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S4 foreligger der endelig cn ny og reviderat udgave af kogebo-
gen. [ forhold tii den seneste udgave fra 1994 tager den auvz-
rende udgave hejde for sammenlzgningen af Miljeministeriet

og Energiministeriet, departementets nye struktur my. Der er
siledes bide sket en fuldstzendig pennemskrivning af hele koge-
begen, ligesom helt nye afsnit og nye bilag er fajet til.

"Kogebogen™ - eller kogebog i ministerbetjening - er et prakiisk,
varkg], der forsager at give svar pi de fleste spargsmal om-
kring ministerbetjening. For eksempel: hvilket materiale skal
bruges til ministermoder; til ministerens 1. behandling af lov-
forslag, hvordan laves et forklede; hvad er et § 20 spergsmil;
hvilke formkrav galder der for sameddshesvarelser; hvilke fri-
ster galder der for alle de forskellige ministersager osv. osv.

Udsendelse af kogebogen er blevet forsinket i flere omgange for
at fa de seneste nye arbejdsgange med. Siledes blev det bestemt,
at spargsmdl, fremsattelsestaler my. til Folketinget fra miidten af
januar 1996 skulle sendes som E-post. Senest er procedurer i

- forbindelse med ministermeder blevet j justeret af Statsminjste-
riet. Kugebngen udsendes imidlertid nu - men ber leses under
den forudsatning at ministerbetjeningen altid kan vare udsat for
zndredé procedurer eller arbejdsgange. S4 derfor er du i tvivl
om noget, sa ring hellere en gang for meget end en gang for lidt!

Ministersekretariatet
Marts 1996
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1.  DEPARTEMENTET

Siden stableringen af "det nye departement” i fordret 1994 er der
fastlagt en arbejdsdeling metlem departement og styrelser, som
indebzrer, at styrelserne i princippet fatdighehandier sagerne {incl.
forklaede) til forelzggelse for ministeren, Sagerne forelzgges igennem
departcmentets ledelsessekretariat, ' -

Denne arbejdsfordeling er blevet konsolideret f,:_g stytket i forbindelse
- med sammenlzgningen med Energiministeriet after vaiget i efterdret
1994 og etableringen af ct parallelt ledelsessekretariat for anergi.

Landsplanafdelingen, ekonomi og personalekontor i departementet
- yder savel tilbundsgdende faglig som politisk strategisk bistand i1
ministeran pa de respektive omrider.

I leﬁcIEEsselcemﬁamt udgves i udgaﬁgspunktet kun.de ﬁlnktioner; der .
er nedvendige for : o
» den daglige I':Iinis,'u*:-rl:-ﬁ:tje".uing,_r

= den ovérun_:lne;.’;e ledeise afmlmstene‘t,

* den overordnede strategi- og potitikformulering,

+ bistand ti] ministerens arbejde i regering og Fotketing,
* serlige opgaver, efter aﬂaie medl styrelsen.

De ovrige opgaver, der tidligere lastes 7 dopartementet er decentra-
liseret ti) styrelscrne. Det vil sige, at styrelsernes sagsbehandling -
omfatter bide den teknisk-fagligé, den administrative, den okorio-
miske og den strategisk-politiske behandling af sagerne.

- Dette indebarer, at styrelserne er ansvarlige for:

* at der er forctaget overvejelser om sammenhzngen mellem .
lesningen af den enkelte sag og overordneds hensyn, herunder -
sammenhengen med regeringens generelle strategi- og potitik-
udmetdingsr, ' ' . .

- = atkoordination af politisk, administrativ og ekonomisk karakter til
- andre dele af Miljo- og Energiministeriet, herunder at f.eks. den
‘nedvendige koordination med departementets skonomikontor og
landsplanafdeling, er sket,






* at sagemnc er f=rdigforhandlet i forhold 4l eksteme interessenter.

‘= at sageme forel=gges betids for &epanemeﬁmchefcnfministeren.

1. Ledelsessekretariatet - Milje og Energi

Det samieds ledelsessekretariat bestar af ledelsessckretariatet for
milje, ledeisessekratariatet for enargi, 8 minjsterseh-ctaﬁatct.

Folgende hovedopgaver bliver vamtagct af det samlede ledelscs-
sekretarjat:

A hhmsterschcmnatsﬁmknun:r, dvs. styring af sagsflow ti] og fra
ministeren samt ministerens kalender, mader rav. Hertil kommer
bistand i forbindelse med konukten ti Folk:tmget, samt betjening
af ministeren i forhold tii arbejdet i regering og regeringsudvalg,
ministerens artikler, presserelationer og genere! ékstern miljo- g
energipolitisk information.

B Daglig ekspedition af sager (sdve! nationale som intarnationale) fra
Energistyrelsen, Miljestyrelsen, Skov- og Naturstyrelsen og Rastof-
forvaltningen for Greniand til forelzggeiss for ministeren. Dette
indeberer sivel et ansvar for at systematisere sagsforelmggelsen
som en forpligtelse tif at medvirke il at sikre, at sageme ved fore-
lzggelsen sties ind i en storre mlje—fenerg}pohusk sammenhieng.

C Bistand til identifikation og udv1k]mg af tvergdende miljg- ogleller
cnergtpohuske initiativer.

D Behandling af klagesager pa Energlstjrrcisena. Miljestyrelsens og
Skov- og Naturstyrelsens omrider, som tilgdr ministeren, samt
behandiing af sager i evrigt, som rejses over for ministeren i dennes
egenskab af politisk og administrativ chef for ministeriet.



. styrelseme udarbejdes pd notits, der vedlagges i omsiaget.

I SAGSGANGEN TIL OG FRA MINISTEREN

1. Generelt

Der skelnes her mellern sager pa den ene side fra Energistyrelsen,
Miljastyrelsen, Skov- og Naturstyrelsen og Ristofforvaitningen for
Groniand og pA den anden side sager fra departementsts 1. og 2.
kontor (ekonomi og personale) samt Landsplanafdelingen (4., 5. og -
kontot) _ & - |

Med hensyn til sager fra ENS, MST, SNS og RFG hénvises til pkt. .
hvori sagsgangen mellem departement 0 styrelser naje er gennermn-
et

2. | Sagsgang meliem departemeﬁ_t og ENS, .MST, SNS og R
stofforvaliningen for Granland : ' .

21 Modugelseafposten -

Posten til lodélsessekretariatet modtages enten fra betjentstuen via
journalen (post stilet til ministeriet) etler via ministersekticnen (pos
ctitet til ministeren og departementschefen). '

Posten via sivel journalen som ministersektionen er dbnet, datosten
plet og lagt i serlige omslag. S

2.2.  Gennemgang af posten

Medarbejderne i ledelsessekretariatet gennemglr posten og skriver
omslzget eventuelle bemerkninger fra ministeren/departementsche
fen, eller fra medarbejderen selv. Mere omfattende bemzerkninger t

2.3. Andre sager end post

Udover indgaet post vil der optrede andre former for sager, som
Jedelsessekretariatet - i pmstag og med bemzrkainger mv. - sendet

styrelsemne., )



Omelag

2 dage til ministeren .
2 dage til departementschef
og ledelsesgekratariat

Postgang

Det drejer sig f.cks. om forberedelse af ministerens arbejde i Folke-
tinget, ministermader, ordforermader, ministerens og departements-
chefens deltagelse ; avrige moder samt bestilling vedrarcnde udarbej-
delse af lovforsiag, redegerélser, handlingsplaner, iverksattelse af
undersogelser og projekrer samt tilrettelzggelse af seminarer mv.

Hertil kommer bestillinger af udkast til ininisterens taler. (Sei avrigt
afsnit V}.

- Af omslaget, der fislger sagen fra depantementet til styrelsen, skal

fremgé: o
« dato for afsendelse fra ledelsessekretariatet til styrelsen (som
“hovedregel altid den satrune som datoen for medtagelsen i departe-
mentet) - :
* hvem, der er blevet kopiorienteret, eks, minister, departements- _'
chef., et kontor i departementet; en anden styrelse, ct fagkontor
samt aitid til journajens samlesag/registrering,

s eventueile bemarkﬁng;r til styrelsen,

2.5 Frister | departementet

Med mindre andet konkret aftales er fristen for siyrelsens forelmggelse
af sager for ministeren 4 dage. Det vil sige 2 dage til ministeren og 2

- dage til depmaments;hefen og ledelsessekretariat,

2.6 Joumalisering

Jaumaliscringén i departementet af post, der videresendes til sekre-
tariatsbehandling i styrelserne, foretages af departementets journal,
Registreringen sker p samlesag med kopt af dokumentet.

Jomﬂisuing af kopierne til samlesag sker af hensyn il forvalt-
ningsretlige krav om identificering og dokumentation.

27. Tidspunkt for intern postgang

Der vil veere {elgende postgange 8l og fra departementet og styrel-

_ serme: :



Departementet;
afgang til Energistyrelsen 11.15
' ) g ' 14.00
afgang til Miljestyrelsen 11.15
' : 15.10
afgang til Skov- og Naturstyreisen  11.15
. 1510 °
' Energf::yr"éfen S
. afgang 1il departementet 11.00
' : 14,15
Mi r’!_'_r'e.ﬂyrefse.n: ] '
afgang til departementet © 1100
' 1456 -~ ) '
Skov- og Namrsgfréfsen: .
afgang il departementet - . 10.30

14.30

Posten mellem d'epartﬂm.cntet og Rﬁmﬁ'nrvalmingm for Gramland
bringes/sendes efter behov. '

3. Sagsgang i styrelserne for sagufurelaeggel%e'

3.1 Generelti styrelseme

© Styrelsen foretager herefter den egentiige forberedelse af sagen for -
ministeren. Det vil sige, at direktionen har ansvaret for, at sagen til
tiden oversendes til departeméntet helt klar til forelaggelse for
ministeren/departementschefen med de nodvendige direktionsundez-
skrifter p breve, Folketingsbesvarelser, bekendtgerelser o.l. (para-
fering). S o s

32, . Sedigt vedrarende Energistyrelsen

Omslag modtaget fra departementets lede!sessckmaﬁax gennemgas af .
direktionssekretariatet, som vurderer hvad der skal gores i sagen og
om nedvendigt najere udfardiger en bestilling,



10

¢ Frister.

Fordeling/journalisering _

Statusliste

Kcordination

‘Den frdige sag

- Sender ti] departementet

Retur fra departementet

Afsendelse af breve

Specielt vedr, FEPU

Direktionssekretariatat fastlzgger fristerne med udgangspunks i de i E
denne kogebog fastsitte frister, Det er kontorchefens ansvar at over-
holde de i bestillingen nm=vnte frister.

Direktionssekretariatet afleverer omslagetbestillingen til betjentstuen.
der siledes serger for at kopiere og fordele til relevante moduagere,
herunder til sagsbehandlende kontar, Criginalomslaget sendes 1)
Jounalisering } joumalen. Journalen sender hercfier originaisagen il
det sagsbehandlende kontor, :

T =

I direktionsseksetariatet udarbejdes dagligt er starusliste med angi-
velse af samtlige "ministersager";. herunder sager til direktionen.

Kontorerne er anﬁvarﬁgc for den fornedne koordinering med intermne
og cksterne parter. Det skal fremed af forklzdet, hvem sagen i givet
fald er koordineret med. ' '

Kontorerne afleverer med det intetne lyserede fotelzg-gelsespapir den
ferdige sag med et grent forklzde til direktionssekretariatt Kontoret
skal angive pa sagen om den er "red” elier "gren” (if. nedenfor) samt
angive, om den haster. ' :

|  Efter direktionens godkendelse har direktionssekretariatet ansvaret for
- at sagen viderebringes til depariementets ledelsessekratariat, Betjent-

stuen. serger for den fysiske overbringelse jf. cvenstiende "kereplan”,
I hastende tilfelde overbringes sagen med bud.

Der fores en mappe i direktionssck:ctaﬁatet med kopi af samtlige sa-
ger der er sendt til departementat,

Nar sager kommer retur fra departementet gives de til direktionssekre-
tariatet, soin sender dem videre 1il kontorerne, '

Som udgéngspmﬁcl afsendes alle breve, som ministeren har skrevet
under, af departementets ledeisessekretariat, som serger for, at en kopi
vedlmgges sagen inden returnering tit Energistyreisen, -

Ogsa besvareiser til Folketingets Energipolitiske Udvaig (FEPU) af-
sendes af departementets ledelsessekretariat, som bestiller kopiering af
det nedvendige antal i departementats betjentstue. Til Energistyrelsen
sendes der tre kopier af besvarelsen (gui til journatisering, direktion og
det kontor der har udarbejdet svarst), '

Energistyreisen modtager ogsh kopi af ministerens besvarelser af
spergsmal fra Falketingpts Milje- og Planlagningsydvalg_(lf‘rv{PU}.



Journalisering

Erindringssystem -

Fordeling

o

2 dage til direktionen

* Hvis sagerne ikke pifores msd&eielgcr fra direktioner, bet}'d:'r dcr.,.?'nt

Direktionssekretariatet vurderer lﬂlbende. hvilke hc'svar:jser. det er "
relevant at fordele i Energistyrclsen.

3.3, Serligt for Miljestyrelsen

Poster: fra departementets modtages i journalen, der sender den direkte
1l direktionen. Direktionssekretariatet pAforer bestilling, kontoraum-
mer, frister m.v. Herefler sendes alle sager til joumalen: Journalisering
af ministersaget har farste prioritet i jdurnatens’daglige arbejde.

Der etablerss. et erindringssystemn:omfattende samtlige ﬁhﬁstcrsagcr. :

Erindringssystemet ajourfores dagligt. Derved sikres, at der hos direk-
tionen altid er en komplet ajourfort liste over ministersager, der er un- j
der behandling i kontorerne, 1

Efter journalisering bringes sagerne videre til kontorerrie - det vil ske ’
hurtigst muligt og i alle tilfzide samme dag, som de er modtaget. |

de skal behandles efter de regler og tidsfrister, der gaelder efter denne
kogebog. Der skal i den forbindelse tages heasyn til ministerens kaler.
der, siledes at sagen realistisk kan l=gges op ti} ministeren inden fiis-
tens udieb, . - - '

. _ . i
Alternativt kan en sag enten blive pafort skriftlige remingslinier ved- |
rerende kontoremes behandling af sagen eller en anmodning om, at '
sagen drofies med direktionen, som led i/far kontorets sagsbehandling

Nar sagen foreligger fuldt feerdig {incl. hering, koordination mv.)

+ med forklzde, brevudkast, bilag mv.

v er Kategoriseret som "red cltes "gron” (se afsmit I pkt 1yog

» oplysning om sagen haster og hvorfor

o direktionen har underskrevet forklmdet og foretaget den ned-
vendige parafering sendes sagen til departementet. .

Sager skal forelzgges direktionen som hovedregel senest 2 arbejds-

dage, fer de skal oversendes til depariernentet.’, -

Knﬁtcreme: rager kopi af alle udkast mv. siledes at der hos dircktion: |

altid er et komplet, ajourfart szt af de ministersager, der fra styrelser |
er fremsendt til departementst. . : j
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Fordeling

Jaumalisc_ring

Koordination

3.4.  Sarligt for Skov- og Naturstyrelsen

~ Henvises til piecen “Vejledning i direktionsforeleggelser og minister.

sager” (Rid og vink fra personalekontoret nr. 1.

1.5 Serligt vedrorende Réstofforvaltningen for Gremland {RFG)

Ministersager cller andre sager, der medtageé fra-departementets ledel-
sessekretariat, gennemghes af forvattningschefen eller sekretariats-
chefen, som vurderer, hvad der skal geres sagen, og om nedvendigt

najere udfzrdiger en bestilling,

Originalomslaget journaliseres. Originalsagen legges somme dag tit
den, der skal vartage sagsbehandlingen. Sagsbehandleren har ansvaret
for at fristerne, der er angivet i forhold tif forvaltningschef eiler sekre-
tariatschef og minister, overholdes. Der-skal i den forbindelse tages
hensyn til ministerens kalender, siledes at sagen realistisk kan fore-

sekretanatet,

lzgges inden fristens udlob. Oplysning herom f2s gennem ledelses-

Sagsbehandleren lzgger den fazrdigbéhlﬁdlede sag ti forvalmings-
chefen, direkte eller via sekretariatschefen. .

Forvaltningschefen elier sekretariatschefen pitagner ministerforkladet
og paraferer diverse breve, '

36."  Ansgvar for kcr-nrdjnatinn

" Styrelserne, og dermed kontoreme, har ansvaret for a) koordination og

heringsaktivitet i forbindelse med sagsbehandlingen. Koordinationen
med andre dele af ministeriet kan vedrere departementets 1. og 2. kon-
tor samt Landsplanafdelingen - og de avrige styrelser/institutioner. .
Det ber fremgd af forkladet i hvilket om-fang der er koordineret med
stabskontorer, ' T o

3.7 Koordination med ekonomikontorer

L aile sager, der indeholder okonomiske aspekter, skal styrelsens
ekonomikontor inddrages. Gkonomikontoret har derefier ansvaret for |
koordinationen med departementets 1, kontor vedrerende den p&-
g=ldende sag, [ alle sager, det indeholder personalemassige aspekter,



Forelzggelse

Kalender

.Mﬁder med direktionemne

Mader i Folketinget

Resultat af fnre]mggelgén .

™ Medarbejderes deltageise i konkrete aktiviteter aftales mellem led-

._...
[

skal styrelsens personalekontot tilsvarende inddrages. Koordinationen .

med Landsplanafdelingen’og de evrige styrelser pahviler kontorerms

selv. For 53 vidt angér keordination med okonomikontorer henvises til
bilag 13.

4,  Forelzggelse for minister/departementschefl

4.1. Generelt om forelzggelse *

l

Ledeis;:ssehttaﬁatet.ﬁlreneia:gger sammen med direktionemne fore-

leggelsen af sagen for ministeren/departementschefen.

Ditektionerne vil i den forbindelse blive hnldt lebende ajnur mcd
ministerens kalender.

Efter gndkendelse hos depanemems«chefcn forcla:gges sagen for

ministeren: '

» Hvisikke andet aftales, fn-:srelzggar ladels;essehctanatet sagen for
ministeren, Det ma forventes, at sagsfcre]mgg:lscn sker i "klum-

'mvl+

o Onsker ministeren/departementschefen at drefte en sag, eller enske:
styrelsen undtageisesvist mundtlig forelzggelse, er det direktionen,
der afger, bvem fra styrelsen, der skal deltage. Det kan vare med-
lemmer af direktionen alene eller samrmen med den ansvarlige kon-

© torchef/-medarbejder, eiler den ansvarlige kovtorchef alene clier
sammen med medarbeidere,

Med henblik pi at etablere en regelmeassig kontakt neeflera ministersn |

og styreiserne aftales jmvniige meder mellem ministeren, departe-

_mentschefen og de tre styretsesdirektioner. Her vil varsling og drof-

telse af store sager ogsd kunne ske.

Styrelserne og medarbéjdmé i ledelsessekretariatet skal veere
forberedt pa at vaere til stede under ministerens deitagelse i samrid,
forhandlinger i Folketingssalen; moder, foredrag, indvieiser mv,

elsessekretariatet og styreisen.

4.2.  Crientering efter t_'nreizg'g:lse

Hvor sty.‘rcisen' ikke har deltaget i forelzggelsen for ministeren,
orienteres styrelsen af ledelsessekretariatef om udgangen pd forelag_—_

o T
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- Afsendelsc af brev

Sagen returneres

gelsén..tiricnteﬁngen kan vaﬁere fra ministerens underskrift (= "ok")
pa forkledet, til et par bemarkninger pA forkladet, en telefon-

_ opringning, en kort notits sller et egendligt mode. Styrelsen og dens

medarbajdere skal siledes have den optimale tilbagermelding,

5.  Sagsgang i ledelsessekretariat og styreisen efter forelzggelse

5.1.  Afcendelse og sagerretur = 2

Afsendelse af ministerunderskrevne brave ferctages som udgangs-
punkt af departementet - typisk fra ledelsessckretariatet. | visse til.

- faide kani en anden procedure aftales. :

Kopi af det afsendte brev vedlzgges sagens avrige akter {forkizde,
bilag, etc), som returneres tl styrelsen, Ovrige sager retumeres med
ministerens/departementschefens pategning tif styrelsen. Styrelsen har
herefter ansvaret for at iverksette den nedvendige opfolgning pé sag-
en (fx. iverksaetielse af interne opgaver, udvaigsarbejde osv),

- Endvidere skal styrelserne journalisere de nedveadige akter.

lrr



Hvad skal forelmgges ?

Fristet

* at den ber forel=gges ministeren. Udgengspunktet er igen, at mini-

15

ni SAGSFDRELJEGGELSEN FOR MINISTEREN | |
I ALMINDELIGHED |

1. Generels

Ministeren I=gger vagt pi, at antallet af enkeltsager, som forelmgres
til underskrift, orientering eller til godkendelse, ber vere begrasnset.
Ministerer ensker at koncenwere sin indsats om det politisk vasent-
lige. : .

Styrelserne sivel som departemnentet bar derfor vre opmarksom pd
de muligheder, som eksisterer fnr at reducers sagsantallat 1 forhold til
ministeren, f.eks. ved: . !

+ at der én gang for alle mdhentes en mmmebem}*nd:geise ul at kun |
ne ekspedere sager pi et bestemt ﬂmrﬁdc,

* 4t sagen uden wdm ekspedcrﬁ p4 ministerens v:gne“ af st:.rrcl-
sesdirektionen.

+ | visse tilfzlde at sagen i stedet afgeres af departementschafen.

Ministeren emsker dog, at alle henvendelser fra ministre, medlemmer
af Folketinget og borgmestre besvares af ham med et underhéndsbrev.

Andre henvendelser, stilet il ministeren personligt, besvares med et
underhindsbrev enten af ministeren efler som oftest "pa ministerens -
vegne" af styrelsesdirektionen eller af kontorerne.

I evrigt befor det pd et sken, om henvendelsen har en sidan karakter,

steren i videst muligt omfang fiiholdes for almindelige enkeltsager,

. stledes at ministerens tid kan anvendes fil behandling af storre gene-

relle politiske sporgsmdl. Man bedes i den forbindelse vare opmark-
som p4, at orientering af ministeren ikke blot sker ved forelzggelse af |

. en {endeles) mangde korrespondance, men ogsé (og miske iszr) ber |
" ske ved, at informationer lejlighedsvis forelzzgges i opsamlende nota-

ter.

Alle breve besvares med et egentligt svar urtigss muligt, og senest
inden 4 uger. Ministeren'|zzgger stor vegt pd, at fristen overholdes.
sdfremt fristen tkke kan overhoides, ber det overvejes at-sende et
forelabigt svar, det ma framg, hvorfor der ferst senere kan besvares
endeligt, og hvornar det endelige svar kan forventes.
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Kvitteringsbrev

Mirﬁstref?alkctings—
medlemmer

"Rade" # "Grenne" -
Rade

CGronne

Hastersager

Forklzde

Breve stilet til ministaren personligt skal der som altovervejende
hovedregel kvittetes for indenfor 7 dage medmindra brevet endeligt
kan besvares indenfor f3 dage -foreksernpel breve til ministerkollegaer
- bide danske og udenlandske, partifeller mv, Da reglen om kvirte-
ringsbreve indenfor 7 dage er ny, vil ledelsessekretariatet i startap
bistd med at afgrense de situationer, hvor der skal kvitteres, bl.a, gen-

_hem en vejledende pitegning, nar modtagen post vidsresendes ti] sty-
relsen. ) ] I

- £

Fai- besvarelse af henvendelser fra Statsministeren, Statsministeriet,
andre ministre og Folketingsmedlemmer gaider, at dette ska] ske
inden 10-dage efier modtagelse af heavendelsen, Her kan ogs3 an-

. vendes et foretebigt svar, sAfremt der er meget vigtige grunde til, at

det endelige svar forst kan foreligge efter 10 dage.

Rode, somn er karakteriseret ved, at de ligger i den tunge snde,
indholds- og politikmassigt. Der et séledes tale om stof, som
nadvendigvis ma gennemgas af ministeren. F eks. taler, kronikker,.
bekendtgareisesudkast, som alt-overvejende hovedregel skrivelser/-

svar til Folketingets miljo- og planlegningsudvalg (FMPU) og

Folketingets encrgipolitiske udvalg (FEPU).

Grenne, som er karakteriseret ved, at der er taie om rutinemaessige
ekspeditionssager, sora kan klares ved "skrilzesning" af forkledet
uden stort tidsforbrug, bl.a. fordi materialet almindeligvis ikke vil
vere serligt omfattende. Ministerens rolie vil saledes primzrt -
indskrznke sig til hastigt at indprente sig hovedbudskabet eller, hvis
der er tale om en underskrifissag, skrive under. Udgangspunktet er °
sdledes, at det vurderes, at ministeren ikke efterfalgende vil £
vanskelighedet med sagen. Gronne seger indeholder principieit ingen
bilag, meit kun det relevante brevinotat samt forkledet Som
cksempler p& gronne sager kan nz=vnes: Orienteringssager,

+ referatgodkendelser, borgerbreve, formelie underskriftssager {f eks.
- udnaevnelser). '

. Serligt bastende éager - det kan f.cks. vaere besvarelse af §20-sporgs-

mi| - meerkes "H" og/eller "HASTER". Dennetype sager forelzgges
kun efter s@rlig aftate med ledelsessekretariatet og for LPAogl.og 2.

" kontori departementes vedkommende ministersekratariatet, som sor-

ger for den nedvendige "pleje” af sagen.

Alt materiale til forelzggelse fcrsy'nes.mcd et forklede - gult forklzde

 for sager fra MST og SN, lysegrent forkizde for sager fra ENS, og

hvidt forklzde for sager fra RFG) (s¢ i avrigt afsnit VTI} {maksimalz 2

- Ad-sider), hvor det indledriingsvis er angivet med 14 ord éninet for



Tt

Motat/notits

Paral}éi foreleggelse

Kastet sorn ministeren under aile omstzndigheder forventes at lese.

Bag forkledet lzgges alene det materiale, som m anses for helt

. fristen pﬁ 4 dage til departementet/minisfersns behandling af sagen .’ !
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forklzdet fx. ristoflov, sommerhuse, spildevand mv. I nzste linie star -
der caten “Til ministeren via departernentschefen” eller “Til departe-
mentschefen®, ] nzste linie angtves det med understregning "Til
underskrift”, "Tit godkendelse", “Til orientering" eller “Til brug ved
modet den .......... med .....-... ", :

Sager foreizgges ministeren via departementschefen. :

Det angives i let overskuelig form, hvilket materiale, der liggér bag
forkledet. P4 forklmdet anfores endvidere herefter det vasentlige i

. sagen, herunder hvad sagen drejer sig om, hovedargumenter for en

indstilling samt selve indstillingen. Ogs4 hovedproblemer, f.eks. _
uenighed med andre, og/eller vigtige sammenhznge, anfores her. Det |
ber endvidere anferes hvor mange breve/dokumenter ministeren skal-

underskrive. _ !

Forklzedet er et yderst vigtigt veerktaj for ministeren, og det ber derfo:
udformes siledes, at sagen i virkeligheden vil kunne afgores blotud |
fra lesning af forkizdet, i hvertfald sifremt der er tale om en “gren!
sag. Der er imidfertid ikke grund il at gengive indholdet af brevud-:

nedvendigt for ministerens stilfingtagen til sagen. | aimindelighed ben |
kun en zotits/notat samt breve til underskrift vaere vedlagt. Ligeledes
ber baggrundsmateriale og andet rapportmateriale undgés. Ved skrift-
ligt svar pé& en henvendeise skal det breV der svares pd altid vedlzg- |
ges. . |

Er der behov for enkeite supplersnde oplysninger, vil ministeren zltid :
kunne indhente disse efterfelgende, I lighed med de galdende lufi- |
fartshestemmelser ber "overvagt" ogsd her undgés,

Uﬂt!j;kktt “notat" anvendes kun om materiale, der kan sendes "ud af
huset” hvorimod "notitser” kun er beregnet til ministerens cget brug
eller intern brug i evrigt. (Se ogsa pkt. 2.2.). '

Som en klar undtagelse kan sagsforelzggelse ske pacallelt sl departe- |
mentschefen og ministeren. En sag forelzgges parailelt ved pé for-
kizdet at anfore "Til ministeren paralleit med departementschefen”.
Kopi af forklzde + ait materiale l2gges til bade departementschefen
og ministersekretaer og ledelsessekretariat. Det er.styrelsen der har
ansvaret for at.matetialet foreligger i det rette antal kopier. Paraliel
forelzggelse anvendes bl.a. ved-hastesager, og hvis andet ikke er afti |
med ledelsessekretariatet ved alle sager hvor styrelsen ikke overhold |

=
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Underskrift

Underhdndsbreve

Breves udformning

~ fremgA af forklzdet.

Szrligt hastende sager ber merkes med "Haster” eller “H". jf. ovenfor.
(Se i evrigy Bilag 1).. e

Styrelserne bar-selv i samarbejde med ledelsessekretariatet otientere
sig om mulighederne for, at departementscenfen kan n at godkende
en gvéntuel hastesag, inden den forelegges ministeren.

2. Firehovedtyper for foreleggelse

I det folgende gennemgds fire hovedtyper for forelzggelse:

2.1. Foreleggelse “Til undersirift”

Alle officielle breve paraferes (dvs. "systemets” underskrift placeres til
hejre - med plads 4l ministerens underskrift tit venstre - ministerens
navn pAferes forst med stempel effer ministersns underskrift) fer fore-
lzggelsen, ligesom evenitueile breve, som “systemet” skal senderi for-
bindelse med ministerens brev, skal vere underskravet ved forelaeg-
gelse af dette. ' :

©Ovrige breve, s_ém stiles 1l pemn.nr,"indledes notmak med "Kiere
(fornavn og eventuelt efternava), Tak for dit brev ........"

Ministeren er “dus", medmindre henvendelsen har veeret i "De's form”,
Er man i tviv] om, hvorvidt ministeren er De's eller dus med den p-
gxldende, kontaktes ledelsessekretariatet. [ breve til ministerkolleger
og partifziler anvendes "Kare og fornavn”, Ved breve til borgmestre
og andre amts- og kommunalpolitikere bar disses parti-tilharsforhold

Ministeren |lzgger vagt pa, at breve formuleres i et dagligdags, letfat-
teligt dansk, aits2 kort, klart og pracist. Breve bar udformes i en stil,

som en velformuleret privat person ville anvende, Intetsigende hoflig-
hedsfraser og ikke mindst embedsmardsftoskler a la "Lad mig indled-

- ningsvis sld fast ....", "Som sagen foreligger oplyst” eiler "P2 det fore-

liggende grundlag” o.1., ber undgas.

- Hellere direkte til problemet end udenom !

Med breve til.underskrift skal aitid folge det brev, der svares p&. Si-
fremt svarbrevets indhold og udformning tkke urhiddelbart taler for
sig selv, ber det fremgi af forkiedet sller, undtageisesvis, af en
vediagt fiotits, P4 forkledet angives, hvilke andre kontorer. (departe-
mentets 1, og 2. kt/LPA)styrelser i ministeriet, institutioner elier



-Frister

“2 dage for fristen”

“4 dage for ul
departementet”
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andre ministerier, der har varet kontakt med om svarets udformning, |
* herunder om der er opniet enighed om udformningen.

Af hensyn ti} ministerens tidsplanizgning og sagsgangen i evrigt er
det nadvendigt, at alle sager, bortset fra hastesager (f 1, pkt. 2.3),
er hos ministeren mindst to dage fer brevet sendes skal afgs - forudsat
at ministeren ikke er pa rejse, eller at andre forhold forhindrer mini- -
stergodkendeise inden for et sidant tidsrum. Udgangspunkiet er der-
for, at sager fra styrelserne er ledelsessekretariatet § haende to dage,
inden sagen skal afleveres il ministerén. Den samiede behandlingstid : -
departermentet er siledes fire dage. I sager, hvor den samlede svartid

for ministeriet er kot (f.eks. § 20-spm.) aftales fristen konkret. Det
forudsattes, at sdvel ledelsessekretariat som styrelsesdirektioneme er -

-  seeriigt opmzrksomme pa de praktiske muligheder for ministerfore- !

lzggelse ved udlandsrejser og tilsvarends situationer. Sager ber. sdvidt
muligt vzre handlet of for lzngerevarende ministerrejser og lignende, | |
og kun undtageisesvist forelzgges i denne pcnude

22,  Foreleggeise “Til godkendelse” o i

Forcle:gg:ls: af sager “Til gndkmdaise“ {eller til resolution) sker

normalt i notitsform. Notitserne, der kun er beregnet til ministersns.
¢ller departementschefens eget brug efler internt brug i évrigt, ud-
formes si kortfaitet som muligt (normalt max. 2 sider) med angivelse
af alle oplysninger, som er relevante for sagens afgereise. Henvisning
til tidiigere notitser, notater og lignende ber 54 vidt muligt undgés.
Notitserne, bilagt evt. absolut nedvendigt supplerende materiale, skal .
altid, udover en gennemgang af sagens juridiske, administrative og
politiske aspekter, indeholde angivelse af:

« hvorfor sagen fnréla':gges;

* eventueile tidligere resolutioner fra ministeren/-departements- !
chefen,

. indsti.lling o, hvurlec_!es sagen bor afgeres. .

'l

: P4 forkliedet sammenfattes indhold, hovedbudskaber og indstilling, -

jfr. ovenfor under pkt. 1.

| *2 dage fer-reglen” / "4, dage for til dapancmcntat“ (se pkt 2.1.)

+

gzldcr ogsa ved forelmggelse af sager "Tli godkendelse".
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. Resumd .

Meder

2.3 Forelzggelse “Til oricntering”

Styrelserne/departementet bedes lebende vare opmarksom pd infor-
mationer, feks. egna eller andres publikationer 0.1, som minister/-
departementschef. bar vare orisnteret om. Vedr. styrelsernes presse-

. meddelelser o . Se nermere under afsnit VIII

Ved forelzggelse af mere omfattende materiale, feks. betznkninger,
rapporier 0.1, udarbejdes et resumé, hvis et sadant ikke findas ;
materialet, ' N b

Materialet bor pd forkiadat eller } notitsform forsynes med en kort

prasentation, der placerer det i den poli-tiske og milje/energimassige
sarmmenhang. -

2.4. Forelzpgelse “Til brug ved madet den...” .

Ministerens mader aftales alenie af ledels:s-fministcrsckrctaﬁ atet.”

NAr der udefra-teties henvendelse til ministeren om mader m.v., vil

henvendelsen, sfremt ministersektionenedelsessekretariatet ikke
umiddetbart kan vurdere den, blive sendt ti[ de ansvarlige styrelser -
cller det relevante kontor i departementet (1. og 2. kt/LPA) typisk i et
omslag med spergsmalet: "Ber ministeren holde mode?” Skriftlig
tilbagemelding bedes da, indenfor 3 arbejdsdage givet til minister-
sckretmrenfledelsessekretariatat med oplysning om, hvorvidt et made -
kan anbefales, P4 baggrund of denne tilkendegivelse forelgges her-
cfter sagen for ministeren. IR '

Ledelses- eller ministersekretariatet giver herefter meddelelse om
afslag/enholdsvis aftaler medetidspunkt. Hvis ministsren i et svar pi
en skrifilig henvendelse fra en organisation, borgmester, virksomhed
¢Llign. giver udtryk for enske om tilsagn om, at mede holdes, skal
ledelsessckretariatet eller for savidt angdr 1., 2. k/LPA ministersckre-
tariatet serge for, at ministerens forkontor modtager kopi af brevet
med henblik p fastsetelse af rusdetidspunktet.

Nir der er truffet aale om mede, videregiver ledelses/minister-
sekretariatet til den styrelse/det kontor i departernentet (1. og 2,
kt./LPA)der er ansvarlig for udarbejdelse af materiale til ministeren -
omgéende sd pracise oplysninger, som der foreligger om feks. tid,
sted, emme og deitagerkreds. =~ - : : '

Hvor der ikke foreligger nsrmere besked om, hvilket materiale
ministeren ensker udarbejdet til det pigzldende mede, er det



Madenotits -

Indstilling

“2.dage-far-reglen”

. -Kopi af medemateriale

styrelsens/kontorets ansvar, at der ilvejebringes dzkkende made-
materiale. | medemateniale indgar ajtid papiter, som evL mode-
arrangorér har udsendt til det pigzidende mode, f.cks, indkaldelser.
programmer o.1. Mangler der i evrigt oplysninger, er det kontorets/-
styrelsens ansvar at indhente eplysningerne, f.eks. om forventet dal-
tagerkreds og debatform, Med hensyn til pressedzkaing vil ledelses-
sekretariatet bistd Styrelsen/kontorst bedes kontakte ladelsessekre- -

“tariatet {presse/informationsenheden) heroin. -

Notitser til ministerens eget brug ved mader bor udformes sa kort-
fattede og overskuelige som muligt. Der ber indledes med en kort
angivelse af, bvem der deltager i medet, hvera der har taget initativet
til modet og medets emne, '

Dercfier gennemgis modets emna nzrmere med .angivelse af alle
* oplysninget, som er relevante for medet. I det omfang derer flere

emmez ph dagsordenen ber der laves en kommenteret dagsorden til
ministeren.hvor de evkeite punkter kommenteres og afsluttes med ¢n
indstilling ti} ministeren, Den kommenterede dagsorden bar vere
kortfattet og nudigt 1engere end 2-3 sider. .

Notitsen afsiuttes normait med en indstilling, typisk i form af nogle f&
"pinde", fra styrelsen/kontoret om, hvilken boldning, der foreslas ind-
taget under medet. . E L

Af forkimdet, der ledsager matériatet, skal fremgd tid, sted og emae

“for madet, hvem der deltager udover ministeren. Endvidere kan

angives oplysninger om forhold, som ministeren skat vare specieit
opmarksom pa. Ministeren har bedt om; at notater, notitser og andet
materiale til brug ved meder samrid o.l. (se i pvrigt afsnit IV, pkt.
3.4.) er ministercn i hende senest to dage fer madet. Om taler se dog
afsmit V. Hvis srlige forheld ger, at materiale ikke kan foteligge i
endelig form to dage for made/samrdd ber en forelebig udgave af

" materialet forel=gges hvoraf hovedsynspunkter pa made/samrad

Undtagelsesvis kan Z-dages-reglén ﬁaﬁg:s efter aftale med ledelses-
sekretariatet, hvis s=riige forhold, herunder at der har veeret kort tid i
marerialets udarbejdelse, nedvendigger det.

Mademateriale tit mader med amtslige og kommunale pﬁlitikcre bor
indeholde angivelse af de pigeldendes partitilhersforhold.

Husk kopi til departementschefen og/eller andre styrelser/kontorer,
hvis de ifeige omsiaget deitager i medet. Kopi gives ogsa til departe-

mentschefen, selv om han ikke deltager i madet.



I det omfang, der er behov for, at ministeren godkender madercfarat

(feks. fordi det skal sendes il madets deltagere) skal dette som
hovedregel udformes som'et egentlig beslutningsreferat (_hejst 1-114#2

A-4 side),

Madereferater “til sagen” skal ikke forelmgges.

nl
4r



Materiale 1il mader

Mundtlig besvarelse

Spergetid

IV SAGSFORELZGGELSEN FOR MINISTEREN
AF SZRLIGE SAGSTYPER.

1. ° Medder med enk:lrpersonerfgru;_iper

Aftaler om mader traxifes via ledelses/ministersckretariatet med
rninisterens forkontor efter ministereng accept, -,

Ministerens materiate bor vaere meget kortfattet. Genbrug af tidligere
materiale ber anvendes, Der behover derfor ikke i hvert enkelt tiifelde
udarbejdes ¢a ny notits, sifremt der i sagen eksistcrer kort-fattede

‘breve elier stadig aktuetle notitser, der kan bruges. -

I sager, der er rejst overfor ministetiet, men endnu ikke afgiort, har
ministeren, hvis sagen ikke stAr foran en umiddelbar afgarelse, forst
og fremmest brug for oplysninger om sagens aktuelle stade, den

resterende del af sagsbehandlingen samt, om muligt, oplysning om

ministeriets forelebige vurdering af sagen. I sager, som enten er

. afgjort, eller som stir umiddelbart foran afgarelse, ber notitser eller

materiate indeholde en redegerelse for sagens realiteter og ministeriets
afggreise eller indstiliing. '

Ministeren ensker nommait, at en eller flere embedsmaznd deliager i
meder. o ' . -

2. Spergsmal fra Folketingets medlemmer

2.1 “Qnsdag'.-;spmﬁsmﬂ“ - mundtlig besvarelse (Folketingets for-
rctrﬁngsnrc}en {FFQ) § 2O _ . :

b

* Efter Folketingets forretningsorden skal spergsmél til mundﬂig |
besvarelse farstkommende onsdag vate modtaget i Folketingets

purean senest kl. 12.00 fredag middag. Spergsmlet vil herefter vEre
mini-steriet i hende sent fredag eller mandag. Det betyder, at der

. under meget ugunstige forhold kun vil vere ca. 2 dage fra

modtagelsen af spergsmdlet, ill at ministeren om onsdagen skal afgive
svaret | Folketinget, Ledelsessekretariater fxx'er qmdagsspargsm&f |
hurtigst mudigt til pagaidende direktionssekretariatet til besvarelse.

“Shﬂtg’etideﬁ“ i Folketinget starter altid onsdag kl. 13.00. Den
rekkefolge, hvorefter ministrene er ph, fremgér af dagens dagserden
fra Folketinget. - - . '
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Taletid

Andet materiale

Deltageise

Frist

Ministermade

" Frist

Besvarclse i Tinget mé hejst vare 2 minunter, hvad der svarer tif et svar
p& maksimalt 3/4 A-4 side, Svaret skrjves ud "taleformat", samme

' store "fede” typer, som anvendes ved ministerens talsr, T svTigt

udformes svaret soin en talenotits | “pindeform”. siledes at kun de
nzdvendige budskaber er medtaget. (Se bilag 2).

Eventuelle supplerende svar ma ligeledes vare op til 2 minutter.

En sarlig situation opstar, hvor der stifles flere Ipergsmal om sammes
emne 1l besvarelse den samune onsdag, Man kan dog ikke omg} 2
minutters reglen ved at sif besvarelsemne af spergsmélene sammen, da
der efier forretningsordenen skal vare mulighed for at stilie suppleren-
de spargsmél. Om muligt kan der udarbsjdes et 2 minutters svar pa

- forste spergsmal, dekkende alle sporgsma! og ved besvarclse af de

folgende spergsmal kan der blot henvises til dette svar.

Svaret bilzgges eventuelle notitser 0g notater ﬁw.,'scm kan belyse
eventuelle neriiggende tillegssporgsmat.

Pé forklzdet angives navnet pa de embedsmznd, som vil veretil
stede { embedsmandslogen. Man skal dog vare opmerksom pd, at alle
oplysninger som er nadvendige for besvarelse af det stillede SPBIgS-
mal og/eller evt. supplerende spergsmal, skal vare givet ministeren {
forvejen, da det ikke under selve besvarelsen vil vere muligt for mini-

. steren at kensultere embedsmand.

Udkastene fur:lmggus shvidt nverho*,re&ct muligt departementschefen
senest. mandag KL 16.00, - sd der er tid til at drofle svaret med minj-
steren. '

Onsdagsspergsmalene optages pa dagsordenen for ministermederne,

- der finder sted tirsdag formiddag. Hvis det endelige svar cller svar-

udkast foreligger, l=gges dette til ministersekretariatet, som er an-
svarlig for ministermedematerialet. - '

Det bemaerkes, at § 20 spergsmal yderst sjzldent drofies ph mini_ﬂér- :
medet, og i givet fald har der normalt veret forhdndskontakter pd
embedsmandsplan: .

2.2, Spmgsrﬁﬂl tif skriftfig besvarelse (FF0) 4§ 20 ~"Seksdages-
sporgsmal” :

Skriftlige svar p& sporgsmal ber ifaige Folketingets forretningsorden

gives { lobet af seks sognedage, men efter geidende praksis med-



85 cks}::mplarer

E-POST

Ministermede

regnes lordag tkke i fristen. Fristen beregnes ira den ag. spergsmalet
anses for modtagst | ministeriet, dvs, dagen efter dateringen. Safremt
fristen ikke kan overholdes, skal ledelses-sekretariatet gores opmark-
som herpa. Ministersekretzren vil da kontakte Lovsekretariatet,
Lovsekretariatet kan med spergeren aftale, at besvareisen udskydes
eller at det afgives et forelabigt svar. Ledclsessekretariatet fax'er

“hurtigst muligt "seks-dages"-spargsmalet til det pigaidende
direktionssekretariat til besvarelse.,

Besvareisen (se bilag 3) ber, jf. FFO § 20.8 holdes indenfor et rimelig
omfang, dvs. max. 1-1 1/2 A-4 side. Svaret kan som almvcrve]cnde
hovedregel ﬂcke forsynes med bilag. .

- P4 forkledet anfores, at det er tale om et § 20 sporgsmal til skriftlig

basvarelse (af hensyn tit tidsfristen). Endvidere angives hvilke andre
styrelser, institutioner eller ministerier, der har veret kontakt med om
svarets udfnn-nnmg, kerunder om dcr er opndet emghed om udform—
mngcu. :

Skrifilige besvarelser sendesi 85 eksemplarer 6l Lovsekrétariatet mie
en af ministeren underskrevet og paraferet (s bilag 3) falgeskrivelse.

-Af hensyn til Lovsekretariatet skal der vare en oversendelsesskrivels

for hvert svar, En undtagelse herfra forekommer, hvis samme sperger

 har stillet flere spergsmil vedrorende samme sag. Der skal i disse

tilfmide svares pa hvert enkelt spergsmal for sig, mens der blot sende:
én foigeskrivelse, Pa folgeskrivelsen angives referencen med spm.-
numre, f.eks. 8-0197 - 5-G200.

Da alle besvareiseraf § 20 spargsmal skal sendes til Folketinget som
E-post skal den samlede besvarelse af spergsmélet enten mailes elier
scndes pa diskette ti] departementet med henblik pi at depariementet

" kan videresende spergsmalet til Fulkeungct som E-post. (Se vm:l]agtc

bilag 12 om E-post).

Spmgsmﬁlene cptages pA dagsordenen for mlmstermsader der finder
sted tirsdag formiddag. '

3. . Materiale til Folketingsudvalg

3.1, Spergsmal til skrifilig besvarelse (Alm. det) |

Det er farst og fremmest Foikenngets Milje- og leﬂazgmngsudvalg
samt Fulketmgets Energlpulmskc udvalg der stiller sporgsmil under
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Sva.rffist

Undtageise

Forklede

Bortfald af spargsmal

Milje- og Energiministeriets omrade. men andrs udvalg kan ogsé stille
spergsrodl, '

For hver samling nuromereres spergsmélene fortlebende af Milig- og
Planl=gningsudvalgets hbv. energipolitisk udvalgs udvalgssekreter. |
overste hjomne er der i parentes angivet; "Alm. dal - bilag xx". Stillede
spergsmil besvares aitid hurtigst mutigt, og ministercn beder om, at
det sker inden for | mdned. Svarene ber vare si konfattade SO mi-
ligt. ' '

- o

Hvis det umiddelbart kan forudses, at det vif tage mere end | maned at
udarbejde svar p4 spargsmal, ber-der gives et forclebigt svar med
angivelise af grunden til den forelabige besvarelse, og hvomar der vil _
kunne svares cndeligt. Det er styrelsernes ansvar at erindre sig-even.
tuclle lafter fra ministerer om mere uddybende svar pa stillede sporgs-

Besvarelsen (s= bilag 4) opstifles sAledes, at udvalgéts spergsmal "
skrives farst, hvorefter svaret falger, I oversendelsesskriveisen, deper -
ct af ministeren underskrevet officielt parnferet brev, skal der henvises _

 til spergsmélets nummer, datoen for spergsmalet og bilagsnummeret

pa den skrivelse fra udvalget, hvori spargsmalet er stillet.

P4 forklzdet ber dst angives, hvilke andre internt i ministeriet samt
andre institutioner eller ministerier i avrigt, der har vaeret kontakt med _

. om svarets udformning, herunder om der er opnéet enighed om ud-
- formningen,

_ Ministeren vil i mange tilfelde henholde sip tihenvise til en udtaielse

fra "cgen” styrelse (ex.: sporgsmélet har vaeret forelagt Energistyrs]-
senn, der har oplyst falgende, hvortii jeg kan henholde nig"}. Der hen- -
vises typisx til en styrelse i situationer, hvor der indgar flere tckniske -
oplysninger i besvarelsen. | sidanne tilfelde kan besvarelsen cksem-
pelvis afsluttes med et afsnit - efter styrelsens citat - hvor ministeren
forholder sig aktivi til det oplyste, F.eks. at ministeran pa baggrund af
oplysningetne har bedt styretsen iverks@tte yderligere undersogelser
m.Y.

Opmarisomheden henledes pd, at spergsmal m.v., der ikke er be-

" svaret ved folketingsrets udiab (k1. 24,00 den farste mandag § ok-

tober) bortfalder. Normalt vil det dog veere sidan, at det pig=zldende
folketingsudvalg, nir udvalget er konstitueret, genstiller de spatgsmal,
som ikke niede at blive besvaret i det udisbne folketingsar, Det siger
sig selv at alle ministerier bestrmber sig pa at gare “rent bord” inden
fristen udleber. Dette glder ogsa Milje- og Energiministeriet.
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Fortrolige aplysniﬁg;f

Samradsnotat

Presscudtalelser

Samradsnotat til
udvalget

' Da alle besvarelser af spergsmal fra Fulkatingsudv'a]g skal sendes til

folketinget som E-post skal besvarelserne og oversendeisesbrevene
enten mailes eller sendes pa diskene ti] departemnentet med henbiik pd.
at departementet kan videresende spergsmilene til Folketinget som E+ -
post. Se vedlagte bilag 12 om E-post. - '

3.2, Szrligt om forirolige dokumenter

Svar, notater og lignende fra ministerén ti! udvaiget viderégivcs som
udgangspunkt som nzvat 111 bl.a. medlemmcm: af Folkeungets
presseloge. ;

Vcd fremsendetse af dokumenter, der skal behandles fortroligt, ber de
fremgd tydeligt pA forsiden af dokumentet (typisk fremsendelses-
skrivelsen), at dokurnentet er fortroligt Det er f.eks. ikke tilstrazkkelig’
at skrive “til orientering for udvaigets medlemmer" r.‘:ller lign. pd frem
sendeisesskrivelsen.

4

Hvis kun dele af et dokument fra ministeren til udvalget indchoi&er's
ikke offentligt tilgzngelige oplysninger, f.eks. 1 af 10 svar, ber det

" choe svar fremsendes _med en seivstandig fremsendelsesskrivelse.

33, Samridsspergsmal

Til brug for et samrid, hvor ministeren giver udvalget en mundtiig
besvarelse af et pa forhind stillet spergsmal udarbejdes et samrdds.. .
notat i talenotitsform, som kan lases op af ministerens under samridet
(Se cksempel i bilag 5). Samridsnotatet ber derfor vare kortfattet og
egnet til mundtlig gengivelse og til efterfalgende udlevering jf. neden
for. Det bemazrkes dog, at ministeren ofte femlzegger samridsnotatet
“med egne ord". Ministeren legger vegt p4 at notatet, der ofte efter
samridet sendes til journalister, er aﬂ'att:t i et klart letleseligt sprog.

Til ethvert samridsmateriale vedlzgges uﬂkast tit 3-4 pressepinde til
ministerens brug efter samrﬁdet. - :

Som h'uvedregcl giver ministeren tilsagn om at sende svaret, dvs,
samridsnotatet, til udvalget. Efer et samrid vil der som regel vere
kontakt meilem ledelsessekretariat og udvalgssekretzren med henblil
pi oversendelse of samridsnotat. Samrédsnotat samt eventuelt andet
materjale, som ministeren har lovet et udvalg - o som ministeren alh |

" rede har godkendt - kan oversendes til en af medarbejderne i ledelses ;

sckretariatet. Man bor ved udarhejdelsen vare opmarksem pa
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-

: Interne Gﬁlysninger
EPOST

Ledsagere til samrad

Supplerende materizle

Pressemcddelslser

. dette forhold og ikke anfore interne aplysninger i svaret. Inteme

oplysninger anfaresderfor i en ledsagende notits ogfeller pa forklader.
Nar et samrédsnotat er oversendt til folketingsudvalget er det offent-
ligt tiigeengeligt og det vil normalt kunne faes i Miljgbutikken ag vil

. blive omtalt | ministeriats ugebrev il pressen m.v.

Désﬁ oversendelse ti) Folketingets udvalg af samridsspergmal skal
ske som E-post. Derfor skal spergsmalet enten mailes eller sendes pi

- diskette til departementet med henblik pa at departementet kan videre-

sende spergsmélet tl Folketinget sorm"E-post. (Se vedlagte bilag 12
om E-post).

Ministeren ledsages altid af en medarbejder fra ledelsessekratariatet, ‘
Relevante medarbejdere fra styrelseme dettager derudover efier afiale

- mellem ledelsessekretariatet og styrelserncs direktioner,

Med udkastet til besvarelse bar felge eventueit yderligere materiale,

som kan supplere svaret eller stotte ministeren under samrddet. *

Pa forklader anfores bl.a.; bvitke kontorer (specielt stabskontorer)

internt i ministeriet samt andre institationer elier ministerier, der har
- veeret korntakt med om svarets udformning, hetunder om der er opndet

enighed om udformningen.

34, Materiale til orientering

Ministeren har altid mulighed for i en skrivelse til et folketingsudvalg
at orientere om initfativer, fremsende materiale m.v. F.cks. kan mimi-

_ steren pa denne mide supplere tidligers svar m.v.

Matcriale som f.cks. udvalgsbetznkninger, vejiedninger, bekendtga-
relser, cirkulerer osv. sendes normalt tif folketingsudvaigets orien-
tering, Fremsendelsen til folketingsudvalget sker altid med et officielt
brev med ministerunderskrift og paraferet. Det officielle brav bar
indehotde en kort (11 1/2 A-4 side) introduktion og omtale af hoved-
indholdet og det vedlagte rirsteriale. Ministerens pressemeddeleisar

tilsendes automatisk udvalget til orientaring samntidig med offentligge-

relsen.

I det omfang styrelsemnes pressemeddelelser og/etler sublikationer o.1,
{f.eks. styrelsernes faste informationsblade) skal framsendes, sker .
dette ligelcdes gfier afiale med og via departementet - saledes at det

sikres, at det alene &r ministeren, som stir for den skriftlige kommuni-
kation til udvalget. '
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Hvor mange
. eksemplarer

80 eksemplarer

70 eksemplé_.rer -

15 cksemplarer

Af hensyn til en hensigtsmassig orientering af et fotketingsudvalg ber
pressemeddelelser og publikationer m.v. tilsendes udvalget for ciler
senest sanitidigt med at de tilgir den evrige offentlighed: Dente kem-
ver, at styrelserne i god tid inden offentliggerelse udarbejder en over-

-sendelsesskrivelse, som ministeren kan underskrive, sd den ligger klar

i forbindelse med offentliggerelsen og den 5amndtge oversendelse til
udvaiget,

'Dgsa disse former for oversendelse 1l Fnlk:unget skal ske som E-

post. Derfor skal materialet i videst muligt omfing enten mailes eller
sendes pi diskette til departementet med henblik pa at departemnentst
kan videresende materialet til Falketmget som E-post. {Se vedlagte
bilag 12 om E-pcﬂ}

3.5, Antal eksemplarer tit udvalgene

U&valgem: angiver normait éeln hvor mange eksemiplarer af materi~
ale, der omnskes. : : o

Som altovervejden hovedregel oversendes alt materiale (bevarelser af
spergsmil, rapporter, samridstalesedler mv.) i 80 eksempiarer, Der
uddeles til udvalget, partierne, Schultz, biblioteker, pressen. 10 stk. er

~ ireservei udvalgssekretariatet til uddeting (f.eks, svar pd alm. del

sporgsmdl). Omfangsrige bilag m.v. kan dog efter aftale metlem
ledelsessekretariatet og udvalgssekretzren sendes i et mindre antal
eksemplarer. Knntakt da ledclsessckretanaxet.

Anverndes itifzlde hvor udvalget fir en “persunlig"' henvendeise - der
skal behandles internt i udvalget - for eksernpet en borgerhenvendelse
med personlige oplysmnger. der detfor ikke udleveres il pressen. Det
fremgér altid af spergmalet, hvis besvarelsen alene skal oversendes i .
70 eksemplarer.

uddeles kun til udvalget og Schuitz. ikke til partmmt, biblioteker eller

prcssen (f.eks. rapporter mv.).

4 . Lovforslag

4.1. Proceduren ved fremsaztielse og stadfastelse af regeringens
forslag

Dm udarhe_}delsc af lovfcrslag henvises til gcnerclle forvalmingsfor-
skrifter og Juridisk Grundbog.



Lovprogram . De enkelte ministres lovforslag optages som hovedregel pi lov-

' programmet, som udger den skriftlige dei af statsministerens
abningsrede gerelse til Folketinget forste tirsdag i oktober. Bidrag ti}
den skrifilige &bningsredegorelse afleveres normait ¢l statsministeriet
PHrmo august, '

I forbindelse hermed afklares ogsa, pa hvilker ministermada {1. eller
2. del af en mined), lovforslaget forventes-behandiet.

Onskes forslaget vedtaget i den pAgeldende samling, skal forslaget
som hovedregel pd ministermade senest medio januar. :

Det er vigtigt af hensyn til regeringens samleds lovudspil at behand-
ling og forcleggelsen af lovforslag fordeles over hele Folketingsaret,

Koordinering Optagelse af lovforsiag pd lovprogrammet samt fastseticlse af dato for
ministermede meddeles Statsministeriet forud for Folketingéts Abning
af ministersekretzren, . .
Lovforslag optages i lovprogrammet med et kort resums, suppleret
med angivelse af okonomisk/adminisrative konsekvenser, (Se ek-
serpel i bilag 6). B

Statsrninisteren skal givé sin tilslutning, hvis der, efter at dbningsrede-
garelsen er afgivet, viser sig behov for nye lovforstag..

30 Ministersek;:tm:én forelzgger sagen for Statsministeriet med an-
- givelse af grunden til, at lovforslaget ikke allerede or optaget pd lov-
prograramet. _ : '

- 42."  Forberedelse af lovforslag

Almindetigvis udarbejder ledelsessekretariatet efter ncrmere aftaie |
red styrelsens direktionssekretariat en bestilling pd fulgende:

» ferdigforhandlet fovforslag med bemerkninger til bestemt dato
(frist), : ' - :

* horing af Finansministeriet og Justitsministeriet,

* vurdering af mjljﬂkm::é.ck\renser samt en erhvervs-/beskefiigelses-
meessig vurdering (jff. Statsministeriets cirkuleere nr. 31 af 26,
februar 1993),



Ministermederesuré

Fremsetielsestale

Schuliz wykken -

"ol

‘wykkeriet, at disse eksemplarer af lovforslaget skal sendes tii departe-

3

%

angivelse af akonomisk/administrative konsekvenser,

*£

forholdet 1 evt. EU-regulering eller internationale konventioner,

belysning af forholdet til anden l'ov_giwmi.ng, |

#

#

udkast il ministermaderesumé (incl. afsnit om ekonomi, max. 3/4 -
1 A-4 side), -

» udkast til skriftlig _f:amsa:ttcls‘estﬂé (max. 1_'_1f2 A4 side),

Den videre koreplan for lovforstaget aftales mellem ledelsessekretar |
riatet og styrelsens direktionsekretariat, ' '

Udkast til lovforsiag, ministermaderesumé og ﬁcﬁmﬂeise&tale m.v. .

skal viere ledelsessekretariatet | hende senest 14 dage for minister-

mede - se | ovrigt nedenfor om lovforslagets kereptan. Farventes der

_ behov for yderligere forhandlinger pA ministerniveau, ber fristen,

SIrAMImes. :

Ministermaderesuméet skal udarbejdes med henblik pa at det kan
udleveres til pressen urniddelbart efter ministermadet. Det betyder
bl.a., at resuméerne ikke skal indeholde bemerkninger om forslagets -
tidligers behandling i regeringen - herunder i k-udvalget

Ministeren beder om, at fremszttelsestalen - i modsztaing tit lovfor-
slagets og bemzrkningernes juridiske, administrative og tekniske
indhold - indekolder de overordnede og vasentligste politiske bud-

skaber, herunder om lovforslagets sammenhang mei andre initiativer '

Styrelssme/departementets 1. og 2. KL/LPA bar kontakten til Schuitz |
Trykkeri med henblik p& wykning, korrektur mv. af lovforslaget.

Tiykning af ferste korrektur szttes igang s& snart horingen et afsluttet
og heringssvar er indarbejdet. -. ) '

{ forbindelse med aflevering af sidste korrektur til Schuliz, estilles
rinistermedesksemplarer {125 eksemplarer) og statsridseksemplarer
(60 eksemplarer), idet det i hvert enkelt tilfelde ma pointeres for

mentet. Hojbro Plads 4, Det ansvarlige kontor i styrelsen bor holde
|edelsessckretariatet/ministersekretariatet arienteret orm, hvorndr
iovforslaget forventes frdigiryke. :
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Fremsenelzestale

Meddelelse om trykstart gives afstyrelsmsfknnmmm ansvarhef: til
Schultz og af Luvsak:etanatet, nir forstaget er underskrevet i Statsrad.
Det vil sige, at ministeriet styrer wrykningen i} og med Statsridet. Nir
forslaget herefter, jf. nedenfor fremsarttes | Folketinget. er det Folke-
tinget der foranladlgcr at forstaget bliver trykt - nu i en udgave med
nummcr

Savel ministermedeeksemplarer som statsridseksemplarer skal
udsendes til de ovrige ministerier om fredagen, inden det er p& mini-
stermgdet om tirsdagen og i statstAd ofh onsdagen. Minfstersekre-
tariatet serger for denne udsendclsc

Inden den sk:nﬁhge &emsattelsestale lzgges op til mnusterens

. -godkéndelse, skal den udstyres med ot referencenummer, som fis i

ministersekretarens forkontor. Nummeret skal ogs4 fremgs af den”
elektroniske navngivning pa disketter, samt p4 diskettens
papirmarkat. Det skal af papirmarkaten fremgd, at disketten oz fra
Milje- og Encrgmumstanet —:Jg hvilken edbversion der er anvendt.

Nar ministeren har godkendt den sknﬂ:hg: ﬁemsaztt:lsestaie sender
ministersekretariatet den il Lovsekretariatet i Folketinget i to

. eksemplarer sammen med to eksemplarer af det foreliggends

lovforslag.

Lovsekretariatet sorger for trykning af fremsztialsestalen op lovior-
slaget, som af Lovsekretariatet er givet L-nr. Lovsekretariatet er
ansvarlig for korrekmrla:snmg af den trykte udgave af den skriftlige
fremsa:tizisestale.

I ministersekretariatet udfzrdiges et brev tit Folketingets formand
(sendes til Lovsckretariatet), undsrskrevet af ministercn, med anmod-
ning om tilladelse il at fremsaxtte det nu fierdigbehandlede, og af
dronningen i statsrdd underskrevne lovforslag for Folketinget, Frem-
sztielsestidspunkret vii sidvanligvis viere dagen cfter godkendelse pa
statsradet.

| Lovforslaget trykkes herefter i 1700 eksemplarer til t:-rug for omdeling

i Folketinget og sarntlige ministerier, Milje- og Energiministeriet
modtager 250 eksemplaret, Den hovedansvarlige for lovforsiaget §

~ styrelsen/kontoret skal meddele Schultz, at lovforslaget skal sendes #il
- departementet, Hojbro Plads 4. Nogle eksemplarer vil blive fordeit til
departementcts bibliotek, Miljobutikken og fedelsessekretariatet.
* Resten {ca. 150 eksemplarer) sendes straks videre til styrelsen/-

kontoret, | tilfalde af evt. tvivlsspergsmal m.h.t. trykning af lovforsiag
m.v. kontaktes Ledelsessekretariatet,
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Fremsattelsestalen skal sendes til Felketinget som E-post. hvorfor de;
anten skal mailes eller sendes pd diskene til departementet med

 henblik pa at departementet kan videresende fremsaitelsestalen til

Folketingst som E-post. {Se vedlagee bilag 12 om E-post).

43,  Kerepian og materiale i forbindelse med lovforstag

I forbindelise med allf:-lwfurstig otienterer ministeren rcgeﬁngcns .

'milje- og energipolitiske ordferers og'S-milje/énergi gruppen, inden

udkast til lovforslag foreligger og sendes i ekstern hoving.

~ Herefterer kereplanen:

Materiate l=gges op til ministerens'godkendc!sc. -

Lovforslaget forelzgges munddligt eller skrifitigt S-mitjefenergi-

politiske ordfarere,og regeringens milje/energipoiitiske opdferere,

‘Resumé af loviorslag og som hovedregel selve lovforslaget

udsendes til Regeringens koordinationsudvalg. . o

.Resumé og lovforslag tilsendes Statsministeren og regeringens

ovrige medlemmer senest fredag inden miinistermede (mini-

. stermademateriale udsendes af ministersekretariatet).

Lovforslaget behandles pé et ministermede, hvor der gives
tilsiutning 1l fremsa=tielsen, (anmeides til ministermeds senest '
torsdagen inden af ministersekretariatet). '

P4 et efterfolgende mede i den socialdemokratiske fotketings-
gruppe orienterer ministeren om forsiaget (ministersekrstariatet
undeiretter forinden S-gruppens sekretzr om lovforslaget, og det

smites nor-malt pé dagsordenen pd gruppemede om tirsdagen hvo
forslaget har vaeret behandlet pd ministermedet). '

Tilladelse til fremsettelse gives formelt i Statsridet. | szrlige
hastende tiifzelde kan det ske uden om Statsrdd, med efterfolgend
bekrzfielse pi nzste statsridsmade. Ministersekretariatet udar- -
bejder forelaggeise for Statsridet.

Lovforstaget fremsettes skriftiigt ¢ Folketinget:

Kopi af alle horingssvar seades til Miljo- og Planizgningsudvalg

i 15 eksernplarer i forbindelse med fremsacttelse af lovforslaget.
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Mintsterens
godkendelze

Regeringens ordfarere

" Lﬂvfors]agﬂ behandles 3 gange i Folketinget med tilherende -

udvalgsbehandlmg, betznkningsafgivelse mv.

« Lcwfurslagct stadfazstes forme]u Statsridet og optages i Lov-

tidende.

Se cksempel p& tidsp]én 1 bilag 10.

4.4, Materiale til ministerens godkendelse =

Falgﬁndc materiale forelzgges mi.niﬂeren til godkendelse;

Notits om luvforslagtts hovcdmdhuld, hgnngsresuita: udcstécnde:

problemer o.1.

Resumé ti! ministermede (se bilag 7). Den pmkt:ska udsendelse til
regeringen aftales med ministersckretariatet, .

Notat til regeringspartiernes politiske nrdfarcrc samt de sociai-
demokratiske medlemmer af FMPU og FEPU - 8- -milje/energi,
oftest bru gcs resumeéset,

Sknft[lg fmmsmttcisestalu {se hﬂag 8).

Luvfurslag med bemzrlmmger (Den pmktmke udsendelse til rege-.
ringen aftales med ministersekretariatet).

Pi m:l;mmridct oversendelsesbrev til :mija- og pianlaegnmgs- |

udvalget, hvor ministeren oversender en kopi af atle heringssvar pi
lovforslaget. - .

Evt. baggrundsmateriale (evt. incl. heringssvar).

7 Ewt. presscmcddelelse.

Pa forkizdet sammenfattas, hvad der - om noget - skal afklares af
ministeren, bi.a. i forhold til andre ministre. - .

4.5. Ordferermede

Munstf:ren har aftait falgende procedure for orientering af miljsom-
tidet mv. og droflelse med regeringspartiemnes miljo/energipolitiske
ordforers; Forud for forelaggeise af lovforslag pa ministermede
madtager regeringens mifjefenergipolitiske ordferere et notat (fr.



Koordinationsudvalg

Ministermade

h

. Forud for en egentiig forelzggelse for hele regeringen p et minister-

L#Y )

ovenfor), der angiver ministerens intentioner med lovforslaget. samt
betyser eventuelle spergsmal.af szrlig politisk interesse. Som ofiest
bilzgges notatet selve loviorslaget.

|
PA tilsvarende mids forelzgges forslaget for S-milje/energi. 1 forhold,
1! begge fora ber der sigtes pA, at der bliver lejlighed til at drofte for-
slaget i et made, hvor styrelserme/kontoret (ledelsessekretariatet,
departementets 1. og 2. kt/LPA), mi vare forberedt pa at deltage.

46." Regeringens koordinationsudvalg

1

mode foreizgges alle lovforstag i Regéringens koordinationsudvalg |
(K-udvalg), som bestAr af statsministeren, ekonomiministeren, '
erhvervsministeren og finansministeren. .

Koordinationsudvaigets sekretariat (Statsministeriet) modtager aitid
resumé af lovforstag og som altovérvejdende hovedregel selve

(ovforsiaget. Koordinationsudvalgets sekretariat udsender derefer - |
materialet til K-udvelgets medlemmer. '

4.7.  Ministermede

.Forud for madet er resumé samt lovférslag sendt il samtlige ministre.

Ti! ministerens brug pd ministermede forelzegges normait: -

1- Notits o eventuelte spergsmil af betydning for regeringens til-

slutning (f.eks. mht. horingssvar)

2 Ministermaderesumé -

3 Fremsattelsestale -
4 Lovforslagst
5 Ewt. udkast til ﬁrcssemé&delelse

Om ministermede i evrigt se afsnit 11,
Eventuclle uoverensstemmelser med andre ministerier om lovforslag
skal vare klaret inden ministermadet. Hvis det ikke har vaeret muiigt
skal ministeren udtrykkeligt orienterss herom.



Statsridseksemplarer

Folketingets behandling

Ministerens mmateridle

Folketingets medlemmer

4.8. Statsréd

Efter godkendelse i ministermode giver Dronningen i Statsridet sin
tiislutning til fremseettelse af lovorsiaget. Til brug herfor har styrelsen
bestilt statsrddseksemplarer hos Schultz, og ministetsekretagiatet
udarbejder forestilling og felgeskrivelse ti] Dronningen. Ledelses-
sekretariatet/departementets 1, eller 2. kontor eller LPA udarbejder til
ministeren en statsridstale. Statridstalen ma maksimalt fylde 2-3 linier
og skal aitid indledes med: "Dete lovforslag/besiumingsforstag til-

sigterat ......",

.4.9. _ Frcmsa:tteise_

Efter statsridet fremsendes levforslaget, med anmodning om frem-
sztelse af forslaget for Folketinget, med en af ministersektionsn
udarbejdet folgeskrivelse underskrevet af ministeren til Foiketingets

 formand, bilagt ministetens skriftlige fremsettelsestale § 2 eksem-

plarcr E-post (se bitag 12 om E-post) fra departententet . I tilfzlde,
hvor loviorslagets fremsaztielse haster, sendes fremszenelsestalen og
lovforslag forud for Statsridet af ministersekeatariatet underhanden il
Lovsckretariatet med henblik p& setning. Lovforslag fremsaettes nor-
malt om torsdagen efier statstid (som altid holdes onsdag),

~410. 1 behandiing

1. behandling mé tidligst (i meget hastende tilfzelde) finde sted 2 dage
cfter, at forstaget er omdelt i Folketinget, normait dog 7 dage. Til brug

- ved 1, behandling i Folketinget, hvor ministeren ledsages af en eller

flere embedsmznd, ber ministeren udover selve lovforslaget og frem-
szttelsestalen, generelt indlag (se bilag 9) forsynes med eventuelt _
yderligere materiale, for elsempet, peidende lov pd omridet, betank-
ning over lovforslag, referater af tidligere Folketingsbehandlinger,
herunder om regeringspartiernes stillingtagen, og - ikke mindst vigtigt
- talenotitser vedrerends spergsmai, som pé forhAnd ventes TCjst.
Oversigt over materialet, problemer mv. givés pa forklzdes,

Pi forklzdet dp[ysas, hvem def vil vare til stade i cnbedsmands-
logen. ' ' :

Det bemazrkes, at kontakt tif Folketingets medlerfimer principielt sker
ved ministeren, ledelsessekretariat/ministersekretzren eller efter aftale
med ministeren. Retter et Folketingsmedlem heavende!se til en med-
arbejder, orienteres ministeren/ledelsessekretariatet om, hvad der er
oplyst til den pigasldende, - .



Spergsmal _

ZEndringsforslag

4.11.  Udvalgsbehandling

.Som afslutning pd 1. behandling henvises lovforsiaget oftest til .I..Id-

valgsbehandling - som regel i miljo- og planlzgningsudvalget elier
energipolitisk ndvaig. I forbindelse med udvalgets behandling af
lovforstaget stilles def normait en rekie spergsmél til ministerens
skriftlige besvarelse, ligesom udvalget ofte i anledning af lovforsiage
modtager skriftiige heavendelser, somi ministeren anmodes om at
kommentere skriftligt. Bcsva:else skal ske hurtigst muligt og senest
mden 2-3 uger. :

L:geledcs anmoder udvalget ofte om samrid med ministeren vedrers
de spoergsmai, der opstir i forbindelse med udvalgets behandling af o

. lovforslag.

Med hensyn til besvarelse af spargsmzli, kammentam- og samrﬁd heg
vises til pkt 3.2,

S 4,12, Endringsf’nrslag og betankning

Ministeren kan i konsekvens af dreftelserne i udvalget eller af andré
Arsager enske at stitle endringsforslag til loviorslaget.

Ministeren stiller normalt zndﬁngsfﬁrsiag under udvaigsbshand-
lingen, det vil sige, at ministeren fremsetter a:ndnngsfnrslagct i
betenkaingen.

Den styrelse som stir for det pAgzidende loviorslag, serger for i
samarbejde med ledelsessekretariatet at:

Ministerens endringsforslag oversendes i 70 eksemplarer med et
officielt brev med ministerunderskrift, stilet til det relevante udvalg.
Endringsforsiag skal sendes sarskilt til udvaiget og kan shledes ikk:
veere en del af en besvarelse af et spergsma pa lovforslaget. End-
videre sendes forslaget over som E-post, (Se vedlagte bilag 12 om E -
post). Hvis udvalgssekmtzren er begyndt at skrive ndkast til be-
tenkning, ¥an man dog ngjes med at sende 2 eksemplarer, da =n-
dringsfarslagene sa vil blive indarbejdet i udkastet til betznkning og
dermed komme til udvalgsmediemmernes kundskab, Sidanne bidrag
fremsendes med ministerens gndkendelsc underhﬂndcn af ministet-

" sekreteren.



* Teknisk bistand

Betznkningshidrag

Presse

Ministerens materiala

“Ministezen kan beslutte, at mim‘stcr_iet. vder teknisk bistand i

Folketingsudvalget. -

Ministeren kan ogs4, efter udvalget har afgivet betznkning, fremszite
&ndringsforsiag uden for betznkning, :

ZAndringsforslagene oversendes i sddanne tiifzlde § 2 eksemplarer til
Folketingets formand med et officielt paraferct brev med minister-
underskrift. Samtidig sendes &ndringsforslaget, ligeledes med et
officielt brev med ministerunderskrift T 80 eksemmpiarer til det pa-
gxldende udvalgs orientering. -

I mange tlfxelde bidrager ministerer med afsnit i udvalgets betenk-
ning. Disse bidrag fremsendes enten med en officiel folgeskrivelse -
og som E-post. (3¢ vedlagte bilag 12 om E-post). Eller bidraget
bringes i andre tilfilde, efter udtrykkelig aftale med ministeren, uden
folgeskrivelse underbinden til udvaigets formand med kopi til ud-
vaigssekreteren, Bemmrk at betenkningsbidrag altid ska sendes
“selvstendigt” til udvalget og ke f.eks. i forbindelse med en be-

© svarelse pd et sporgsmdi fra udvaiget (Se bilag 12). Ti! brug for

ministerens overvejelser i forbindelss med udformningen af betznk-
ningsbidrag samt evt. Zndringsforstag er en oversigt over de viesent-
lige spergsml i forbiutdelse med lovforstaget samt mutige hindtering

nyttig, '

Savel i forbindelse med afgivelse af betznkning, 2, og 3. behandling
ber den pressemassige sammenhzeng (pressemeddelelse, kronik,
interview) overvejes. Ministerselretariatet (presseenheden) og le-
delsessekretariatet bar derfor kontaktes forud for disse trin | lov-
forslagets behandling. Som grundlag for pressekontakten kan der med
stor fordel udarbejdes en kort natits.

 Det bemarkes at udarbejdelse af bidrag til f.oks. bet=nkning og

tillegsbetznkning ofte sker med meget kort frist. Styrelserne ber
denne del af lovprocessen vre indstillet P4 at betjene minister og
departement med meget kort frist. : .

_ 413, 2 og 2l behandling

Efter at udvalget har afgivet betmenkning kommer forslaget il 2.
behandling, der farst ma finde sted 2 dage efter 1. -behandlingens
afsiutming eiler 2 dage efter omdelingen af betznkningen, jf. §8 8og
11 i Foiketingets Forremingsorden, Til brug ved 2. behandling bor
ministeren forsynes med materiale, dels fra 1. behandling, incl. fortryk
af Folketingets forhandliriger, dels med notitser om de spergsmai, der



Tillzgsbetznkning

Stadfxstelse

Sarryvk

Ansvarlig for tryknmg

[ I

‘m4 forudses rejst under 2, behandlingen. Der medbringes kopier af

udvalgsspergsmal og ministerens svar.

Sadvanligvis henvises lovforsiaget direkie fra 2. til 3. behandling,
hvor ministeren igen ledsages af en embedsmand og forsynes med de
samme materiate som til 2. behandling. 3. behandlingen mé ikke find
sted for 2 dage efter-at 2. behandlingen er afsluttet. I visse tilfelde gi
lovforslaget efter 2. behandling til fornyet udvalgsbehandling. Ud-
valgets fornyede behandling resufterer enten i en mundtlig indstilling -
fra udvaigets formand under 3, behand]mgan eflerien titlegsbetrnk.
ning, hvis der under den fum}redt: behandling i udvalget er stillet
mdnngsfﬂmlag

4.14, Stadfmstelse og Luvudende

Efter 3. behandling- fr:ms:ndcr Fn!kcnng:ts formand det vedtagnc

 Jovforsiag i underskrevet stand til ministeren, og forslaget skal hereft
. stadfzstes tidligst 3 dage og senest 30 dage efter vedtagelsen i Folke

linget. Stacifimstelsen finder sted i Statsridet. Den. formelle ckspemua

' varetages afmuustcrsekmmmtet. '

Efter stadfestelsen ﬁtmsandes loviorslaget af ministersekretariatet ti
optagetse i Lovtidende, og styreisen/departementets 1. og 2. Kt./LPA
giver ministersekretariatet besked om de enskede antal sertryk til

ministeriet og den styrelse, der skai forestd administrationen af loven

Det antal, styrelsen har behov for, vil variers meget, ath=ngigt af

~lovandringens karakter, eller om det er en ay lov. Detts skal styrelse:

vurdere, for ministersekretariatet far beskcd om antal szrtryk, der
anskes af styrelsens knnmr

Herudover skal departementets bibliotek have 40 eksemplarer, Milje
butikken 50 eksemplarer, og l\«ﬁmstersekrctanatct 10 =ks=mptar¢r ti}

" fordeling,.

Ansvaret for rettidig n'j'k.nmg og korrektur af lovforslag péhviler det
styrelseskontor, der forestr lovarbejdet i taet samarbc;de med ledel-

. sessehmnatcﬂmlmstersehetanam

Ved i hvert enkelt tiifzlde at bede Schultz om at sende ministermeode
eksemplarer og statsridseksemplarer i forbindeisé med den skriftlige
fremsattelse til ministersekretariatet seges en situation undglet, hvo
en fejllevering kunne resulters i en forsinket fremsetteise. :
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Private ]ovfufslag

Ministcrmede

Taiengti_ts

Ministersekretariatet er ansvarlig for kontakten ti! Lovsckretariatet |
Folketinget, :

5  Behandling af lovforslag fremsat af andre end regeringen
{private lovforslag)

Ledelsessekretariatet vil give styrelsen meddeleise om evenruelle
private loviorslag inden for Milje- og Energiministeriets omride, sa
snart de er fremsat, Ministersekretariatet vil lig&ledes meddsle om
tidspunktet for 1. behandling og bede om materiale (bl.a. talenotits -
om talenotits se afsnit V.1.) til ministerens indleg. '

Private lovforslag ber ligesom ministerens egne levforslag drafies i
kredsen af regeringsordfarere og i S-milje/energi.

Lovforslaget optages awtomatisk p4 dagsordencn for det sidste ordina- .
re ministermade (normalt tirsdag formiddag) forud for 1. behand- _
lingen. Til brug for ministermodet udarbejdes et notat, der indcholder
dels et-kort resumé af forslaget, og dels en kort redegerelse for mind-
sterens stillingtagen til forslaget under t. behandlingen. Til de mere
principielle forsiag ber tillige udkast til ministerens indleg under 1. .
behandlingen udséndes. Minister/ledelsassekretariat vil give vejled-
ning herom. ' .

Notitsen sendes af ministersekretariatet il Statsministeriet, Stats-
ministeriet skal have notitsen senest klokken 12.00 fredsgen for
ministermadet. Notitsen sendes endvidere af departernentet ud til alle -
ministerier som ministermedemateriale. ' '

. 'Pri_vate: lovforslag behandies ligesom regeringens lovforstag pi et

efterfolgende gruppemede. Lovforsiaget forelegges dog ikke af
ministeren men af partiets ordfercr,

Ministeren skal efterfolgende give indlzg i Folketinget under lovfor-
. slagets behandling, ..

Ministercos talenotits til 1. behandlingen sendes sefest fredag far -
ministermadet af ministersekretariatet til regeringspartismes miljg-
ordferere samt S-milje/energi og til Statsministeriet til orientering,
Talenetitsen skal indehoide stikord til forslag ti} ministerens hold-
ninger og udmeldinger sam stikord til vesentlige-temaer 0g pro-
blemer, som ministeren bar eiler kan tage op. Ministeren vil dog -
nermalt aftale med ordfarerkredsen, at der holdes made om et privat
har karakter af en skrifilig bekrefielse af det forudgende mede.



© Ministerens tale

Beslutningsforslag

Statscad

Ministerens tale

- sidste knn'ekmr inden endehg trykning.

" nens beslutningsforslag. indlzgget m efter Forrdtningsordenen ikke

Ministeren taler altid forst ved 1. behandlingen af et privat iavforsiég.
Indlagget mi efter Forremingserdenen ikke vare lzngere end &2
kvarter, svarende 1l hajst 2-3 A-4 sider stikord i punkrer.

6. Bekendigarelser mv.

Som hovedregel skal bekendtgarelscr inden de sendes i horing |

" forelzgges tit ministerens godkendelse og starre vasentlige bekend:.

gerelser skal endvidere nzvnes pa et drdinzrt drdforemmede. Styrelse{
har kontakten til Schultz vedr. trykningen. Mﬂustcrcn underskriver.

Idet amfang st}'relsc.n er bemynd:g:t ] at udsende en bekendtgorelse
vA ministeren vegne, skal departementet - ledelsessekretariatet oricn-
teras herom med henblik pi at vurders om bekendtgarelsen skal
forelzgges for ministeren inden udsendelse. Dette galder bide ud-
sendelse i hering og endelig udsendelse af bekendtgarelse, med
rnmdr: an:iet konkret er aftait.

1. Fm'lag til Fulkeﬁng;hulumiﬁg (FFO §17)

[ stedet for at fremsatte loviorsiag, kan man vzlge at fremsatte
forsiag til Falketmgsbcslummg. hvilket is=r benyttes af oppositionen
(*Folketinget opfordrer regeringen til at fremsatte lovforslag ....").
Beslutningsforslag fremsaties normalt pd samme méde som et lovfor
siag, dvs. oftest med ¢n skriftlig fremszttelsestale. |

Safremt regeringen ensker at fremstte et besiuunngsfcrslag enndrc=
om, at dette krever en forudgiende forelzggelse pA ministermade og|
Statsrid. Et beslumingsforslag kan tidligst (i meget hastende tilfzlde
saettes til 1. behandling 2 dage efter, at det et omdelt i Fulkmngct. de
normalt 7 dage. _ ._

Ledelsessekretariatet vil give meddelelse om evenmetle forslag tit
Folketingsbesluming inden for Milje- og Energiministeriets ornrade. ;
s4 snart de kendes. Ledelsessekretariatet vil ligeledes crientercom |
tidspunktet for 1. behandiing, ledsaget af en anmodning om udkast |
ministerens ind!zy. Indizgget udformes som en talenotits. Ministere
fremkommer altid ferst med sit indlzg ved behandlingen af opposit

vare l@ngere end et kvarter, sva::nde til hajst 2-3 A-4 sider stikord i
punkter, (jfr. pkt.4.2.).
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: Mitistermeds

Redegerclser til
Folketinger

- Beslutningsforslag, fremsat af c-ppositiﬁnen. optages automatisk pa

dagsordenen for sidste-ordin®re ministermede inden 1. behandlingen

- af forslaget (jfr. pkt. 4.2.). Til brug for ministermadet udarbejdes et

notat, der indeholder dels et kort resumé af forslaget, og dels en kort
redegareise for ministerans stillingtagen til forslaget under 1. behand-
lingen. Til de mere principielle forsiag ber tillige udkast il ministeren
indlzg under !. behandlingen udsendes. Minister/ledelsessakretariat
vil give vejledning herom. '

Notitsen sendes af ministersekretariatet tif StatSministeriat, Statsmini-
steriet skal have notitsen senest kiokken 12.00 fredagen for minister-
madet. Notitsen sendes endvidere af departementet ud til alle
ministericr som ministermedemateriate, :

Paralleht ﬁenned sendes notitsen og ministeréns talenotits ved 1, be- .
handlingen senest fredag for ministermadet af ministersekretariatet til
regeringsparticrnes milje/ensrgordfarere, S-miljo/energi. '

Beshutningsforslag, fremsat af fzgeringcn. behandles p& ministermade
ligesom tovforslag i avrigt, .

Efter 1. hcham:'lli.ngcn henvises beslumingsforsiag normait til udvalgs-
behandling. Udvalgsbehandlingen foregdr ps samme made som for
loviorslag. - - ' - :

- 2. og dermed sidste behandting af et forstag sl Folketingsbestutning

sker cfter reglerne for 3, behandling af lovforslag.

Beslutingsforslag skal ikke stadfemstes.

8.  Afgivelse af skriftlige redegerelser (FFO § 19,stk, 4)

Redcgérelm er normals necvat | statsministerens ibningsredegeorelse,
jfr. foran om lovprogrammet, pkr.d.L. :

Niar udkast til den skriftlige redegorelss er godkendt af ministeren,
underkastes den samme ordferer- og ministermadé-behandling som ci
feerdigt lovforslag, jir. pkt. 4.1. Skriftlige redegorelser skat ikke p4

" .statstad.

.Hcmﬂer sendes ct'eks:mpla_r af redegerelsen, med et officielt brev

udarbejdet af ministersekretariatet underskrevet af ministeren il
Foiketingéts formand med angivelse af, at ministeren den fastsatte dag
ensker at afgive den skrifilige redeggrelse i henhold til FFO § 19, stk.
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4. Dagen for afgivelse af redegerelsen aﬂales mellem minister-
‘sekretariatet og Lovsekmtanat:t. _ }

160 ¢ksempla;rcr af redegarelsen fremsendes samtidig tif Lov-
sekretariatet (udleveringen) med tetefonisk anmodning om omdeling
. den fastsatte dag og oplysning om, at man officiélt har fremsendt de
til Folketingets formand. Kontakten tii Lovsekretariatet varetages af
ministersckretariatet. Lovsekretariatet serger for omdeling til Folke- |
tingets medlemmer og presseloge. Lovsckretasatet ska! have 350
cksemplarer af ministerredegorelser, Endviders skal der sendes 40
eksemplarer tit milje- og pla:ﬂmgm.ngsuﬂva]get og"cller merg:pulmsii' '
udvalg, :

. Det bemarkes, & skriftlige redegorelser ikke mi fylde mere end 10-]
sider (svarende til ca. 172 times mundtlige fremszttelse),

* Skriftlige redegoreiser kan fremsendes enten i fotokopi eller fyke.

Fotokopierede redsgerelser er det mest aimindéligc. Ministeriet sergs
selv for mangfoldiggerelsen og afleveringen til Lovsekretariatet
Fremgangsmiden i avrigt som anfirt ovenfor. E

Hvis redegorelsen enskes trykt, inden den fremsattes, skal dette ske.
gennem Lovsekretariater. Redegorelsen sendes til sekrétariatet med
anmodning om et korrekhurtryk. Nar ministeriet har gennemrettet
korrektuzen og dateret redegerelsen, fremsendes den 1l sekretariatet
med anmodning om trykning af eksemplarer. Kontakten til Lovsek-
retariatet vatetages af mlmsterselu':tanatct.

N&r redegarelsen er trylct, beholder Sckretaﬁatet selv det fornedne
antal eksemplarer, og resten sendes til ministeriet. Der skal som nav
“sendes 40 eksemplarer til milja-og p]anlzgmngsudvalg:t agfeller

energipotitisk udvalg. :

Redegerelsen kommer til draﬂeisei Folketinget, sAfremt ministeren
ensker det (kan ske ved telefonisk anmodning fra ministersekretarer
til Lovsekretariatet) eller hvis mindst 17 medlemmer senest dagen

. efter, at denne er afgivet, krzver det. Det indstilles tif ministeren,
hvorvidt dreftelse er enskelig. Draftetsen skal i givet fald normalit

" finde sted senest 5. madedag efter afgivelsen. Taletiden for ministre
. ferste gang maksimalt 20 minutter. Ministeren taler efter ordfereme
for de politiske partier. Til brug ved redegarelsesdebatten forsynes
ministeren bl.2 med en "gennemskrever” talenotits til sammenfatten
. betragtninger. Selve redegorelsen er at betragte som ministerens
“fbningstale” til debatten. -




E-POST

- Ministerens svar pi
pd foresporgsel

Ministetmeda

 steren forsynes med notitsen, tale til debatten, foresporgslen samt evt.
.. 'baggrundsmateriale. P4 forklmdet angives det, hvilke andre styrelser/s

- om der er enighed om udformningen,

Skrifilige redegarelser henvises ikke til udvalgsbehandling eficr

draftelse i salen. Udvalget kan imidlertid folge en redegorelse med

spergsmél under "Almindelig del” (jfr. pkt. 3.1).

- Ogsé redegerelser skal sendes til Folketinget som E-post. Derfor skal _

redegarelsen enten mailes eller sendes.pd diskette tif departamenet
med henblik pa at departementet kan videresende redegerelsen 1l
Folketinget som E-post, (Se vedlagte bilag 12 om E-post).

e -

9, Besvarelse,af'forespﬁrgsler FFO§21)

. Forespergslen indgiw:s' 11l Folketingets formand til optage!s.:;_ pd

Folketingets dagsorden, Sencst samtidig med anmeldelsen sendes et
eksemptar af forespergslen til den minister, som forespargslen er rettet
tl . . - . '

I det felgende mode afger Folketinget, om forespergsien skal frem-
mes. Forespargslen behandles derefiar normait senest 10. madedag,
efter at Folketinget har givet tilladalse til, at den stilles, Debatten kan
dog udszties med spergerens samtykke, Styrelsen modtager en
tidsplan for forberedelsen af forespargsien. Der vil normalt vare 14~

16 dage til at udarbejde ministerens svar, Der udarbejdes en pennem-
skrevet tale til ministerens mundtlige besvarelse af forespergslen,
Ministerens besvarelse m4 vare indtil 30 minutter, hvilket svarar L]
hejst 10 A-4 sider. For ministrs er taletiden efter besvareisen 1. gang -
20 minutter og hver efterfalgende gang 10-minutter, C

Forespergsler er ofte sendt til flere ministre pé én gang, I disse tilfielde
retter styreisen henvendelse ti} iedelsessekretariatet med henbiik pd at’
aftale hvordan kontakten &l de involverede minisire etableres,

Ministerens besvareise behandies pd et ministermede umiddelbart for

debatten, Til brug ved ministermade udsendes et notat der indeholder

dels et resume af ministerens besvarelse af forspergsler, dels en kort
redegerslse for ministerens stillingtagen ti forspergslen. Evi. ud-
sendes ogsd selve taleudkastet. Til brug ved ministermedet skal mini-

kontoter (departementets 1. og 2. kt/LPA) i ministeriet, instinstioner
cller ministerier, der er kontakt med om svarets udformning, herunder

Hovedindholdet of ministerens indleg ved debatter droftés forud-
glende med ordforerkredsen mv. (jfr. pkt. 4.2.) og med S-miljefencrgi.



Hktsrjkker |

Sager til dagsorden

Frister

under debatten.

" Dot er hovedreglen, at ministeren farst fir forclagt skrivelsen il Fi- |

-udvalget - der parallelt sendes som E-post. (Se vedlagte bilag 12 om

- Efter aftale med ministerén sender ministersekretzren kopi af

‘Materiale til _ministémtqdcr udsendes normait i 2 eksemplarei: til hves

3

Til ministetens brug ved debarten vedlegges samme materiale som 1ii
mipistermedet samt 20 notits om de spergsmal, der forvenies rejst !

-

" Pa forkledet angives navnet pA de embedsmaend, der vil vare til steds

i embedsmandslogen. -

10. Ekspedition af aktatykker til Finansudvaiget g
Aktstykker skal forelzgges Finansministeriet, inden aktstykket kan
fremsendes il Finansudvalget. '

nansministeriet, og efter dette tilsiuting til selve akustykket.

I nogle tilfzlde forelmgges skrivelsen til Finansministeriet og akt-
stykke til Finansudvaiget af tidsmassige grunde pien gang, |
departementat opbevares det underskrevne akistykke i 1. kontor, indti
Finansministeriets tilslutning foreligger. I tilfzlde af, at Finansmini-
steriet gnsker rettelser i akistykket, vurderer departementeis 1. kontor
sammen med departementschefen, om akistykket skal forelegges for
ministeren pa ny. Departementet forestdr oversendelsen til finans-

Bpos)h

aktstykker til Folketingets milje- og planlegningsudvalg ogfelier i
energipolitisk udvalg. _ - :

11. Forberedelse af ministermade

11.t.  Udformning og udsendelse af ministeriets eget materiale

Ministermeder afholdes normalt hver tirsdag formiddag. Nér mini-
steren enskar en sag optaget pa dagsordenen, anmelder min, sekr.
sagen til Statsmninisteriet senest torsdag for ministermsdet. En styrels
otler et kontor (departementsts . og 2/LPA), der har en sag, som ska
pA ministermede, bedes i god tid kontakte ledelses/ministersekretariz:
tet herom. Dagsordenen til ministermader udsendes normalt dagen fo
et made. . :

minister og hver departementschef. N&r ministerens godkendelse

-
=
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Fortrolighed

Resumé

Kart va.rs.e]

foreligger, forestir ledelsessekretatiatet udsendeisen sammen med
ministersekretariatet og betjentstuen. Materialet skal normalt trykkes i
125 eksemplafer. Materialet til de ordinzre ministarmader tirsdag

- formiddag afleveres senest torsdag morgen i ugen far. Materialet kan

dog undtageisesvis udsendes ogsa fredag elier helt undtagelsesvis
mandag for ministermodet. : -

Materiale, der er udsendt til ministermader, er fortroligt.

I enkelte tilfzlde af meget hastende elfer szrlig Tortrolig karakter -
omdeles materialet p& ministermedet. Sidant materiale oversendes af
min.sekr, il Statsministeriet i 20 eksemplarer og vil normalt af
rin.sekr. blive anmeldt til dagsordegen.

Lovforsiag og notater il ndsendelse til ministermeds, som averstiger
1 side, ledsages af et kortfattet resumé p4 maksimalt | side (ifr.
pkt.4.L.). Notat og resumé ber udformes, sa det meget klart fremgdr,
hvilke spergsmal der gnskes taget stilling tii p4 ministermadet, og

. hvad der indstilles,

Til brug ved ministermedet forsynss ministersn med dagsorden og
materiale modtaget fra andre ministerier. Hvis der fra systemet er
kommentarer til. ministerens egne punicter elier til andre punkter pa
dagsordenen (specielt om hvilke andre kontorer, institationer eller
ministerier, der har veret kontakt med upder udarbejdelsen, og om der
er opndet enighed om udformningen) anfores det pa en seriig kom-

 menteret dagsorden og ministeren forsynes om nedvendigt med

supplerende materiale.

11,2,  Andre ministeriers materiale

Ledelsessekretariatet/ministersekretariatet gennemgar ministermede-

. dagsorden, herunder materialet fra d evrige ministerier og udarbejder .

pA basis heraf en kommenteret dagsorden til ministerens evt, brug ved
medet. .

I det omfang ledeisessekretariatet har behov for bidrag, kontaktes dét”

_ Televante kontor i departementet eller styrelsen,

Under hensyn til de knappe tidsfrister i forbindeise med udarbejdelsen
af materiale til ministermeder, ber kontorer/styrelser, som har veereti
kontakt med andre ministerier i forbindelse med udarbejdelss af andre
ministericrs lovforslag mv., henlede ledelsessekretariatets opmaerk-
somhed pa, at de pigazldende lovforslag er pa vej til ministermede, 1 _



Beslutningsreferat -

* Ministerens udvalgsposter:. .

r % & 2 ¢ ¥

‘departernentschefen.

aftale med ministeren. ) :

4l

evrigt ber man vare forberedt pa at kunne bidrage med kort varsel * ¢
inden ministerméadet |
Fra Statsministeriet fremsendes fortrolige besiutningsreferater af l
ministetmederne, som opbevares i ledelsessekretariatet. Referateme
udleveres ikke, men det kan i ministersektionen fis oplyst, hvad def ei
besluttet vedrerende et bestemt punkt pa dagsordenen. |

12. . Regeringsudvalg =
Regeringen har nedsat en rekke permanente ministerudvalg.

Hvert ministerudvalg har et ressortministerium sofn sekretariat og cn |
embedsmand som sekretzr. Endvidere er der for nogle af udvalgene |
nedsat parallelle embedsmandsudvalg. - R ?
|
|

Mi_lj:a; og energiministeren er mediem af felgende udvalg: .

Regeringens Udenrigspoiitiske Udvalg, del 1 1 regeringsudvalg
Regeringens Udenrigspolitiske Udvalg, det 2 '
Erhvervsudvalget '
Topmedeudvalget

Forskningsudvalget -

Byudvalget

13. Udskrivelse af Folketingsvalg

Udskrivelse af Folketingsvalg bevirker, at alle lovforsiag, aktstykker,
forsieg til Folketingsbesiutning, forespargsler og onsdagsspergsmél
bortfaldet. § 20 spergtmat til skriftlig besvarelse fr. afsnit IV,
pkt.2.2.), der er stillet inden der blev udskrevet valg, skal besvares.
Udvalgs- spergsm3i under "Alm. del (if. afsnit IV, pkt.3.1.) bortfald:
ligeledes og besvares kun af ministeren, hvis de stilles p& ny eiler eftt

Umiddelbart efter at et valg er udskrevet eller regeringen er whdt.
tilbage, vil kontoremne/styrelserme modtage nzrmers forholdsordre fri |
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V. MINISTERENS TALER

. Fremgangsmade Nar ministeren 'mndtager en invitation tit at tale ved st arrangement,
vil ministersektionan og j fornedent omfang isamarbejde med
 ledelsessekretariatet og styrelsen hurtigt afklare om det skal indstilles .
tl ministersn at denne bar deltage § det pagwidende amangement,

Nar ministerens deltagelse er besluttet vil ledelsessckretariaet pa szd-
varlig vis fremsende bestillingsskrivelse til styrelsen, Denne bestilling
vil normalt blive supplerat med en talefonisk kontaks til styrelsans
direktionssekretariat med henblik'p4 mere detaljeret at fastlzgge sivel
den konkrete arbejdsdeling som talens udformning. Sifremt der under
styrelsens arbejde med taledkastet opstir tvivispargsmal kontaktes .
den relevante medarbejder i ledelsessekretariatet, Nir styrelsens ud-
kast er modtaget i departementet gennemgas dette typisk af den rele-

- vante medarbejder i ledelsessekretariatet, same af den medarbejder der

" har minsterens taler som sit arbejdsomride, De justéringer, der frern-

kommer { denne fase, dreftes nativligvis med styrelsen,

Da udformningen af de enkelte taler erfaringsmassigt varierer be.
tydeligt er der ikke her forsagt opstillet en “standard tale vejledning™. I
stedet er det tanken at ledelsessckretariatet konkret vejleder i forbin.
delse med tafens bestilling. Ledelsessckretartatet vil i denne
forbindelse kunne bisth med eksempler pa tidligere holdte taler,

co Styrelsen er ansvarlig for kontakten mv. ti} arrangererne i forbindejse

- med ministerens deltagelss i amangementat. Ministersckretariatet stir
dog for det praktiske, herunder billetbestilling, evt, hotelreservationer
og anden “rejsebureauvirksomhed®, : -



Vi MINISTERARRANGEMENTER

Ministeren er &aﬁ:_i 1i} anden vart ved storre arrangementer, hvor
styrelsetne bistir pa forskellig méde.

Kontakt ministersekretariatet - for styrelsernes vedkommende .
fedelsessekretariatet i god tid med henblik pl at {2 rad og vejledning
om etikette, herunder avt. invitation af andre ministre, prisnivean for
bespisning rv., tid, sted, menu, budget, asv.

Aftal normat et mede med iﬁdc!seafnﬁi;istemkr;taﬁam, hvor
procedurer og arbejdsgange, ~deiing dreftes, Det er altid sverere, end |
man trof, og der er mange stole, som tingene kan "falde imeliem". :

Afkdar med ledelses/minigtersekretariatet, hvordan og pd hvilket
brevpapir, der inviterss og aftal raed ministersekretzren, hvorndr og
hvordan sagen legges op til minister/departementschef, '
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Hovedregel

Undtagelser

. VII OFFENTLIGHED OG AKTINDSIGT |

1. Hvad skal udleveres ?

De formeile regler om retten til aktindsigt findes i Offentlighedsioven,
og 1 et vist omfang - ndr det drejer sig om partsoffentlighed - Forvalt-
ningsloven, '

Det er imidlertid meget vigtigt at have for gje, at Offentlighedsloven
alene angiver en minimumsforpligtelse til aktindsigt.

Hovedreglen er, at cohver kan "begere aktindsigt”, dvs, kan forlange .
at blive gjort bekendt med dokumenter, der er indgaet il eller opretet

afen farvalmmgsmynd:ghed som led i admmstratw sagsbehandhng

Dﬁ'mﬂlghedsloven upregner en rakke undtage}ser fra dente
hovedregel,

De undtagelser, der typisk vil vare relevante er, at inteme forkleder,

* ministernotitser og andet internt materiale normalt ikke er omfattet af

retter til aktindsigt. Dette gzlder dog kun silznge, at materialet fort-
sat mé siges at vere af intern karakter.

Det samme gzlder for dokumenter, der udveksles mellem en styTeise
og departementet, nér styrelsen udforer sekretariatsopgaver for depar-

" tementet Dette vil typisk vare tilfeldet, nir styrelsen udarbejder

udkast til et samridsniotat eller til et Folketmgsspﬁrgsmé]

Derimod vit undtagelsesbestemmalsen tkke omfatte en styrelses
selvstzndige sagsbehandling, f.eks. vit styrelsens udtalclse | en
klagesag vre omfattet af retten til aktindsigt.

Der kan om de ovrige undtage!ser henvises til der meget udfirlige

gennemgang af Offentlighedsloven, der er givet i "Vejledmng om lov
om offentlighed i forvaltningen".

2. . Hvad ber udleveres ?

Som neevnt angiver Offentlighedsloven alenc en minimumsforplig-
telse til aktindsigt. Der er siledes rent formelt intet til hinder for at

give aktindsigt ogsk i de tilfzide, hvor der cfter offentlighedsioven

ikke er pligt hertil, medmindre man derved kommer i strid med -
tavshedspligtsbesterninelser om feks. fabrikationshemmeligheder.



Abenhed

Kﬂnsékvenswdeﬁng

10-dages frist
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visse tilfzelde vil det kunne vare hensigismassigt at lade sagens parter -
gennemse sagens akter med henblik p4 at udtale sig om, i hvilket om- |

fang aktindsigt efier partens opfatielse ber gives,

Det har altid vret Miljg- og Energiministeriets holdning at vise starst
mulig Abenhed aver for borgers og presse, siledes at omverdenen fic

mulighed for at falge med i, hvad der sker og ege tifliden til miini- |
steriet., : ' . . :

Udgangspunktet er derfor, at begaring om aktirdsigt opfattes som | '
noget positivt, og at aktindsigt gives, ogsd selv om man efter offentlig:
hedstoven ville kunne negte eller begranse denne. -

Som et eksernpel pd en situation, hvor det nzrmest miitte betragtes
som irrelevant at negte aktindsigt under henvisning til lovens uzdta-
gelsesbestemmelser, kan nevnes sager om lovgivning, derkuner
ornfattet af offentlighedstoven, for s& vidt tovforslag er fremsat for
Folketinget. ' o : :

' Dyet er imidlertid almindetig praksis i Milie- og Energiministeriet, at |

lovudkast forinden fremsatielsen for Folketinget udsendes til horing |
hos en meget bred kreds af interesseorganisationer my., og det er ikke!
ualmindeligt, at der samtidig med denne hering udsendes en presse-

meddelelse om lovudkastet. ' : !

[ denne situation, kvor man fra ministeriets side netop legger op tiler
tred offentlig debat, ville det virke mod hensigten, hvis man naegtede

f.eks. en journatist €t eksemplar af lovudkastet uader henvisning til
Offentlighedslovens undiagelsesbestemmelser.

Er der bedt om aktindsigt i samme sag { ﬂm_ministaﬁé.r ber der tage:!
kontakt til de andre ministerier med henblik pa at sikre en koordinere! |
aktindsigt. '

3. Fremgangsméde ved aﬁtindsigt - ] |

. Tl
Samtidig er det dog vigtigt at gere sig klart, at begaring om aktindsit!
ber besvares efter en naie overvejelse af konsekvenserne heraf .

Dt faiger af Offentlighedsloven, at en begaring om aktindsigt skal |
afgares "snarest”; et afgareisen ikke truffet inden- 10 dage, skal an-
spgeren underreties om grinden bertil. Det betyder siledes, at man 1
som sagsbehandier ikke behaver f.eks, ved telafonisk samtale med et
journalist, med deét samme at love at udtevere det enskede materiale, I
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men blﬂt venligt give tilsagn om at vende tllbage, néir man har haft
mulighed for at "se pa sagen”.

Sagsbehandlercn ber altid { ferste omfang vurdere, om det materiale,
der enskes, helt eller delvis er omfattet af foenthghcdsluvcns und-
tagelsesbestemmelser, og om det pa trods heraf alligeve! - i overcns-
stemmelse med ministeriets almmdchgc pnncippcr om ébenhed ber -
udleveres,

Dernast ber det overvejes, hvorledes ilnedekonimelsen af det enskede
aktindsigt bedst indpasses i relation til sagens evrige behandling,

Hvis der er tale om cn sag, der foreligger tilstraekkeligt oplyst, vil det
ofte vare en fordel med det samme, og inden dcr gives aknndmgt. at
refie afgarelse i sagen.

Det vil siledes ofte vaere relevant for en ségsbehandier, der modtager
begaring om aktindsigt,at drafe sagen n=rmere med ledelsessekre-
tarjatet, ligesom orientering af ledelsessekretariatet Xan vare en.god

.1dé, ndr man har givet aktindsigt i sterre og/eller mere kontroversielle
| sager. S '

Der vil { ovrigt kunne vaere sager, der er af sa speciel karakter, at
begzzringer om aktindsigt ber forelegges departementschefen -
cventuelt med en beredskabsnatits,



Abenhed og aktivt
medspil pd
alle niveauer

Almindelig sags-
foreleggelse

Almindelig bestilling

. Hastebestillinger

|gbende vurdering af den pressemassige. side af sagsbehandling, storm

- ning mden fnrela:ggclse for depanemenmchef O Ininister. !

g ———

VIIl FORHOLDET TIL PRESSEN

1. Generelt _ _ I
i
|

Medieme viser miljo- og energistoffet stor interesse, P4 samme méde
bet ministeriet udvise pressen stor bevigenhed fra sivel departementer |
som styrelserne pA bade chef- og medarhejderniveau. !

Ministericts sampil med medierne bygger pa dbenhed og et aktivt
medspil pA alle niveauer i ministefist. En Aben pressepolitik indebarer
Bl.a., at alle henvendel-ser fra pressen besvares positivt, hurtigt og
smidigt.

En akliv pressapélit':k indebarer bl.a., at der pé alle hiveauer sker en

initiativer, udredningsrapporter, analyser, undersogelser, meder, amaz: |
gementer. Presseaspekter bar explicit indga ved alie storre sagsfnre- !
la:ggc!ser. hvor det er relevant. _ _ i

2. Ministeren og pressen

Det er i forbindelse med forberedslse af alle sager til ministeren i
ferste omgang op til styrelsemé at vurdere det pressemessige aspekt,
herunder om der skal skrives et indlzg til pressen, udarbejdes en
pressemeddelelse, eller.om sagen pa anden méde kezver en presse-
udmeiding. Styrelseme kontakter ledelsessckretariatet/informations-
enheden for nzrmere at drefte tilrettelzggelsen af presschindteringen
{hensigismessighed; form; medie; timing; etc).

Ved "almindelige bestillinger”, hvor der med kortere eller lzngere
frist enskes udkast til ministerens debatindlzg, kronikker, bag-
grundspapirer i forbindelse med presseinitiativer ete, bestiller
ladelsessekretariatet udkast @ styrelseme, [ fristen for styreisens
oversendelse til departementet sikres tilstrakkelig tid til, at ledelses-
sekqetariatet/informationsenkied kan foretage en evt. endelig bearbejd-

Ved hastebestillinger pd baggrund af pressekontakt udefra har mini-
steren - normmalt med meget kort frist, ofte titer - brug for vurderinge
af den pdgaidende sag, Ministeren kan bave brug for et svarindlzg, ¢ |
talepapir eller andet materiale. I disse tilfzide vil ledelsessekretariate’ |
mfonnauﬂnscnheden kontakte stymlsens duektmn for en hastebestil-
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Iovrigt

Tilbagemelding

To typer presse
meddelclser

Retningslinier

ling. st dem: ikke er muligt, foretages hasubesulhngen direkte i det
relevante fagkontor - primert kontorchefen.

Chefer og medarbejderc i styrelscmc har ¢n selvsta:ndlg forpligtelse tii
pé baggrund af indslag i f.eks. radio, TV og avisartikler at skenne, om
ministeren ber reagere med indlzg, interview og lignenda, Initiativ
hertil aftales med dircktionen og drafies nzmere med ledelsessekre- _

- tariatetet/informationsenheden.

I sterre presscsager vil der altid blive givet en tilbagemelding til
styrcisen om resultatet af de konkrete pressekontakter.

Der er ¢n gensidig forpligtelse ] at hoide sig orienteret om udvik-
lingen i pressesager. [avrigt vil der lobende vzre kontakt mellem
ledelsessekretariatet/informationsenheden og styreisesdirektioncme.

k. N Smr!igt vedrarende pressemeddelciser og puhlikatiﬁne::

Ministerzelevansen af pressemeddelelser og pubhkatmncr mv,
afhaenger af indholdet. :

Som udgangspunkt er det styrelsen, der imrderer, om-ogigivetfald.
hvordan - pressemeddelelser og publikationer forelzgges.

Inder foreleggelse af pressemeddelelser skal ledelses-/minister-

sekretariatets informationsenhed konsulteres vedr, indheld, furm,
. timtng, mcrdtagarkrcds mv. :

Der findes o typer pressemeddeteiser:

A Pressemeddelelser fra Milje- og Energiministeriet, der udsendes pa
depam:mentets papir - ogsi kaldet "mmlsterpressemcddelclser"

B Pressemeddeielser fra styrelser ug forskningsinstitutioner, For at
‘bevare forskellen mellem de to typer pr:ssemcddeielser indecholder
'disse aldrig "ministercitater”.

. Folgende retringstinjer kan tjene som vejledning for, hvorvidt

pressemeddeleiser og publikationer mv. fcrcImgge,s til godkendelse .
eller orientering, :



- Til godkendelse

Til orientering

Pressemeddelelser pi
Intcrnettet

3.1 Forelzggolse til godkendelse

- tingsmedlemmer eiler andre politikere er inde i sagen.

" 33.  Ingen foreleeggelse

L
B2 T

Alle “ministerpr:ssamed&el‘elsar” skal forelzgges til godkendelse. Dg{:
bemarkes, at brugen af "ministerpressemeddetelser” cr af bagranset
omfang. ' |

Nar det galder pressemeddelelser fra styrelser og forskningsinstitu- -

‘\ioner ber forelzggelse til godkendelse kun ske, hvis indholdet

= a

skonnes at have en sidan politisk relevans, at ministeren ber tiltrzde, |
at offéntliggorelse finder sted. Det gelder f.eks., hvis udmeldingen ec *.
en opfelgning i en tidligere vigtig ministersag; eiler hvis indholdet af |
andre grunde er sactlig politisk interessant - f.cks. fordi andre folke- !

32.  Foreleggelse tl orientering

|

) |

Foreleggelse til orientering ber finde sted, ndr det skonnes enskeligt, ‘
ot ministeren er bekendt ined indhold/konaklusioser af typisk mére |
faglige ting, herunder at ministeren ved, at de pagzidende oplysning
er offentliggjort. Derfor skal en forelzggelse til orientering altid ske -
inden udsendelse. . 1 ' o

Ministeriet har en sikaldt "home-page” pa Internettet, hvor bh.a ‘
pressemeddelelser (bAde ministerpressemeddelelser og andre) legges.

. Udsendte pressemeddelelser skal derfor ogsd sendes til minister-
- sekretariatets informationsenhed som elektronisk post som Word fil

(evt. Wordperfect fil), sidan at filen kan “oversettes” til Internet- -
sprog. ' _ N B |

Hvis en publikation, rappbrt eller lignende er meget teknisk/faglig og
uden nogen politisk interesse, kan det besluttes ikke at forelzgge for
ministeren overhovedet ' :

4. Sewrligt vedrerende artikler

. Da deadlines for ministerens artikler varierer meget, er der ikke en fas.

arbejdsprocedure for udarbejdelsen, _ |

Ministerens artikler udarbejdes dog altid i et samarbejde meHlem ‘
ministersekretatiatets informationsenthed og kortoverne/styrelseme.

-
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Hvor et :a_.rti_keludka.m;er udarbejdet af en styreise og der efierfolgende
er forslag til sterre zndringer, vil disse blive drafiet med styrelsen.
Styrelsen vil aitid modtage den endelige version af den pigzldende

_ artikel til ordentering,

5. Ministerict og préessen

Nér man udtaler sig til pressen om sit arbejdsomrade skal man gore sig
kiart pd forhdnd om det er til citat elier baggrundsoplysning, Man bor i
fornedent omfang - szrligti sterre sager med politiske aspekter - via
styrelsens dircktion orienters ledelsessckretariatet/-
informationsenheden om henverdslsen.

Safremt medarbejderen medvirker i TV/radioudsendelse, oplyses dette
pa forhdnd til ministersekretariatets informationsenhed,

Der henvises igvrigt tif evt. nermers retningsiinier i de enkelte insti-
tutioner.

6. Ministeriets ugebrev

Der udsendes hver torsdag et ugebrev til pressen, organisationer m.v.,
som dels kort gengiver den forlebne uges hovedbegivenheder pa
milje- og energiomrédet, dels angiver den kommends uges storre
arrangementer, begivenheder m.v. Input fra styrelser m.fl. - herundesp
angiveise af kontakiperson for hvert enkelt arrangement - er afgerende
af betydning for nyhedsbrevets journalistiske interesse.

| Ugebrevet udarbejdes og udsendes af minix-terseh-ctariatets informa-
tionsenhed: :



