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I. DEPARTEMENTET

Siden forret 1994 er der fastlagt en arbejdsdeling mellem
~departement og styrelser, som indcbearer, at styrelseme i
princippet ferdigbehandler sagerne (ink!. forklzde) til
forelzeggelse for ministeren, Sagerne forelegaes igennem
departementets ledclsessekretariat. ' -

Denne arbejdsfordeling cr blevet konsolideret og styrket i
forbindelse med sammenlegningen med Energiministeriet
efter valget 1 efteriret 1994 og ctablermgen af et paraliclt
ledelsessekretariat for energi

Landsplanafdelingen, ekonomi og personalekontor i
departementet yder sdvel tilbundsgaende faglig som politisk
strategisk bistand til ministeren pi de respektive omrider.

[ ledelsessckretariatet udeves | udgangspunktet kun de
funktioner, der ¢r nedvendige for

den daglige ministerbetjening,

den overcrdnede ledeise af ministeriet

den overordnede strategi- og politikformulering,

bistand til ministerens arbejde i regering og 1" olketing, og
ministerens udadvendte aktiviteter

¢ serlige opgaver, efier aftale med styrelsen.

Det vil sige, at styrclsernes sagsbehandling omfatter bade
den teknisk-faglige, den administrative, den ekonomiske og
den strategisk-politiske behandling af sagernc.

Dette indebeerer, at styrelserne er ansvarlige for:

= at der er foretaget overvejelser om sammenhangen
mellem lesningen af den enkelte sag og overordnede
hensyn, herunder sammenhangen med regeringens
- generelle strategi- og politikudmeldinger,
+ at koordination af politisk, administrativ og ekonomisk



karakter til andre dele af Miljo- og Energiministeriet,
herunder at f.eks. den ngdvendige koordination med
departementets skonomikontor ¢g landsplanafdeling, ¢
sket, -

o at sagerne er fmrdigforhandlet 1 forhold til eksterne
interessenter, .

+ at sageme forelagges betids for
departementschefen/ministeren.

1. Ledélsessekr&tariatet - Milje og Energi

Det samlede ledelsessekretariat bestar af ledelsessekretar:
for milje, ledelsessekretariatet for energl, og
ministersekretariatet. '

Folgende hovedopgaver bliver varetaget af det samlede
ledelsessekretariat:

A Ministersekretariatsfunktioner, dvs. styring af sagsflow
og fra ministeren samt ministerens kalender, meder mn
Hertil kommer bistand i forbindelse med kontakten til
Folketinget, samt betjening af ministeren i forhold til
arbejdet i regering og regeringsudvalg, ministerens art:
og taler, presserelationer og generel ekstern miljg- og
energipolitisk information.

B Dagplig ekspedition af sager (sivel nationale som
internationale) fra Encrgistyrelsen, Miljastyrelsen, Ska
og Naturstyrelsen til foreleeggelse for ministeren. Dette
indebzrer savel ot ansvar for at systematisere
sagsforelepgelsen som en forpligtelse til at medvirke t
sikre, at sageme ved foreleggelsen sattes ind § en stan
milje-/energipolitisk sammienh®ng, :

C Bistand til identifikation og udvikling af tvergiende
milje- ogfeller energipolitiske initiativer.

D Behandling af klagesager p4 Energistyrelsens, _
Miljastyrelsens og Skov- og Naturstyrelsens omrader,
tilgdr ministeren, samt behandling af sager i evrigt, sor
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minister/ledeliessekretariat. ' : ;_

I SAGSGANGEN TIL OG FRA MINISTEREN .5

1. Generelt -

Der skelnes her mellem sager pa den enc side fra ,
Energistyrelsen, Miljestyrelsen, Skov- og Naturstyrelsen ng
p4 den anden siae sager fra departementets 1. og 2. kontor |
{ekonomi og personale) samt Landsplanafdelingen (4., 5. gg
6. kontc-r)

Ministerbreve til Landsplanafdelingen og 1. og 2. kontor
legages i seerlige omslag af ministersckretariatet.

Med hensyn til sager fra ENS, MST, SNS henvises til pkt, 2
hvori sagsgangen mellem departement og styrelser ngje er
gennemghet.

Vurderes en sag at veere fejladresseret tages kontakt til

2. sagsgang mellem departement og ENS, MST, SNS

2.1. Mﬂdtage}seaf posten

Posten til ledelsessekretariatet modtages enten fra .
betjentstuen via journalen {post stilet til ministeriet} eller via ]
ministersektionen {post stilet til ministercn og |
departementschefen).

Posten via sdvel journalen somn ministersektionen er abnet o;f_
datostemplet. o

2.2. Gennemgang af posten ' g

Medarbejderne i ledelsessekretariatet gennemgar posten,
lazgger den i omslag skriver p omslaget cventuelle
bemarkninger fra ministeren/departementschefen. eller frﬂ
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medarbejderen selv. Mere omfattende bemaarkninécr til
styrelserne udarbcjdes pé netits, der vedleegges i omslager.

2.3. Andre sager end post

Udover indgdet post vil der optrede andre former for sager,
som ledelsessekretariatet - i omslag og med bemerkninger
mv. - sender til styrelserne,

Det drejer sig f.eks, om forberedelse af ministerens arbejde i
Folketinget, ministermeder, ordfarermeder, ministerens og
departementschefens deltagelse i gvrige moder samt
bestilling vedrerende udarbejdelse af lovforslag,
redegarelser, handlingsplaner, ivarksatielse af underSﬁﬂ&]S{’:l '
og projekter samt tilretteleaaelse af seminarer mv.

Hertil kommer bestillinger af udkast til ministerens taler. {Se
i gvrigt afsnit V).

Af omslaget, der ﬁaigm sagen fra dcpartementet til styrelsen,
skal fremga:

o dato for afsendelse fra ledelscssekretariater ti] styrelsen
{som hovedregel altid den samme som datoen for
modtagelsen 1 departementet)

o hvem, der er blevet kopioricnteret, ex. minister,
departementschef., et kontor i departementet, en anden
styrelse, et fagkontor samt altid til journalens
samlesag/registrering,

s eventuclle bemarkninger til styrelsen.

2.4, Frister i departementet

Med mindre andet konkret aftales er fristen for styrelsens
foreleagelse

af sager for ministeren 4 dage. Det vil sig¢ 2 dage til
ministeren og 2 dage til departementschefen og
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Postgang

ledeiscssekretarat,

2.5. Journalisering

Journaliseringen i departementet af post, der wderescndes t:]
sekretariatsbehandling i styrelserne, foretages af
departementets journal.

Registreringen skar--pé-samlesag-rr}ed-kopi af dokumentet,

Journalisering af kopierne til samlesag sker af hensyn til

forvaltningsretlige krav om identificering og dokumentation

2.6. Tidspunkt for intern postgang

Der vil vare folgende posigange til og fra departementet c}g
styrelserne:

Departementet.
afgang til Energistyrelsen 11.15
o 14.00
afpang til Miljestyrelsen - 11.15
' 15.00
afgang til Skov- og Naturstyrelsen 11.15
15.00

Eﬁerg:’styre!sew
afgang til departementet ' 11.00
14.15

Miljostyrelsen: -

afzang ti] departementet 11.G0
14.50

Skov- og Naturstyrelsen:

e, s =z VT
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Frister

Fordeling/

~ journalisering

Statusliste

Koordination

afgang til departementet 10.30
14.3Q

3. Sagsgang i.styrelserne for sagsforelzegoelse

3.1 Genereltistyrelserne

Styrelsen foretager herefier den egentlige forberedelse af
sagen for ministeren. Det vil sige, at direktionen har ansvaret
for, at sagen til tiden oversendes til departementet helt klar fil
foreleggelse for ministeren/departementschefen med de
ngdvendige direktionsunderskrifter pa breve,
Folketingsbesvarelser, hekendigerelser 0.1, (parafering).

3.2. Seerligt vedrerende Energistyreléen

- Omslag modtaget fra departementéts ledelsessckretariat

gennemgas af direktionssekretariatet, som vurderer hvad der

skal geres [ sagen og om nedvendigt nejere udfaerdiger en
bestilling, '

Direktionssekretariatet fastleegper fristerne med

. udgangspunkt i de i denne kogebog fastsastte frister. Det er

kontorchefens ansvar at overholde de i bestillingen navnte
frister,

Direktionssekretariatet afleverer omslaget/bestillingen til
betjentstuen, der siledes serger for at kopicre og fordele ti
relevante modtagere, herunder til sagsbehandlende kontor.
Originalomslaget sendes til journalisering i journalen.
Journalen sender herefter originalsagen til det sags-
behandlende kontor.

[ direktionssekretariatet udarbejdes dagligt en statusliste med
angivelsc af samtlige "ministersager”, herunder sager til

direktionen.

Kontorerne er ansvarlige for den fornedne koordinering med
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Den frerdige sag

Sender ti] departe-
mentet

Retur fra departemen-
tet :

A_fsend{-:lse af breve

Folketingets Ener-
aipolitiske udvalg

intérne og eksteme parter. Det skal fremga af forkladet,
hvem sagen i givet fald er koordineret med.

Kontorerne afleverer med det interne lyscrade
forelmggelsespapir den ferdige sag med et gront forkleede 1

- dircktionssekretariatet. Kontoret skal angive pa sagen om

den haster,

Efter direktionens godkendelse har direktionssckretariatet
ansvaret for at sagen vidersbringes uil departementets
ledelsessckretariat. Betientstuen serger for den fysiske
overbringelse jf ovenstdende "kareplan”. I hastende tilfalde
pverbringes sagen med bud. '

Der fores en mappe 1 dircktionssekretariatet med kopi af
samtlige sager der er sendt t1] departementet.

Nar sager kommer retur fra departementet gives de til
direktionssekretariatet, som sender dem videre til kontorerne

Som udgangspunkt afsendes alle breve, som ministeren har
skrevet under, af departementets ledelscssekretariat, som
spreer for, at en kopl vedlagges sagen inden returnering til .
Energistvrelsen.

Ogs4 besvarelser til Folketingets Energipolitiske Udvalg
(FEPU) afsendes af departementets ledelscssekretariat, som : |
bestiller kopiering af det nedvendige antal i departementets -
betjentstue. Til Encrgistyrelsen sendes der tfe kopier af
pesvarelsen (gul til journalisering, direktion og dét kontor
der har udarbejdet svaret). o

Energistyrelsen modtager ogsé kopi af ministerens
besvarelser af spargsmal fra Folketingets Milje- og
Planizgningsudvalg {FMPU). Direktionssckretariatet
vurderer lebende, hvilke besvarelser, det er relevant at
fordele i Energistyrelsen. '

3.3. Seerligt for Miljﬁstyreisen

ﬁ\&'r‘*\— Tl
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Journalisering

Erindringssystem

Fordeling

1 dage 1] direktionen

“cller en anmodning orn, at sagen dreftes med duekt:on

Posten fra departementets modtages i journalen, der sender
den direkte til direktionen. Direktionssekretariatet paforer
bestilling, kontornummer, frister m.v, Herefter sendes alle
sager til journalen. Journalisering af ministersager har forste
prioritet i journalens daglige arbejde.

Der efableres et erindringssystem omfattende samtlige _
ministersager. Erindringssystemet ajourfares dagligt. Derved
sikres, at der hos direktionen altid er en komplet ajourfort

liste over ministersager, der er under bchandlmg i

kontorerne.

Efter journalisering bringes sagerne videre tii kontoreme -
det vil ske hurtigst muligt og i alle tilfazlde samme dag, som
de er modtaget, :

Hvis sagerne ikke pafares meddelelser fra direktionen,
betyder det, at de skal behandles efter de regier og tidsfrister,
der gelder efter dennc kogebog. Der skal i den forbindelse
tages hensyn il ministerens kalender, siledes at sagen
realistisk kan lzgges op til ministeren inden fristens udleb.

Alternativt kan en sag enten blive pafprt skriftlige
retningslinier vedrerende kontorernes behandling af sagen .

som led ifar kontorets sagsbehandling. P

Nar sagen foreligger fuldt fardig (inkl. I}/p
mv) _ ,,_r'

o med forklzde, brevudkast”
* oplysning om sa~

¢ direktionen b,
nedvendige pa.

Sager skal forelzgge.
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Koordination

~ arbejdsdage, fer de skal oversendes til departementet.

Kontorerne tager kopi af alle udkast mv. siledes at der hos
dircktionen altid er ¢t komplet, ajourfert st af de
ministersager, der fra styrelsen er fremsendt til
departementet. :

3.4. Sezerligt for Skov- og Naturstyrelsen

Henvises til pjecen “Vejledning i direktionsforelaggelser o
mimstersager” (Rad og vink fra personalekontoret nr. 1),

3.5. Ansvar for koordination

_ Styrclserne, og dermed kontoreriie, har ansvaret for al

koordination og heringsaktivitet i forbindelse med
sagsbehandlingen. Koordinationen med andre dele af
ministeriet kan vedrore departementets 1. og 2. kontor samt
Landsplanafdelingen - og de evrige styrelser/institutioner.
Det bor fremg af forkladet i hvilket omfang der er
koordineret med,stabskontorer, '

3.6. Koordination med ekonomikontorer

[ alle sager, der indeholder skonomiske aspekter, skal
styrelsens skonomikontor inddrages, @konomikontoret har
derefter ansvaret for koordinationen med departemeniets 1.
kontor vedrarende den pageldende sag, I alle sager, der
indeholder personalehassige aspekter, skal styrelsens
perscnalekontor tiisvarende inddrages. Koordinationen med
Landsplanafdelingen og de gvrige styrelser pahviler
kontorerne setv. For s vidt angér keordination med
ekonomikontorer henvises til bilag 18,

4. Forelzeggelse for minister/departementschef

4.1 Generelt om forelzeggelse
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Ledelsessckretariatet tilrette]lazgger sammen med
direktionerne forclazggelsen af sagen for
ministeren/departementschefen,

Som alt overvejende hovedregel forelagges sager/materiale
altid med et “forklaede” jf. nedenfor s. 14,

Direktionerne vil i den forbindelse blive holdt labende ajour
med ministerens kalender.

Efter godkendelse hos departementschefen forclagses sagen
for ministeren;

¢ Hvis ikke andet aftales, forelmgger ledcisessekretariatet

sagen for ministeren. Det m forventes, at
- sagsforeleggelsen sker i "klumper".

 Onsker ministeren/departementschefen at drsfte en sag,
eller nsker styrelsen undtagelsesvist mundtlig
foreleggelse, er det direktionen, der afger, hvem {ra
styrelsen, der skal deliage. Det kan vare medlemmer af
direktionen alenc eller sammen med den ansvarlige kon-
torchef/-medarbejder, eller den ansvarlige konlorchef
alene eller sammen med medarbejdere.

Med henblik pé at etablere kontakt mellem ministeren og
styrelserne aftales lejlighedsvise moder mellem ministeren,
departementschefen og de tre styrelsesdirektioner, |
tilslutning hertit er der ofte meder mellem minister,
departementet og den relevante styrelsesdirek-
terfunderdirektor/kontorchef om aktuelle sterre sager der
skal forelzgges for ministeren (fx lovforslag, handlings-
planer m.v.).

Styrelserne og medarbejderme 1 ledelscssekrerariatet skal
vaere forberedt pd at vare til stede under ministerens
deltagelse i samrad, forhandlinger i Folketingssalen, meader,

~ foredrag, indvielser mv. Medarbejderes deltagelse i konkrete

aktiviteter aftales mellem Jedelsessekretariatet og styrelsen.
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. Resultat af .
forclzggelsen

Afsendelse af brev |

Sagen returneres

4.2. Orientering cfter furel:r;ggelée

Hvor styrelsen ikke har deltaget i foreleggelsen for -
ministeren, orienteres styreisen af ledelsessekretariatet om
udgangen pa foreleggelsen. Orienteringen kan variere fra
ministerens underskrift (= "o.k.") pa forklzdet, til et par
bemarkninger pa forkledet,en-telefonopringning, en kort
notits eller et egentligt mede. Styrelsen og dens
medarbejdere skal sdledes have den optimale tilbagemeldi;

5. Sagsgang i ledelsessekretariat og styrelsen efter fore-
legeelse

5. 1. Afsendelse og sager retur

Afsendelse af ministerunderskrevne breve foretages som
udgangspunkt af departementet - typisk fra
ledelsessekretariatet. [ visse tilfazlde kan en anden procedu
aftales. Styrelsernc ber i den forbindelse vaere opmarksom

.pa at der til sagen er vedlagt det nedvendige antal bilag ma

s& afsendelsen kan ske dirckte fra departementet. Det typist
eksempel er oversendelse af publikationer til
Folketingsudvalgene, hvor der som udgangspunkt skal ven
80 eksemplarer. Konkret bar det aftales, at omfattende bila; .
sendes til departementets betjentstue med henblik pé videre
oversendelse, _

Kopi af det afsendte brev vedlogges sagens ovrige akter
(forklede, bilag, etc.}, som returneres til styrelsen, @vrige
sager returneres med ministerens/departementschefens
pdtegning til styrelsen. Styrelsen har herefter ansvaret for
ivarksztte den nadvendige opfelgning pa sagen (fx.
ivaerksattelse af interne opgaver, udvalgsarbejde osv.).
Endvidere skal styrelsernc journalisere de nedvendige akier
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11 SAGSFOREL/EGGELSEN FOR
MINISTEREN I ALMINDELIGHED

1. Generelt

Ministeren legger vagt pa, at antallet af enkeltsager, som
frelecgges til underskrift, orientering eller til godkendelse,
ber vare begranset. Ministeren ensker at koncentrere sin
indsats om det politisk vesentlige. Styrelserne savel som
departementet bor derfor vesre opmarksom pa de
muligheder, som eksisterer for at reducere sagsantallet i
forhold til ministeren, feks. ved:

@ at der €n gang for alle indhentes en rammebeniyndigelse
til at kunne ekspedere sager pa et bestemt omride,

° at sagen uden videre ckspederes “pé ministercns vegne” af
styrelsesdircktionen.

‘o ] visse tilfaelde at sagen i stedet afpores af
departementschefen.

Mimisteren ensker dog, at alle henvendelser fra ministre,
medlemmer af Folketinget og borgmestre besvares af ham

med ct-underhindshrey.

Andre henvendelser, stilet til ministeren personligt, besvares
med et underhindsbrev enten af ministeren eller som oftest

"pd ministerens vegnc" af styrelsesdirektionen eller af
kontorerne. '

[ gvrigt beror det pd et sken, om henvendelsen har en sidan
karakter, at den ber forelagges ministeren. Udgangspunkter
er igen, at ministeren i videst muligt omfang friholdes for
almindelige enkeltsager, sdledes at ministerens tid kan
anvendes til behandling af sterre gencrelle politiske
spargsmél. Man bedes i den forbindelse veere opmaerksom pé,
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Frister

. hvomar det endelige svar kan forventes,

Kvitteringsbrev

Ministre og Folketings

medlemmer

Hastesager

Forklade

at oricntering af ministeren ikke blot sker ved forelzggelse
en (endelgs) mengde korrespondance, men ogsd (og méske:
iser) ber ske ved, at informationer lejlighedsvis foreleegges:
opsamlcncle notater. !

Alle breve besvares med et egentligt svar Aurtigst muligt, a{é
senest inden 4 uger. Ministeren logger stor vagt pd, at
fristen overholdes. Safremt fristen ikke kan overholdes, bari'
det overvejes at sende et forelpbigt svar. Det ma heraf '
fremgl, hvorfor brevet forst senere kan besvares cndchgt {]I.-

Breve stilet til ministeren personligt skal der som altnverve-ﬁl
jende hovedregel kvitteres-for indenfor 10 dage medmindre) -
brevet endeligt kan besvares indenfor fa dage -for eksempel!
breve til ministerkollegaer - bade danske og udenlandske, |
partifeller mv. Kan kvitteringsfristen ikke overholdes skal |
ledelsessekretariatet orienteres herom. | :

For besvarelse af henvendelser fra statsministeren,
Statsministeriet, andre ministre og Folketingsmedlemmer
gzlder, at dette skal ske indewn 10 dage efter ministeriets
modtagelse af henvendelsen. Her kan ogsd anvendes et |
forelgbigt svar, sifremt der er meget vigtige prunde til, at a
det endelige svar ferst kan foreligge efter 10 dage. i

Swrligt hastende sager - det kan f.eks, vaore besvarelse af f
§20-spargs-mal - mezerkes "H" ogfeller "HASTER", Det ber-
af forkladet klart fremga hvorfor sagen haster. Denne typc
sager forelegges kun efter szrlig aftale med
ledelsessckretariatet og for LPA og 1. og 2. kontor i
departementets vedkommende ministersekretariatet, som “§-
sarger for den nedvendige “pleje” af sagen. Det er meget -
vigtigt at den medarbejder der er ansvarlig for sagen fﬁlﬂef
sagen eventuelt med opfelgende opringning til
ledelses/ministersekretariat.

= .,_\_._.. L
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Alt materiale til forelazggelse forsynes med et ﬁ}rklaade - gu] il :
forklede for sager fra MST og SNS, lysegrant forklade for-
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sager fra ENS {se i ovrigt afsnit VII) {(maksimalt 2 A4-sider),
hvor der gverst om den haster og hvorfor den haster. Hercfter
ent overskrift der med f& ord béskriver emnet for forkladet
fx. rstoflov, sommerhuse, spildevand mv. { neste linie stir
der enten "Til ministeren via departementschefen” eler “Til
departementschefen”. I naste linic angives det med under-
stregning "Til underskeifi®, "Til godkendelse™, ' Tif
orientering" cller "Til brug ved medet-den .......... med .........

Sager forelegges ministeren via departementschefen,

Pa forkledet angives i let overskuelig form, hvilket
materiale, der ligger bag forklaedet. P4 forkledet anfares
endvidere herefter det vaesentlige i sagen, herunder hvad
sagen drejer sig om, hovedargumenter for en indstilling samt
selve Indstillingen. Ogsa hovedproblemer, f.eks. uenighed
med andre, og/cller vigtige sammenhange, anfores her, lige-
som det ber fremga, hvis sagen har veeret nedvendig at
koordinere med andre ministerier, institutioner m.v, Det ber
cndviderc anferes hvor mange breve/dokumenter ministeren
skal underskrive. {(bilag 1).

Forkladet er et yderst vigtigt veerktaj for ministeren, og det
ber derfor udformes siledes, at sagen som udgangspunkt vil
kunne afgeres blot ud fra lesning af forkledet. Der er
imidlertid ikke grund til at gengive indholdet af brevudkastet
som ministeren under alle omstendigheder forventes at Lese.

Bag forkladet legges alene det matertale, som mi anses for
helt nedvendigt for ministerens stillingtagen til sagen. 1
almindelighed ber kun en notits/notat samt breve til
undersknft vaere vedlagt. Ligeledes ber baggrundsmateriale
og andet rapportmateriale undgas. Ved skriftligt svar pa en
henvendelse skal dét brev, der svares pa, altid vedizgpes.

- Er der behov for enkelte supplerende oplysninger, vil

ministeren altid kunne indhente disse efterfalgende. I lighed
med de gzldende {uftfartsbestemmelser bor "overvaegt” ogsd



Notat/notits

Parallel foreleeggelse

Underskriﬁ

her undgés. -

Udtryldcet "notat" anvendes kun om materiale, der kan _
sendes “ud af huset” hvorimod "notitser" kun er beregnet ti]
ministerens eget brug eller intern brug i gvrigt. (Se ogsa pkt
2.2). -

Som en undtagelse-kan sagsforcloggelse ske paralielt til
departementschefen og ministeren. En sag forelegges
parallelt ved pa forkladet at anfarc "Til ministeren parallelt
med departementschefen”. Kopi af forklede + alt materiale
legges til bdde departementschefen og ministersekreter og
ledelsessekretariat. Det er styreisen der har ansvaret for at
materialet foreligger i det rette antal kopier. :

Paralle] forelzeggelse anvendes bl.a. ved hastesager, og hvis’
andet ikke er aftalt med ledelsessekretariatet ved alle sager
hvor styrelsen ikke overholder fristen pa 4 dage til
departementet/ministerens behandling af sagen . Szrligt
hastende sager ber markes med "Haster” eller "H", 1.
avenfor. '

Styrelserne ber selv i samarbejde med ledelsessekretariatet |
orientere sig om mulighederne for, at departementschefen :

kan nd at godkende en eventuel hastesag, inden den
forelegges ministeren. ‘

2. Tire hovedtyper for foreleggelsc

[ det falgende gennempés fire hovedtyper for forcleggclse

2.1. Forelzggelse *Til underskrift”

Alle officielle breve paraferes {dvs. "systemets”" underskrift

venstre - ministerens navn péaferes ferst med stempel effer |
ministerens underskrift) for forelepgelsen, ligesom. g
eventuelle breve, som "systemet” skal sende 1 forbindelse {
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Underhandshreve

Breves udformning

Frister

* 2 dage for fristen”
“4 dage for til
departementet”
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red ministerens brev, skal vare underskrevet ved
foreleeggelse af dette.

{vrige breve, som stiles til personcr, indledes normalt med

- "Keere (fornavn og eventuelt efiernavn). Tak for dit brev

L1
Ministeren er "dus", medmindre henvendelsen har veeret |
"De's form". Er man i tvivl om; hvorvidt ministeren er De's
eller dus med den pagaldende, kontaktes
ledelsessekretariater. I breve til ministerkolleger og
partifeciler anvendes "Kare og fornavn”. Ved breve il

borgmestre og andre amts- og kommunalpolitikere ber disses
partitilharsforhold fremgd af forkledet.

Ministeren lagger vaegt p, at breve formuleres i et
dagligdags, letfatteligt dansk, altsa kort, klart og praceist.
Breve ber udformes | en stil, som en velformuleret privat
person ville anvende. Intetsigende hoflighedsfraser og ikke
mindst embedsmandsfloskler a la "Lad mig indledningsvis
sla fast ....", "Som sagen foreligger oplyst" eller "P4 det forc-
liggende grundlag” o.k, bar undgas. '

Hellere direkte til problemet end udenom !

Med breve til underskrift skal altid folge det brev, der svares
pd. Safremt svarbrevets indhold og udformning ikke
urniddelbart taler for sig selv, bor det fremga af forkladet
eller, undlagelsesvis, af en vedlagt notits, P& forkladet
angives, hvilke andre komtorer (departementets 1. og 2.
kt/LPA)/styrelser i ministeriet, institutioner eller andre mini-
sterier, der har vacret kontakt med om svarets udformning,
berunder om der er opndet enighed om udformningen.

Af hensyn til ministerens tidsplanlegning og sagsgangen i

avrigt er det nedvendigt, at alle sager, bortset fra hastesager
(f. 11, pkt. 2.5), er hos ministeren mindst to dage far brevet

sendes skal afgd - forudsat at ministeren ikke-er pa rcjse,

- eller at andre forhold forhindrer ministergodkendelse inden

for et sddant tidsrum. Udgangspunkiet er derfor, at sager fra
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- styrclserne er ledelsessekretariatet i haende to dage, inden

sagen skal afleveres til ministeren. Den samiede . -
behandlingstid i departementet er siledes fire dage. I sager,
hvor den samlede svartid for ministeriet er kort (f.eks. § 20
sp.) aftales fristen konkret. Det forudseettes, at shvel
ledelsessekrefariat som styrelsesdirektionerne er sarligt
opmarksomme pé de praktiske muligheder for
ministerforeleggelse ved udiandsrejser og tilsvarende
situationer. Sager bar si vidt muligt veere handiet af for
lengerevarende ministerrejser og lignende, og kun
undtagelsesvist forclegges i denne periode.

2.2. Forelaggelse “Til godkendclse”

Forelaggelse af sager “Til godkendelsc” (eller til resolutio
sker enten alene ved forkiade eller cventuelt ledsaget af en
notits. Notitserne, der kun er beregnet tit ministerens eller
departementschefens eget brug eller intemt brug i svrigt,
udformes s kortfattet som muligt (normalt max. 2 sidet)
med angivelse af alle oplysninger, som er relevante for
sagens afgerelse. Henvisning til tidligere notitser, notater o
lignende ber si vidt muligt undgés. Notitserne, bilagt evt.
absolut nedvendigt supplerende materiale, skal altid, udove
en gennemgang af sagens juridiske, administrative og
politiske aspekter, indeholde angivelse af:

hvorfor sagen forelegges,

eventuelie tidligere resolutioner fra ministeren/-
departementschefen

indstilling om, hvorledes sagen bor afgeres.
tidsdimension/timing af sagen

P4 forkieedet sammenfattes indhold, hovedbudskaber og
indstilling, jf. ovenfor under pkt. 1.

"2 dage fer-reglen” / "4 dage for til departementet” (se pkt.

2.1.) geelder ogséa ved foreleggelse af sager "Til
godkendelse®.
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2.3 Forelzggelse “Til orientering®

Styrelserne/departementet bedes labende vaere opmarksom
pa informationer, f.cks. egne eller andres publikationer 0.1,
som minister/-departementschef ber vare orienteret om. 1
den forbindelse skal man vare opmarksom pé, at Folketinger
- det vil sige detrelevante fagudvalg - forventer at blive
orienteret om alle rapporterfredegarelser, der har den mindste
politiske eller aimene interesse. Vedr. styrelsernes presse-
meddelelser 0.l. 8e nermere under afsnit VIII.

Ved forelaeggclse af mere omfattende materiale, f.eks,
beteenkninger, rapporter 0.1, udarbejdes et resumé, hvis et
sadant ikke findecs { materialet.

Materialet ber pd forkledet eller 1 notitsform forsynes med
en kort praesentation, der placerer det i den politiske og
miljg/cnergimassige sammenhang,

2.4. Foreleggelse “Til brug ved medet den...”

Ministerens meder aftales alene af ledelses-
fministersekretaratet.

Nar der udefra rettes henvendelse til ministeren om meder
m.v., vil henvendclsen, safremt
ministersektionen/ledelsessekretariatet ikke umiddelbart kan
vurdere den, blive sendt til de ansvarlige styrelser eller det
relevanie kontor 1 departemnentet (1. og 2. kt./LPA) typisk i et
omslag med spargsmélet: "Bar ministeren holde made?”
Skriftlig tilbagemelding bedes da, indenfor 3 arbejdsdage

- givet til ministersekretzren/ledelsessekretariatet med

oplysning om, hvorvidt et mede kan anbefales. P4 baggrund
af denne tilkendegivelse forclasgges herefter sagen for
ministeren.

- Ledelses- eller ministersekretariatet piver herefter

meddelelse om afslag/henholdsvis aftaler m‘ﬁdetidSpuhkt.
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Madenotits
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Hvis ministeren i et svar pa en skriftlig henvendelse fra e -
organisation, borgmester, virksomhed el. lign, giver udtryk '
for anske eller tilsagn om, at made holdes, skal
ledelsessekretariatet eller for sdvidt angar 1., 2. kt./LPA
ministersekretariatet serge for, at ministerens forkontor
modtager kopi af brevet med henblik pﬁ fastsettelse af
medetidspunktet.

Nir der er tuffet aftale om mede, videregiver ledelses/miny
stersekretariatet til den styrelse/det kontor i departementet {j
og 2. kt./L.PA),der er ansvarlig for udarbejdelse af materialy
til ministeren - omgéende s pracisc oplysninger, som der |
foreligger om f.cks. tid, sted, emne og deltagerkreds. ;
Hvor der ikke foreligger nermere besked om, hvilket
materiale ministeren ensker udarbejdet til det pdgeldende
‘mede, er det styrelsens/kontorets ansvar, at der tilvejebring
dxkkende medemateriale. [ medemateriale indgér altid~ |
papirer, som evt, mede-arrangerer har udsendt til det I
pagaldende mede, feks. indkaldelser, programmer 0.l. |
Mangier der 1 pvrigt oplysninger, er det knntorctsf—styreIsmlsé
ansvar at indhente oplysningerne, f.cks. om forventet del-
tagerkreds og debatform. Med hensyn til pressedekning vil |
ledelsessekretariatet bistd. Styrelsen/kontoret bedes kontaki _'
ledelsessckretariatet (presse/informationsenheden) herom, |

i
‘
|
I'

Notitser til ministerens eget brug ved mader ber udformes si:
kortfattede og overskuelige som muligt. Der ber indledes |
med en kort angivelsc af, hvem der deltager i modet, hvem |
der har taget initiativet til medet og medets emne.

Derefter gennemgas medets emne nazrmere med angivelse aj;
alle oplysninger, som er relevante for medet. 1 det omfang |-
der er flere emner pé dagsordenen ber der laves en

kommenteret dagsorden ti] ministeren, hvor de enkeltc
punkter kommenteres og afsluttes med en indstilling til -
mtnisteren. Den kommentercde dagsorden ber vaere kortfalts:
og nedigt lengere end 2-3 sider. Styrelserne bor saledes ikig .
lave selvstendige foreleggelser med forklede at de enkelie |
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Indstilling

“2-dage-far-reglen”

Kopi af medemateriale

punkter, men typisk skal den styrelse der har.det
meste/tungeste pd dagsordenen koordinere det samlede
materiale. I ganske s®erlige tilfaelde kan det aftales konkret at
ledelsessekretariatet koordinerer materialet typisk ved meget
omfattende eller politisk tunge/vanskelige mader. Dette vil i
s& fald ske i teet samarbejde med styrelsernes direktioner.

Notitsen afsluttes normalt med en‘indstilling; typisk 1 form af
nogle f "pinde", fra styrelsen/kontoret om, hvilken
holdning, der foreslas indtaget under madet. Se eksempel pa

- merdencotits i bilag 2,

Mpwedemateriale til moder med amtslige og kommunale
politikere ber indeholde angivelse af de pagseldenes
partitithersforhold, .

Af forklzdet, der ledsager materialet, skal fremad tid, sted og
emne for madet, hvem der deltager udover ministeren.
Endvidere kan angives oplysninger om forbold, som
ministeren skal vaere specielt opmaerksom pé. Ministeren har
bedt om, at notater, notitser og andet materiale ti} brug ved
mader samrdd o.l, (s¢ i gvrigt afenit IV, pkt. 3.4.) er -
ministeren i heende senest to dage for medet, Om faler se dog
afsmt V. Hvis sarlige forhold ger, at materiale ikke kan
foreligge i endelig form to dage fer mede/samrid ber en
forelebig udgave af matcrialet forelagges hvoraf
hovedsynspunkter pi mede/samrid fremgar.

Undtagelsesvis kan 2-dages-reglen fraviges efter aftale med
ledelsessckretariatet, hvis saerlige forhold, herunder at der

har veeret kort tid til materialets udarbejdelse, nadvendigger
det.

Husk kopi til departementschefen og/eller andre
styrelser/kontorer, hvis de ifalge omslaget deltager 1 modet.
Kopt gives ogsd til departementschefen, sclv om han ikke
deltager t medet.

I det omfang, der er behov for, at ministeren godkender
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medereferat (f.eks. ft;rdi det skal sendes til madets deltagg{:?__
skal dette som hovedregel udformes som et egentlig '
beslutningsreferat (hajst 1-1 1/2 A-4'side}. - ]

Madereferater "til sagen" skal ikke forelzgges.
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lateriale til meder

Moder om konlkrete
sager

IV SAGSFORELAGGELSEN FOR
MINISTEREN AF SARLIGE SAGSTYPER

1. Moder med enkeltpersoner/grupper

Aftaler om meder trazffes via ledelses/ministersekretariatet
med ministercns forkontor efter ministerens accept. Der er
et meget udtalt enske om mede med ministeren. En
efterspargsel som ministeren naturligvis gerne vil
imgdekomme, men som meget vanskeligt kan honoreres i
praksis. Forenklet kan man sige, at efterspergslen efter
ministeren ¢r sterre end degnets 24 timer. Aktiviteter som
meder 1 Folketing, Radsmeder, udlandsrejser eller mode
med interesseorganisationer m.v. optager det meste af
ministerens tid. Derfor sker der i minister- og ledelses-
sckretariat en hird og vanskelig prioritering af ministeérens
kalender. Som udgangspunkt seges enske om mede med
ministeren derfor hdndteret ved, at man forst besvarer
henvendelsen skrifiligt og eventuelt tilbyder et mede med
den relevante styrelse - ofte pé direktionsniveau.

Ministerens materiale ber vare meget kortfattet. Se som
udgangspunkt afsnit 2.4, Der behever derfor ikke i hvert
enkelt tilfeelde udarbejdes en ny notits, sifrernt der allerede
eksisterer kortfattede breve eller stadig aktuclle notitser, der
kan bruges. Hvis der ikke udarbejdes en serlig medenotits .
fordi emnet ¢r overskueligt bar det dog klart af ministerens
forklxde fremga hvorfor madet skal holdes, hvilke
sporgsmal ministeren kan forvente, hvem der deltager og
hvad en forventet udgang pa medet ber vare, Hvis der or
flere punkter p& dagsordenen ber der udarbejdes en
kortfattet kommenteret dagsorden, pa 2-4 sider, der angiver
emne, fakta, og indstilling om mulig udgang for ministeren
af mgdet pd det pAgzldende dagsordenspunkt (bilag 2)

Hvis der holdes mede i en konkret sag, der er rejst overfor

- ministerict, men endnu ikke afgjort, har ministeren, hvis
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Forkert adresserede

spergsmal
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sagen ikke star foran en umiddelbar afgorelse, forst og
fremmest brug for oplysninger om sagens aktuelle stade, d¢
resterende del af sagsbehandlingen samt, om muligt,
oplysning om ministeriets forclebige vurdering af sagen, |
sager, som-enten er afgjort, eller som star umiddelbart foray
afgerelse, bar notitser eller materiale indeholde en
redegorelsc for sagens rcahteter cng ministeriets afgqrclse
eller indstilling,

. Ministeren gnsker normalt, at ¢n eller flere embedsmeend

deltager 1 mader.

2. Sporgsmal fra Folketingets medlemmer

Sporgsmal fra Folketinget kan enten stilles af de enkelte
folketingsmedlemmer til skrifthig eller mundtlig besvarelser-
(FFO § 20) eller af Folketingsudvalg til skriftlig cller

- mundtlig (samréd) besvarelse. Endelig har der siden

folketingsdret 1997/98 vieret mulighed for at
folketingsmedlemmerne kan stille sporgsmal i den sakaldte
“sporgetime” eller som den ogsd kaldes “uforberedt
spergetime”.

Hvis ct spergsmdl burde vare stillet til en anden minister, |
fordi spargsmalet ikke vedrarer miljs- og encr giministerens
ressort, tager minister/ledelsessekretariat kontakt forst til det
relevante ministersekretariat, og hvis de cr indforstdede,
tages kontakt enten Folketingets Lov- og Parla-
mentssekretariat (for § 20 spergsmals vedkommende) elier
til udvalgssekretaeren (for spargsmal stillet af
Folketingsudvalg) for at f4 spergsmalene omstillet til den
rette minister. Mener styrelsen, at ot spargsmél er forkert
adresseret, tages kontakt til ledelsessekretariatet. Det skal ,
understreges, at det er Folketinget der suverznt bestemmer, §
hvilken minister spergsmal skal stilles til. Kan spergsmalet }
ikke blive.omstillet, fx fordi et folketingsmediem i
udtrykkeligt ensker et svar fra miljo- og energiministeren, |
ber besvarelsen ske under inddragelse af det relevante |

ministerivm, og ofte kan ministeren direkte henvise til en

r
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Mundﬂig besvarelse

Spergetid

Taletid

Andet materiale

udtalelse herfra.

2.1. "Onsdagss;mrgsmﬁl".- mundtlig besvarelse
(Folketingets forretningsorden (FFQ) § 20)

Efter Folketingets forretningsorden skal spargsmal til
mundtlig besvarelsc forstkommende onsdag vaere modtaget i

" Folketingets Lov- og Parlamentssekrctariat senest kl. 12.00

fredag middag. Spergsmalet vil herefter vare ministeriet i
haznde sent fredag eller mandag. Det betyder, at dev under
meget ugunstige forhold kun vil vere ca. 2 dage fra
modtagelsen af sporgsmalet, til at ministeren om onsdagen
skal afgive svaret i Folketinget Ledelsessekyetariatet Jax'er
onsdagsspergsmal hurtigst nudigt til pageeldende
direktionsseiretariatet til besvarelse.

"Spargetiden” i Folketinget starter altid onsdag ki. 13.00.
Den rzkkefwlge, hvorefter ministrenc er pd, fremgar af
dagens dagsorden fra Folketinget.

Besvarelse i Tinget m hajst vare 2 minutter, hvad der
svarer ti] ¢t svar p4 maksimalt 3/4 A-4 side. Svaret skrives
ud 1 “faleformat”, samme store "fede” typer, som anvendes
ved ministerens taler. I ovrigt udformes svaret som en
talenotits 1 "pindeform”, saledes at kun de nedvendige
budskaber er medtaget. (bilag 3).

Eventuelle supplerende svar mé ligeledes vare op til 2
minutter,

- En szrlig situation opstar, hvor der stilles flerc spargsmél

om samme emnec til besvarelse den samme onsdag. Man kan
dog ikke omgd 2 minutters reglen ved at sl besvarelserne af
spergsmalene sammen, da der efter forretningsordenen skal
veere mulighed for at stille supplerende spergsmil, Om
muligt kan der udarbejdes et 2 minutters svar p4 ferste
sporgsmil, dakkende alle spergsmal og ved besvarelse af de
folgende spargsmal kan der blot henvises til dette svar,

Svaret bilegges eventuelle notitser og notater m.v., som kan
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Deltagelse

Frist

Ministermede

Frist

belyse everituelte narliggende tillegsspergsmal. 1
j

P4 forkladet angives navnet pa de embedsmand, som vj] .
vere til stede i embedsmandslogen. Man skal dog veare

opmerksom pé, at alle oplysninger som er nedvendige for
besvarelse af det stillede spergsmal og/etler evt. suppleren
sporgsmal, skal vaere givet ministeren i forvejen, da det ik
under selve besvarelsen vil vere muligt for mimsteren at %
konsultere embedsmend. Den enkelt embedsmand mé Seiv]
holde eje med afviklingen af spergetimen sd man kan vy

" tilstede i salen ndr ministerens spergsmél skal besvares,

Udkastene forelxgges sd vidt overhovedet muligt
departementschefen senest mandag kl. 16.00, - sa der ertid
til at drefte svaret med ministeren.

Onsdagsspergsméilene optages pa dagsordenen for

~ ministermederne, der finder sted tirsdag formiddag,. Hvisd

endelige svar eller svarudkast foreligger, lzgges dette til
ministersekretariatet, som er ansvarlig for
ministermedematerialet.

Det bemarkes, at § 20 spergsmal yderst sjzldent droftes pi
ministermedet, og i givet fald har der normalt veret
forhdndskontakter pi embedsmandsplan.

2.2. Spergsmil til skriftlig besvarelse (FFO) § 20 -
“"Seksdagessporgsmal"

Skriftlige svar pa spergsmal bér ifeige Folketingets
forretningsorden gives i lobet af seks spgnedage, men eftr
geldende praksis medregnes lordag ikke i fristen. Fristen

‘beregnes fra den dag, spergsmélet anses for modtaget i

ministeriet, dvs. dagen efter dateringen. Safremt fristen ik

"kan overholdes, skal ledelsessekretariatet gores opmarrksor

herpd. Ministersekreteren vil da kontakte Lovsekretariatet
Lovsekretariatet kan med spergeren aftale, at besvarclsen
udskydes eller at der afgives et forelebigt svar.
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85 eksemplarer
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Ministersckretariatet fax'er hurtigst muligt “seks-dages"'-

spargsmalet til det pagzldende direktionssekrertariat til
besvarelse.

Besvarelsen (bilag 4) ber, if. FFO § 20.8 holdes indenfor ct
rimeligt omfang, dvs. max. 1-1 1/2 A-4 side. Svaret kan som
altovervejende hovedregel ikke forsynes med bilag, da

besvarelsen - sammen med spergsmélet bliver optrykt i
Folketingstidende.

Pa forkledet anferes, at der er tale om et § 20 spergsmal til
skriftlig besvarctse (af hensyn til tidsfristen). Endvidere
angives hvilke andre styrelser, institutioner eller ministerier,
der har veret kontakt med om svarets udformning, herunder
om der er opnéet enighed om udformningen.

Skriftlige besvarelser sendes i 85 eksemplarer til Lov- og
Parlamentssekretariatet med en af ministeren underskrevet
og paraferet (se bilag 4) felgeskrivelse, Af hensyn til Lov- .
og Parlamentssekretariatet skal der vare en
oversendelsesskrivelse for hvert svar. En undtagelse herfra
forekomimer, hvis samme sperger har stillet flere spergsmal

- vedrorende samme sag, Der skal i disse tilfelde svares pa

hvert enkelt spergsmét for sig, mens der blot sendes én
folgeskrivelse. PA folgeskrivelsen angives referencen med
sp.-numre, f.eks. $-0197 - 8-0200,

Da alle besvarelser af § 20 spergsmal skal sendes til
Folketinget som E-post skal den samlede besvarelse af
sporgsmalet enten mailes eller sendes pa diskette til
departemeuntet med henblik pd at departementet

kan videresende spoargsmalet til Folketinget som E-post. {Se

E vedlagte bilag 17 om E-post).

Spergsméilene optages pa dagsordenen for ministermeder,
der finder sted tirsdag formiddag.

2.3 Folketingets spﬁrgetlme eller “uforberedt sporgeti-
me”
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Siden Folketingssamlingen 1997/98 har.der hver onsdag
klokken 13.00 vaeret en spargetime 1 Folketinget, Fra
samlirigen 1999/2000 er det besluttet at spargetimen skal
flyties til tirsdag klokken 13.00. Spergetimen der ogsd
kaldes *“uforberedt spargetime”, blev indfert som praksisj .
Folketinget for at fA en mere politisk og holdningspraeget
diskussion i Folketinget = en diskussion, der ikke starter
med, at ministeren “blot leeser op af embedsmeandenes
méske mere tekniske besvarelser af sporgsmal”.

[ folge Folketingets forretningsorden meddeler
statsministeren Folketinget senest klokken 10:00 pa dagen .
for spergetimen, hvilke ministre der deltager heri. .
Medlemmer, der ensker at stille spargsmal, meddeler EEI’IES[
ved spergetimens start dette til Folketingets formand. ;
Formanden afger hvilke medlemmer, der kan stille
sporgsmal, og 1 hvilken rekkefalge. -

Ministeren har 2 minutter til den forste besvarelse, og i
avrigl er taletiderne 1 minut. Spergeren kan efter
besvarelsen f ordet op til 3 gange 4 1 minut, Eventuelle
medspergere kan fa ordet | gang a 1 minut for { tilslutning
til ministerens besvarelse at stille et supplercnde sporgsmdl
om emnet, Ministeren har ogsi mulighed for at meddele, at |
ministeren ikke ansker at besvare sporgsmalet. Spf:-rgetmmn
m4 ikke vare lengere end en time. Formanden kan dog i '
serlige tilfelde fravige de naevnte tidsbegrasnsninger og
begraznsninger 1 det antal gange et medlem kan fa ordet.

I prak51s forseger statsministerict at meddele
ministersekretaren i labet af mandagen, om ministeren sl{al
i Folketingets spergetid. Det betyder, at lcdclsessekletanatetl
har %-1 dag til at forberede ministeren pa spergetimen. Da
spergsmalene eller spergerne ikke er kendte pé forhand, er
det vanskeligt at lave et malrettet materiale til ministeren.
Dog vil det typisk veore sager der er aktuelie i den i
ugefperiode, og det er s& muligt at give et kvalificeret bud pé!
hvilke temaer, der kan komme p tale i speorgetimen. 1 s
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fald kan der laves ct beredskab til ministeren. PA gfund af
usikkerheden omkring spergetimens forlab aftales det
konkrete beredskab altid med ministeren.

3. Materiale til Folketingsudvalg

3.1. Sporgsmal il skriftlig besvarelse (Alm. del)

Det er forst og fremmest Folketingets Miljg- og
Planlzgningsudvalg samt Folketingets Energipolitiske
udvalg der stiller sperpsmail under Milje- og '
Encrghministeriets omride, men andre udvalg kan ogsd stille
spergsmal.

For hver samling nuramereres spergsmalene fortlebende af
Miljs- og Planlazgningsudvalgets hhv. energipolitisk
udvalgs udvalgssckretaer. I gverste hjerne er der i parenles
angivet: "Alm. del - bilag XX".

Svarfrist 4 uger Stillede spergsmal besvares altid hurtigst muligt, og - som
noget nyt - er der nu indfert en svarfrist pa 4 uger i
Folketingets Forretningsorden {(FFO § &) med mindre andet

Forelebigt svar konkret angives pa sporgsmilet. Kan spargsmaiet ikke
besvares indenfor 4 nger, skal udvalget indenfor fristen have
et forelabigt svar (FFO § 8). Svarene ber vare si kortfattede
som muligt. Det er styrelsernes ansvar at crindre eventuelle
lafter fra ministeren om mere uddybende svar pa stillede
spergsmal.

TR AT S e e

Aftalt gvarfrist Ifalge Folketingets Forretningsorden er det nu muligt, at
udvalget kan angive en. frist fx 14 dage for spergsmalets
besvarelse. Muligheden for give en frist er bl.a, for at
begrznse antaller af stillede § 20 spergsmal. Derfor cr det _.
vigtigt at den angivne frist overholdes, eventuelt med I
afgivelse af et forelebigt svar indefor fristen.

Y TR T PR AT

! ’ Besvarelsen {se bilag 5) opstilles sﬁledes,. at udvalgets _ '
spergsmil skrives ferst, hvorcfier svaret falger. | ;




36

Forklade

Henvisning til
udtalelse fraen
styrelse

Serligt om spergsmal
fra Europaudvalget

Orientering af FMPU
og FEPU

~ dor har veeret kontakt ned om svarets udformning, herundy
- om der er opnéct enighed om udfermningen. Sarligt bar

‘ministerens godkendelse, herefter sendes besvarelsen tifbagt;
© til Miljestyrelsens internationale kontor pd ner 3

i __H-Hﬁ

oversendelsesskrivelsen, der er ct af ministeren underskrey;
officielt paraferet brev, skal der henvises til spergsmilets
nummer, datoen for spergsmélet og bilagsnummeret pa den)
skrivelse fra udvalget, hvori spergsmatet er stillet.

P4 forkledet ber det angives, hvilke andre internt i
ministeriet samt andre institutioner eller ministerier 1 evrig)

man Vaere opma:rksom pa at hare de skonomiske kontoreri!
ministeriet, hvis spargsmdlet har skonomiske konsekvenser
eller aspekter. :

Ministeren vil i mange tilfielde henholde sig til/henvise til
en udtalelse fra "egen” styrclse (ex.: spergsmalet har vret
forelagt Energistyrelsen, der har oplyst folgende, hvortil jeg
kan henholde mig"). Der henvisés typisk til en styrelse i
situationer, hvor der indgdr flere tekniske oplysninger i
besvarelsen. | sAdanne tilfzlde kan besvarelsen eksempelvis
afsluttes med et afsnit - efter styrelsens citat - hver
iministeren forholder sig aktivt til det oplyste. F.eks. at
ministeren pa baggrund af oplysningerne har bedt styrelsen
ivaerksatte yderligere undersogelser m.v.

Spergsmail stiller af Evropaudvalget besvares af den -
forespurgte minister men oversendes altid af :
Udenrigsministeren. For Europandvalget gider saledesat |
det alene er Udenrigsministeren der skriftligt kommuniker i
hermed. [ praksis laver man besvarclsen fuldt ferdig til

Energispergsmil som sendes til Encrgistyrclsens
internationale kontor. De sender besvarelsen til
Udenrigsministeriet, men henblik pd at Udenrigsmingstere? -
underskriver et felgebrev til Europaudvalget.

Ministeren orienterer almindeligvis FEPU eller FMPU oif f
besvarelsen til Europaudvalget. Orienteringen sker normalt p:
ved oversendelse i 80 eksemplarer. Brevene til udvalgent
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Bortfald af spergsmal

E-POST

. Fortrelige oplysninger

ber lzgges op samtidig med godkendelsen af besvarélsen til
Europaudvalget.

Opmarksomheden henledes p4, at spergsmal m.v., der ikke
er besvaret ved folketingsarets udleb (k1. 24.00 den forste
mandag i oktober) bortfalder. Normalt vil det dog vare
sadan, at det pagaeldende folketingsudvalg, nir udvalget er
konstitueret, genstilier de spergsmal,som ikke nicde at
blive besvaret i det udlebne folketingsér. Det siger sig selv
at allc ministerier bestramber sig pé at gare “rent bord” inden
fristen udleber. Dette gaclder ogsi Milje- og
Energiministerier.

Da alle besvarelser af spergsmél fra Folketingsudvalg skal
sendes til folketinget som E-post, skal besvarelserne og
oversendelscsbrevene enten mailes eller sendes pé diskette
til departementet med henblik pd, at departementet kan

videresende spargsmélene til Folketinget som E-post. Se

vedlagte bilag 17 om E-post.

3.2. Seerligt om fortrolige doku menter

svar, notater og lignende fra ministeren til udvalget
videregives som udgangspunkt som nevnt til bl.a.
medlemmerne af Folketingets presseloge.

Ved fremsendelse af dokumenter, der skal beharidles
fortroligt, ber det fremga tydeligt pa forsiden af dokumentet
(typisk fremsendelsesskrivelsen), at dokumentet er .
fortroligt. Det er fleks. ikke tilstraekkeligt at skrive “(il
ortentering for udvalgets medlemmer® eller lign. pi
fremsendelsesskrivelsen.

- Det er afsenderen af dokumentet - det vil sige ministeriet -

der bestemmer graden af fortrolighed. Almindeligvis sendes
forirolige dokumenter i 35 eksemplarer til udvalget.
Udvalgsafdelingen foranlediger, at dokumentet lxgges i
szrlige kuverter, der overbringes til de enkelte medlemmer
og disses stedfortraedere. I ganske swmrlige tilfalde er det
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sket, at et dokument sendes til udvalget i ét eksmnp]ar me,-d'
henbiik pé, at udvalgsmedlemmer ma lzse dokumentet - i
uden at tage notat fra dokumentet, I s4 fald sker .
gennemlzsningen pd ot serligt tidspunkt under opsyni -
Folketinget. Fortrolige dnkumenter sendes ikke efektroms;;

N
“‘%J; til Folketinget.
1Y K

Kontakt altid - Inden oversendelse eller bestutning om oversendelse af

Jedelsessekretariatet ~ dokumenter i fortrolighed skal ledelsessekretariatet i
kontaktes med henblik pa at aftale processen nermere de]s |
med ministeren dels med udvalgssekretzren.

Hvis kun dele af et dokirment fra ministeren til udvalget
indeholder ikke offentligt tilgengelige oplysninger, feks. 1.
af 10 svar, bor det ene svar fremsendes med en selvstendig!

fremsendelsesskrivelse. i

3.3. Samridssporgsmil

Samridsnotat Til brug for ¢t samrad, hvor ministeren giver udvalget en
mundtiig besvarelse af et pé forhdnd stillet spergsimal,
udarbejdes et samridsnotat i talenotitsform, som kan lases
op af ministeren under samridet. (bilag 6). Samridsnotatet
ber derfor vaere kortfattet og cgnet til mundtlig gengivelse
og 1l cfierfelgende udlevering jf. nedenfor, Det bemarkes
dog, at ministeren ofte fremlaegger samradsnotatet “med
egne ord”. Ministeren leegger vaogt pd, at notatet, der ofte
efter samradet sendes ti] journalister, er affattet i et klart,
letlazseligt sprog,

Presseudtalelser Til ethvert samradsmateriale vedlegges udkast til 3-4
pressepinde til ministerens brug efter samrédet.

Samradsnotar til Som hovedregel giver ministeren tilsagn om at sende svarel

udvalget dvs. samridsnotatet, til ndvalget. Det betyder, at man :
allerede ved forcleggelsen af besvarelsen skal vedlegge o -
folgebrev til ministerens underskrift, si besvarelsen kan .
sendes til udvalget umiddelbart efter at samradet har funclet
sted. Efter et samrid vil der som regel vare kontakt mellem . _

i

L

h

L
e
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i

i
ar me di ledelsessekretariat og udvalgssckretaren med henblik pé ar
ot - atklare, om samradsnotatet kan sendes i den foreliggende
L form eller om notatet set i lyset af ministerens besvarelse
. k; skal justercs i overensstemmelse hermed eller suppleres med
. tronlski andet matcria_le, som ministeren har lovet udvalget,
; EU-samrad Det samrﬁdamateri_ale ministeren har til brug for samrid i
s af oo - forbindelse med-orientering af Europaudvalg, FEPU og
[ FMPU om kommende Ridsmeder sendes aldtig
re dels E _ efterfalgende til disse udvalg (se under pkt. 3.4).
b Interne oplysninger Man bar ved udarbejdelsen vare opmarksom pa dette
4 ' forhold og ikke anfere inteme oplysninger i svaret. Interne
lget { oplysninger anfares derfor i en ledsagende notits ogfeller pé.
feks. 1 forkledet. Niv et samridsnotat er oversendt til

teendigl: folketingsudvalget, er det offentligt tilgzngeligt, og det vil
normalt kunne fas i Miljebutikken og vil blive omtalt i
ministericts ugebrev til pressen m.v,

i E-POST Ogsa oversendclse til Folketingets udvalg af

: samradsspergmal skal ske som E-post. Derfor skal
sten b spergsmalet enten mailes eller sendes pa diskette til
1, ':. departementet med henblik pé at departementet kan videre-
Leses ' sende spargsmalet til Folketinget som E-post. ( bilag 17).
otatet [
velse [ ledsagere til Samrdd  Ministeren ledsages altid af en medarbejder fra
eikes b " ledelsessekretariatet, Relevante medarbejdere fra styrelserne
1ed : deltager derudover efter aftale mellem ledelsessekmtai 1atet
ofte | og styrvelsernes dircktioner.
lart, } -

W Supplerende materiale Med udkastet til besvarelse bar folge eventuelt yderligere

materiale, som kan supplere svarct eller stette ministeren
| 3 under samridet.

i Oplysning om intern  P3 forklzdet anferes bl.a., hvilke kontorer (specielt

svarct| koordinering stabskontorer) internt i ministeriet samt andre institutioner

='_ cller ministerier, der har varet kontakt med om svarets
gge ot ’; udformning, herunder o der er opnéet enighed om
an @ udformningen.
fundet ;
nellent ¢

s_

]
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3.4 EU-retsakter - orientering af Folketinget

Folketinget har i stigende omfang ensket at btive orienterer
om EU sager. Senest er procedurerne for orientering af
Folketingets blevet justerct ved Europaudvaigets beretning -
af 19. februar 1999, samt ved regeringsbeshutning af 11,
marts 1999 om-udimentning -af nerhedsprincippet m.v.

" Rammenotater, Milje- og energiministeriet udarbejder notater til
Grundnotater, henholdsvis ElF-miljespeciaiudvalget, EF- ;
Kommenterede energispecialudvalget, EF-udvalget, Regeringens
dagsordener, udenrigspolitiske udvalg samt Folketinget i forbindelse mef!

modtagelse af forslag fra Kommissionen ti] kommissions-
eller ridsretsakter. Det drejer sig om: '

¢ rammenotater og grundnotater som udarbejdes 1 forbin-
delse med Kommissionens fremsa:tielse af forslag til
radsretsakter

» rammenctater og serlige notater til Folketingets Euro-
paudvalg i forbindelse med Kommissionens fremsattelst
af forslag til Kommissionesretsakter ]

¢ kommenterede dagsordener, aktuelle notater og samlens-|
tater som udarbejdes i forbindelse med forberedelse af
radsmeder.

Aktuelle notater, samlenotater og grundnotater skal alene
orientere Folketingets om nye initiativer fra EUJ, og de er
alene refererende. Det szerlige notat til Folketingets Euro-
paudvalg, som udarbejdes i forbindelse med Kommisstonen|
forslag til kommissionsretsakter indeholder dels et grund-
notat om det pigeeldende forslag og dels en forside, der i
korthed redeger for Regeringens indstilling til det pagel-
dende forslag. Regeringens indstilling til forslag til radsrets
akter preesenteres for Folketinget, nir ministeren gar i sant
rad som led i forberedelserne til rAdsmeder. '

Disse notater oversendes af Miljg- og Energiministeren i.i] "
Folketingets Miljg- og Planlzgningsudvalg, samt Folkeus- |

;i%!
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gets Energipolitiske Udvalg og af Udenrigsministeren til
Folketingets Evropaudvalg. Hvis disse notater omfang
overstiger 2 sider, skal de ledsages af et kort resumé.

Rammenotater og den kommenterede dagsorden indehoider
udover det faktuelle ogsa oplysninger om forhandlingssitua-
tionen, dansk holdning og indstilling. Rammenotater 0g

- kommenterede dagsordener behandies I princippet forst i

EF-miljespecialudvalget samt i EF-cnergispecialudvalget,
hvor Miljestyrelsen henholdsvis Encrgistyrelsen har for-
mandsposten, herefter i EF-udvalget, der ledes at Udenrigs-
ministeriet og endeligl i Regeringens Udenrigspolitiske Ud-
valg. Behandlingen i Reperingen foregdr som oftest gennem
skriftlig procedure. Kun nir der er uoverensstemmelser
mellem ministerier og dermed behov for diskussion i Rege-
ringen, indkaldes udvalget til mede.

Pkonomikontorerne i styrelser og departement skal inddra-
ges ved udarbejdelse af ramme- og mandat-notater vedr. de
enkelte initiativer for s4 vidt angar beskrivelsen af de gko-
nomiske konsckvenser. Dette skal sikre praecise redegarelser
for de skonomiske konsekvenser samt overvejelser af finan-
sieringen heraf. Opmarksomheden henledes p3, at ogsd
{amts-) kommunale konsekvenser skal beskrives.

- Alle notater skal godkendes af ministeren, inden de sendes

til Udenrigsministeriet, der fungerer som sekretariat for EF-

‘udvalget og for Regeringens Udenrigspolitiske Udval 2.

Nér det drejer sig om det notat, der udarbejdes i forbindelse
med heringen af Miljespecialudvalget henholdsvis Energi-
specialudvalget, vil det | mange tilfelde vacre mest hen-
sigtsmassigt, at ministeren forst inddrages cfier haringen
har fundet sted. Man kan derved orientere ministeren om
synspunkter fra Miljo/Energispecialudvalget og justeres den
danske holdning og indstillingen 1 lyset af heringssvar, uden
at sagen skal forelegges ministeren pd ny.

Se bilag 19 om indholder af de forskellige notater,
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henvisning til paradigmaer m.v.

3.5. Meder i udvalgene (temamsgder, dbne meder, be-
siutninger)

Folketingets Forretningsordens bestemmelser om udvalgs. |
mpder blev sendret i slutningen af samlingen 1998/1999,

Med endringerne er der nu bestemmelser om beslutnings- |
kompetencen i udvalgene, om modtagelse af deputationer |
(personer eller organisationer der ensker et mede med ud- E
valget om en bestemt sag, i praksis er afsat 15 minutter til
hver deputation), om at stille spergsinal, om afholdelsc sanj
rid, heringer og temamader, og en ny type abne meder,

I folge forretningsordenen kan udvalget udover ordinazre -
mader afholde andre meder, herunder:

o 3bne meder, hvor et ¢ller flerc emner debatteres. Udvalg:t -
" kan forud for medet treeffe beslutning om, hvem der kan §
deltage i debatten ' 3
e Abne temameder, hvor udvalget og en indbudt minister F -
drefter hovedtemaer inden for udvalget sagsomrader. Ud¥
valget traffer bestutning om temamedets form og om of
fentlighedens deltagelse i temamedet,
s heringer m.v., hvorunder personer, udvalget anmoder
heroin, kan redegere for et emne og fremlagge syns-
punkter. Udvalget trcffer beslutning om heringens form E.
og om offentlighedens adgang til heringen. '

e o R e 2 M AR

Sarligt om abne Med mndringerne er det segt at imgdekomme en generel - ki
msgder " tendens om sterre offentlighed i Folketingets arbejde. Ud- B
gangspunktet er stadig at udvalgencs meder holdes for luk-§¢
kede dere, og at der ikke ma refercres fra forhandlingern®. B*
Men hvert udvalg har nu mulighed for at bestemme at of i
Fortrolighed/abenhed i fentligheden skal have adgang til at oververe et udivalgsmé g
maderne  de eller bestemte dele af udvaigsmedet. Udvalget kan sile: it
des i en bestemt sag beslutte at offentligheden skal have at:
gang til udvalgets mede eller bestemte dagsordenspunktﬂf}_g_
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udvalgets mgde, fx'samrdd med ministre ¢ller modtagelse af
deputationer, med mindre det i den konkrete sag skermces

mest hensigtsmassigt, at behandlingen foregar for lukkede
dare.

Der er ikke p& nuvearende tidspunkt fastsat procedureregler
for milje- og planlaegningsudvalget eller det energipolitiske
udvalg. Bestemmelserne er som nzvnt helt nye og spergs-
malene dreftes { de respektive Folketingsudvalg. Disse
eventuelle generclle retningslinier vil blive efterfolgende
udsendt som et supplerende bilag til Kogebogen.

Siden 1997 har udvalgene haft mulighed for at atholde de
sikaldie temampder. De har for de to udvalg typisk vaeret
fastlagt i starten af samlingen og temaet har vazret en gen-
nemngang af de for det pigzeldende udvalg relevante dele af
lovprogrammet eller sterre politiske sager (energireform). -
Temamederne kuone kun afholdes med deltagelse af en mi-
nister. Med de nye muligheder for at holde dbne mader vil
der kunne holdes et dbent mede, hvor der diskuteres et terma
men uden deltagelse af en minister.

Et udvalg kan besluttc, at der skal afholdes heringer om be-
stemte emnerftemaer. For eksempel har Milje- og planleg-
ningsudvalget afholdt cn hering om kemikalier. Ministeriets
og ministerens inddragelse i disse heringer aftales konkret
mellem ministersekretariatet og udvalgssekretazren,

Efter de nye mndrede regler er der nu sikret Folkelingsud-
valgene cn meget hoj grad af fleksibilitet med hensyn til til-
reltelzmggelsen af deres arbejde, si der kan holdes moder
nazrmest nér.som helst, med hvem som helst, og endelig
fortrolige eller Abne. '

Ledelscssckretariatet underseger, under hvilken form me-
derne 1 udvalget - der involverer ministeren eller ministeriet

- atholdés. Ofte vil det sages aftalt mellem ministersekreta-

riat og udvalgssekretzeren, hvorledes det enkelte mede skal
serges atholdt, Det er naturligvis udvalget, der 1 sidste ende
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Beslutninger i udvalg

Pressemeddelelser

. afger, hvorledes medet skal seges atholdt.

‘bekendtgerelser, cirkulzrer asv. sendes normalt 11

O RS

Et udvalg er beslutningsdygtigt, nér over halvdelen af dets '
medlemmer er tilstede. Det er alene udvalgets medlemmey,
der kan treeffe beslutning i et udvalgsmede, og beslutning

traeffes ved almindeligt flertal - bortset fra beslutmng om |
valg efter FFQ § 36, stk. 2. "

' |
{ det praktiske daglige arbejde 1 udvalget kan der tages hcn-\
syn til tilkendegivelser fra medlemmer, der ikke personligt!
kan vare tilstede i udvalgsmedet. Et medlem, der er tilsteds!
kan ogsA tegne sit partis medlemmer i udvalget. Udvalget
kan derfor vaere beslutningsdygtigt, selv om der ikke fysisk:
er over halvdelen af udvalgets medlemmer tilstede. Denne |
praksis har sammenhang med, at beslutninger i udvalgene |
normalt trxffes uden egentlig afstemning, pa samme méide |
som en lang reekke beslutninger i Folketingssalen traeffes |
uden afstemning. Dette betyder, at der alene sker en afstem-|
ning efter reglerne i Folketingets Forretningsorden, nar der |
anmodes om en formel afstemning i overensstemmelse med
forretningsordenen.

3.6. Materiale til orientering

Ministeren har altid mulighed for 1 en skrivelse til et
folketingsudvalg at orientere om mitiativer, fremsende L
materiale m.v. F.eks, kan ministeren pa denne made
supplere tidligere svar m.v, '

Materiale som {.eks, udvalgsbetenkninger, veiledninger,

folketingsudvalgets orientering. Fremsendelsen til
folketingsudvalget sker altid med ct officielt brev med
mimisterunderskrift og paraferet. Det officielie brev bar
indeholde en kort (I-1 /2 A-4 side) introduktion og omiale |
af hovedindholdet og det vedliagte materiale. '

Ministerens pressemeddelelser tilsendes automatisk i
udvalget til orientering samtidig med offentliggarelsen. I det
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Faglige rapporter

E-POST

Hvor mange
- eksemplarer

80 eksemplarer

i
L

omfang styrelscrnes pressemeddelelser ogleller
publikationer 0.l (f.eks. styrelserncs faste infor-
mationsblade) skal fremsendes, sker dette ligeledes efter
aftale med og via departementet - s3ledes dt det sikres, at det
alene er ministeren, som stir for den skriftiige
kommunikation til udvalget,

Afhensyn til en hensigtsmaessig orientering af et
folketingsudvalg ber pressemeddelclser og publikation,
faglige rapporter, underspgelser af storre og bredere -
karakter, sendes til det relevante folketingsudvalg. Det skal
understreges at Folketinget har et snske om at blive

~ orienteret om alle rapporter, der kan have en generel

interesse for medlemmerne i de pageasldende fagudvalg,
Dissc skal derfor sendes til det relevante Folketingsudvalg
for cller senest samtidigt med at de tilgdr den avrige
offentlighed. Dette kraever, at styrelserne i god tid inden
offentliggorelse udarbejder en oversendeisesskrivelse, som
ministeren kan underskrive, s3 den ligger klar i forbindelse

~med offentliggarelsen og den samtidige oversendelse til

udvalget.

Ogsé disse former for oversendelse ti] Folketinget skal ske
som E-post. Derfor skal materizalet  videst muligt omfang
enten mailes eller sendes pé diskette il departementet med
henblik pa at departementet kan vidercsende materialet til
Folketinget som E-post. (Se vedlagte bilag 17 om E-post).

3.7. Antal eksemplarer til udvalgene

Udvalgene angiver normalt selv, hvor mange eksemplarer af
materiale, der enskes

Som ajtovervejende hovedregel oversendes alt materiale
(bevarelser af spergsmdl, rapporter, samridstalesedler mv.) i
80 cksempiarer. Der uddeles til udvalget, partierne, Schuliz,
biblioteker, pressen. 10 stk. er i reserve i

udvalgssekretanatet til uddeling (feks. svar p& alm. del
spergsmil). Omfangsrige bilag m.v. kan dog efter afiale
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:l:

|
mellem ledelsessekretariatet og udvalgssekretaren sendes].
et mindre antal eksemplarer. Kontakt da [

ledelsessekretariatet.

70 eksemplarer Anvendes i tilfzelde hvor ndvalget far en "persenlig"
henivendelse - der skal behandles internt i udvalget - for
eksempel ¢n borgerhenvendelse med personlige
oplysninger, der derfor 1kke udleveres til pressen. Det
fremgér altid af spergsmadlet, hvis besvarelsen alene skal”
oversendes 1 70 eksemplarer. Det skal understreges at det or’
meget sjaident forekommende, at spergsmal fra Milje og
Planlegningsudvalget og det Energipolitiske ndvalg har
denne karakter. '

35 eksemplarer Nir der alene sendes 35 cksemplarer uddeles disse kun tif -
udvalget og Schultz, ikke til partiemne, biblioteker elier |
pressen (f.eks. rapporter mv.). Materiale sendes alene til
udvalget 1 35 cksemplarer efter aftale med
ledelsessekretariatet, der drefter sperpsmalet med udvalgs-
sckretzeren 1 Folketinget.

——ape —— -

- 4 Lovforslag

4.1. Proceduren ved fremszttelse og stadfa—:-qtelse af re-
geringens fﬂrslag

Om udarbejdelse af lovforslag henvises til generélle
forvaliningsforskrifter og Jundisk Grundbog,

Lovprogram | De enkelte ministres lovforsiag optages som hovedrege! pa -
lovprogrammet, som udger den skriftlige del af
statsministerens dbningsredegerelse til Folketinget forste
tirsdag 1 oktober. Bidrag til den skriftlige
Abningsredegerclse afleveres normalt til statsministeriet
primo maj.

[ forbindelse hermed afklares ogsé, pa hvilket ministermede

{1. eller 2. del af cn maned), lovforslaget forventes i
behandlet og hvornar forsiaget spges fremsat for




1]
ralgs-

t

if re-

el pa
‘ste

ct :

rimgde

¥
.

e
::
i
s
-
s
i

Koordinering

Indhold af bidrag i}
lovprogram

Fremsaettelsestidspunk
1

Statusredegerelser

47

Folketinget.

Optagelse af lovforslag pad lovprogrammet samt fastsmttelse
af dato for ministermede meddeles Statsministeriet forud for
Folketingets &bning af ministersekretaren.

Bidraget 11l lovprogram beskriver de enkelte lovforsiag.
Bidraget skal beskrive, hvorfor der lovgives (politisk aftale,
udmentning af udvalgsarbejde, nedvendig justering,
tilkendegivelser fra ministeren osv.). Med mindre det er
oplagt, bar det ogsi fremgd, hvorfor man ikke valger en
anden regulering til at opnd malet. Endvidere skal lovfor-
slagets indhold, formal, milje-, administrative-,
gkonomiske-, EU-retlige- konsekvenser fremga af
beskrivelsen af det enkelte lovforslag. Administrative
konsekvenser for erhvervslivet skal ogsd fremga, Det er
vigtigt, at man anstrenger sig for at give en rec] beskrivelse
af konsckvenserne - selv om det kan vare vanskeligt si
tidligt i lovprocessen. (Bilag 7 og 8).

I folge Folketingets Forremingsorden (FFO § 10} skal
hovedparten af de lovforslag regeringens ptanker at |
fremsztte s& vidt muligt fremsattes i begyndelsen af
Folketingsaret. Regeringen lgger vagt p, at der
fremsattes et betragteligt antal i &bningsugen. Endvidere er
det aftait mellem Felketinget og regeringen, at minimum
halvdelen af regeringsforslagene skal smges fremsat inden
medio november og resten kontinuerligt frem til udgangen
af Januar. For si vidt angir lovforsiag, der fremsattes senere
end 1. februar, skal der meddelcs Statsministeriet en '
begrundelse for den sene fremszttelse. Lovforsiag skal
senest fremszettes-den 1. april for at kunne piregnes
gennemfert | det pagaldende folketingsar. Lovforslag der
fremsaeties senere end 1. april skal i fremsactielsestalen inde-
holde en begrundelse for forsinkelsen. I sddanne tilfzlde kan
17 medlemmer af Folketinget forlange en afstemning om
hvorvidt']l. behandling kan finde sted (FFO § 11).

For at Folketinget kan tilretfelagge sit arbejde bedst muligr,
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Forsinkelser pd
iovforslag

afleverer Statsministeriet 4 gange arligt (december, februa
marts, april} statusredegerelser til Folketinget over
fremdriften i regeringens lovprogram med angivelse af”
forventet tidspunkt for fremsattelser inden for.14-dages-
perioder.

Alle forsinkelser - og begrundelsen herfor - i afviklingen af
lovprogrammet skal-derfor meddeles til ledelsessekretariae
53 hurtigt, som det bliver kendt, at der problemer med at
overholde den til Statsministeriet og Folketinget bebudede
fremsa=ttelsestrist. Ministersekretariatet meddeler
forsinkelsen til Statsministeriet.

Bidraget sendes ti! Statsministeriet almindeligvis i
begyndelsen af maj mined. Herefter gennemgés regeringen:
samlede lovprogram af en departementschefsgruppe med
henblik pa afklaring og gennemgang af det samlede
lovprogram for regeringen.

Statsministeren skal give sin tilsiutning, hvis der, efler at
abningsredegerelsen er afgivet, viser sig behov for nye
lovforslag. '
Ministersekretaren forlepger sagén for Statsministerict me

angivelse af grunden til, at lovforstaget ikke allerede er
optaget pd lovprogrammet.

4.2, Forberedelse af lﬁvfnrslag

Almindeligvis udarbejder den ansvarlige styrelscs
direktionssekretariat en bestiiling pd felgende:

¢ ferdigforhandlet ioviorslag med bemaerkninger til
bestemt dato {frist),

¢ horing af minimum Finansministeriet og
Justitsministeriet,

e bemarkninger skal vaere udformet 1 overcnstemmelse
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med Statsministericts Cirkuleere nr. 159 af 16. september
1998. Det vii bl.a sige, at der udover selve
bemerkningerne som resumerer de forskellige
nedenstéende konsekvenser af lovforslaget ogsa skal veere
et bilag til loviorslaget, der i skemaform giver en kort

samlet vurdering af konsekvenscrme af lovforslaget. (bilag
10)

angivelse af pkonomisk og administrative konsekvenser
for stat, amter og kommuner,

pkonomiske kﬂnsekveﬁscr for erhvervslivet
administrative konsekvenser for eriwcrv_slivet
miljpmassige konsekvenser

administrative konsekvenser for borgerne

forholdet til evt. EU-retten cller internationale
konventioner,

belysning af forholdet til anden lovgivning,

udkast til K-udvalgs- og ministermederesumd (max. 3/4 -
. 1 A-4 side},

udkast til skrifilig fremsettelsestale (max. 1 ¥ A-4 side).

Den videre koreplan for lovforslaget aftales mellem
ledelsessekretariatet og styrelsens direktionsekretariat.

Udkast ul loviorslag, ministermgderesumé og
fremszattelsestale m.v, skal veere ledelsessekretariatet i
hande scnest 14 dage for ministermede - se i gvrigt

nedenfor om lovforsiagets kereplan. Forventes der hehov for

yderligere forhandlinger pA ministerniveay, ber fristen
strammes.
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Ministermaderesumd
K-udvalgsresumé

Fremsattelsestale

Schultz trykker?

Ministermederesuméet - der ogsa bruges til K-udvalget -
skal udarbejdes med henblik pé, at det kan udleveres til
pressen umiddelbart efter ministermedet. Det betyder bla,
at resuméerne ikke skal indeholde bemarkninger om
forslagets tidligere behandling i regeringen - herunder 1 K-
udvalget.

Ministeren beder om, at fremszetielsestalen - i mcdsmtning
til lovforslagets og bemsrkningernes junidiske,
administrative og tekniske indhold - indeholder de
overordnede og vazsentligste politiske budskaber, herunder
om lovforslagets sammenhaeng med andre mnitiativer o.l.

Styrelserne/departementets 1. og 2. kt./LPA har kontalten |
Schultz Trykkeri med henblik pé trykning, korrektur mv. aj
lovforslaget.

Lovforslag skal geres fardige i DF-tekst (s@rlige
Wordskabeloner) og godkendes af ministeren i dette forma
Det farrdige loviorslag sendes til den centrale enhed i
styrelsen/departementet (serligt udpegede medarbejdere),’
som legger det ind § DF base og konverterer det til faordigt
trykformat (DF Frame). Styrelsen, departementets 1., 2.
kontor eller LPA skal samtidig faxe en kop af den trykklar

- version ti] ministersekretariatet. Ministersekretariatet sende

en kopi af den trykklare version til Folketingets Lov- og
Parlamentssekretariat som kontrollerer-overskrift og
undertitel. Disse kan herefter ikke @ndres. Trykformatet
mailes til Schultz p4 adressen: DF Post @ Schultz.dk sénes
klokken 14.00 dagen fer ministeriet skal bruge den trykte
version til ministermade/Statsrid.

Schultz sender de seerlige Statsrids og
ministermadecksemplarer af de trykte forslag til
departementet. Ministersekretariat sender forslaget ud til
Statsrdd (60 eksemplarer) og ministermede (125 '

cksemplarer).

N&r lovforslaget har veret i Statsrid og saledes er blevet
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Fremsattelsestale

endelig godkendt {1l fremszxtielse, meddeler
ministersekretariatet dette til Folketingets Lov- og
Parlamentssekietariat, der i den forbindelse giver lov-
forslaget nummer og fremsattelsesdato.
iMinistersekretariatet meddeler nummer og dato til den
centrale enhed i styrelsen, departementets 1., 2. kontor eller
LPA, som inds=ztter oplysningerne i Framemarkerfilen og
mailer det trykferdige lovforslag til-Schultz pa adressen DE-
Post (@ Schultz.dk senest klokken 14.00 dagen for
fremsatielsen. Schultz sender det trykte lovforslag til
Folketinget, departementet og eventuclt den pagaldende
styrelse.

Savel ministermedeeksemplarer som statsridscksemplarer
skal udsendes til de gvrige ministerier om fredagen, inden
det er p4 ministermedet om tirsdagen og 1 statsrdd om
onsdagen. Ministersckretariatet serger for denne udsendelse.

Fremsattelsestalen skal saettes op 1 DF-fekst og godkendes

af mmsteren 1 dette format. Nar den er godkendt af
ministeren mailes den 1l den centrale enhed 1 styrelsen eller
departementet som efier at Folketinget har meddeit
loviorslagets nummer og fremsattelsesdato, legger det ind |
DF base og konverterer det til trykklart format 1 DF Frame.

Det trykklare format mailes til Schultz i Folketinget senest

klokken 12.00 dagen for fremsattelsen pa adressen jhstk @ |
fi.dk.

Nar ministeren har godkendt den skriftlige
fremsattelsestate, sender ministersekretariatet den il
Lovsekretariatet i Folketinget 1 to cksemplarer sammen med
to eksemplarer af det foreliggende loviorslag.

I ministersekretariatet udfzerdiges et brev til Folketingets
formand (sendes til Lovsekretariatet), underskrevet af
ministeren, med anmeod-ning om tilladelse til at fremsatie
det nu feerdighehandlede, og af dronningen i statsrad
underskrevne lovforslag for Folketinget. Fremsattelses-
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Orientering inden
hering

Orientering af -
folketingsudvalg og
hjemmeside/internet

fenr e

tidspunikiet vil saedvanligvis vacre dagen efter godkendelse
pa statsradet.

Lovforslaget 'trykkcs hercfier 1 1700 eksemplarer til brug fq:.

omdeling i Folketinget og samtlige ministerier. Miljo- og

Energiministeriet modtager 250 ckscmplarer. Den centrale |
enhed i styrelsen, departementets 1., 2. kontor eller LPA
skal meddele Schultz, at loviorslaget skal sendes til ;
departementet, Hejbro Plads 4. Nogle eksemplarer vil blive
fordelt til departementets bibliotek, Miljgbutikken og
Ledelsessekretariatet. Resten {ca. 150 cksemplarer) sendes
straks videre til styrelsen/-kontoret. [ tilfzlde af evt.
tvivlsspargsmal m.h.t. trykning af lovforstag m.v. kontakte;
Ledelsessekretariatet.

4.3. .Kﬂreplan og materiale i forbindelse med loviorsiag

Inden udkast ti] lovforslag sendes i ekstern hering skal det
godkendes af ministeren. Herefter orienterer ministeren
regeringens miijg- og energipolitiske ordferere og S-
miljg/energi gruppen.

Lovforslaget skal samtidig med, at det sendes i ekstern
haring, sendes til det relevante Folketingsudvalg. Endvidere

- skal det leegges ud pé den ansvarlige styrelses eller LPA’s

hjemmeside pi internettet.

Herefter er koreplanen:

e Matenale l@gges op til ministerens godkendelse.

» Lovforslaget forelegges mundtligt eller skriftligt S-
miljefenergipolitiske ordferere, og regeringens
miljefenergipolitiske ordfarere.

s Lovforslaget og resumé sendes af ministersekretariat i 15
eksemplarer til Statsministeriet med henblik pa
udsendelse 1 Regeringens koordinationsudvalg. Ofte
inden klokken 12.00 om mandagen med henblik pé
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optagelse i K-udvalg den falgende onsdag,

» Resume og loviorslag tilsendes samtlige ministre senest

fredag typisk inden klokken 12.00 inden ministermade,
der finder sted den folgende tirsdag

(ministermedemateriale udsendes af ministersekre-
tariatet).

¢ Lovforslaget behandles pd et ministermede, hvor der
gives tilslutning til fremsaettelsen,

» PA ¢t efterfelgende mede 1 den socialdemolkratiske
folkctingsgruppe orienterer ministeren om forslaget
(ministersckretariatet underretter forinden S-gruppens
sckreteer om lovforslaget, og det sattes normalt pé

dagsordenen pd gruppemede den tirsdag, hvor forslaget
har veret behandlet pa ministermedet).

¢ Tilladelse til fremszttelse gives formelt 1 Statsridet: |
serlige hastende tilfzlde kan det ske uden om Statsrad,
med efterfolgende bekraftelse pd naste statsridsmede.

Ministersekretariatet udarbejder forclaggelse for
Statsradet.

» Lovforslaget fiemsattes skriftligt i Folketinget.
e Kopi af alle heringssvar sendes til Milje- og
Planlzgningsudvalget eller Energipolitisk Udvalg i 15

eksemplarer i forbindelse med fremsettelse af
loviorsiaget.

¢ Lovforslaget behandles 3 gange i Folketinget med
titherende udvalgsbehandling, betenkningsafgivelse mv.

» Loviorslaget stadfastes formelt i Statsridet og optages i
Lovtidende.

Se eksempel p4 tidsplan for ¢t lovforsiag i bilag 13.
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Ministerens - -
godkendelse

Regeringens ordfarere

.-_-,..—qu"

4.4, Materiale fil ministerens godkendelse

Falgende thateriale forelsgges ministeren til godkendelse; 5

1 Notits om lovforslagets hovedindhold, heringsresultat, -
udesthende problemer o.l, '

2 Resumeé (1 side) til K-udvalg og ministermade (bilag 9),:
Den praktiske udsendelse til regeringen aftales med
ministersekretariatet.

3 Notat til regeringspartiernes pelitiske ordfarerc samt de
socialdemokratiske medlemmer af FMPU og FEPU - 8- -
miljs/energi,. Oftest bruges resuméet. '

4 Skriftlig fremsaettelsestale (s¢ bilag 11).

5 Lovforslag med bemarkninger. (Den praktiske
udsendelse til regeringen aftales med ministersckretariatet).

G oversendelsesbrev til miljg- og planlzgningsudvalget,
hvor ministeren oversender en kopi af alle heringssvar pa
lovforslaget.

7 Evt. baggrundsmateriale (evt. inkl. heringssvar).

8 "Evt. pressemeddclelse.

Pa forklzedel sarmmenfattes, hvad der - om noget - skal
afklares af ministeren, bl.a. 1 forhold til andre ministre,

4.5, Ordigrermade

Ministeren har aftalt felgende procedure for orientering af
milje- og energiomrddet mv, og dreftelse med
regeringspartiernes milja/energipolitiske ordfarere:

Forud for eller senest samtidig med forelasggelise af
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lovforslag pa K-udvalg modtager regeringens

. milje/energipolitiske ordfirere et notat {jf. ovenfor), der

angiver ministerens intentioner med lovforslaget samt
belyser cventuelle spergsmal af sxrlig politisk interesse.
Som oftest bilegges notatet setve lovforslaget og resumé af
lovforslag. Er resuméet fyldestgerende - typisk ved mindre
lovforslag - kan man nsjes med at sende det sammen med
selve lovforslaget til ‘ordforerne.

P4 tilsvarende made forelegges forslaget for S-milje/energi.
I forhold til begge fora ber der sigtes-pa, at der bliver

~ Icilighed til at drofte forslaget i et mode, hvor

styrelserne/kontoret (ledelsessekretariatet, depaﬁementeta 1.
og 2. kt/LPA), ml veere forberedt pl at deitage.

For 54 vidt angér orientering af ordferere inden Jovforslags
udsendelse i hering henvises til pkt. 4.3.

4.6, Regeringens koordinationsudvalg

Forud for ¢n egentlig forelaggelse for hele regeringen pé et
ministermade forelegges alle lovforslag i Regeringens
koordinationsudvalg (K-udvalg), som bestér af
statsministeren, ekonomiministeren, finansministeren,

udenrigsministeren, rml]ﬁ- 0g energiministeren og nndervis-
ningsministeren.

Koordinationsudvalgets sekretariat (Statsministeriet)
modtager altid resumé af lovforslag og som altovervejende
hovedregel selve lovforslaget 1 15 eksemplarer.

Koordinationsudvalgets sckretariat udsender derefter
materiaket il K-udvalgets medlemmer. -

4.7. Ministermade

Forud for medet er resumé samt lovforslag sendt til samtlige
minisire.

Ly
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Ministermade

Statsrddseksemplarer

Folketingets
behandling

Til ministerens brug p& ministermede forelagges normalt: ’

1 Notits om eventuelie spargsméal af betydning for

. tegeringens tilslutning (f.eks. mht. heringssvar)

2 Ministermederesumé
3 fremsattelsestale

4 Lovforslaget

5 Evt. udkast til pressemeddelclse

Om ministermgde 1 evrigt se afsnit 11,

Eventuelle uoverensstemmelser med andre ministerier om
lovforslag skal vare klaret inden ministermadet. Hvis det
ikke har vaeret maligt, skal ministeren udtrykkeligt
crienteres herom.

4.8. Statsrid

Efter godkendelse i ministermede giver Dronningen i
Statsridet sin tilslutning til fremsettelse af lovforslaget. Til
brug herfor har styrelsen bestilt statsrhdseksemplarer hos
Schultz, og ministersekretariatet udarbejder forestilling og
folgeskrivelse 11l Dronningen. Ledelsessekreta-
riatet/departementets 1. eller 2. kontor eller LPA udarbejder
til mmisteren en statsridstale. Statsridstalen ma maksimalt
fylde 2-3 linier og skal altid indledes med: "Dette -
lovforslag/beslutningsforslag tilsigter at ......".

4.9. Fremsacttelse

Efter statsridet fremsendes lovforslaget, med anmodning om
fremsacttelse af forslaget for Folketinget, med en af

mmstersekretariatet udarbejdet felgeskrivelse underskrevet

af ministeren til Folketingets formand, bilagt ministerens
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skriftlige fremsatielsestale [ 2 eksemplarer. I tilfalde, hvor
lovforsiagets fremsattelse haster, sendes fremseettelscstalen
og lovforslag forud for Statsridet af ministersekretariatet
underhdnden til Lov- og Parlaméntssekretariatet. Lovforslag

fremseettes normalt om torsdagen efter statsrad (som altid
holdes onsdag).

4.10 1. behandling

1. behandiing ma tidligst (1 meget hastende tilfxlde) finde
sted 2 dage efter, at forslaget er omdelt ; Folketinget, men
ber ikke ske tidligerc end 5 dage. Praesidict i Folketinget har
herudover beslutiet, at det ved fastszttclsen af dagsordenen
for Folketinget skal tilsigtes, at 1. behandlingen ferst finder
sted i den anden uge efter fremsacttelsen. Til brug ved 1,
behandiing 1 Folketinget, hvor ministeren ledsages af en
eller flere embedsmaznd, ber ministeren udover selve
lovforslaget, frems®ttelscstalen og generclt indlag (bilag
12) forsynes med eventuelt yderligere materiale, for
eksempel, geldende lov pA omrddet, betaenkning over
lovforslag, referater af tidligere Folketingsbehandlinger, her-
under om regeringsparticrnes stillingtagen, og - ikke mindst
vigtigt - talenotitser vedrerende spargsmal, som pé forhand

ventes rejst. Oversigt over materialet, problemer mv. gives
pé forkledet.

P4 forklzdet oplyses, hvem der vil vacre tif stede
embedsmandslogen.

Det bemaerkes, at kontakt til Folketingets medlemmer
principielt sker ved ministeren,
ledelsessekretariat/ministersekretaeren cller efter aftale med
ministeren. Retter et Folketingsmedlem henvendelse tit en
medarbejder, orienteres mnisteren/ledelsessckretariatet om,
hvad der er oplyst til den pagasidende.

" 4.11. Udvalgsbehandling
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Spergsmal

endringsforslag

Som afslutning pa 1. behandling henvises lovforslaget ofteg:
til udvalgsbehandling - som regel i miljg- og
planizegningsudvalget eller energipolitisk udvalg. I
forbindelse med udvalgets behandling af loviorslaget stilley
der normalt en rekke spergsmal til ministerens skriftlige
besvarelse, ligesom udvalget ofic i anledning af loviorsiagy
modtager skriftlige henvendelscr, som ministeren anmodes
om at kommentere skriftligt. Besvarelse skal ske hurtigst
muligt for at holde fremdrift i Jovforslaget. Op til afgivelse
af betzenkning skal spergsmdlene besvares vasentlig

* hurtigere - nogle gange indenfor halve dage eller {2 timer.

Ligeledes anmoder udvalget ofte om samrdd med ministere
vedrprende spergsmil, der opstar i forbindelse med
udvalgets behandling af et lovforslag,

Med hensyn til besvarelse af spergsmal, kommentarer og
samrad henvises til pkt. 3.2.

4.12. Endringsforslag og betznkning

Ministeren kan i konsekvens af drettelscine | udvalget eller
af andre &rsager enske at stille ndringsforslag til
lovforslaget.

Ministeren stiller normalt a2ndringsforslag under
udvalgsbechandlingen, det vil sige, at ministeren fremsaetter
andringsforslaget 1 betznkningen.

Den styrelse, som star for det pigzidende lovforslag, sorge!
for i samarbejde med ledclsessekretaniatet at:

‘Ministerens ndringsforslag oversendes i 80 eksemplarer

med et officielt brev med ministerunderskrift, stilet tij det
relevante udvalg.

Andringsforslag skal sendes seerskilt til udvalget og kan
shledes ikke vaere en det af en besvarelse af et spargsmal pa
lovforslaget. Endvidere sendes forslaget over som E-post.
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(bilag 17). Hvis der er tale om hastende @ndringsforslag, der
fx skal fremsendes umiddelbart inden det mede, hvor der
skal afgives betznkning, kan Ledelsessekretariatet aftalc en
anden fremgangsmade med udvalgssekretzeren. Sadanne
bidrag fremsendes med ministerens godkendelse
underhdnden af ministersckretaren.

- Ministeren kan beslutte, at ministeriet yder teknisk bistand -

til Folketingsudvalget,

Mintsteren kan ogsd, efter at udvalget har afgivet
betenkning, fremsatte ndringsforslag uden for
betaenkning, Andringsforslagene oversendes i siddanne
tilfelde i €t cksemplarer til Udvalgssekretzeren med et offi-
cielt paraferct brev med ministerunderskrift. Samtidig
sendes andringsforslaget, ligeledes med et officielt brev
med ministerunderskrift i 80 eksemplarer til det pAgazldende
udvaigs orientering. Ifalge forretningsordenen skal
a&ndringsforslag uden for betankning omdeles (dvs.
renskrives, mangfoldiggeres og omdeles i Folkefinget)
senest dagen far ®ndringsforslaget skal behandles (bilag
26}, Andringsforslag udenfor betenkning forekommer dels i
sttuationer hvor ct parti ikke er medlem af udvalget - og

“detfor ikke kan vare medunderskriver af udvalgets

betaenkning, dels hvor der pludselig opstér et sitnation der
gor at enten munisteren eller medlernmer af udvalget ansker
et endringsforslag fordi der fx skal rettes en misforstaclse
cller nye oplysninger er opstiet.

I mange tilfielde bidrager ministeren med afsnit i udvalgets
betenkning. Disse bidrag fremsendes enten med en officiel
felgeskrivelse - og som E-post. {bilag 17). Eller bidraget

~ bringes i andre tilfaelde, efter udtrykielig aftale rmed

ministeren, uden falgeskrivelse underhinden til udvalgets
formand med kopi ti} udvalgssekreteren. Bemasrk at
betznkningsbidrag altid skal sendes “selvstaendigt” til
udvalget'og ikke f.cks, +-forbindelse med en besvarelsg pa et
spergsmal fra udvalget (bilag 14). Ti brug for ministercns
overvejelser i forbindelse med udformningen af
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Presse

Ministerens materiale

Tillzgsbetenkning

I

e,

|
betenkningsbidrag samt evt. aendrmgsforslag er en oversig: f

over de vasentlige spergsmadl i forbindelse med lovforslaget-
samt mulige hiandtering nyttig.

Sdve! i forbindelse med afgivelse af betenkning, 2. 0og 3. !
behandling ber den pressemeassige sammenheng
{(pressemeddelelse, kronik, interview) overvejes.
Ministersekretariatet (presseenheden) og ledelses-
sekretariatet ber derfor kontaktes forud for disse trin i
lovforslagets behandhng Som grundlag for p;essekontakten
kan der med stor fordel udarbejdes en kort notits.

Det bemeerkes, at udarbejdelse af bidrag til f.eks. :
beteenkning og tillegsbetenkning ofte sker med meget kot
frist. Styrelserne bor 1 denne del af lovprocessen vaere .
indstillet p& at betjeuc minister og departement med meget -
kort frist. '

4.13. 2. og 3. behandling

Efter at udvalget har afgivet betenkning, kommer forsiaget

. til 2. behandling, der forst md finde sted 2 dage efter 1.
. behandlingens afslutning eller 2 dage efter omdelingen af

beteenkningen, if, §§ 8a og 12 i Folketingets
Forretningsorden. Til brug ved 2. behandling ber ministeren .
forsynes med materiale, dels fra 1. behandling, inkl. fortryk -
af Folketingets forhandlinger og beteenkningen pd
lovforslaget, dels med notitser om de spergsmal, der mé
forudses rejst under 2. behandtingen. Der medbringes kopier -
af ndvalgsspergsmal og ministerens svar.

Sedvanligvis henvises loviorslaget direkte fra 2. til 3.
behandling, hvor mimisteren igen ledsages af en
embedsmand og forsynes med det samme maltcriale som til
2. behandling. 3. behandlingen mé ikke som hovedregel ikke
finde sted for 2 dage cfier, at 2. behandlingen er afsluttet. [
visse tilfzlde gir lovforslager efter 2. behandling til fornyet
udvalgsbehandling. Udvalgets fornyede behandling
resulterer enten i en mundtlig indstilling fra udvalgets
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formand under 3. behandlingen eller i en tillaegsbetaznkning,
hvis der under den fomyede behandhng i udvalget er stillet
endringsforslag.

4.14. Stadfxstelse og Lovtidende

Efter 3. behandling fremsender Folketingets formand det
vedtagne lovforsiag i underskrevet stand til ministeren, og
forslaget skal herefier stadfestes tidligst 3 dage og senest 30
dage efter vedtagelsen i Folketinpget. Stadfastelsen finder
sted i Statsridet. Den formelle ekspedition varetages af
ministersekretariatet og Folketinget. Nar lovforsiaget er
vedtaget ved 3. behandlingen j Folketinget, frigives det i DF
base af Folketinget. Derefter henter den centrale enhed i
styrelsen eller departementets 1., 2. kontor eller LPA
forslaget ud af DF base og, kanverterm det til en faarchg lov i
Framemaker. .

Den 1 Statsrad underskrevne lov paferes dato og
underskriftssted og sendes som Framemalkerfil til Schultz og
sekretariatet for retsinformation til optagelse 1 Lovtidende.
Styrelsen/departementets 1. og 2. kt./LPA giver besked om
de snskede antal szrtryk til ministeriet og den styrelse, der
skal foresta administrationen af Joven.

Det antal, styrelsen har behov for, vil variere meget,
afhangigt af lovaendringens karakter, eller om det er en ny
lov.

Departementets bibliotek skal altid have 40 eksemplarer,
Miljebutikken 50 eksemplarer, og Mlmstersekretarlatet 10
eksemplarer til fordeling.

Ansvaret for rettidig trykning og korrektur af lovforslag
pAhviler det styrelseskontor, der forestdr lovarbejdet i tact

samarhejde med ledeisessckretanatet/ministersckretanatet,

Ved i hvert enkelt til.fazlde at bede Schuliz om at sende

- ministermede-eksemplarer og statsrhdseksemplarer 1
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Private lovforslag

Ministermede

forbindelse ined den skriftlige fremsattelse til ,
ministersekretariatet seges cn situation undgaet, hvor en -
fejllevering kunne resultere 1 en forsinket fremszttelse.

Ministersekretariatet er ansvarlig for kontakten til Lov og
Parlamentssekretariatet 1 Folketinget.

S. Behandling af lovforslag fremsat af andre end rege-
ringen (private lovforslag)

Ledelsessekretariatet giver styrelsen meddelelse om
eventuclle private lovforslag inden for Miljo- og -
Energiministeriets omride, s snart de er fremsat.-
Ministersekretariatet vil ligeledes meddele om tidspunktet
for 1. behandling, og ledelsessckyetariatet beder om
materiale (bl.a. talenotits - om talenotits se afspit V.1.) til
ministerens indlaeg.

Private lovforslag bor ligesom ministerens egne lovforslag
draftes i kredsen af regeringsordferere og i S-milje/energi,

Lovforslaget optages automatisk pd dagsordenen for det
sidste ordinzre ministermade (normalt tirsdag formiddag)
forud for 1. behandlingen. Til brug for ministennedet
udarbejdes ct notat, der indeholder dels et kort resumé af
forslaget, og dels en kort redegerelse for ministerens
stillingtagen ti} forslaget under 1. behandlingen. Til de mer
principielle forslag ber tillige udkast til ministerens indleg
under 1. behandlingen udsendes. Minister/ledelsessckretars
vil give vejledning herom.

Notitsen sendes af ministersekretariatet til samtlige
ministerier som en ministermedeudsendelse, Det betyder, ¢
det sendes ud fredag 1 ugen for ministermadet og 1.

behandiingen.

Private lovforslag behandles ligesom regeringens lovforsla
pa et cflerfelgende gruppemede. Lovforslaget forclegges
dog ikke af ministeren, men af particts ordferer.
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Talenotits

Ministerens tale

Ministeren skal cfterfelgende give indlzeg i Folketinget
under lovforslagets behandling. '

Ministerens talenotits til 1. behandlingen sendes senest
fredag for ministermedet af ministersekretariatet 1l
regeringspartiemnes miljg-ordferere samt S-miljefenergi-til
orientering. Talenotitsen skal indeholde stikord til forslag til
ministerens holdninger og udmeldinger samt stikord til

vasentlige temaer og problemer, som ministeren ber eller
kan tage op.

Ministeren taler altid farst ved 1. behandlingen af et privat
loviorslag. Indlzzgget ma cfter Forretningsordenen ikke vare
lengere end et kvarter, svarénde til hejst 2-3 A-4 sider
stikord i punkter.

6. Bekendtgerelser mv.

Som hovedregel skal bekendtgerelser inden de sendes i
hering forelzgges til ministerens godkendelse og sterie
vasentlige bekendtgorelser skal endvidere nevnes pa et -
ordinart ordfercrmede. Bekendtgerelserne gore ferdige,
here, notificeres og underskrives 1 DF tekst (word) format.
Derefier mailes de til den centrale enhed i styrelsen-eler i
departementet 1., 2. kontor eller LPA, som lzgger dem ind i
DF base og konverter dem til trykklart format og mailer dem’
1l Schultz pa adressen DF-post (@ Schultz.dk senest kiokken
9.00 pa ugedagen (tirsdag eller fredag) fer den skal
offentliggeres 1 lovtidende.,

I det omfang styrelsen er bemyndiget til at udsende en
bekendigerelse pd ministeren vegne, skal departementet -
ledelsessekretariatet orienteres herom med henblik pa at
vurdere om bekendtgarelsen skal forelagges for ministeren
inden udsendelse. Dette gelder bide udsendelse 1 horing og

“endelig udsendelse af bekendtggrelse, med mindre andet

konkret er aftalt.
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Beslutningsforsiag

Statsrad

Ministerens tale

Ministermede

7. Forslag til Folketingsbeslutning (FFO § 17)

"1 stedet for at fremsaette lovforslag, kan man valge at

fremsatte forslag til Folketingsbeshutning, hvilket 1ser
benyttes af oppositionen {"Folketinget opfordrer regeringe

- til at fremsatte lovforsiag ...."). Beslutningsforslag

frems®ttes normalt pd samme made som et lovforslag, dvs
oftest med en skriftlig frems=ttelsestale.

Safremt regeringen ensker at fremsastte et beslutningsfors]
erindres om, at dette kraever en forudgdende foreleggelse |
ministermede og i Statsrad. Et beslutningsforslag kan
tidiigst (i meget hastende tilfelde) szites til 1. behandling
dage cfter, at det er omdelt | Folketinget, dog nermalt 5
dage.

Ledelsessekretariatet vil give meddelelse om eventuelle
forslag til Folketingsbeslutning inden for Milje- og
Energiministeriets omride, si snart de kendes.
Ledclsessekretariatet vil ligeledes orientere om tidspunkie!
for 1. behandling, ledsaget af en anmoduing om udkast til
ministerens indleg, Indlazgger udformes som en talenotits,
Ministeren fremkommer altid farst med sit indlazg ved
behandlingen af oppesitionens beslutningsforslag. Indlags
mé efter Forretningsordenen ilke vare langere end et
kvarter, svarende til hajst 2-3 A-4 sider stikord 1 punkter, {
pkt.4.2.). '

Beslutningsforslag fremsat af oppositionen optages autony
tisk pd dagsordenen for sidste ordinere ministermede inde
1. behandlingen af forslaget (jf. pkt. 4.2.). Til brug for min
stermedet udarbejdes ¢t notat, der indeholder dels et kort r
sumé af forslaget, og dels en kort redegerelse for ministe-

rens stillingtagen til forslaget under 1. behandlingen. Til 4

“mere principiclle forslag ber tillige udkast til ministerens

indlazg under 1. behandlingen udsendes. Mini-
ster/ledclsessekretariat vil give vejledning herom.
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Notitsen sendes af ministersckretariatet tit samtlige
ministerier som en ministermgdeudsendelse. Det betyder, at
materialet skal sendes ud fredag far ministermedet.

Parallelt hermed sendes notitsen og ministerens talenotits
ved 1. behandlingen senest fredag far ministermedet af’
ministersekretariatet til regeringspartiemes
milje/energordforere, S-milje/energi.

Beslutningsforslag, fremsat af regeringen, behandles Pa
ministermade og gruppemegde ligesom lovforslag 1 evrigt.

Efter 1. behandlingen henvises beslutningsforslag normalt
til udvalgs-behandling. Udvalgsbehandlingen foregar pa
samme made som for lovforslag,

2. og dermed sidste behandling af et forslag til

Folketingsbeslutning sker efter reglerne for 3. behandling af
lovforslag. '

Beslutningsforslag skal ikke stadfastes.

8. Afgivelse af skriftlige red.egare'lser (FFO § 19,stk. 4)

Redegerelser er normalt nevat i statsministerens
abningsredeggarelse, jf. foran om lovprogrammet, pkt.4.1.

Nér udkast 1il den skriftlige redegerelse er godkendt af
ministeren, underkastes den samme ordfprer- og
ministermade-behandling som et ferdigt lovforslag, if. pkt.
4.1. Skriftlige redegerelser skal ikke p4 statsrad.

Redegerelser adresseres til Folketingets formand, Lov- og
Parlamentssekretariat og fremsendes med et af ministeren
underskrevet fremsendelsesbrev med to eksemplarer af
redegerelsen til Lov- og Parlamentssekretariatet. Samtidig
sendes ct oplag pa 350 eksemplarer til Dokumentcentralen i
Folketinget. I fremsendelsesbrevet angives den fastsatte dag,
som ministeren ensker at afgive den skriftlige redegarelse i
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henheld til FFQ § 19, stk. 4. Dagen for afgivelse af E
redegorclsen aftales mellem ministersekretariatet og I
Lovsckretariatet. Folketinget ensker at {2 besked om :
afgivelse af redegerelsen 1 sa god tid som muligt. Det er N
derfor vigtigt, at styrelsen holder ledelsessekretariet
orienteret om hvornér redegerelsen forventes ferdig, sd
ministersekretariatet kan orientere Folketingets Lov-og |
Parlamentssekretariat herom.

Normalt sendes der endvidere 80 eksemplarer af
redegerelsen il milje- og plankegningsudvalget ogfeller :
energlpnlltisk udvalg. ' ?__

Det bemerkes, at skriftlige redegerelser ikke ma fylde mere |

- end 10-12 sider (svarende til ca. 1/2 times mundtlige |

fremszattelse). ~.

|
Skriftlige redeggrelser kan fremscndes enten i fotokopi cller
trykt.

Fotokopierede redegerelser er det mest abmindelige.
Ministerict sgrger selv for mangfoldiggerelsen og
afleveringen til Lov- og Parlamentssckretariatet.
Fremgangsmaden i gvrigt som anfert ovenfor.

Hvis redegarelsen enskes trykt inden den fremsattes, skal

|
dette ske gennem Lov- og Parlamentssekretariatet. :

Redcgerclsen sendes til sekretariatet med anmodning om et -

. korrckturtryk. NAr ministeriet har gennemrettet korrekturen

og dateret redegarelsen, fremsendes den til sckretariatet med
anmodning om trykning af eksemplarer. Kontakten til
Lovsekretariatet varetages af ministersekretariatet.

Nar redegorelsen er trykt, beholder Lov- og
Parlamentssekretariatet sclv det forngdne antal eksemplarer,
og resten sendes til ministeriet. Der skal som navnt sendes
20 cksemplarer til milje-og planlegningsudvalget og/cller
energipolitisk udvalg. '
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Redegarelsen kommer til dreficlse i Folketinget, sifremt
ministeren ensker det (kan ske ved telefonisk anmodning fra
ministersekretzren til Lovsekretariatet) eller hvis mindst 17
medlemmer kraver det senest dagen efier, at redegorelsen cr
afgivet. Det indstilles til ministeren, hvorvidt dreftelse er
-enskelig. Droftclsen skal i givet fald normalt finde sted
senest 5. madedag efter afgivelsen. Taletiden for ministre er
ferste gang maksimalt 20 -minutter, Ministeren taler efter
ordfererne for de politiske partier. Til brug ved
redegerelsesdebatten forsynes ministeren bl.a med en

- "gennemskrevet” talenotits til samimenfattende

betragtninger. Selve redegarelsen er at betragte som
ministerens "abningstale” til debatten. Ofte stilles en
forespergsel i tilslutning til redegerelsen.

Skriftlige redegerelser henvises ikke til udvalgsbehandling
efter draficlse 1 salen. Udvalget kan imidlertid folge en
redegerelse op med spergsmal under "Almindelig del” (jf,
pkt. 3.1.) cller cn forespergselsdebat.

Ogsa redegerelser skal sendes til Folketinget som E-post.
Derfor skal redegerelsen enten mailes eller sendes pd

‘diskette til departementet med henblik pd, at departementet

kan videresende redeggrelsen til Folketinget som L-post.
{bilag 17). :

9. Besvarelse af forespergsler (FFO § 21)

Forespergslen indgives til Folketingels formand til optagelse
pa Folketingets dagsorden. Senest samtidig med
anmeldelsen sendes ct eksemplar af forespergslen ti} den
minister, som forespergslen cr rettet til.

I det falgende mede afger Folketinget, om forespergslen
skal fremmes. Forespergsien behandles derefter normalt
senest 10. modedag, efter at Folketinget har givet tilladelse
til, at den stilles, Dcbatten kan dog udsaettes med spargerens
samtykke. Styrelsen modtager fra ledelsessckretariatet en
tidsplan for forberedelscn af forespergslen. Der vil normalt
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Forslag til vedtagelse

Ministermede

vxre 14-16 dage til at udarbejde ministerens svar. Der

P
¢

udarbejdes en génnemskrevet tale til ministerens mundtlige |
besvarelse af forespergslen. Ministerens besvarelse mé var '
indtil 15 minutter, hvilket svarer til hejst 4-6 A-4 sider. For |

ministre er taletiden. cﬁcr besvarelsen 1. gang 1@ minutter :}g-
hver cfierfalgende gang L@’mmutte: (bilag 16) :

Foresporgsler er ofte sendt til flere ministre pi én gang. 1
disse tilfzelde retter styrelsen henvendelse til
ledelsessckretariatet med henblik pa at aftale, hvordan
kontakten til de involverede ministre etableres,

.Forespﬁrgsler afsluttes almindeligvis med et forslag til
vedtagelse. “Forslag til vedtagelse” er en tekst, som
Folketinget stemmer om for at afslutte forespergsien. (bilag
15).

Ministerens besvarelse behandles pa et ministermede i den
uge, debatten finder sted. Til brug ved mimistermade
udsendes et notat, der indeholder dels et resume af
ministerens besvarelse af forespergslen, dels en kot
redeparelse for ministerens stillingtagen til forespergslen.
Evt. udsendes ogsd selve talcudkastet. Til brug ved
ministermadet skal ministeren forsynes med notatet, tale til
debatten, forespargslen samt evt. baggrundsmateriale. P
forkladet angives det, hvilke andre styrelser/-kontorer
(departementets 1. og 2. kL./L.LPA) i ministeriet, institutioner
eller ministerier, der er kontakt med om svarets udformning,
herunder om der er enighed om udformningen. Endelig
vedlazgpes udkast til “forslag til vedtagelse”, hvis en sadan
er aftalt med partierne.

Hovedindholdet af ministerens indlag ved debatten draftes
forudgiende med oidfererkredsen mv. (§f. pkt. 4.2.) og med
S-miljafenergl.

Til ministerens brug ved debatten vedleegges samme
materiale som til ministermadet samt en notits om de
sporgsmal, der forventes rejst under debatten.
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69

Pa forklwdet angives navnet pA de embedsmaend, der vil
veere til stede 1 embedsmandslogen.

10. Ekspedition af aktstykker til Finansudvalget

Alktstykker skal fore]mg_ges-Finansminiéteriet,- inden
aktstykket kan fremsendes til Finansudvalget.

Ministeren skal have forelagt aktstykket til sodkendelse
inden dette sendes til Finansudvalget. Efter ministerens
godkendelse sendes aktstyklet ti] Finansministeriet. Nir
Finansministeriets tilslutning foreligger, kan aktstykket
sendes til Finansudvalget, evt, med indfejelse af enskede
rettelser. Der kan af tidsmassige &rsager vaere behov for at
sikre sig bemyndigelse fra ministeren 1i] at foretage evt.
tekniske rettclser i aktstykket, uden at dette forelzppes
ministeren igen. Dette gores ved at anmode om

bemyndigelse hertil pa forkledet ved forelegpelsen af
aktstykket,

I departementet opbevares det underskrevne aktstykke i 1.

‘kontor, indtil Finansministericts tilslutning foreligger. 1

ulfalde af, at Finansministeriet ensker rettelser i aktstykket,
vurderer departementets 1. kontor sammen med
departementschefen, om aktstykket skal forelegges for
ministeren pd ny. Departementet forestdr oversendelsen til
finansudvalget - der parallelt sendes som E-post. (bilag 17).

Efter aftale med ministeren sender ministersekreteren kopi
af aktstykker til Folketingets milje- og planlagningsudvalg
og/cller energipolitisk udvalg,

11 Forberedelse af ministermede

11.1. Udformning og udsendelse af ministeriets eget ma-
teriale
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Sager til dagsorden

Frister.

Fortrolighed

Resumé

Ministermmder atheldes normalt hver tirsdag klokken 9.00, |
Nir ministeren ensker en sag optaget pi dagsordenen,

-anmelder ministersekretaeren sagen til Statsministeriet seneg

torsdag for ministermedet. En styrelse eller et kontor
(departementets 1. og 2./LPA), der har en sag, som skal pi
ministermede, bedes t god tid kontakte ledelses/mimster-
sekretariatet herom. Dagsordenen til ministermeder
udsendes normalt dagen for et mede. Det skal bemerkes, at
lovforslag der falger af lovprogrammet og '
statusredegorelserne ikke skal anmeldes til Statsministeriet,
Det samme gazlder forespergsler, private lov- og
beslutningsforslag, der automatisk sacttes pa dagsorden for
ministermgdet i den uge som 1. behandlingen er fastlagt til.

Materiale til ministermeder udsendes normalt i 2
eksemplarer til hver minister og hver departementschef. Nay
ministerens godkendelse foreligger, forestar
ledelsessckretariatet ndsendelsen sammen med minister-
sekretariatet of betjentstuen. Materialet skal normalt trykkes
i 125 eksemplarer. Materialet til de ordinare ministermedey
tirsdag formiddag aflcveres senest torsdag morgen 1 ugen
for. Matcrialet kan dog undtagelsesvis udsendes ogsé fredag
eller helt undtagelsesvis mandag fer ministermadet.

Materiale, der er udsendt til ministermeoder, er fortroli gt

I enkelte tilfxlde af meget hastende eller saerlig fortrolig
karakter omdeles materialet pd ministermedet. Sadant
materiaie oversendes af ministersckretariatet til
Statsministeriet i 20 eksemplarer og vil normalt af
ministersekretzren blive anmeldt til dagsordenen.

Lovforslag og notater til udsendelse til ministermede, som
overstiger | side, ledsages af et kortfattet resumé pa
maksimalt. 1 side (jf. pkt. 4.1.). Notat og resumé ber
udformes, s det meget klart fremgér, hvilke spergsmél der
gnskes taget stilling til pd ministermedet, og hvad der
indstilies.
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Til brug ved ministermadet forsynes ministeren med -
dagsorden og materiale modtaget fra andre ministerier. Hvis
der fra ministeriet er kommentarer til ministerens egne
punkter eller til andre punkter pa dagsordenen (specielt om
hvilke andre kontorer, institutioner cller ministerier, der har
vaeret kontakt med nnder udarbejdelsen, og om der er opnfiet
enighed om udformningen) anfores det pd en serlig
kommenteret dagsorden, og ministeren-forsynes om
nedvendigt med supplerende materiale. Den kommenterede
dagsorden udarbecjdes i ministersekretariatet i samarbejde
med ledelsessekretariatet jf. nedenfor.

‘11.2. Andre ministeriers materiale

Ledelscssekretariatet/ministersekretariatet gennemgér

- ministermede-dagsorden, herunder materialet fra de pvrige

ministerier og udarbejder pd basis heraf en kommenteret
dagsorden til ministercns evt. brug ved medet.

[ det omfang ledelsessekretariatet har behov for bidrag,
kontaktes styrelsen cller det relevante kontor i
departementet.

Under hensyn til de knappe tidsfrister i forbindelse med
udarbejdelsen af materiale til ministermeder, bar
kontorer/styrelser, som har varet 1 kontakt med andre.
ministerier i forbindelse med udarbejdelse af andre
ministeriers fovforslag mv., henlede ledelscssekretariatets
opmerksomhed pd, at de pAgaldende lovforslag er pa vej 1il
ministermgde. I evrigt ber man vzre forberedt pé at kunne
bidrage med kort varsel inden ministermedet. .

Fra Statsministeriet fremsendes fortrolige
beslutningsreferater af ministermaderne, som opbevares i

- ministersekretariatet. Referaterne udieveres ikke, men

ministersekretariatet kan oplyse, hvad der er besluttet
vedrarende et bestemt punkt p dagsordencn, -
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Publikationer til
Folketinget

Publikationer 1 K-
udvalg

g

12, Publikationer, redegerelser, handlingsplaner m.v,

Milje- og Energiministeriet udgiver en lang rckke publik,!
tioner. Langt de fleste er tckniske fagpublikationer, men gy
er ogsd en rackke mere politiske publikationer, fx handhngse'
planer, redegarelser o.5.v. '
Som nevnt under pkt. 3.6 leegger Folketingets vagt p ar |
blive orienteret om allc rapporter, der kan have en genere|
interesse for medlemmerne i de pAgeeldende fagudvalg,
Dette geelder ogsa tekniske rapporter, hvis blot de har en
mere generel karakter eller hvis de vedrorer et emne, der by
eller har haft politikernes bevagenhed. s

De rapporter der opfylder dissc krav sendes af ministeren il
det relevante fagudvalg i Folketinget. I den forbindelse ber |
folgebrevet ledsages af en eventuel pressemeddelelse fra dof
organisation under ministeriet, der har ansvaret for rappor- |
ten, og hvis der ikke er en pressemcddelelse, bor det pd fol- i
gebrevet til udvalget kort fremgd hvad rapporten mdehnIder
Der bor ogs4 i den forbindelse tages stilling til om rapporten
giver anledning til en kommentar fra ministeren. [ si 1111‘3&]
de skal der laves et presseberedskab. Se afsnit 8 om forhol-
det ti] pressen.

Med hensyn til publikationer eller rapporter af mere politisk
karakter gzelder en serlig procedure for behandling i rege-
ringen. '

Regeringen har séledes fra 1. februar 1999 besluttet en ny

-procedure for udgivelse af publikarioner, hvorefter K-

udvalget skal inddrages, dels ved igangsxtning af
publikationsarbejde, dels 1 forbindelse med lanceringen af
publikationen.

Beliandiingen 1 K-udvalg sker i begge omgange pd grundlag
af korte notater fra ministeriet. Bilag 27 beskriver bl.a pro-
ceduren og indheoldet af notaterne.
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Det er relativt fi af Miljo- og Energiministeriet publikatio-

ner der behandles i X-udvalget. Foreksempel Milje- og Na-
turpolitisk redegorelse. Notaterne laves altid i et tzt samar-
bejde mellem departementet og den relevarite fagstyrelse:

13. Regeringsndvalg

Regeringen har nedsat en rekke permanente ministerudvalg.

Hvert ministerndvalg har et ressortministerium som
sekretarial og en embedsmand som sekretzr. Endvidere er
der for nogle af udvalgene nedsat parallelie
embedsmandsudvalg.

Milje- og cnergiministeren er medlem af felgende udvalg:
Ministerens udvalgspostet:

e Regeringens Koordinationsudvalg
Regeringens Udenrigspolitiske Udvalg, del 1
Regeringens Udenrigspolitiske Udvalg, det 2
Erhvervsudvalget | '
Topmedeudvalget

Forskningsudvalget

Berneudvalget

Hovedstadsudvalget

Udvalget for den samlede strategt for den
crhvervsmaessige udvikling

14, Udskrivelse af Folketingsvalg

Udskrivelse af Folketingsvalg bevirker, at alle lovfiorslag,
akistykker, forslag til Folketingsbeslutning, forespargsler og

. onsdagsspergsmal bortfalder. § 20 sporgsmal til skriftlig

besvarelse (jf afsnit IV, pkt.2.2.}, der er stillet, inden der
blev udskrevet valg, skal besvares, Udvalgs- spergsmal
under "Alm. del” (jf. afsnit IV, pkt.3.1.) bortfalder ligeledes
og besvares kun af ministeren, hvis de stilles pa ny cller
efter aftale med ministeren.




tradt tilbage, vil kontorerne/styrelserne modtage nermere

Unniddelbart sfter at valg er udskrevet eller regeringen er
forholdsordre fra departementschefen.
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Personlige invitationer

Officielle invitationer

Indstilling med hoved-

‘pointer

Besulling og tidsfrist

Kontakt undervejs

V MINISTERENS TALER

1. Invitationer

Ministeren modtager bide invitationer ti} at tale cller holde
foredrag i sin personlige cgenskab og som minister; men der
er flydende overgange.

De personiise invitationer hindteres direkte af ministersekti-
onen. '
I greensetilfeelde konfereres med ledelsessckretariatet,

Hvad de “officielle” invitationer angdr, beder ledelsessekre-
tariatet den relevante styrelse om en indstilling - i reglen

skriftligt.

Hvis styrelsen mener, at ministeren ber acceptere indbydel-
sen, skal der 1 den skriftlige indstilling vare forslag til 3-5
hovedbudskaber, det vil vere vigtigt for ministeren at {3
frem p& det pigxidende arrangement. Dette tiener bade som
grundlag for punisterens beslutning om eventuelt at deltage,
og til at vejlede den efter fﬁlgende udarbejdning af udkast til
ministerens indlag

2. Udkast til minister&ns taler

Nar ministéren har besluttet at deltage, bestitler ledelsesse-
kretariatet udkast til talen i styrelsen (med kopi til minister-
scktion og ledelsessekretariatets taleansvarlige). Afleverings-
fristen skal give 8 arbejdsdage til frerdiggereise.

Den medarbejder, der fir til opgave at udarbejde materialc til

" ministeren, er velkommen til at kontakte ledclsessekretariatet

og/eller den taleansvarlige under arbejdets gang.
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Fuldt manuskript eller  Som hovedregel udarbejdes egentlige talemanuskripter (jfr. |
stikord - nedenfor). Til visse arrangementer kan stikord til ministerey}
- dog vere tilstrekkeligt. Den ﬁnskecle karakter skal frcmg& af

bestillingsskrivelsen. :

“Bullet-version” Et fuldt manuskript til storre taler suppleres med en punkivig
' pointe-oversigt, som ministeren kan stette sig til, hvis han
valger at tale frit efter at have last manuskriptet (bilag 20), {

Fardigredigering Ledelscssekretariatets taleansvarlige ferdigrediger taleudka. t
stet | samarbejde med styrelsen.

3. Ops=zetning af talemanuskript

Taleseddel A4 Taleudkastet skal skrives pi “Brevstandard, A4 {aleseddel”.
Skrifitypen er “Times New Roman”, Fed 14 pkt. 1 venstre
margin og Fed 16 pkt. 1 bredtekst.

Ny reekke for hvert af- NB! Der skal defineres en ny razkke for hvert cneste afsnit i
gnil. bradteksten. ' j
Ellers lgber de korte margintekster frit ved omredigering.

4. Nogle rad nm'spmg .

Dagligsprog Brug dagligsprog. Enkelt og ligefrémt, men smukt dansk.
' Undga fagsprog (bilag 21).

Fokusér pa hovedbud- Ikke for mange pointer. Laeg vasgten pd 3-4-5 politiske ho-

skaber vedbudskaber og belys dem fra flere vinkler. Gerne med ek- ;
sempler og oversigtlige tal, der giver en fornemmelsc af pro- Il
portioner.
Korte sz2tninger - Korte setninger. Det gor det nemmere at lxse. ‘L
Ingen orddeling Brug ikke orddeling ! (Lange, sammensatte ord kan eventuelt
deles i handen). '

Korte afsnit. . Korte afsnit. Det gor det nemmere at overskue.
Hele afsnit pd siden  Undg at klippe afsnit over ved sideskift.

|
|
|
i
jifl
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: Taletid . - Var opmarksom pa taletiden. Et manuskript 1 det angivne
-G fri.::' _ format tager knap 1 ¥2 minut pr. side at lase op, (Prov selv )
;ter'e{.,. o Men udkastet ma he!lerebvaare li'dt for kort end for langt. Der
ngh af S skal ogsd vaere [uft til at improvisere.

nktvis |
han .
200

udka- |

del”. |,
fre

it

k.

ho-
dek-
f pro-

ntuelt

T
Ll



—r —r—

FOC o e R

W T

%

—_— sl L
ety gt ey ety

78

V1. MINISTERARRANGEMENTER

Ministeren er fra tid til anden vert ved starre arrangementey
hvor styrelsernc bistér pa forskellig made.

Kontakt ministersekretariatet - for styrelsemes
vedkommende ledelsessekretariatet 1 god tid med henblik pj
at fa rad og vejledning om etikette, herunder evt. invitationg)
andre ministre, prisniveau for bespisning mv., tid, sted,
menu, budget, osv.

Afal normalt et made med ledelses/ministersekretariatet,
hvar procedurer og arbejdsgange, -deling draftes. Det er alti¢
svarere, end man tror, og der er mange stole, som tingene
kan "falde imellem".

Afklar med ledelses/ministersckretariatet, hvordan og pd
hvilket brevpapir, der inviteres og aftal med mwinistersekreta:|
ren, hvorndr og hvordan sagen lepges op til mini-
ster/departementschef,

Eﬂ’-n‘-v'-r—' EalE S —
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VIIOFFENTLIGHED OG AKTINDSIGT

1. Hvad skal udleveres ?

De formelle regler om retten til aktindsigt findes i
Offentlighedsloven, der suppleres af Lov om aktindsigt i
miljgoplysninges,. 0g 1 ¢t vist omfang - nér det drejer sig om
partsoffentlighed - Forvaliningsloven.

Det er imidlcrticl meget vigtigt at have for gje, at

‘Offentlighedsloven alene angiver en mmxmumsfcrpll gtelse .
til aktindsigt.

- Hovedreglen er, at enhver kan Ybegzre ﬁktindsigt“, dvs, kan

forlange at blive gjort bekendt med dokumenter, der er ind-
gaet til eller oprettet af en for valtmngsmyndlghed som led i
administrativ sagsbehandling,

Offentlighedsloven opregner en razkke undtagelser fra denne
hovedregel. De undtagelser, der typisk vil vare relevante er,
at interne forklader, ministermotitser og andet internt materi-
ale normait ikke er omfattet af retten til aktindsigt. Dette

- gzelder dog kun salmnge, at materialet fortsat ma siges at vie-

re af intertt karakter.

Det samme gaelder for dokumenter, der udveksles mellem en
styrelse og departementet, ndr styrelsen udferer sekretariats-
opgaver for departementet. Dette vil typisk vere tilfaldet, .
ndr styrelsen udarbejder udkast i et samradsnotar eiIcr til et
Folketingsspargsmal.

Derimod vil undragelsesbestemmelsen ikke omfatte en sty-
relses selvstendige sagsbehandling, f.eks. vil styrelsens ud-
talelse i en klagesag vare omfattet af retten til aktindsigt.

For en mere indgiende beskrivelse af undtagelser m.v. hen-
vises til den kommenterede offenttighedslov, der ogsa inde-
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Abenhed

- Udgangspunktet er derfor, at begaring om aktindsigt opfate .

. efter offentlighedsloven ville kunne nagte eller begraense

- ud p4 den relevante styrelses hjemmeside, og sendes til det

holder kommentater til lov om aktindsigt i miljeoplysnings f

2. Hwvad bar udleveres ?

Som nzvat angiver Offentlighedsloven alene en MM s.
forpligtelse til aktindsigt. Der er siledes rent formelt intet g |
hinder for at give aktindsigt ogsé i de tilfeclde, hvor der efierf.
offentlighedsioven ikke er pligt hertil, medmindre man der.
ved kommer i strid med tavshedspligtsbestemmelser om

£.cks. fabrikationshemmeligheder. I visse tilfeelde vil det

kunne vare hensigtsmassigt at lade sagens parter gennemse |
sagens akter med henblik pa at udtale sig om, 1 hvilket om- |
fang aktindsigt efter partens opfattelse bor gives. N

Det har altid veret Milje- og Encrgiministeriets holdning at
vise sterst mulig Abenhed over for borgere og presse, shleded
at omverdenen far mulighed for at folge med i, hvad der skef
og oge tilliden til ministeriet. : ¥

som noget positivt, og at aktindsigt gives, ogsh selv om man

denne.

TN e

Som et eksempel pd en situation, hvor det nzrmest malte be
tragtes som irrelevant at nzgte aktindsigt under henvisning )
til lovens undtagelsesbestemmelser, kan nevnes sager on T
lovgivning, der kun er omfattet af offentlighedsioven, forsak
vidt lovforslag er fremsat for Folketinget.

Det er imidlertid almindelig praksis i Milje- og ;
Energiministeriet, at lovudkast forinden fremsaticlsen for [
Folketinget udsendes til haring hos en meget. bred kreds af
interesseorganisationer mv. Endvidere lepges loviorsiage!

T L T

relevante folketingsudvalg i forbindelse med lovforslagets ;
udsendelse 1 hering.
¥
5
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Er der bedt om aktindsigt i samme sag i flere ministericr ber
der tages kontakt ti} de andre ministerier med henblik pa at
sikre en koordineret aktindsigt,

3. Fremgangsmade ved aktindsigt

Samtidig cr det dog vigtigt at gere sig klart, at-begzring om.
aktindsigt ber besvares efter en neje overvejelse af
konsekvenserne heraf

Det folger af Offentlighedsloven, at en begaring om
aktindsigt skal afgeres "snarest"; er afgorclsen ikke truffet
inden 14 dage, skal ansegeren underrettes om grunden hertil.
Det betyder sdledes, at man som sagsbehandler ikke behaver
f.eks, ved telefonisk samtale med en journalist, med det
samme at love at udlevere det enskede materiale, men blot
venligt give tilsagn om at vende tilbage, ndr man har haft
mulighed for at "se pi sagen". I lov om aktindsigt i
miljeoplysninger galder dog en ubetinget frist pd 2 maneder
til at treeffe afgarelse. Dette gxlder selv i meget omfattende
miljasager, '

Sagsbehandleren ber altid i forste omfang vurdere, om det
materiale, der enskes, helt eller delvis er omfattet af
Offentlighedslovens undtagelsesbestemmelser, og om det p4
trods heraf alligevel - i overensstemmelse med ministeriets
almindelige principper om dbenhed - ber udleveres.,

Dernzst bor det overvejes, hvorledes imedekommelsen af
det enskede aktindsigt bedst indpasses i relation til sagens
gvrige behandling.

Hvis der er talc om en sag, der forelipger tilstrekkeligt
oplyst, vil det ofte vaere en fordel med det samme, og inden
der gives aktindsigt, at treeffe afgerelse i sagen.

Det vil sdledes ofte vare relevant for en sagsbehandler, der
modtager begeering om aktindsigt, at drefte sagen naermere
med ledelsessekretariatet/direktionssekretariat, ligesom
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~ ges departementschefen,

orientering afledelsessekretariatet kan vere en god idé, ng
man har givet aktindsigt i sterrc ogfeller mere kontroversig,
SAgET. '

Der vil t meget sjeldne tilfelde kunne veere sager, der er af
s speciel karakter, at begaringer om aktindsigt ber forelug,
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VIl FORHOLDET TIL PRESSEN

1. Generelt

Der er stor interesse i bide de skrevne og elektroniske medi-
er for milje- og energistoffet. Samtidig har Miljo- og Ener-
giministeriet en meget lang tradition for-abenhed og service
over for pressen pa alle niveaucr i ministeriet.

Ministeriets sampil med medierne bygger pd Abenhed og et
aktivt medspil pé alle niveauer i ministeriet. En dben
pressepolitik indebeerer bl.a., at alle henvendelser fra pressen

", besvares positivt, hurtigt og smidigt.

En aktiv pressepolitik indeberer blaa,, at der pd alle niveauer
sker en labende vurdering af den pressemeessige side af
sagsbehandling, sterre initiativer, udredningsrapporter,
analyser, undersegelser, meder og arrangementer.
Presseaspektet bar eksplicit indgd ved alle storre sagsfore-
leggelser, hvor det er relevant. '

Chefer og medarbejdere i styrelserne har en selvstendig for-
pligtelse il pa baggrund af indslag i f.eks. radio, TV og avis-
artikler at'skenne, om ministeren eller ministeriet i evrigt ber
reagere med indlag, interview og lignende, Initiativ hertil
aftales med direktionen og dreftes nzrmere med ministerse-
kretaniatets informationsenhed.

[ starre pressesager vii der altid blive givet en tilbagemelding
til styrelsen om resultatet af de konkrete pressckontakter. |
gvrigt vil der lebende vaere kontakt mellem ministersekreta-
riatets informations- enhed og styrelsesdirektioneme,

2. Ministeren og pressen

Det er i forbindelse med forberedeise af alle sager £}
ministeren i forste omgang op til styrelserne at vurdere det
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-Almindelig bestilling

Flasiebestiliinger

e Retningslinier

LT o e arae, o R

A | Til godkendelse

=
= bt
-

ar .

pressemacssige aspekt, herunder om der skal skrives et
indlzg til pressen, udarbejdes en pressemeddelelse, cller on
sagen pi anden méade kraxver en presseudmelding.
Styrelserne kontakter ministersekretariatets informations-
enhed for nermere at drafte tilretteleggelsen af
pressehdndteringen (f.cks. hensigtsmarssighed, form, medie

" og thming).

Ved "almindelige bestillinger”, hvor der med kortere eller
lengere frist gnskes udkast til ministerens debatindleg,
kronikker, baggrundspapirer i forbindelse med '
presseinitiativer ctc, bestiller ministersekretariatets in-
formationsenhed udkast i den relevante styrelse. I fristen for
styrelsens oversendelse til departementet sikres tilstraskkelig |
tid til, at informationsenhcden kan foretage en eventuel
endelig bearbejdning inden forelzggelse for
departementschef og minister.

Ved hastebestillinger pa baggrund af pressekontakt udefra
har ministeren - normalt med meget kort frist, ofte timer -
brug for vurderinger af den plgaldende sag. Ministeren kan }
have brug for et svarindlzg, et talepapir eller andet matenae,
I disse tilfzlde vi! informationsenheden kontakte styrelscns
direktion for en hastcbestilling. Hvis dette ikke er mauligt,

forctages hastebestillingen direkte i det relevante fagkontor -
primert hos kontorchefen,

Som udgangspunkt er det styrelsen, der vurderer, om - og ]
givet faid hvordan - pressemeddelelser og publikationer

. forelzgges.

Felgende retningslinjer kan tjene som vejledning for, hvor- l
vidt presse- meddelelser og publikationer mv. foreleegges fil |
godkendelse cller orfentering: '

2.1. Forelzeggelse til godkendelse

Alle “ministerpressemeddelelser” skal forelegges til
godkendelse, Inden foreleggelse af ministerpresse-
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Ingen forelzggelse

To ryper pressemed-
delelser

meddelelser skal ministersekretariatets informationsenhed i
pvrigt veere konsulteret vedr. indhold, form, timing,
modtagerkreds mv.

Pressemeddelelser fra styrelser og forskningsinstitutioner ber
kun forelaegges til godkendelse, hvis indholdet skennes at
have en sadan politisk relevans, at ministeren ber tiltrade, at
offentliggarelse finder sted. Det gzlder f.cks., hvis udmel-
dingen er en opfalgning i en tidligere vigtig ministersag; el-
ler hvis indholdet af andre grunde er swerlig politisk interes-

sant - f.eks. fordi andre fo]kc:tmgsmedicmmer eller andre po-
Iittkere er inde i sagen.

2.2. Fnrelaegﬂelse til orientering

Forclaggelse til orientering ber finde sted, nér man skenner,
at det er gnskeligt, at ministeren er bekendt med indhold og
konklusioner af typisk mere faglige ting, herunder at
ministeren ved, at de pageldende oplysninger er

offentliggjort. Derfor skal en foreleggelse til orientering
altid ske inden udsendelse.

3.3. Ingen foreleegpelse

Hvis en publikation, rapport eller lignende er meget tek-
nisk/faglig og uden nogen politisk interesse, kan det besluttes
ikke ar forelmgge for ministeren overhovedet.

3. Ministerpressemeddelelser

Pressemeddelelsers relevans for ministeren afthaenger af
indholdet. Der findes to typer pressemeddelelser: _

A. Pressemeddelelser fra Milje- og Energiministeriet, der
udsendes af ministersekretariatets informationsenhed pé
departementets brevpapir og indeholder et ministercitat -
ogsd kaldet “ministerpressemeddelelser".
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Ministerpressemeddele

lsen

Disposition

Opsetning

B. Pressemeddelelser fra styrelscr og forskningsinstitutiop, '.

der udsendes af disse pa eget brevpapir. For at bevare
forskellen mellem de to typer pressemeddelelser mdelmldf_
disse aldrig ministercitater.

Minmisterpressemeddelelsen bruges kun i serlige situationg |
. der udarbejdes i gennemsnit 30-35 om éret.

Ministersekretariatets informationsenhed bestiller den i dey
relevante styrelse,

Husk iseer pé falgende, nir du skal skj ive en ministerpy esie.
meddelelse:

Omfanget mé kun i seerlige tilficlde overstige én side.
Ministercitatet skal vare i talesprog og indeholde
ministerens politiske holdning til nyheden.

Undga fagudtryk, eller forklar dem i det mindste.
Undga lange setninger.

Koncentrer dig om det vesentligste ved nyheden.
Alle pressemeddelelser skal omtales i ministeriets
Ugebrev. |

Disposition; .

o Overskrift: Omtaler nyheden i én setuing.

» |, afsmit: Kort faktuel beskrivelse af nyheden med
konklusion (der bruges ikke underoverskrift).’

» 2. afsnit: Ministercitat. ' |

» De naeste afsnit: Uddyber nyheden og fortaller evt. kort
om baggrundern.

o Sidste afsnit: Yderligere oplysninger - titel og tif. p4

kontakipersoner, ogsa privat tif,, hvis den udsendes sent i
dagen eller om fredagen. Ved rapporter oplyses desuden

pris og kebested,

Opsa:tmng

i
i

» Skriften er Times New Roman, 12 pkt,, cnl(elt linieafstand

¢ Dato: Skrives med fast bagkant.
o Overskrift: Skrives med fed, 14 pkt., centreret.
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e Ministercitat: Skrives i citationstegn, kursiv.

¢ Yderligere oplysninger: Disse to ord skrives i kursiv, men
ikke selve oplysningerne. Hvis der er plads, skrives
afsnittet med afstand til selve teksten.

S¢ ¢t eksempel p& en ministerpressemeddelelse i bilag 23,

4. Ministerkommentarer

- Der udarbejdes i gennemsnit 125 skriftlige ministerkom-

mentarer om arct. Ministerkommentaren bruges i mange si-
tuationer, f.eks. nar en journalist beder om ministerens udta-
lelse om et givet emne. Ministeren kan enten bruge den som
grundlag for ot interview, eller ministersekretariatets infor-
mationsenhcd kan sende den tif journalisten, hvis ministeren
er forhindret i at give interview. Kommentaren kan ogsé la-
ves som beredskab, f.eks. hvis man formoder, at en sag vil
vckke opmeerksomhed. Néir ministeren skal I samrad, skal
der altid laves en kommentar pd forhand, der vedlegges det
gvrige samradsmateriale, da ministeren ofte taler med jour-
nalister bagefter. De ovrige kommentarer bestiller minister-
sekretariatets informationsenhed i den relevante styrelse.

En ministerkommentar skal skrives i talesprog, da den skal |
kunnc indgé som en udtalelse i en avisaptikel. Den skal inde-
holde ministerens politiske holdning til det givne emne.

Opsaztming:;
Skrifttype: Times New Roman, 14 pkt,, kursiv.

L

¢ Dato: Tkke kursiv, fast bagkant.

o Overskrift: Ikke kursiv, fed. Overskriftens skabelon er
fast: Milje- og enerpiminister Svend Aukens kommentar
til medie XX om emne YY. Selve tcksten bestir af 3-7
korte afsnit, hojst én side i alt..

« Hvert afsnit starter med en tankestreg,

Se et eksempel pa en ministerkommentar 1 bilag 24.
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5. Ministerartikler

Mange ministerartikler Der udarbejdes i gennemsnit 200-250 ministerartikler om
ret. Da den konkrete situation omkring ministerartikler
* varierer meget, cr der ikle en fast arbejdsprocedure for
ndarbejdelsen. Ministerartikler udarbejdes dog altid i et
samarbejde mellem ministersekretariatefs mformations-
enhed og kontoreme/styrelserne.

Hvor et artikeludkast cr udarbejdet af en styrclse, og der ef-
terfolgende er forslag til sterre endringer, vil disse blive .
dreftet med styrelsen. Styrelsen vil altid modtage den endeli. ¥
ge version af den pagzldende artikel til orientering. '

Reaktive og proaktive Ministerartiklerne kan opdeics 1 to typer: Reaktive og
proaktive artikler, Reaktive artikler er cn reaktion pé andres
indleeg. De bestilles af ministersekretariatcts ' )
informationsenhed i den relevante styrelse. '

Proaktive artikler er “selvsteendige™ indleg, ofte i forbindelss
med et nyt initiativ, en drsdag osv. Det ¢r den enkelte _
medarbejders ansvar altid at vaere opmarksom pé, om deri -|
forbindelse med en sag kan vzre behov for initiativer af '
pressemaessig karakier, herunder ministerartikler,

Nr man skriver ¢n ministerartikel skal man tznke pd, at mi- }
nisteren er politiker og ikke tekniker - der skal veere en per- .
sonlig/politisk stillingtagen til emnet, men pi et fagligt
grundlag: Sproget skal vare letforstdeligt: undgh lange seet- * .
ninger med mange underordnede led og undgd fagudtryk,
_ eller forklar dem i det mindste, Undgh desuden at bruge “vi™|
¥ i for hej grad, da det ofte kan veere sveert at se, hvem “wi” er i

Opsatning Opsztning;
i ¢ Skrifttype: Times New Roman, 12. pk1., enkelt
linieafstand. i
| s Overskrift: 1. linie: Titel skrives med fed. '
!; . o 2. linie: af miljo- og energiminister Svend Auken skrwes )
med kursiv. A
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» Omfang: Vil fremga af bestillingen.

6, Skriftligt minisferinterview

18 - T skriftlige interviews Der udarbejdes omkring 15-20 skriftlige ministerinterviews

om &ret, Et skriftligt ministerinterview bruges i vigse tilfwl-
de, oftest 1il fagblade; hvis ministeren ikke har mulighed for
at give et interview. J ournalisten sender en rackke spergsmal,
tivoreffer de besvares skriftligt. Da det skal ligne et mundtligt
mterview, er det vigtigt at bruge talesprog. Ministersekretari-
atets informationsenhed bestiller besvarelse af skriftlige mi-
nisterinterview i den relevante styrelse,

Qpszetning:

s Skrifttype: Times New Roman, 12 pkt., enkelt
linteafstand. .

* Dato: Skrives med fast bagkant. . :

o Overskrift: Milje- og energiminister Svend Aukens svar
pa spergsmdl om emme XX til medieY'Y. Skrives med 14
pkt., fed. -

e Spargsmal: Skrives med fed.

o Svar: Svend Auken: skrives med fod. Efterfelges 1 samme
linie af hans svar, der skrives § kursiv,

Se et eksempel pa et skriftligt ministerinterview | bilag 25.

7. Ministerens Ugekommentar

Hver torsdag offentliggeres ministerens elektroniske nge-
kommentar, “Set med mine gjne”. Det er en personlig kom-
mentar til et dagsaktuelt miljp-, natur- eller cnergipolitisk
emne. Den lagges pd ministerens hjerameside og annonceres
t Ugebrevet med “link” til hjemmesiden. Ministerens uge-
kommentar udformes i samarbejde meilem departementets
ledelsessekretariater og ministersekretariatets informations-
enhed.
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_'Ugebreir hver torsdag

Mnisteriets hjemme-
side

- organisationsdiagrammer til love og bekendigerelser,

8. Ministeriets ugehrey

Ministeriet udgiver hver torsdag et Ugebrtev, der kort omty,
de vigtigste begivenheder inden for ministeriets omride i gy, |
forlebne uge, og hvad der forventes at ske i de to kommeng,
uger. En gang i kvartalet ndvides det med en oversigt over

mternationale begivenheder, Det udsendes til en bred kreds
af bl.a. journalister, politikere, organisationer, virksomhede;

og biblioteker, der aktivt har bedt om at modtage det. '

Indholdet daekker bl.a. offentligparelse af publikationer,
redegorelser, bekendtgerelser, beslutninger,
strukturaendringer osv. foruden ministerens deitagelse i
udvalgte arrangementer og medarbejderes deltagelse 1 vigtig
nationale og internafionale konferencer osv. For hver
begivenhied er der angivet en kontaktperson.

Har du stof til Ugebrevet, skal du meddele det til din
styrclses kontalt- person. Ministersekretariatets
informationsenhed redigerer og udsender det. Du kan lase
Ugebrevet pd ministeriets hjemmeside og iuternt pa
Microsoft Exchange under “Offentlige
mapper”/"MEIS"/ " Uge-brev™,

9. Internci-hjemmeside

Ministeriet har en hjemmeside med “links™ til styrelsernes
hjemmesider, hvor man kan orientere sig om alt lige fra

publikationer, pressemeddolelser og ministerens artikler og
taler. '

Den nermere afereensning mellem ministeriets og
styrelsernes hjemmesider er under overvejelse og vil
formentlig blive afldaret ultimo 1999,
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