.
Notatpligten sikrer ogsd kommunens mulighed for at skabe sig et overblik over og doku-

mentation for oplysninger og sagsforlgb. Dette er bl.a. vaesentligt ved sagsbehandlerskift.
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3.3.3 Skgn

Forvaltningslovens § 24
Mange bestemmelser i lovgivningen giver dig mulighed for at foretage et skgn.

Med skgn forstds, at du har foretaget en afvejning, hvor resultatet ikke kan laeses direkte
ud af fx loven eller ud af offentliggjort praksis. Du foretager en konkret vurdering af, om
borgeren har ret til hjaelp og i givet fald hvordan hjalpen mere konkret skal udmgntes.

Selv om en lovbestemmelse giver dig mulighed for at foretage et skgn, betyder det ikke,
at skgnnet kan foretages fuldsteendig frit. Der er ikke i den sociale lovgivning eksempler
pa et frit skgn. Dit sken vil altid vaere mere eller mindre bundet. Det vil sige, at lovgiv-
nings- og forvaltningsretlige principper eller praksis beskriver, hvilke forhold du skal lade
indgd i vurderingen og eventuelt ogsd, hvilke forhold du skal leegge mest vaegt pa.

N&r der i afggrelsen indgdr et skgn, skal du i begrundelsen angive de hovedhensyn, som
har vaeret bestemmende for dit skgn.

Under "De juridiske krav” i opskriften, punkt 2.3.3, kan du finde eksempler p& konkrete
vurderinger.

3.4 Saerligt om partens synspunkter
3.4.1 Partshgring og muligheden for at fa udsat afggrelsen.
Forvaltningsloven §§ 19-21

At partshgre betyder, at borgeren far tilsendt eller udleveret dokumenter i sagen, som
borgeren ikke forventes at kende indholdet af, eller som borgeren ikke er bekendt med



indgar i sagen. Fgrst nar tidsfristen for at komme med bemaerkninger er udigbet, kan du
treeffe afggrelse i sagen.

Reglerne om partshgring har til formal:

- at sikre et korrekt oplysningsgrundlag

- at sikre borgerens medvirken til sagsbehandlingen
« at styrke borgerens tillid til forvaltningen

Ved en partshgring skal parten dels have mulighed for at seette sig ind i de nye oplysnin-
ger, dels have mulighed for at komme med bemaerkninger til oplysningerne inden for en
frist, som kommunen fastseetter.

Det praktiske udgangspunkt er, at kommunen skal partshgre over alle oplysninger, som
parten ikke selv har bidraget med til sagen. De undtagelser fra partshgring, som star i
reglerne, skal bruges med stor forsigtighed.

Reglerne om partshgring er retsgarantier, det vil sige, at det er regler for sagsbehandlin-
gen, som skal bidrage til, at afggrelser bliver lovlige og rigtige. Hvis kommunen glemmer
at partshgre, er udgangspunktet derfor, at afggrelsen er ugyldig.

Parten har under hele sagsforlgbet ogsd en mulighed for at anmode kommunen om, at
sagens afggrelse udsaettes, hvis parten fx gnsker at komme med en udtalelse eller gn-
sker at komme med supplerende oplysninger.

3.4.2 Tidsfrister for sagsbehandlingen
Retssikkerhedsloven § 3

Kommunen skal behandle spgrgsmal om hjzelp sa hurtigt som muligt med henblik pd at
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afggre, om der er ret til hjeelp og i sa fald hvilken.

I sager, hvor borgeren har sggt om en ydelse, har kommunen desuden pligt til at fast-
saette en frist for, hvor lang tid der ma g3, inden der skal veere truffet en afggrelse. Hvis
denne frist ikke kan overholdes, skal borgeren skriftligt have besked om, hvornar der kan
forventes en afggrelse. Der er tale om generelle frister, det vil sige, at der ikke skal fast-
saettes frister for den enkelte sag. Fristerne fastseettes ud fra sagstyper.

I lovgivningen findes der desuden lovbestemte tidsfrister for sagsbehandlingen.

Undtagelsesvis vil en meget lang sagsbehandlingstid kunne sidestilles med et afslag pa
hjeelp, og borgeren vil derfor kunne klage over den lange sagsbehandlingstid, som om
der var truffet afggrelse om afslag.

3.4.3 Vejledning

Forvaltningsloven § 7 og Retssikkerhedsloven § 5

P& det sociale omrdde har kommunen en udvidet vejledningsforpligtelse. Af retssikker-
hedsloven fremgar det, at radgivning og vejledning er en social ydelse, og at kommunen
0gsd skal veere opmaerksom p&, om der kan sgges hjeelp hos en anden myndighed eller
efter anden lovgivning.

Flere speciallove, fx serviceloven, har szerlige bestemmelser om vejledning.

Vejledning skal ske med udgangspunkt i den enkelte borgers behov og forudsaetninger.
Svage grupper i samfundet kan have et szerligt vejledningsbehov, og kommunen skal
vaere opmaerksom p3, at der geelder en szerligvejledningspligt, hvis kommunen treeffer en
indgribende afggrelse.



Fglgen af en forkert vejledning kan veere, at en ydelse skal tilkendes med tilbagevirkende
kraft, sa borgeren stilles pa8 den made, som en korrekt vejledning ville have medfgrt.
Hvis borgeren gnsker at klage over sagsbehandlingstid, personalets optraeden mv. skal
kommunen vejlede om, at klagen skal behandles af ledelsen, dvs. borgmesteren eller
kommunalbestyrelsen.
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4. Eksempel pa en samlet kommunal
afgorelse

Overskrift
Kommunen har nu truffet afggrelse i din sag om merudgiftsydelse efter Lov om social
service § 100.

Resultat
Det vurderes, at du ikke er omfattet af personkredsen i servicelovens § 100.

Begrundelse

Begrundelsen for afggrelsen er, at din funktionsnedsaettelse ikke har konsekvenser i et
sadant omfang, at det kan siges at have indgribende karakter i din daglige tilvaerelse og
at der endvidere ikke er sat ind med ikke uvaesentlige hjelpeforanstaltninger.

Afggrelsen er truffet p& baggrund af en samlet helhedsvurdering af oplysningerne om din
funktionsnedsazettelse og livssituation.

I forbindelse med afggrelsen skal der foretages en helhedsvurdering ved bedgmmelsen af
funktionsnedsaettelsen hos personer, der ansgger om ngdvendige merudgifter. Blandt de
forhold der skal indgd er: boligforhold, erhvervsforhold, personlige forhold, helbredsfor-
hold, om ansgger har bgrn mv.

Vi har lagt til grund, at du er diagnosticeret med ADHD, mild depression og begyndende
slidgigt i laanderyggen. Du modtager ikke medicin for dine sygdomme. Derudover har vi
lagt til grund, at du har et hjemmeboende barn p&d 14 ar, som pt. er under udredning for



autisme samt at du bor i lejebolig.

Vi har endvidere lagt til grund, at din funktionsevne er nedsat i et vist omfang grundet
din ADHD, og at du derfor kun arbejder 25 timer pr. uge i revalidering.

Af samtaleskema fremgar det, at du har problemer med at strukturere og planlagge din
hverdag i hjemmet. Du har heller ikke overskud til at lave hyggelige ting med dit barn, fx
biografture, strandture eller andre fritidsting.

Det fremgar videre, at du selv star for den daglige husholdning i hjemmet, herunder ind-
kgb og renggring, og at du ikke har problemer med at udfgre personlig hygiejne.

Du har oplyst, at du har fglgende merudgifter som du gnsker daekket:
« Hjeelp i hjemmet til almindeligt husarbejde

Vi har lagt vaegt p&, at du har funktionsbegraensninger i nogen grad i din hverdag, da du
har problemer med at strukturere og planlaegge din hverdag i hjemmet og mangler over-
skud til at lave hyggelige ting med dit barn.

Vi har endvidere lagt vaegt pa, at du kan klare en reekke aktiviteter selv. Du varetager
selv din personlige hygiejne, du star selv for den daglige husholdning, herunder indkgb,
du er under uddannelse og du kan udfgre huslige ggremal i hjemmet.

P& baggrund af en samlet vurdering af ovennaevnte forhold, finder vi, at din funktions-
nedseettelse ikke er af sadant et omfang, at den er af indgribende karakter i den daglige
tilveerelse. Du er derfor ikke omfattet af den personkreds, som kan fa daekning af merud-
gifter til hjeelp i hjemmet.
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Saerligt om partens synspunkter

Du har oplyst, at det er afggrende for dig og din hverdag, at du kan f& daekket merud-
gifter til hjeelp i hjemmet i form af renggring og andet forfaldent arbejde, da dette vil
frigere tid og overskud til at vaere sammen med dit barn. Oplysningen er indgdet i vores
vurdering af sagen, men vi har ikke lagt afggrende vaegt pd den. Som det fremgar af
begrundelsen for afggrelsen, vurderer vi, at dine funktionsbegraensninger ikke er af sa
indgribende karakter, at du kan f8 deekket dine merudgifter til hjeelp i hjemmet.

Retsregler og praksis
Vi har truffet afggrelse efter lov om social service. Det er lov nr. 904 af 18. august 2011.
Vi henviser til § 100 om daekning af ngdvendige merudagifter.

Endvidere har vi truffet afggrelse efter vejledning om saerlig stgtte til voksne nr. 96 af 5.
december 2006, §, samt bekendtggrelse nr. 1125 af 25. november 2009 om ngdvendige
merudgifter ved den daglige livsfarelse.

Vi har vedlagt ovennavnte regler.

Din ansggning er derudover vurderet efter praksis - vi henviser i den forbindelse til An-
kestyrelsens principafggrelse c-25-05 om afslag p& merudagifter til en person, fordi den
pagaeldende ikke havde en tilstreekkelig nedsat funktionsevne.

Klagevejledning
Hvis du er utilfreds med afggrelsen, kan du klage over denne inden 4 uger til Statsfor-
valtningen..., Det Sociale Naevn. Klagen skal du sende til kommunen, adresse...

Hvis du har modtaget afggrelsen pr. brev (A-post), forudsaettes dette er at vaere kommet
dig i haende senest to dage efter brevets datering.



Du kan klage mundtligt eller skriftligt, gerne med henvisning til sagens journalnummer. I
klagen kan du oplyse, hvorfor du er utilfreds med afggrelsen.

Vi skal have modtaget en eventuel klage senest den... klokken...

N&r kommunen har modtaget din klage, vil vi se pa din sag igen. Vi vil tage stilling til, om
vi kan give dig helt eller delvis medhold i din klage.

Hvis vi aendrer afggrelsen, vil du fa besked herom inden 4 uger. Hvis ikke vi aendrer afgg-
relsen, sender vi din klage til Det Sociale Neevh sammen med sagens gvrige akter inden

for 4 uger.

Hvis du har spgrgsmal til afggrelsen eller er i tvivl om, hvordan du skal klage, er du vel-
kommen til at kontakte os pa telefonnummer xx xx xx xx, mail xxx, eller adresse xxx.

Med venlig hilsen
XXX
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5. Lovtekster

Forvaltningsloven

Forvaltningsloven regulerer forholdet mellem borgeren (parten) og offentlige myndighe-
der. Forvaltningsloven indeholder en raekke regler, som offentlige myndigheder skal falge,
nar de skal behandle og treeffe afggrelse i sager. Der findes blandt andet regler om

« Vejledning og repreesentation
- Aktindsigt

« Partshgring

« Begrundelse

- Klagevejledning

Offentlighedsloven

Offentlighedsloven regulerer i hvilket omfang, der er adgang for enhver (herunder pres-
sen) til at se dokumenter, der befinder sig i kommunen. Loven gaelder bade for afggrel-

sessager og faktisk forvaltningsvirksomhed i modsaetning til forvaltningsloven. Offentlig-
hedsloven geelder for hele den offentlige forvaltning, og indeholder regler om

+ Notatpligt
« Aktindsigt

Retssikkerhedsloven

Retssikkerhedsloven supplerer forvaltningslovens regler om myndighedersbehandling af
sager. Retssikkerhedsloven gaelder for sager, der skal behandles efter den social- og be-
skaeftigelsesmaessige lovgivning, og indeholderblandt andet regler om



« Officialprincippet
« Helhedsvurdering

« Frister

+ Medvirken

« Vejledning
Forvaltningsloven

Vejledning § 7
§ 7. En forvaltningsmyndighed skal i forngdent omfang yde vejledning og bistand til per-
soner, der retter henvendelse om spgrgsmal inden for myndighedens sagsomrade.

Stk. 2. Modtager en forvaltningsmyndighed en skriftlig henvendelse, som ikke vedrgrer
dens sagsomrade, videresendes henvendelsen s3 vidt muligt til rette myndighed.

Parter og Partsrepraesentation § 8

§ 8. Den, der er part i en sag, kan pa ethvert tidspunkt af sagens behandling lade sig
repraesentere eller bistd af andre. Myndigheden kan dog kreeve, at parten medvirker per-
sonligt, ndr det er af betydning for sagens afggrelse.

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

Aktindsigt § 9

§ 9. Den, der er part i en sag, hvori der er eller vil blive truffet afggrelse af en forvalt-
ningsmyndighed, kan forlange at blive gjort bekendt med sagens dokumenter. Begaerin-
gen skal angive den sag, hvis dokumenter den pageeldende gnsker at blive gjort bekendt
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med.

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

Stk. 3. Bestemmelserne i dette kapitel geelder ikke sager om strafferetlig forfglgning af
lovovertreedelser, jfr. dog § 18.

Stk. 4. 1 forbindelse med varetaegtsfaengsling samt fuldbyrdelse af faengselsstraf og for-
varing geelder bestemmelserne i dette kapitel endvidere ikke sager om

1) valg af varetaegtsfaengsel eller afsoningsinstitution,

2) overfgrelse til andet varetaegtsfangsel eller anden afsoningsinstitution,

3) overfgrelse til anden afdeling i et varetaegtsfaengsel eller en afsoningsinstitution og
4) udelukkelse fra fzellesskab.

Partshgring §§ 19-20

§ 19. Kan en part i en sag ikke antages at vaere bekendt med, at myndigheden er i be-
siddelse af bestemte oplysninger vedrgrende sagens faktiske omstaendigheder, ma der
ikke treeffes afggrelse, far myndigheden har gjort parten bekendt med oplysningerne

og givet denne lejlighed til at fremkomme med en udtalelse. Det geelder dog kun, hvis
oplysningerne er til ugunst for den pageeldende part og er af veesentlig betydning for
sagens afggrelse. Myndigheden kan fastsaette en frist for afgivelsen af den naevnte udta-
lelse.

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

1) det efter oplysningernes karakter og sagens beskaffenhed ma anses for ubetaenkeligt
at treeffe afggrelse i sagen pa det foreliggende grundlag,

2) udseettelse vil medfgre overskridelse af en lovbestemt frist for sagens afggrelse,



3) partens interesse i, at sagens afggrelse udsaettes, findes at burde vige for vaesentlige
hensyn til offentlige eller private interesser, der taler imod en sadan udseettelse,

4) parten ikke har ret til aktindsigt efter reglerne i kapitel 4 med hensyn til de pagzel-
dende oplysninger,

5) den pataenkte afggrelse vil bergre en videre, ubestemt kreds af personer, virksomhe-
der m.v., eller hvis forelaeggelsen af oplys—ning—erne for parten i gvrigt vil veere forbun-
det med vaesentlige vanskeligheder, eller

6) der ved lov er fastsat saerlige bestemmelser, der sikrer parten adgang til at ggre sig
bekendt med grundlaget for den pataenkte afggrelse og til at afgive en udtalelse til sa-
gen, inden afggrelsen treeffes.

Stk. 3. Vedkommende minister kan efter forhandling med justitsministeren fastseette reg-
ler om, at naermere angivne sagsomrader, hvor bestemmelserne i stk. 2, nr. 1 eller 5, i
almindelighed vil finde anvendelse, ikke skal vaere omfattet af bestemmelsen i stk. 1.

§ 20. I sager, hvor myndigheden efter anmodning fra en part kan aandre afggrelsen, kan
myndigheden undlade at foretage partshgring, hvis sagens karakter og hensynet til par-
ten selv taler for det.

Stk. 2. Er partshgring undladt i medfgr af stk. 1, skal afggrelsen ledsages af de oplysnin-
ger, som parten ellers skulle vaere gjort bekendt med efter bestemmelsen i § 19. Parten
skal samtidig ggres bekendt med adgangen til at f& sagen genoptaget. Myndigheden kan
fastsaette en frist for fremsazettelse af begaering om genoptagelse.

Stk. 3. Hvor adgangen til at paklage den trufne afggrelse til en anden forvaltningsmyn-
dighed er tidsbegraenset og begaeringen om sagens genoptagelse fremsaettes inden
klagefristens udlgb, afbrydes klagefristen. Klagefristen Igber i s& fald videre fra det tids-
punkt, hvor den nye afggrelse er meddelt parten, dog med mindst 14 dage.
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Partens ret til at fa udsat afggrelsen § 21

§ 21. Den, der er part i en sag, kan pd ethvert tidspunkt af sagens behandling forlange,
at sagens afggrelse udsaettes, indtil parten har afgivet en udtalelse til sagen. Myndighe-
den kan fastseette en frist for afgivelsen af den navnte udtalelse.

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

1) udseettelse vil medfgre overskridelse af en lovbestemt frist for sagens afggrelse,

2) partens interesse i, at sagens afggrelse udsaettes, findes at burde vige for vaesentlige
hensyn til offentlige eller private interesser, der taler imod en sadan udsaettelse, eller

3) der ved lov er fastsat seerlige bestemmelser, der sikrer parten adgang til at afgive en
udtalelse til sagen, inden afggrelsen treeffes.

Begrundelser og krav om skriftlige afggrelser §§ 22-24
§ 22. En afggrelse skal, nar den meddeles skriftligt, veere ledsaget af en begrundelse,
medmindre afggrelsen fuldt ud giver den pagaeldende part medhold.

§ 23. Den, der har faet en afggrelse meddelt mundtligt, kan forlange at fa en skriftlig
begrundelse for afggrelsen, medmindre afggrelsen fuldt ud giver den pagaeldende part
medhold. En begaering herom skal fremsaettes over for myndigheden inden 14 dage efter,
at parten har modtaget underretning om afggrelsen.

Stk. 2. En begaering om skriftlig begrundelse efter stk. 1 skal besvares snarest muligt.
Hvis begaeringen ikke er besvaret inden 14 dage efter, at begaeringen er modtaget af

vedkommende myndighed, skal denne underrette parten om grunden hertil samt om,
hvornar begaeringen kan forventes besvaret.

§ 24. En begrundelse for en afggrelse skal indeholde en henvisning til de retsregler, i



henhold til hvilke afggrelsen er truffet. I det omfang, afggrelsen efter disse regler beror
pd et administrativt skgn, skal begrundelsen tillige angive de hovedhensyn, der har vaeret
bestemmende for skgnsudgvelsen.

Stk. 2. Begrundelsen skal endvidere om forngdent indeholde en kort redeggrelse for de
oplysninger vedrgrende sagens faktiske omstaendigheder, som er tillagt vaesentlig betyd-
ning for afggrelsen.

Stk. 3. § 24, stk. 1, 2. pkt., og stk. 2, gaelder ikke i de sager, der er naevnti § 9, stk. 4.
Begrundelsens indhold kan i gvrigt begreenses i det omfang, hvori partens interesse i at
kunne benytte kendskab til denne til varetagelse af sit tarv findes at burde vige for afgg-
rende hensyn til den pdgeaeldende selv eller til andre private eller offentlige interesser, ijfr.
§ 15.

Klagevejledning §8§ 25-26

§ 25. Afggrelser, som kan paklages til anden forvaltningsmyndighed, skal, ndr de med-
deles skriftligt, vaere ledsaget af en vejledning om klageadgang med angivelse af klage-
instans og oplysning om fremgangsmaden ved indgivelse af klage, herunder om eventuel
tidsfrist. Det gaelder dog ikke, hvis afggrelsen fuldt ud giver den pdgaeldende part med-
hold.

Stk. 2. Vedkommende minister kan efter forhandling med justitsministeren fastsaette reg-
ler om, at klagevejledning pa@ neermere angivne sagsomrader, hvor szerlige forhold ggr sig
geeldende, kan undlades eller ske pd anden made end naevnt i stk. 1.

§ 26. Afggrelser, der kun kan indbringes for domstolene under iagttagelse af en lovbe-
stemt frist for sagens anlaeg, skal vaere ledsaget af oplysning herom.
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Offentlighedsloven

Notatpligten § 6

§ 6. I sager, hvor der vil blive truffet afggrelse af en forvaltningsmyndighed, skal en
myndighed, der mundtligt modtager oplysninger vedrgrende en sags faktiske omstaen-
digheder, der er af betydning for sagens afggrelse, eller som p& anden made er bekendt
med sddanne oplysninger, ggre notat om indholdet af oplysningerne. Det geaelder dog
ikke, sdfremt oplysningerne i gvrigt fremgar af sagens dokumenter.

Stk. 2. Justitsministeren kan for naermere angivne omrader af forvaltningsvirksomhed
fastsaette regler om opbevaring m.v. af meddelelser, der udfaerdiges eller modtages ved
hjeelp af elektronisk databehandling.

Stk. 3. Vedkommende minister kan efter forhandling med justitsministeren fastsaette
regler om notatpligt for naermere angivne grupper af sager om udgvelse af anden forvalt-
ningsvirksomhed end naevnt i stk. 1.

Aktindsigt §§ 7-8
§ 7. Retten til aktindsigt omfatter ikke en myndigheds interne arbejdsdokumenter. Som
interne arbejdsdokumenter anses

1) dokumenter, der udarbejdes af en myndighed til eget brug,
2) brevveksling mellem forskellige enheder inden for samme myndighed og
3) brevveksling mellem en kommunalbestyrelse og dennes udvalg, afdelinger og andre
organer
eller mellem disse organer indbyrdes.

§ 8. Retten til aktindsigt omfatter uanset bestemmelsen i § 7 interne arbejdsdokumenter,



som foreligger i endelig form, nar

1) dokumenterne alene gengiver indholdet af myndighedens endelige beslutning vedrg-
rende en sags afggrelse,

2) dokumenterne alene indeholder en gengivelse af oplysninger, som myndigheden har
haft pligt til at notere efter bestemmelsen i § 6,

3) dokumenterne er selvstaendige dokumenter, der er udarbejdet af en myndighed for at
tilvejebringe bevismeaessig eller anden tilsvarende klarhed med hensyn til en sags faktiske
omstaendigheder, eller

4) dokumenterne indeholder generelle retningslinier for behandlingen af bestemte sags-

typer.

Retssikkerhedsloven

Borgerinddragelse og tidsfrister § 1, § 3 0g § 4

§ 1. Formalet med denne lov er at

1) sikre borgernes rettigheder og indflydelse, ndr de sociale myndigheder behandler sa-
ger,

2) fremhaeve kommunalbestyrelsens ansvar for kommunens opgavevaretagelse pa det
sociale omrade,

3) fremhaeve, at de sociale myndigheder har pligt til at tilrettelaegge en tidlig helhedsori-
enteret hjzlp,

4) forebygge, at personer, der har eller kan fa vanskeligheder ved at fastholde et arbej-
de, far behov for hjzelp til forsgrgelse, og

5) fastlaegge struktur og grundlaeggende principper for administration af sociale sager.

§ 3. Kommunalbestyrelsen skal behandle spgrgsmal om hjzelp s& hurtigt som muligt med
henblik pa at afggre, om der er ret til hjeelp og i sa fald hvilken.
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Stk. 2. Kommunalbestyrelsen skal pa de enkelte sagsomrader fastseette frister for, hvor
lang tid der m& ga fra modtagelsen af en ansggning, til afggrelsen skal veere truffet. Fri-
sterne skal offentligggres. Hvis fristen ikke kan overholdes i en konkret sag, skal ansgge-
ren skriftligt have besked om, hvorndr ansggeren kan forvente en afggrelse.

§ 4. Borgeren skal have mulighed for at medvirke ved behandlingen af sin sag. Kom-
munalbestyrelsen tilretteleegger behandlingen af sagerne p& en sddan méade, at borgeren
kan udnytte denne mulighed.

Vejledning og helhedsvurdering §§ 5-7

§ 5. Kommunalbestyrelsen skal behandle ansggninger og spgrgsmal om hjzelp i forhold
til alle de muligheder, der findes for at give hjzelp efter den sociale lovgivning, herunder
0gsa radgivning og vejledning. Kommunalbestyrelsen skal desuden vaere opmaerksom pa,
om der kan sgges om hjalp hos en anden myndighed eller efter anden lovgivning.

§ 5 a. Kommunalbestyrelsen skal straks behandle spgrgsmal om hjeelp, jf. § 5, nar kom-
munen modtager fogedrettens underretning om, at en borger udsattes af et beboelses-
lejemal, og der er bgrn eller unge under 18 &r i husstanden, eller kommunen er i besid-
delse af oplysninger om borgeren, som sandsynligggr, at borgeren har behov for hjzelp.
Tilsvarende geelder, ndr kommunen modtager en boligorganisations underretning om, at
en anmodning om en borgers udseettelse af et lejemal pd grund af betalingsmislighol-
delse indgives til fogedretten, jf. reglerne om udlejerens underretning til kommunen i lov
om leje af almene boliger.

Stk. 2. Vurderer kommunalbestyrelsen, at der ikke er grundlag for at yde hjaelp i for-
bindelse med udsaettelsen af lejemalet, treeffer kommunalbestyrelsen afggrelse herom
senest 14 dage efter fogedrettens underretning om gennemfgrelsen af fogedforretningen
henholdsvis senest 14 dage efter boligorganisationens underretning om, at en anmodning



om en borgers udszaettelse af et lejemal pa grund af betalingsmisligholdelse indgives til
fogedretten.

Stk. 3. Kommunalbestyrelsen kan efter forudgdende samtykke fra borgeren orientere
fogedretten henholdsvis boligorganisationen om kommunalbestyrelsens afggrelse.

Stk. 4. Kommunalbestyrelsens afggrelse efter stk. 2 kan indbringes for det sociale naevn
efter reglerne i kapitel 10

Stk. 5. Nar kommunen modtager underretning som naevnt i stk. 1, uden at kommunen
efter stk. 1 skal behandle spgrgsmal om hjzelp, skal kommunalbestyrelsen straks rette
henvendelse til den pagaeldende og underrette om muligheden for at kontakte kommu-
nen med henblik pa behandling af spgrgsmal om hjzelp, jf. § 5.

§ 6. Hvis en borger har brug for at f& hjeelp i en leengere tid, skal kommunalbestyrelsen
tidligt i forlgbet tilstraebe at tilrettelaegge hjaelpen ud fra en samlet vurdering af pagael-
dendes situation og behov pa laengere sigt.

§ 7. Senest 8 uger efter fgrste henvendelse om Igbende hjzelp til forsgrgelse skal kom-
munalbestyrelsen foretage en vurdering efter § 6. Dette geelder dog ikke for personer,
der er omfattet af et kontaktforlgb efter kapitel 7 i lov om en aktiv beskaeftigelsesindsats,
samt personer, der er omfattet af et opfglgningsforlgb efter kapitel 6 i lov om sygedag-
penge.

Stk. 2. Ansggeren skal skriftligt have besked om kommunalbestyrelsens vurdering efter
stk. 1.

§ 7 a. Senest 2 uger fgr en erhvervsrettet foranstaltning hgrer op, skal kommunalbesty-
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relsen tage stilling til, om der er behov for yderligere foranstaltninger for at bringe bor-
geren tilbage til arbejdsmarkedet. Ved vurderingen skal borgeren, egen laege, den faglige
organisation, virksomheder m.fl. inddrages.

Stk. 2. Hvis kommunalbestyrelsen traeffer afggrelse om yderligere foranstaltninger, skal
disse saettes i veerk i umiddelbar tilknytning til ophgret af den nuvaerende foranstaltning.
Official - eller oplysningsprincippet § 10

§ 10. Myndigheden har ansvaret for, at sager, der behandles efter denne lov, er oplyst i
tilstraekkeligt omfang til, at myndigheden kan traeffe afggrelse.
Orienteringspligt og pligt til medvirke §§ 11-11b og 12

§ 11. Myndigheden kan anmode personer, der sgger om eller far hjselp, om

1) at medvirke til at f& de oplysninger frem, som er ngdvendige for at afggre, hvilken
hjeelp de er berettiget til, og

2) at lade sig undersgge hos en lzege eller blive indlagt til observation og behandling som
led i sagsbehandlingen.

Stk. 2. Personer, der far hjzelp, har pligt til at oplyse om aendringer, der kan have betyd-
ning for hjeelpen.

§ 11 a. Myndigheden kan efter forudgdende samtykke fra den, der sgger om eller far
hjaelp, forlange, at andre offentlige myndigheder, uddannelsesinstitutioner, sygehuse, lze-
ger, psykologer, autoriserede sundhedspersoner i gvrigt og personer, der handler pa dis-
ses ansvar, arbejdslgshedskasser, pengeinstitutter, arbejdsgivere og private, der udfgrer
opgaver for det offentlige, giver oplysninger om den pagaeldende, der er ngdvendige for
at behandle sagen. Dette geelder ogsd oplysninger om en persons rent private forhold og
andre fortrolige oplysninger, ligesom myndigheden kan indhente laegejournaler, sygehus-



journaler eller udskrifter heraf. Myndigheden kan forlange, at der optages retsligt forhgr i
overensstemmelse med retsplejelovens § 1018, hvis oplysningerne ikke videregives.

Stk. 2. Myndigheden kan uden samtykke til brug for behandlingen af en enkelt sag eller
til brug for generel kontrol kraeve oplysninger om gkonomiske forhold og ferieforhold om
den, der ansgger om eller far hjeelp, og dennes aegtefzlle eller samlever, fra andre of-
fentlige myndigheder samt fra arbejdslgshedskasser. Tilsvarende oplysninger kan indhen-
tes om andre husstandsmedlemmer. Oplysninger kan samkgres og sammenstilles med
data fra myndighedens egne, andre myndigheders og arbejdslgshedskassers it-systemer,
nar dette er ngdvendigt for at kontrollere, om betingelserne for at yde hjzelp er opfyldt,
herunder med henblik pa efterfslgende kontrol af, om der er sket fejl eller misbrug i
forbindelse med ydelse af hjaelp. Oplysningerne kan indhentes, selv om den person, som
oplysningerne vedrgrer, ikke bor i den kommune, som indhenter oplysningerne.

Stk. 3. Kommunalbestyrelsen kan uden samtykke fra borgeren forlange at f& ngdvendige
oplysninger om gkonomiske forhold fra pengeinstitutter og arbejdsgivere til brug for stik-
prgvekontrol i sager efter lov om social pension og lov om hgjeste, mellemste, forhgjet
almindelig og almindelig fartidspension m.v. med henblik pd at kontrollere pensionistens
indkomst- og formueforhold. Oplysningerne kan sammenstilles med gvrige oplysninger
om gkonomiske forhold, som kommunen er i besiddelse af med henblik pé’] kontrol af, om
der er sket misbrug i forbindelse med udbetaling af social pension.

Stk. 4. Adgang til oplysninger efter stk. 2, som vedrgrer optjente feriedage, optjent fe-
riegodtggrelse, tidspunktet for afholdelse af ferie og udbetalinger af feriepenge, og som
er registreret i Feriekonto, skal ske via den elektroniske adgang, som Feriekonto stiller til
radighed.

Stk. 5. Myndigheden kan fa terminaladgang til de ngdvendige oplysninger som naevnt i
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stk. 1 og 2 i indkomstregisteret, jf. § 7 i lov om et indkomstregister. I det omfang oplys-
ningerne som naevnt i stk. 1 eller 2 findes i indkomstregisteret, skal myndigheden ind-
hente oplysningerne herfra, jf. dog stk. 4.

Stk. 6. Ved klage til det sociale naevn, beskeaeftigelsesankenaevnet eller Ankestyrelsen og
ved behandlingen af sager i Sikringsstyrelsen kan samtykke til at indhente oplysninger
efter § 11 a, stk. 1, indhentes ved, at borgeren i den skriftlige bekraeftelse af, at en klage
er modtaget, bliver gjort opmaerksom p3, hvilke typer af oplysninger det kan blive ngd-
vendigt at indhente, og far en frist til eventuelt at ggre indsigelse imod dette.

§ 11 b. Hvis borgeren ikke medvirker, jf. § 11, stk. 1, nr. 1 og 2, eller ikke giver sam-
tykke til, at myndigheden kan indhente oplysninger, jf. § 11 a, stk. 1, skal myndigheden
behandle sagen om hjzelp pa det foreliggende grundlag, medmindre oplysninger kan
indhentes uden samtykke, jf. § 11 a, stk. 2, og § 11 c.

§ 12. Myndigheden skal give borgeren skriftlig besked om

1) myndighedens adgang til at indhente oplysninger efter §§ 11 a og 11 c og til at fore-
tage kontrol efter § 12 a,

2) konsekvenserne, hvis borgeren ikke medvirker, jf. § 11 b,

3) hvilke typer af aendringer der kan have betydning for hjaelpen og

4) muligheden for, at borgeren kan blive mgdt med et tilbagebetalingskrav og eventuelt
blive tiltalt for overtraedelse af straffelovens § 289 a og efter § 12 b i denne lov, hvis bor-
geren ikke oplyser om aendringerne, jf. § 11, stk. 2.



6. Nyttige hjemmesider

Om Ankestyrelsens praksis
Se Ankestyrelsens hjemmeside www.ast.dk under afggrelser.

Her kan du ogsd oprette abonnement pa nye principafggrelser, praksisundersggelser og
det faglige nyhedsbrev "Nyt fra Ankestyrelsen”, som er malrettet fagfolk i kommuner mv.
Opret abonnement pa www.ast.dk/nyheder/nyhedsservice/ eller skriv til ast@ast.dk
Love, bekendtggrelser mv.

Om retssikkerhedsloven, persondataloven, forvaltningsloven og offentlighedsloven henvi-
ser vi til www.retsinfo.dk

Retsinfo er ministerierne og Folketingets faelles elektroniske samling af retskilder.

Om Folketingets Ombudsmand
Se ombudsmandens hjemmeside www.ombudsmanden.dk
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Tjekliste

OVERSKRIFT

Fremgar det klart, hvad det er for en sag, du sender afggrelse i?

Har du afklaret, om en hjzelper udelukkende fungerer som bisidder, eller om hjzelpe-
ren fungerer som partsrepraesentant, som du derfor skal stile afggrelsen til, partshagre
mv.?

RESULTAT

Har du skrevet resultatet kort og praecist, og er det let for borgeren at forstd det?

Er der saerlige forhold, som du skal ggre borgeren opmaerksom pa i forbindelse med
afggrelsen, fx oplysningspligt?

Er det klart, hvilken betydning afggrelsen far for borgeren, eller skal du praecisere
det?

Skal du i forbindelse med helhedsvurderingen henvise til muligheder efter anden lov-
givning?

Har du sikret dig, at der er alle de ngdvendige oplysninger, og at oplysningerne er
tilstreekkeligt dokumenteret (officialprincippet)?

BEGRUNDELSE

Har du disponeret begrundelsen klart og laeseligt?



Har du oplyst den konkrete vurdering, som kommunen er naet frem til, og som er
forklaringen pa resultatet?

Har du forklaret, hvilke faktiske oplysninger, der har vaeret afggrende for vurderin-
gen?

Har du sikret, at der er notater om alle vaesentlige mundtlige oplysninger/ekspeditio-
ner (notatpligten)?

Har du redegjort for de juridiske krav/betingelser/praamisser, som kommunen skal
laagge vaegt pa (folger af love, cirkulzerer, vejledninger og praksis)?

Har du sgrget for at tage alle relevante regler i betragtning ved afggrelsen?

Har du redegjort for de hensyn, som du efter regler og praksis skal laegge vaegt pa
ved udgvelsen af skgnnet.

Har du forklaret, hvorfor nogle oplysninger eventuelt ikke er tillagt vaegt?

Mener du, at forklaringen er forstdelig for borgeren?

SARLIGT OM PARTENS SYNSPUNKTER

Har du inddraget borgeren nok under sagens forberedelse?

Har du givet borgeren mulighed for at komme med bemaerkninger til alle vaesentlige
oplysninger, der er modtaget ved ansggningen eller senere under sagens behandling
(partshgrt)?
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Har du taget udtrykkelig stilling til borgerens vaesentligste argumenter og meninger?

Har du forklaret grunden til det, hvis du ikke er enig i borgerens synspunkter?
Skal du give borgeren saerlig besked om, at sagen afggres nu?

Har du givet den ngdvendige vejledning (vejledningspligt)?

REGLER OG PRAKSIS

Har du oplyst navn, dato og nr. p& den lov/bekendtggrelse/cirkulaere og eventuelle
vejledning, som du har lagt vaegt pa?

Har du sgrget for at naevne de preecise paragraffer, der er lagt veegt pa (paragraf, stk.
og eventuelt nummer skal oplyses)?

Hvis der er anvendt flere paragraffer, har du s& preeciseret, hvad de forskellige regler,
som du henviser til, drejer sig om?

Har du oplyst om indholdet af de anvendte regler i afggrelsen, eller skal de vedlaeg-
ges?

Har du oplyst om relevant vejledning og praksis?

Kan borgeren ud fra oplysningerne selv finde frem til reglerne eller det gvrige mate-
riale?

KLAGEVEJLEDNING

Har du oplyst, hvilken frist (dato og klokkeslaet) der gaelder, for at indgive klage?



T

« Har du oplyst, hvem der er klageinstans og myndighedens adresse?

« Har du forklaret, hvilken fremgangsmade der skal folges, fx at der kan klages skrift-
ligt og mundtligt, og at klagen skal indgives til den instans, der har truffet afggrelsen
(genvurderingsordningen)?

«  Er du opmaerksom p3&, at kommunen skal faerdigggre genvurderingen inden for 4 uger
efter modtagelsen af klagen?
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