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Forord

Forord

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

Det er afggrende for det samfund og feellesskab, vi kender, at denne tillid bevares.

Den offentlige sektor varetager mange forskelligartede opgaver af stor betydning for borger-
ne. De mange kvalificerede og engagerede ansatte sikrer dagligt en hgj kvalitet i udfgrelsen
af de enkelte arbejdsopgaver.

Formalet med denne vejledning er at formidle en raekke af de grundleeggende regler og prin-
cipper, der geelder i den offentlige sektor, til bade ansatte og ansaettelsesmyndigheder.

Det er vigtigt, at alle offentligt ansatte er bevidste om deres ansvar. Vejledningen skal herved
hjaelpe til at undga, at der opstar sager, hvor der kan rejses tvivl om offentligt ansattes ad-
feerd. Fx i forhold til om en offentlig ansat i sit arbejde uretmaessigt har modtaget gaver fra
borgere eller virksomheder. Vejledningen er séledes ogsa en hjeelp til de ansatte, saddan at
de ikke utilsigtet bliver bragt i situationer, hvor de overtreeder gaeldende regler og normer.

Vejledningen geelder for alle offentligt ansatte, fx tienestemeend, overenskomstansatte, an-
satte pa individuel kontrakt, varigt ansatte, tidsbegraenset ansatte osv.

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

Det er vigtigt at understrege, at nogle temaer i vejledningen, fx spgrgsmalet om ulovlige
ordrer og anseettelsesretligt ansvar, normalt ligger meget fiernt fra den virkelighed, der pree-
ger den enkelte offentligt ansattes hverdag. At vejledningen ogsa behandler disse emner, ma
saledes ikke fijerne fokus fra det forhold, at det normalt er helt andre temaer som fx arbejds-
glaede, engagement og udferelse af samfundsnyttige opgaver, der preeger de ansattes hver-
dag.

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




Forord

Vejledningen er en revideret udgave af den vejledning, der blev udsendt i 2007. For at lette
leesningen og forstaelsen er der foretaget en sproglig tilpasning af vejledningen. Der er indsat
et nyt kapitel om forsvarlig gkonomisk forvaltning, og kapitlerne i 2007-vejledningen om an-
svar og ansattes reaktionsmuligheder er blevet samlet i et kapitel om ansvar, pligter og ret-
tigheder. Kapitlet om offentligt ansattes ytringsfrihned bygger pa Justitsministeriets vejledning
om offentligt ansattes ytringsfrihed. Kapitlet om gaver er en sammenskrivning og revidering af
kapitlet fra 2007-vejledningen og Personalestyrelsens notat "Modtagelse af gaver, invitationer
og andre fordele” fra 2010.

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

1. Grundleggende vardier

Verdier

Den offentlige sektor bygger pa vaerdier som abenhed, demokrati, retssikkerhed, saglighed,
integritet og uvildighed samt kravet om lovmaessig forvaltning (legalitetsprincippet). Samtidig
forventes det, at opgaver udfgres smidigt og effektivt, og at der leveres ydelser af hgj kvalitet.

Den offentlige sektor deekker over mange forskellige myndigheder og institutioner med vidt
forskellige relationer til borgerne. Fzelles for alle myndigheder og institutioner er, at de skal
give borgerne en kompetent, ordentlig og hensynsfuld behandling med udgangspunkt i de

naevnte veerdier. Det er et faelles ansvar for ledelsen og medarbejderne, at dette sker.

Det kan veere en god ide at diskutere veerdiernes betydning i arbejdet med fx mission, vision
og fokusomrader pa den enkelte arbejdsplads.

God forvaltning

Der findes en raekke generelle regler om, hvordan offentlige myndigheder, institutioner og
ansatte skal behandle borgernes sager og i @vrigt agere over for borgerne. En stor del af
disse regler findes i forvaltningsloven, offentlighedsloven og databeskyttelseslovgivningen. |
forvaltningsloven er der bl.a. bestemmelser om habilitet, partshgring og begrundelse. Regler-
ne skal bl.a. sikre, at borgerne bliver inddraget, inden myndigheden traeffer afgerelse over for
dem, og at afgaerelserne er korrekte og forstaelige.

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

Derudover indeholder forvaltningsloven regler om aktindsigt for den, som er part i en afgarel-
sessag hos myndigheden. Regler om aktindsigt for personer, der ikke er part i en afggrelses-
sag, findes i offentlighedsloven.

Databeskyttelseslovgivningen opstiller regler om, hvornar en behandling af personoplysnin-
ger ma ske, og krav til sikkerhed ved en sadan behandling. Det felger bl.a. af databeskyttel-
seslovgivningen, at nar en myndighed indsamler personoplysninger, skal det sta klart, hvad
formalet er, og formalet skal vaere sagligt. De personer, som myndigheden indsamler oplys-
ninger om, har ogsa en raekke rettigheder, fx ret til indsigt og ret til at ggre indsigelse.

Ved siden af de skrevne regler i bl.a. forvaltningsloven geelder en reekke uskrevne forvalt-
ningsretlige regler og grundsaetninger. Fx geelder der et princip om, at myndigheden skal
sikre, at en sag er tilstraekkeligt oplyst, for der traeffes afgerelse (officialprincippet).

God adfeerd i det offentlige - December 2017




Kapitel 1 Grundlaeeggende veerdier

Offentlige myndigheder og institutioner skal desuden over for borgerne agere inden for ram-
merne af principperne om god forvaltningsskik, som bl.a. er udviklet af Folketingets Om-
budsmand. Disse principper er udtryk for, hvordan offentlige myndigheder, institutioner og
ansatte bgr opfare sig over for borgerne. Offentlige myndigheder, institutioner og ansatte
udviser generelt god forvaltningsskik, nar de optraeder

e hofligt, hensynsfuldt og naerveerende over for borgerne og
e paen made, der styrker tilliden til den offentlige forvaltning.

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

Retningslinjer pa den enkelte arbejdsplads

Arbejdsgiveren har instruktionsbefejelse over for de ansatte. Det betyder, at de ansatte skal
folge de retningslinjer og politikker, som ledelsen har fastsat. De kan fx omhandle ansattes
brug af internettet og sociale medier i arbejdstiden, sprogbrug over for borgerne, krav til
pakleedning eller krav til maden at samarbejde internt pa arbejdspladsen. De ansatte skal
ogsa felge den informationssikkerhedspolitik, som er fastsat.

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

Der kan naturligvis opsta tilfeelde, hvor en ansat kommer i tvivl om, hvordan en konkret situa-
tion skal handteres. Her vil det altid vaere en god ide at afklare spgrgsmalet med ledelsen.

o Det er et feelles ansvar for myndigheder, institutioner og ansatte at respektere den offentlige sektors
grundlzeggende veerdier.

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

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

God adfeerd i det offentlige - December 2017




Kapitel 2 Instruktionsbefgjelse

2. Instruktionsbefojelse

Indledning
Det daglige arbejde pa offentlige arbejdspladser bliver normalt udfgrt i samarbejde mellem
medarbejderne og ledelsen, hvor man Igbende drafter, hvordan opgaverne skal Igses.

Offentligt ansattes arbejde skal holde sig inden for de faglige standarder, der er almindeligt
anerkendte inden for det pageeldende omrade. | tilfeelde af, at der er forskellige synspunkter,
traeffer ledelsen en beslutning, som medarbejderne skal fglge.

At det i sidste ende er ledelsen, der om ngdvendigt tager stilling til forskellige tvivisspargs-
mal, falger af almindelige principper om ledelsesret og instruktionsbefgjelse. Samtidig her-
med patager ledelsen sig ansvaret for, at beslutningerne er rigtige.

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

Hvis en ansat ikke fglger en lovlig ordre, er der principielt tale om en tjenesteforseelse, som
behandles efter de ansaettelsesretlige regler. | saerligt grove tilfaelde vil der tillige kunne blive
tale om strafferetligt ansvar.

Pligt til at radgive og advare

Offentligt ansatte skal inden for deres arbejdsomrade gare deres overordnede opmaerksom
pa eventuel tvivl om lovligheden af en handling eller beslutning mv., sadan at den overordne-
de kan tage stilling hertil.

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

Nar en sadan situation opstar, vil spgrgsmalet typisk blive lgst i almindelig dialog mellem
lederen og medarbejderen, efter at medarbejderen har gjort opmaerksom pa forholdet og
forklaret sin opfattelse.

Der kan dog veere situationer, hvor lederen giver en ordre (traeffer en beslutning), som med-
arbejderen ikke er enig i. Det kan fx skyldes, at lederen ikke deler medarbejderens vurdering.
Hvis medarbejderen vurderer, at ordren er ulovlig eller i strid med almindelig faglighed, skal
vedkommende gere sin leder opmaerksom pé det. Det skal medarbejderen ggre, selv om
lederen har tilkendegivet, at lederen har truffet sin beslutning. Men det er lederen, der i sidste
ende har retten til og ansvaret for at afgere, om en beslutning mv. er lovlig og fagligt forsvar-

lig.

God adfeerd i det offentlige - December 2017
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Ved en sadan uenighed, hvor lederen fastholder sin beslutning, skal medarbejderen efterleve
lederens ordre, medmindre det er klart for medarbejderen, at ordren er ulovlig (klar ulovlig-
hed).

Eksempel: En leder i en kommune laegger op til, at der skal gives et pabud
til en lokal erhvervsvirksomhed. Medarbejderen, der behandler sagen, me-
ner, at det er tvivisomt, om et pabud ligger inden for rammerne af den rele-
vante lovgivning.

Medarbejderen ma her redegare for sin opfattelse, men vil — hvis lederen
fastholder sin vurdering af, at pabuddet er lovligt — bade have ret og pligt til
at efterkomme ordren.

| en situation hvor ordren ikke er klart ulovlig, vil medarbejderen ikke ifalde anseettelsesretligt
eller strafferetligt ansvar for at efterleve ordren, selv om det senere matte vise sig, at lede-
rens beslutning faktisk var ulovlig.

At en ansat i en offentlig myndighed eller institution i disse situationer ikke ifalder et individu-
elt ansvar for at efterleve en ulovlig ordre, aendrer ikke ved, at myndigheden har tilsidesat sit
myndighedsansvar ved at handle ulovligt.

Hvis medarbejderen derimod naegter at efterleve ordren, vil der principielt vaere tale om en
tjenesteforseelse, ogsa selvom man efterfglgende nar frem til, at ordren efter en samlet vur-
dering matte anses for ulovlig. Det ma imidlertid have al formodning imod sig, at anseettel-
sesmyndigheden i en sadan situation vil have tilstraekkeligt grundlag for at gere ansvar geel-
dende over for den ansatte.

Ret og pligt til at sige fra

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

Det gaelder ogsa, selv om ordren gar ud pa ikke at ggre noget, fx at undlade at traeffe en
afggrelse, der efter lovgivningen er pligt til at traeffe.

En medarbejder, der efterlever en klart ulovlig ordre, vil kunne blive mgdt med ansaettelses-
retligt — og i seerlige tilfaelde strafferetligt — ansvar for at have fulgt ordren.

Samtidig med at medarbejderen siger fra, skal medarbejderen forklare lederen om sin opfat-
telse og anbefale lederen at frafalde den klart ulovlige ordre.

Hvis lederen fastholder sin ordre, skal medarbejderen underrette lederens umiddelbart over-
ordnede om forholdet. Medarbejderen bgr senest samtidig med underretningen af fx afde-
lingschefen oplyse sin leder om, at vedkommende gar videre med sagen.

God adfeerd i det offentlige - December 2017
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For sa vidt angar spergsmalet om underretning af eksterne parter om ulovlige forhold eller
forhold, der strider imod almindelig faglighed i det offentlige, se kapitel 3 om offentligt ansat-
tes ytringsfrihed.

Offentligt ansatte skal falge lovlige tjenstlige ordrer.

o Offentligt ansatte skal ggre deres overordnede opmaerksom pa tvivl om lovligheden af en handling mv.
e Huvis en ordre er klart ulovlig, ma den ansatte ikke efterleve ordren.

e Erordren ikke klart ulovlig, skal den ansatte efter leve ordren.

God adfeerd i det offentlige - December 2017
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Kapitel 3 Offentligt ansattes ytringsfrihed

3. Offentligt ansattes ytringsfrihed

Indledning

Offentligt ansatte er ligesom alle andre borgere beskyttet af bl.a. grundlovens bestemmelse
om ytringsfrined og kan pa egne vegne deltage i den offentlige debat og fremfere personlige
meninger ogsa om emner, der vedrgrer deres arbejdsomrade. Den udstrakte ytringsfrihed
betyder, at offentligt ansatte som udgangspunkt ikke kan afskediges, degraderes eller pa
anden made mgdes med negative konsekvenser pa jobbet pa grund af deres ytringer.

Beskyttelsen omfatter som udgangspunkt alle former for ytringer. Det vil sige alt fra faglige
beskrivelser og synspunkter til politiske holdninger. Det geelder, uanset om ytringerne er
fremsat i tekst, tale eller billeder og i forbindelse med taler, mgder, interviews, laeserbreve,
debatindleeg, indlaeg pa de sociale medier, kunstneriske udtryksformer osv.

Beskyttelsen indebaerer ogsa, at offentlige myndigheder ikke ma fastsaette regler om, at der
forud for en offentliggerelse af ytringer skal indhentes tilladelse fra den myndighed, man er
ansat i. Der ma heller ikke lzegges andre hindringer i vejen for ytringernes offentliggerelse.

Offentligt ansatte er dog — ligesom alle andre borgere — underlagt visse begraensninger i
deres ytringsfrihed.

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

Ytringer pa egne vegne eller pa myndighedens vegne

Offentligt ansatte kan pa egne vegne deltage i den offentlige debat og fremsaette personlige
meninger og synspunkter. Det geelder ogsa emner, der vedragrer ens eget arbejdsomrade.
Det gaelder derudover, nar man ikke kun udtaler sig pa egne vegne, men ogsa nar man sam-
tidig udtaler sig pa vegne af andre, fx tillidsrepraesentanter, som udtaler sig kritisk om forhol-
dene pa arbejdspladsen pa vegne af en medarbejdergruppe.

Eksempel: En tillidsrepraesentant pa en skole giver over for en avis udtryk
for bekymring over, at der er manglende ledelsesmaessig fokus pa elever-
nes faglige udvikling.

Der er intet til hinder for at ytre sig pa denne made.

Beskyttelsen af offentligt ansattes ytringsfrihed gaelder kun, nar man som offentligt ansat ytrer
sig pa egne vegne. Det betyder omvendt, at ledelsen pa en offentlig arbejdsplads kan fast-
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seette regler for, hvem der ma udtale sig pa myndighedens vegne. Ledelsen kan ogsa fast-
seette retningslinjer for indholdet af udtalelser, der fremsaettes pa myndighedens vegne.

Nar man derimod ytrer sig pa egne vegne, kan ledelsen ikke kraeve, at man ferst skal indhen-
te tilladelse til at fremfare en pataenkt ytring. Ledelsen kan heller ikke kreeve, at man skal
orientere ledelsen om ytringer, der fremseettes pa egne vegne.

Hvis der er risiko for, at offentligheden fejlagtigt vil kunne opfatte en ytring som udtryk for
myndighedens synspunkter, skal man vaere opmaerksom pa at preecisere, at man ytrer sig pa
egne vegne.

Tavshedspligt

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

Eksempel: En sygeplejerske ansat pa et hospital i en akutmodtagelse skri-
ver i en opdatering pa et socialt medie, at hun netop har modtaget en navn-
given person, som har veeret involveret i spritkarsel.

Der er tale om brud pa tavshedspligten og derfor en ulovlig ytring.

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

Der er helt seerlige tilfeelde, hvor offentligt ansatte alligevel har ret til at ytre sig om fx tavs-
hedsbelagte oplysninger. Dette er nsermere beskrevet nedenfor under afsnittet om offentligt
ansattes meddeleret og "whistleblowing”.

Myndighedens interne beslutningsproces og funktionsevne
I nogle seerlige tilfaelde skal offentligt ansatte pa grund af hensynet til offentlige myndigheders
interne beslutningsproces og funktionsevne udvise tilbageholdenhed med at ytre sig.

Begraensningen geelder kun udtalelser om sager inden for ens eget arbejdsomrade og nor-
malt kun centralt placerede medarbejdere, der har medvirket i beslutningsprocessen.

Ansatte med funktioner, der ligger langt fra de politiske og administrative beslutningstagere,
og som derfor ikke er eller har vaeret aktivt medvirkende i beslutningsprocessen, vil i alminde-
lighed ikke veere underlagt denne begraensning.

Er der tale om en ytring, der vedrgrer en beslutning truffet af myndigheden, vil det have be-
tydning, om ytringen fremseettes for eller efter, at beslutningen er truffet. En ytring, der frem-
seettes offentligt, far eller i naer tidsmaessig sammenhaeng med, at en beslutning er truffet,
kan have stgrre skadevirkning for den interne beslutningsproces end en ytring, der fremsaet-
tes laengere tid efter, at beslutningen er truffet.
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Eksempel: Et dagblad offentliggar et debatindlaeg med kritiske kommentarer
til sammenlaegningen af en vuggestue og en barnehave til en integreret insti-
tution. Indleegget er skrevet af souschefen i vuggestuen. Den padgaeldende
souschef har ikke aktivt medvirket ved beslutningen om sammenlaegningen.

Der er intet til hinder for, at den pageeldende ytrer sig pa denne made.

Man har som offentligt ansat en vidtgaende frihed til at udtale sig om ressourcespgrgsmal,
som kan have vaesentlig betydning for de fremtidige forhold pa arbejdspladsen, fx nedskae-
ringer.

En offentligt ansat har ret til at fremfgre en eventuel kritik offentligt uden farst at rejse kritik-
ken internt pa arbejdspladsen over for fx ledelsen eller en tillidsrepraesentant. | en reekke
tilfaelde vil det dog kunne vaere mest hensigtsmaessigt og fornuftigt farst at rejse kritikken via
de interne systemer, bl.a. af hensyn til muligheden for at forbedre de forhold, man finder er
kritisable, og af hensyn til de fremtidige samarbejdsforhold pa arbejdspladsen. Dette kan
arbejdsgiveren dog ikke stille som krav.

Andre begraensninger

Offentligt ansatte ma — ligesom andre borgere — ikke komme med freds- og eerekraenkende
udtalelser. Sadanne udtalelser er strafbare efter bestemmelserne i straffelovens kapitel 27.
Det drejer sig bl.a. om videregivelse af oplysninger om en anden persons rent private forhold
eller fremsaettelse af injurierende udtalelser.

Eksempel: En plejehjemsmedarbejder skriver péa et socialt medie, at en af
pageeldendes kollegaer stjaeler fra plejehjemsbeboerne, selvom plejehjems-
medarbejderen er klar over, at det ikke er sandit.

Der er tale om en ulovlig ytring, da den indeholder en urigtig beskyldning mod
kollegaen om at have begaet et strafbart forhold.

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

Eksempel: En kommunal byggesagsbehandler oplyser urigtigt i et interview til
en avis, at pagaeldende af ledelsen har faet ordre til at meddele byggetilladel-
ser i strid med reglerne.

Hvis udtalelsen er abenbart urigtig, er det en ulovlig ytring.

Ledelsen kan ikke — fx under henvisning til en loyalitetsforpligtelse mellem en ansat og den-
nes arbejdsplads — paleegge den ansatte yderligere begraensninger i ytringsfrineden.
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Offentligt ansattes meddeleret og ”whistleblowing”

Offentligt ansatte har en sakaldt meddeleret. Det betyder, at offentligt ansatte har ret til at
give pressen og andre eksterne parter oplysninger i tilfeelde, hvor der kan vaere spargsmal
om ulovlig forvaltning eller anden uredelighed i den offentlige forvaltning — fx abenbart mis-
brug af offentlige midler. Sddanne ytringer betegnes nogle gange ogsa som “whistleblowing”.

Offentligt ansatte kan som udgangspunkt frit videregive ikke-fortrolige oplysninger til pressen
eller andre eksterne parter. Det gaelder ogsa i tilfeelde, hvor der kan veere spgrgsmal om
ulovlig forvaltning eller anden uredelighed i den offentlige forvaltning, herunder abenbart
misbrug af offentlige midler.

Hvis der er tale om fortrolige oplysninger, falger det af straffeloven, at sddanne oplysninger
kun kan videregives til pressen eller andre, hvis det varetager en abenbar almen interesse
eller eget eller andres tarv. Det vil fx kunne veere tilfeeldet i de helt seerlige situationer, hvor
den ansatte videregiver oplysninger om konstaterede ulovligheder inden for den offentlige
forvaltning.

Omvendt skal man som offentligt ansat vaere opmaerksom pa, at det er strafbart at videregive
fortrolige oplysninger, hvis videregivelsen ikke varetager en abenbar almen interesse eller
eget eller andres tarv. Det vil samtidig kunne medfere negative anseettelsesretlige konse-
kvenser — fx afskedigelse. Den nsermere vurdering af, om videregivelse af fortrolige oplysnin-
ger varetager de naevnte hensyn vil bero pa et konkret skan, der i sidste ende foretages af
domstolene.

Derudover har offentligt ansatte, som bliver palagt ulovlige ordrer, ret — og i visse tilfeelde
ogsa pligt — til at underrette internt om ulovlige, herunder fagligt uforsvarlige, forhold. Se
kapitel 2 om instruktionsbefgjelse.

Offentligt ansatte har desuden ret til at rette henvendelse til relevante eksterne tilsynsorga-
ner, herunder Folketingets Ombudsmand eller Rigsrevisionen, i tilfeelde af klare ulovligheder.

Der kan ikke stilles krav om, at offentligt ansatte har foretaget en forudgaende intern under-
retning om ulovligheder eller uforsvarlige forhold, hvis den ansatte vurderer, at underretnin-
gen ikke kan forventes at fa noget resultat. | sddanne tilfeelde kan den ansatte altsa ga direk-
te til fx pressen, Folketingets Ombudsmand eller Rigsrevisionen.

Offentligt ansatte, der henvender sig til en myndighed om fx ulovlig forvaltning, kan ikke
forvente, at deres identitet ikke kommer til andres kendskab, hvis identiteten fremgar af sa-
gen. Det skyldes, at den type oplysninger som udgangspunkt vil veere omfattet af retten til
aktindsigt.

Lovlige ytringer og ledelsens reaktion

Hvis en offentligt ansat ytrer sig i overensstemmelse med de retningslinjer, der er beskrevet i
denne vejledning, er ytringen lovlig. Det betyder, at ytringen ikke i sig selv kan fore til afske-
digelse eller andre former for direkte eller indirekte sanktionering — som fx eendring af den
ansattes arbejdsomrade, eller at den ansatte ikke tilgodeses i forbindelse med tildeling af
Igntilleeg.

God adfeerd i det offentlige - December 2017




Kapitel 3 Offentligt ansattes ytringsfrihed

Der kan dog veere tilfaelde, hvor falgevirkningerne af en lovlig ytring — fx samarbejdsvanske-
ligheder — er af en sa alvorlig karakter, at det kan danne grundlag for, at ledelsen ger brug af
de naevnte reaktioner over for den offentligt ansatte.

Ledelsen skal i sadanne tilfeelde veere saerligt opmaerksom pa de krav, der gaelder om, at
samarbejdsvanskelighederne skal vaere betydelige, at vanskelighederne i det vaesentlige skal
skyldes den ansatte, og at samarbejdsvanskelighederne skal sgges lgst pad den mindst ind-
gribende made for den ansatte. Ledelsen skal samtidig vaere opmeerksom pa, om den kan
bevise de neevnte forhold, og at der i den forbindelse stilles krav om, at der skal veere et
seerligt sikkert bevismeessigt grundlag. Derudover skal ledelsen have sig det vaegtige hensyn
til offentligt ansattes ytringsfrihed for gje.

Hvis man som offentligt ansat oplever at blive mgdt med negative ledelsesreaktioner pa
grund af en lovlig ytring, kan man rette henvendelse til sin faglige organisation eller fagfor-
ening.

Hvis man som leder i en offentlig myndighed er i tvivl om, hvorvidt betingelserne for at gere
brug af negative ledelsesreaktioner over for en ansat pa grund af dennes ytringer er til stede,
og denne tvivl ikke kan afklares internt i myndigheden, kan myndigheden efter normal praksis
kontakte henholdsvis KL, Danske Regioner eller Moderniseringsstyrelsen med henblik pa at
drofte spgrgsmalet.

e Det er bade nyttigt og naturligt, at offentligt ansatte ger brug af deres ytringsfrined og deltager i den
offentlige debat med viden og synspunkter.

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

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

o Der geelder kun fa andre begraensninger i ytringsfrineden, bl.a. tavshedsbelagte oplysninger,
eerekraenkende udtalelser samt abenbart urigtige oplysninger om arbejdspladsen.

o Loyalitetspligten i ansaettelsesforholdet kan ikke medfare yderligere begreensninger i ytringsfriheden.

o Offentligt ansatte har ret til at give bl.a. pressen oplysninger, hvor der kan veere spgrgsmal om ulovlig
forvaltning eller anden uredelighed i den offentlige forvaltning.

e En lovlig fremsat ytring kan ikke i sig selv fgre til negative ledelsesreaktioner.

o Der er ikke pligt til at fremsaette kritiske ytringer internt ferst, men generelt bgr abenhed og konstruktiv
debat fremmes pa den enkelte arbejdsplads.
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4. Tavshedspligt

Indledning

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

Der er imidlertid greenser for, i hvilket omfang de ansatte ma videregive oplysninger, som de
har faet kendskab til i forbindelse med deres arbejde. Det fglger navnlig af de almindelige
regler om tavshedspligt, som findes i straffeloven og forvaltningsloven, samt databeskyttel-
seslovgivningen hvis der er tale om personoplysninger. Der er fx ikke fri adgang til at videre-
give oplysninger om personsager.

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

Det er ikke kun under ansaettelsen i det offentlige, men ogsa efter ansaettelsens ophgr, at
offentligt ansatte har tavshedspligt. Det er dog langt fra alle oplysninger, den ansatte bliver
bekendt med, der er underlagt tavshedspligt.

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

Fortrolige oplysninger

| straffeloven er det bestemt, at offentligt ansatte har tavshedspligt, nar en oplysning ved lov
eller anden gyldig bestemmelse er betegnet som fortrolig, eller nar det i avrigt er n@dvendigt
at hemmeligholde oplysningen for at varetage veesentlige hensyn til private eller offentlige
interesser.

Veesentlige hensyn til private eller offentlige interesser

Forvaltningslovens § 27 opregner en raekke offentlige og private interesser, der — efter en
konkret vurdering — kan fare til, at en oplysning er fortrolig og dermed undergivet tavsheds-
pligt.

Af private interesser, der kan fgre til, at en oplysning er fortrolig, naevnes blandt andet:
e Enkeltpersoners private, herunder gkonomiske, forhold.
e Enkeltpersoners eller virksomheders forretningsmaessige forhold.

Fortrolige oplysninger om private forhold kan fx veere oplysninger om en persons strafbare
forhold, helbredsforhold, sociale problemer eller privatakonomiske forhold.
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Forretningsmaessige forhold, der kan vaere fortrolige, kan fx vaere oplysninger om en ny og
ukendt produktionsmetode i en virksomhed.

Er en oplysning offentlig kendt, vil oplysningen i nogle tilfeelde ikke vaere omfattet af tavs-
hedspligten, fx nar borgeren selv har offentliggjort den.

Af offentlige interesser neevnes i forvaltningsloven blandt andet hensynet til:

e  Statens sikkerhed eller rigets forsvar.

e Rigets udenrigspolitiske interesser, herunder forholdet til andre lande og internationale
organisationer.

e Forebyggelse, efterforskning og forfalgning af lovovertraedelser.

e Gennemfarelse af det offentliges kontrolvirksomhed.

e Det offentliges skonomiske interesser.

e Myndighedens interne beslutningsprocesser.

Det betyder, at der kan veere tavshedspligt om fx indretning af militeere anleeg, en myndig-
heds it-sikkerhed, forhandlinger i EU, politiets efterforskning, administrative kontrolaktioner og
kontraktforhandlinger med private virksomheder mv.

Bestemmelser om skeerpet tavshedspligt

Ved siden af de almindelige regler om tavshedspligt og forvaltningsloven, kan der i nogle
tilfeelde ud fra seerlige hensyn vaere fastsat saerlige regler, der paleegger de ansatte en skaer-
pet tavshedspligt.

Normalt er sadanne regler begraenset til at geelde for bestemte myndigheder og forhold.

For eksempel geelder der szerlige regler om tavshedspligt for ansatte hos skattemyndighe-
derne.

Tavshedspligten kan ikke udvides ved tjenstlig ordre
En leder kan ikke ved tjenstlig ordre paleegge sine medarbejdere tavshedspligt i videre om-
fang, end hvad der fglger af lovgivningen.

Det betyder, at lederen ikke kan udstede instrukser, der fx angiver, at der er tavshedspligt
med hensyn til enhver oplysning, som medarbejderne kommer i besiddelse af.

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

Varsomhed ved videregivelse af oplysninger

Videregivelse af fortrolige personoplysninger til udenforstaende kan kun ske i ganske be-
stemte tilfelde, bl.a. nar der er indhentet samtykke fra den person, oplysningen angar.

Generelt bgr man udvise varsomhed i forbindelse med videregivelse af oplysninger, saledes
at man sikrer sig, at oplysningerne kun videregives til rette vedkommende. Dette kan fx ske
ved et kontrolopkald pa telefonen, hvor man sikrer sig, at den, som har ringet eller skrevet til
myndigheden, er den person, som vedkommende udgiver sig for at veere.
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Hvis en offentligt ansat efter lovgivningen er forpligtet til at videregive en oplysning, er der
ikke tale om en kraenkelse af tavshedspligten.

Udveksling af oplysninger mellem myndigheder

Der kan veere behov for, at forvaltningsmyndigheder udveksler oplysninger, ogsa selv om
oplysningerne er fortrolige. Det kan fx veere tilfaeldet, hvor flere myndigheder samarbejder om
behandlingen af en sag. De naermere regler herom findes bl.a. i forvaltningsloven og databe-
skyttelseslovgivningen.

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

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

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

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

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

o Der geelder seerlige regler om videregivelse af fortrolige oplysninger til andre myndigheder.
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5. Habilitet

Indledning
Det er et grundleeggende princip, at offentligt ansatte bade skal vaere og fremsta som uparti-
ske, og at de skal traeffe beslutninger og afgerelser ud fra saglige hensyn.

En offentligt ansat, der traeffer afgerelse pa grundlag af hensyn, der ud fra en objektiv be-
tragtning er uvedkommende — fx hensyn til egne personlige eller gkonomiske interesser eller
til private venner eller bekendte — handler derfor i strid med sine tjenstlige pligter.

For at sikre korrekte og lovlige afggrelser og undga mistanke om, at der i den enkelte sag
kan veere inddraget uvedkommende hensyn, er det i forvaltningsloven bestemt, at en offent-
ligt ansat i en raekke tilfeelde slet ikke ma deltage i sagens behandling.

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

Reglerne om inhabilitet er med til at beskytte den ansatte. De sikrer, at den ansatte ikke
bliver palagt at behandle en sag i tilfeelde, hvor der foreligger omstaendigheder, som — ogsa
over for omverdenen — kan rejse tvivl om den ansattes upartiskhed.

Forhold, der kan medfoere inhabilitet

Regler om habilitet findes navnlig i forvaltningslovens kapitel 2. De geelder, hvor en forvalt-
ningsmyndighed skal treeffe afgerelse eller indga kontrakt med fx en privat virksomhed. Reg-
lerne i forvaltningsloven kapitel 2 suppleres af en generel retsgrundsaetning om habilitet, som
finder anvendelse, hvor forvaltningsloven ikke deekker.

En offentligt ansat er fx inhabil, hvis:

e Den ansatte har en seerlig personlig eller gkonomisk interesse i sagens udfald.

e Den ansatte har en naer familiemaessig tilknytning til en person, der har en sadan inte-
resse.

e Deri gvrigt foreligger omsteendigheder, som er egnede til at rejse tvivl om den ansattes
upartiskhed, fx fordi der er tale om et neert venskab — eller uvenskab — i forhold til den,
som sagen vedrarer.

Det afhaenger af en konkret vurdering, om en interesse ger den ansatte inhabil. For at inhabi-
litet indtreeder, skal interessen, eksempelvis en personlig eller gkonomisk interesse, veere af
en sadan karakter, at man med rimelighed kan ga ud fra, at interessen generelt set vil vaere
egnet til at pavirke sagsbehandlingen. Det er altsa uden betydning, om den ansatte eller
lederen vurderer, at den ansatte i det konkrete tilfeelde kan holde den uvedkommende inte-
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resse ude af sagen. Det afggrende er, om interessen generelt set er egnet til at skabe tvivl
om den ansattes upartiskhed.

Eksempel: En kommunal sagsbehandler skal treeffe afgorelse om, hvorvidt der
skal gives tilladelse til at bygge en etage oven pa huset pa nabogrunden til
sagsbehandlerens brors egen grund.

Sagsbehandleren vil veere inhabil. Uanset hvilken relation, der konkret er mel-
lem sagsbehandleren og dennes bror, skal sagsbehandleres saledes afsta fra
at behandle sagen.

Underretningspligt

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

Den ansatte ma ikke deltage i behandlingen eller afgarelsen af spgrgsmalet om sin egen
habilitet.

Konsekvenser af inhabilitet

Hvis en offentligt ansat er inhabil i forhold til en bestemt sag, mé& den ansatte ikke treeffe
afgarelse i sagen, deltage i afgerelsen eller i gvrigt medvirke ved behandlingen af den pa-
geeldende sag.

Den praktiske konsekvens af, at der foreligger inhabilitet, vil typisk veere, at sagen overdra-
ges til en kollega.

Myndighedsinhabilitet

En myndighed som sadan kan ogséa befinde sig i interessekonflikter eller andre situationer,
hvor der er risiko for mistillid til, om myndighedens afggrelse vil blive pavirket af usaglige
hensyn. Dette kaldes myndighedsinhabilitet.

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

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

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

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

¢ Den ansatte skal underrette ledelsen, hvis der kan rejses tvivl om habiliteten i forhold til en konkret sag.
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6. Gaver og andre fordele

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

Begrebet gaver og andre fordele skal forstas bredt, deekkende bade fysiske ting, som fx
chokolade, vin og bager, og ikkefysiske ting, som fx tilbud om rabatter, rejser, kurser eller
forplejning. Der kan ogséa veere tale om pengegaver, fx i form af begunstigelse ved testamen-
te.

Nedenfor i kapitlet gennemgas en raekke eksempler pa gaver og andre fordele, og hvornar de
undtagelsesvist kan modtages. Feaelles for de eksempler pa gaver, som neevnes i dette kapi-
tel, er, at de — uanset gavens veaerdi og motivet bag at give gaven — tilbydes den ansatte i
kraft af dennes stilling i det offentlige. Giveren kan vaere en borger, en privat virksomhed, en
interesseorganisation eller anden ekstern part.

Uden for beskrivelsen i dette kapitel falder gaver og andre fordele, som gives internt pa ar-
bejdspladsen til den ansatte. Dette kan eksempelvis veere et tilskud fra ledelsen til en som-
merfest eller en julegave.

Reglerne om modtagelse af gaver, der er beskrevet i dette kapitel, kan med fordel udfyldes
pa den enkelte arbejdsplads. Der kan fx pa den enkelte arbejdsplads fastseettes retningslinjer
om, at ansatte, der star for indkgb af udstyr og ydelser til myndigheden, aldrig ma tage imod
gaver eller andre fordele fra private. Der kan ogsa pa den enkelte arbejdsplads fastsaettes en
belgbsmaessig greense for, hvor dyre vingaver en ansat ma modtage, nar den ansatte holder
opleeg som led i sin anseettelse. Hvis der pa den enkelte arbejdsplads er fastsat strengere
retningslinjer, end der er beskrevet i dette kapitel, skal den ansatte fglge disse retningslinjer.

Retsgrundlaget
Efter straffelovens § 144 kan offentligt ansatte, der modtager bestikkelse, straffes med bade
eller faengsel. Reglerne er beskrevet i Justitsministeriets vejledning "Undgéa korruption”.

Der findes ikke herudover generel lovgivning, som udtrykkeligt regulerer offentligt ansattes
adgang til at modtage gaver og andre fordele i forbindelse med deres arbejde. Forholdet er i
stedet reguleret af almindelige forvaltningsretlige principper. Der kan pa visse omrader vaere
fastsat specifikke regler. Eksempelvis gaelder der regler for sundhedspersonales modtagelse
af gkonomiske fordele i forbindelse med reklame for laegemidler og medicinsk udstyr.

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

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

Der kan som naevnt ogsa geelde strengere retningslinjer p& den enkelte arbejdsplads. Hvis
det er tilfeeldet, skal den ansatte folge disse retningslinjer.

Udgangspunkt
Offentligt ansatte ma som det klare udgangspunkt ikke modtage gaver eller andre fordele fra
borgere eller virksomheder, som de tilbydes i kraft af deres ansaettelse.

En ansat, der bliver tilbudt en gave eller en fordel fra en person eller virksomhed, ber saledes
undlade at tage imod den, hvis den har sammenhaeng med den pagaeldendes anseettelse i
det offentlige. Dette geelder bade i tilfeelde, hvor gavegiveren er eller har veeret part i en sag
hos myndigheden, og i tilfeelde, hvor gavegiveren ikke tidligere har haft en sag under be-
handling hos den pagaeldende myndighed.

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

| visse tilfeelde kan gaver eller andre fordele helt undtagelsesvist modtages. Om en gave eller
anden fordel bgr afslas eller helt undtagelsesvist kan modtages, afhaenger af gavens eller
fordelens art og den sammenhaeng, hvori den tilbydes. Der kan ikke opstilles fx en belgbs-
maessig bagatelgraense for, hvornar ansatte kan modtage en gave. Der ma i alle tilfeelde
foretages en konkret vurdering af, om en gave eller en fordel falder inden for de meget be-
graensede undtagelser, hvor det er i orden at modtage den.

| denne konkrete vurdering kan bl.a. — med forskellig veegt fra sag til sag — indga felgende
overvejelser:

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

e Erder tale om en gave eller en fordel, der tilbydes den ansatte i kraft af dennes stilling
som offentligt ansat?

e Forventer giveren en modydelse fra den ansatte, eller kan en accept af gaven eller for-
delen give en forventning herom?

e Har gaven eller fordelen en beskeden gkonomisk veerdi?

e Vil en accept af gaven eller fordelen kunne forstyrre den ansattes udfgrelse af sine plig-
ter, fx saette den ansatte i en folelse af taknemmelighedsgaeld?

e  Kan der stilles spgrgsmal ved den ansattes upartiskhed, hvis den ansatte modtager
gaven eller fordelen?

Ved invitationer til arrangementer mv., fx en frokost, kan det yderligere overvejes, om der er
tale om et naturligt led i en samarbejdsrelation, om der foreligger et fagligt formal med delta-
gelse i arrangementet, og om det faglige formal udger den baerende del af arrangementet.
Her vil bl.a. arrangementets karakter, omfang, malgruppe og den ansattes arbejdsopgaver og
stilling kunne have betydning.
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Det kan ogsa veaere relevant at overveje, om deltagelse i et arrangement mv. kan give anled-
ning til fremtidige problemstillinger. For eksempel ud fra det synspunkt, at myndigheden ikke
kun skal vaere, men ogsa skal fremsta som neutral over for virksomheden og dennes konkur-
renter.

Det anbefales, at den ansatte i tvivistilfeelde drefter sagen med sin leder.

| det felgende er beskrevet en raekke eksempler pa gaver og fordele, som enten ber afslas,
eller som helt undtagelsesvist kan modtages. Eksemplerne kan bruges til inspiration til, hvor-
dan tilbud om gaver skal handteres.

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

Eksempler

1) Egentlige gaver

Det generelle udgangspunkt

Udgangspunktet om, at offentligt ansatte ikke ma modtage gaver eller andre fordele i forbin-
delse med deres arbejde, geelder ogsa i situationer, hvor gavegiveren hverken har eller har
haft en sag under behandling hos myndigheden.

Eksempel: En kommunalt ansat medarbejder modtager — maske sammen
med en reekke andre ansatte i kommunen — en beskeden gave fra en virk-
somhed, selvom virksomheden (endnu) ikke har haft sager til behandling i
kommunen.

Gaven skal returneres.

Anerkendelse for veludfart arbejde

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

Eksempel: En virksomhed har vundet et offentligt udbud hos en kommune og
som tak herfor, modtager en reekke ansatte i kommunen en kurv med vin og
chokolade.

De offentligt ansatte ma ikke tage imod gaven.

“Taknemmelighedsgaver”

Ansatte kan modtage beskedne "taknemmelighedsgaver” i de seerlige tilfaelde, hvor det kan
synes uhgfligt og veere en skuffelse for giveren, hvis gaven returneres. Dette ses seerligt at
veere tilfeeldet, hvis der er en personlig relation mellem giveren og modtageren. Det kan fx
gaelde for plejepersonale eller paedagoger.
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Eksempel: Et foreeldrepar medbringer i forbindelse med barnets ophgr i dag-
institutionen en aeske chokolade til peedagogerne.

Eksempel: En patient foraerer efter endt indleeggelse leegen en buket blom-
ster.

| disse tilfeelde vil de ansatte som udgangspunkt kunne modtage gaven af
hensyn til borgeren. Der er tale om beskedne taknemmelighedsgaver for en
serviceydelse af personlig karakter for borgeren eller om en relation mellem
borgeren og den ansatte, som har et personligt praeg.

Lejlighedsgaver mv.

Offentligt ansatte kan modtage saedvanlige, beskedne lejlighedsgaver fra borgere eller virk-
somheder i forbindelse med arrangementer af personlig karakter, fx runde fgdselsdage,
jubileeer eller afsked.

Eksempel: Ved en reception i anledning af en ansats 25 ars jubileeum @n-
sker en virksomhed, som den ansatte har jeevnlige tjenstlige relationer til, at
give den ansatte en passende gave, fx en bog eller en vingave.

Den ansatte kan modtage en sadan gave.

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

Eksempel: En virksomhed, der i lobet af aret har arbejdet sammen med
nogle ansatte i en styrelse, sender ved juletid en eeske chokolade til de
pageeldende medarbejdere.

Eksempel: En beboer i en plejebolig beder hvert ar sin datter om at indkobe
en aeske chokolade til personalet i forbindelse med julen.

Gaverne kan modtages.

Medarbejderen skal ved modtagelse af lejlighedsgaver vaere opmaerksom pa, om gaven reelt
har karakter af at veere en anerkendelse for veludfart arbejde, eller om der konkret er om-
steendigheder, der giver anledning til overvejelser om habilitet.

Veaertsgaver

Det er almindelig kutyme, at offentligt ansatte kan modtage mindre gaver fra eksempelvis
udenlandske geester, der er pa tjenstligt besgg (veertsgaver), ligesom der kan modtages
tilsvarende gaver fra vaertslandet i forbindelse med offentligt ansattes tjenstlige besgg i ud-
landet.
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Eksempel: En ansat i et ministerium, der tager imod en delegation fra en
udenlandsk myndighed, far i den forbindelse overrakt en mindre gave, fx en
bog om det pageeldende land.

Den ansatte kan tage imod gaven.

Det vil veere op til den enkelte myndighed at beslutte, om og i hvilket omfang modtagne gaver
skal registreres.

Arv
Arv, der er testamenteret til offentligt ansatte alene i kraft af deres rolle som offentlige ansat-
te, kan ikke modtages.

Gaver i forbindelse med opleeg el.lign.

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

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

En sédan paskennelse ma som udgangspunkt gerne modtages. Der er tale
om saedvanlig praksis.

Den ansatte skal dog veere opmaerksom pa, at vaerdien af pask@nnelsen skal vaere beske-
den. | modsat fald ma den ansatte ikke modtage den.

Det er endvidere vigtigt at vaere saerligt papasselig, hvis man som offentligt ansat inviteres til
at holde et opleeg for nogen, der aktuelt har en sag til behandling hos den myndighed, den
ansatte repraesenterer. Hvis selv en beskeden paskennelse for et opleeg kan skabe usikker-
hed om den ansattes uvildighed, bgr den afslas.

Hvis den ansatte holder foredrag eller oplaeg, der ikke er et led i ansaettelsen, kan der vaere
tale om bibeskeeftigelse. Her vil den offentligt ansatte saledes ikke modtage en eventuel
modydelse i kraft af sin rolle som offentligt ansat. Er den ansatte i tvivl om karakteren af
foredraget, og hvorvidt vedkommende kan modtage en modydelse, bar den neermeste leder
spgrges til rads.

Der henvises i gvrigt til kapitel 7 om bibeskeeftigelse.
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2) Deltagelse i arrangementer, kurser, rejser mv.

Offentlige kulturelle arrangementer

Offentligt ansatte bar som udgangspunkt ikke deltage i offentlige kulturelle arrangementer
mv. betalt af borgere eller private virksomheder, hvis invitationen hertil er udlgst af den pa-
gaeldendes ansaettelse. Det omfatter fx tilbud om gratis adgang til koncerter, sportsarrange-
menter eller lignende, og det geelder uanset, om arrangementet tidsmaessigt ligger i forleen-
gelse af et fagligt arbejde eller arrangement.

Eksempel: En it-leverandgr sender efter kontraktens indgaelse adgangsbil-
letter til en rockkoncert til de chefer og medarbejdere, der har veeret involve-
ret i kontraktforhandlingerne.

Eksempel: En raekke chefer i en myndighed modtager hver et arskort til en
forlystelsespark fra en virksomhed, som de samarbejder med.

| begge tilfeelde vil gaverne skulle returneres.

Kurser

Kurser har en gkonomisk veerdi og kan udggre en fordel for modtageren. Derfor ber offentligt
ansatte veere varsomme med at deltage i kurser, som betales af andre end den ansatte selv
eller dennes arbejdsgiver.

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

Rejser
Offentligt ansatte ma ikke modtage gaver i form af rejser, der betales af private, hvis gaven er
udlgst af den pagaeldendes ansaettelse.

Som repreesentant for myndigheden

Nogle offentligt ansatte oplever at blive inviteret til arrangementer, der udbydes af private
virksomheder, hvor den offentligt ansattes deltagelse tjener et repraesentativt formal. Delta-
gelse vil i det tilfeelde som udgangspunkt veere uproblematisk.

Dette omfatter i almindelighed bredt anlagte og typisk offentligt kendte arrangementer som fx
en virksomheds jubilaeum eller et arsmgde i en interesseorganisation. Sddanne arrangemen-
ter er bl.a. kendetegnet ved, at de ikke er malrettet den enkelte offentligt ansatte eller ved-
kommendes arbejdsplads.

At offentligt ansatte kan deltage i sddanne arrangementer, geelder ogsa, selv om arrange-
mentet — eventuelt udelukkende — bestar i fx en frokost eller et kulturelt indslag. Det vil natur-
ligvis veere en forudseetning, at den ansatte har en stilling eller funktion, der indebaerer mulig-
hed for (og pligt til) at optreede pa myndighedens vegne, og at deltagelsen har en reel ar-
bejdsmeessig begrundelse.
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Eksempel: En offentlig ansat, for hvem det er naturligt at repraesentere
myndigheden udadlil, inviteres i repraesentativt gjemed til et abent kulturelt
arrangement med lettere bespisning i forbindelse med en privat virksom-
heds jubileeum.

Eksempel: En kreds af chefer og medarbejdere inviteres til en arligt tilbage-
vendende middag med en arbejdsgiver-, personale- eller anden interesse-
organisation.

Invitationer af denne karakter kan normalt accepteres.

En offentligt ansat bar dog ikke deltage i arrangementer, der ma karakteriseres som omfat-
tende.

Eksempel: En offentlig ansat inviteres i repraesentativt gjemed til et eksklu-
sivt arrangement med bespisning pa en gourmetrestaurant i forbindelse
med en privat virksomheds jubilaaum.

Invitationer af denne karakter kan normalt ikke accepteres.

Arrangementer med privat ledsager

Offentligt ansatte, der som led i deres ansaettelse deltager i et arrangement, som en privat
virksomhed betaler for, ma som udgangspunkt ikke — medmindre den pageeldende selv beta-
ler herfor — medtage en privat ledsager til arrangementet. Dette geelder ogsa, selv om privat-
ansatte har medtaget privat ledsager.

En ansat kan dog i visse seerlige tilfeelde medbringe en privat ledsager uden at betale saer-
skilt for det. Dette vil fx kunne veere tilfeeldet ved arrangementer, hvor den offentligt ansattes
deltagelse tjener et repraesentativt formal, og hvor det i den forbindelse er naturligt at medta-
ge en privat ledsager.

Mader mv. med interesseorganisationer og private virksomheder
Offentligt ansatte kan i visse tilfaelde modtage et maltid mv. betalt af en interesseorganisation
eller en privat virksomhed i forbindelse med fx et made eller som afslutning pa et projekt.

Da sadanne arrangementer i praksis typisk vil veere malrettet den offentligt ansatte eller
dennes arbejdsplads, er der et seerligt behov for at vaere opmaerksom pa, at arrangementet
ikke har et upassende omfang.

Det er desuden vigtigt at veere opmaerksom p3, at invitationen ikke ma kunne opfattes som
en tak for en beslutning eller en afgarelse, som myndigheden har truffet eller forventes at
treeffe.
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Eksempel: Nogle ansatte fra en myndighed er pé& besag hos en virksomhed,
som myndigheden gennem en arraekke har haft et lsbende samarbejde
med. Virksomheden tilbyder de ansatte et maltid i vicksomhedens kantine.

Invitationer af denne karakter kan normalt accepteres.

Eksempel: Som afslutning pa et laengerevarende projekt mellem nogle
faglige organisationer og en myndighed inviterer de faglige organisationer
myndighedens ansatte pa en middag.

Invitationer af denne karakter kan normalt accepteres.

Der er en seerlig grund til at veere papasselig, hvis invitationen er fra en privat virksomhed,
som har en kommerciel interesse i at mgdes med den offentligt ansatte.

Eksempel: Efter et kort kundemade om etableringen af et samarbejde med
en myndighed, tilbyder virksomheden at give medarbejderne fra myndighe-
den en luksurigs frokost pa en anerkendt gourmetrestaurant.

Invitationer af denne karakter kan ikke accepteres.

Eksempel: En privat virksomhed, der har bistaet en myndighed med at
behandle en stor maengde sager, inviterer som afslutning pé projektet de
ansatte fra myndigheden, som virksomheden har samarbejdet med, ud at
spise pa en restaurant.

Invitationer af denne karakter kan ikke accepteres.

| tvivistilfeelde kan en mulig lgsning veere at lade vedkommende myndighed afholde udgiften,
forudsat at dette kan ske inden for den relevante bevillingsmaessige hjemmel.

Forplejning i forbindelse med faglige arrangementer

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

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

Eksempel: En gruppe ansatte i et departement deltager i en faglig konferen-
ce, der omhandler ledelse i det offentlige. Undervejs i programmet serveres

et maltid samt frugt og drikkevarer.

De ansatte ma gerne tage imod en sadan forplejning.
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| tvivistilfeelde kan der leegges vaegt pa, om det faglige arrangement er malrettet vedkom-
mende offentligt ansatte eller vedkommendes arbejdsplads, eller om det drejer sig om et
arrangement, der er abent for en bredere deltagerkreds.

Eksempel: En reekke seerligt udvalgte offentlige ledere inviteres til et gratis
arrangement med et fagligt indhold, hvori der indgéar eksklusiv bespisning og
underholdning.

Lederne bgar ikke deltage i et s&dant arrangement, hvis underholdning og
forplejning klart overskygger det faglige formal.

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

Tjenstlige forhold (tilsyn mv.)

Der kan veere tilfeelde, hvor der er en sammenhaeng mellem en ansats tjenstlige forhold og et
konkret arrangement, sa det i forhold til den pageeldende ikke kan betragtes som en gave
eller anden fordel, at vedkommende har gratis adgang til arrangementet.

Det omfatter fx situationer, hvor en myndighed skal fgre tilsyn med, at lovgivning eller kon-
traktmaessige forpligtelser overholdes, eller hvor deltagelse i arrangementet er et sagligt led i
behandlingen af en konkret sag.

Eksempel: En reekke ansatte i en styrelse er i kontraktforhandlinger med en
privat virksomhed, da styrelsen muligvis skal leje lokaler af virksomheden.
Virksomheden afholder et kulturelt arrangement i de pagaeldende lokaler.
Medarbejdernes deltagelse er ngdvendig for at kontrollere lejemalets mulig-
heder.

De pageeldende medarbejderes deltagelse i arrangementet er alene be-
grundet i tienstlige forhold. De kan derfor deltage i arrangementet. Medar-
bejderne vil derimod ikke kunne medbringe en privat ledsager til arrange-
mentet, medmindre ledsageren selv betaler for sin egen deltagelse.

3) Andre fordele

Praemier

Preemier, som vindes i konkurrencer, kan i nogle tilfeelde antage karakter af gaver, og offent-
ligt ansatte skal derfor veere varsomme med at tage imod dem, hvis deltagelse i konkurren-
cen har tilknytning til tienesten. Preemier kan omfatte bade fysiske genstande, kurser og
rabatordninger.
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Eksempel: En statslig myndighed afholder érligt en konference, som medfi-
nansieres af private leverandgrer, som ogsa har opstillet stande pa konfe-
rencestedet. Her kan i nogle tilfeelde vindes preemier af deltagerne, som
kommer fra bade den private og offentlige sektor.

Offentligt ansatte bgr undlade at deltage i sadanne konkurrencer, hvis der
kan vindes (starre) preemier fra leverandgrerne.

Det skyldes, at den ansatte ikke ber bringe sig i en situation, hvor der vil kunne opsta mistan-
ke om favorisering. Synspunktet styrkes, jo teettere den ansatte er pa beslutningsprocessen
omkring valg af leverander.

Rabatter og tilkebsydelser

Offentligt ansatte, der er involveret i kgb af varer eller tjenesteydelser for det offentlige, bar
ikke foretage private keb med rabatter eller andre fordelagtige vilkar hos leverandgrer mv.,
hvis rabatten er tilbudt den ansatte i kraft af ansaettelsesforholdet.

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

Rabatten tilbydes medarbejderne i kraft af deres anseettelse i det offentlige
og i sammenhaeng med at myndigheden far leveret medarbejderbredband
af leverandgren. Rabatten vil veere at betragte som en gave, der bgr afslas.

Der vil derimod ikke veere noget til hinder for, at medarbejderen som privatperson tilkaber sig
ydelser til den normale pris, som geelder for gvrige privatpersoner, idet der sa ikke vil veere
noget gaveelement.

Der er normalt heller ikke noget til hinder for, at offentligt ansatte privat benytter sig af gene-
relle rabatter mv., som tilbydes alle ansatte i en myndighed eller som led i et medlemskab af
en personaleforening, faglig organisation eller lignende. Et element i vurderingen er, om der
er tale om en rabat, der efter sit indhold og karakter er normalt forekommende.

Eksempel: En restaurant tilbyder alle medarbejdere i en reekke virksomhe-
der og myndigheder i neeromradet 15 procent i rabat pa take-away i frokost-
timerne.

Offentligt ansatte kan normalt benytte sig af en sadan rabat.

Den ansatte betaler selv

Hvis den offentligt ansatte selv betaler et belgb, der modsvarer veerdien af en gave eller en
fordel, rejser det normalt ikke spargsmal i forhold til de almindelige forvaltningsretlige princip-
per, idet der ikke foreligger et gaveelement.
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Den ansatte bgr dog vaere opmaerksom pa, om den pageeldende herved i kraft af sin ansaet-
telse opnar en anden fordel end en gkonomisk, som indebeerer, at den pagaeldende alligevel
bgr undlade at modtage gaven eller fordelen.

Eksempel: En virksomhed tilbyder en medarbejder i en styrelse, som virk-
somheden har et fast samarbejde med, at kunne kabe en VIP-billet til en
ellers udsolgt koncert.

Den ansatte bar ikke modtage fordelen.

Gaver til myndigheden

En myndighed kan i et vist omfang modtage gaver, hvis gaven er tiltaenkt myndigheden som
institution og ikke myndighedens ansatte som personer. Pa statens omrade er dette fx forud-
sat i Finansministeriets budgetvejledning. Tilsvarende kan kommuner og regioner efter om-
steendighederne modtage gaver til brug for varetagelse af deres opgaver.

Eksempel: En privat fond betaler for opseetning af et legestativ i en barne-
have.

Eksempel: En privat fond foreerer en kommune en skulptur til opstilling i
offentligt rum.

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

Myndigheden skal veere opmaerksom pa, at almindelige forvaltningsretlige principper ogsa
geelder i forbindelse med myndigheders modtagelse af gaver.

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

En gave til en ansat i myndigheden, som vurderes at veere i strid med de ovennaevnte prin-
cipper, bliver ikke acceptabel, fordi den ansatte vaelger at dele gaven med sine kolleger, eller

fordi myndigheden har vedtaget retningslinjer om, at den ansatte skal dele gaven.

Eksempel: En virksomhed sender en kommune en aeske chokolade som tak
for en byggetilladelse.

Kommunen bar ikke modtage gaven.
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Offentligt ansatte ber generelt vaere meget tilbageholdende med at modtage gaver eller andre fordele i
forbindelse med deres arbejde.

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

| fa situationer vil offentligt ansatte dog kunne modtage en gave. For eksempel kan offentligt ansatte i
seerlige tilfeelde modtage mindre gaver fra private personer eller virksomheder ved arrangementer af
personlig karakter sdsom runde fedselsdage, jubileeer eller afsked. Offentligt ansatte kan ogsa modtage
beskedne taknemmelighedsgaver i de seerlige tilfeelde, hvor det virker uhafligt og vil vaere en skuffelse for
giveren, hvis gaven returneres.

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

Det anbefales, at den ansatte i tvivistilfeelde drafter sagen med sin leder.

Hvis der fortsat er tvivl om, hvorvidt gaven ma modtages, ber gaven ikke modtages.
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7. Bibeskeaftigelse

Indledning
Offentligt ansatte har som udgangspunkt ret til at have beskeeftigelse ved siden af deres
hovedbeskaeftigelse.

Bibeskaeftigelse kan komme bade den ansatte og hovedarbejdspladsen til gavn, fordi den
ansatte far en bredere viden og en stgrre kontaktflade til offentligheden. Samtidig kan offent-
ligt ansattes synlighed i det omkringliggende samfund veere med til at styrke borgernes kend-
skab og tillid til den offentlige sektor.

Bibeskaeftigelse kan bade veere lgnnet og ulgnnet og kan fx veere undervisning, en bestyrel-
sespost, socialt arbejde eller anden frivillig beskeeftigelse.

Det vil i langt de fleste tilfeelde veere helt uproblematisk, at den ansatte har bibeskaeftigelse
ved siden af sit almindelige job.

Bibeskaeftigelse skal dog ske inden for visse rammer.

Rammerne for bibeskeftigelse

Bibeskaeftigelse skal vaere forenelig med tienesten. Det er for tjienestemaend fastslaet i tiene-
stemandslovens § 17, men princippet geelder for alle offentligt ansatte. Det vil sige, at det
ogsa gelder for ansatte pa overenskomstvilkar.

En lignende bestemmelse findes i funktionzerlovens § 15, som fastseetter, at en funktionaer er
berettiget til at patage sig hverv, nar hvervet kan rggtes uden ulempe for virksomheden.

Tjenestemandslovens § 17

"En tjenestemand kan kun have beskeeftigelse ved siden af sin tienestemandsstilling, for sa vidt og i det
omfang det er foreneligt med den samvittighedsfulde udgvelse af de til tjienestemandsstillingen knyttede
pligter og med den for stillingen ngdvendige agtelse og tillid.”

Funktionzerlovens § 15
"En funktionaer er berettiget til uden samtykke fra arbejdsgiveren at patage sig hverv uden for tjenesten, nar
hvervet kan rggtes uden ulempe for virksomheden.”

Det betyder, at bibeskaeftigelsen

e ikke ma indebeere risiko for interessekonflikter i forhold til hovedbeskaeftigelsen,
e ikke ma leegge for stort beslag pa den ansattes arbejdskraft og
e ikke ma stride imod veerdighedskravet (se kapitel 8 om pligter, ansvar og rettigheder).
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Som hovedregel har ansatte, der har bibeskeeftigelse, ikke pligt til at meddele det til ansaet-
telsesmyndigheden. Ansaettelsesmyndigheden kan heller ikke generelt forbyde ansatte at
have bibeskaeftigelse uden szerlig tilladelse.

Der kan dog inden for bestemte omrader veere seerlige regler for bibeskaeftigelse. Det kan fx
veere regler om,

e atvisse ansatte, fx den gverste ledelse i en myndighed eller seerligt betroede medarbej-
dere, i almindelighed ikke kan have en bestemt type bibeskeeftigelse,

e pa hvilke vilkar eventuel bibeskaeftigelse kan udaves, eller

e at de ansatte skal orientere anseettelsesmyndigheden om pataenkt bibeskeeftigelse.

Finansministeriet har fastsat regler om anmeldelse af bibeskaeftigelse for visse ledende em-
bedsmeend i lsnramme 38 og derover, og i regionerne er der en aftale om leegers pligt til at
oplyse om bibeskaeftigelse.

Herudover skal den ansatte give oplysninger om bibeskaeftigelse, hvis ansaettelsesmyndig-
heden beder om det, og anmodningen er sagligt begrundet.

| gvrigt kan den ansatte altid tage en drgftelse med ledelsen i den myndighed, hvor vedkom-
mende er hovedbeskeeftiget, hvis den ansatte er i tvivl om, hvorvidt en pateenkt eller aktuel
bibeskeeftigelse er acceptabel.

Det er som udgangspunkt ikke afggrende, om bibeskeeftigelsen finder sted inden for eller
uden for den offentlige sektor. Bibeskeaeftigelse, der udaves i den private sektor, kan dog i
visse tilfeelde vaere mere problematisk end bibeskeeftigelse inden for den offentlige sektor,
bl.a. fordi den kan indebeere en risiko for interessekonflikter.

Risiko for interessekonflikter kan fx opsta, hvis en ansat har bibeskeeftigelse i en privat virk-
somhed, som skal indhente godkendelser mv. hos den myndighed, hvor pagaeldende er
ansat.

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

Hvis ansaettelsesmyndigheden efter en konkret vurdering af hoved- og bibeskaeftigelsens art
og indhold mener, at bibeskeeftigelsen er uforenelig med tjenesten, kan myndigheden pa-
leegge den ansatte ikke at udgve den pataenkte eller aktuelle bibeskaeftigelse.

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

o Bibeskaeftigelsen skal dog veere forenelig med tjenesten og ma fx ikke indebeere risiko for
interessekonflikter.

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

Pligter

Som ansat i det offentlige skal man overholde de regler og principper, der geelder for stillin-
gen og arbejdsopgavernes udfgrelse. Det forventes ogsa, at man bade pa arbejdet og i friti-
den udviser adfeerd, der er passende i forhold til stillingen.

Kravene til offentligt ansattes adfserd udspringer af tienestemandsloven, men gaelder for alle
offentligt ansatte. Det vil sige, at kravene ogsa gaelder for ansatte pa overenskomstvilkar.

Tjenestemandslovens § 10
"Tjenestemanden skal samvittighedsfuldt overholde de regler, der geelder for hans stilling, og savel i som
uden for tjenesten vise sig veerdig til den agtelse og tillid, som stillingen kraever.”

De regler, der geelder for stillingen
Kravet om, at den ansatte skal overholde de regler, der gaelder for stillingen, indebzerer, at
den ansatte i sit arbejde skal falge gaeldende lovgivning i almindelighed.

For eksempel vil en socialradgiver i sit arbejde skulle vaere opmaerksom pa regler i servicelo-
ven mv., mens en sygeplejerske i sit arbejde skal agere i overensstemmelse med regler i
sundhedsloven mv.

Der kan desuden veere fastsat retningslinjer pa den enkelte arbejdsplads om arbejdets udfe-
relse mv., som den ansatte skal vaere opmaerksom pa og efterleve.

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

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

En tilsidesaettelse af vaerdighedskravet vil som udgangspunkt udgere en tjenesteforseelse.

Det naermere indhold af kravet vurderes ud fra den ansattes stilling og den almindelige mo-
ralopfattelse i samfundet.
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Veerdighedskravet knytter sig til den agtelse og tillid, som den ansattes stilling kreever. Det
kan derfor indga i vurderingen, om der fx er tale om:

e en seerligt betroet stilling, fx en stilling med gkonomisk ansvar,
e en stilling med en omsorgsforpligtelse over for borgere, eller
e en overordnet stilling.

Et strafbart forhold kan — men vil ikke i alle tilfaelde — veere uforeneligt med stillingen, men det
kan ogsa geelde for andre handlinger eller undladelser. Arbejdsgiveren kan ogsa preecisere
kravene til de ansattes adfaerd ved at fastsaette, at en bestemt type adfeerd forventes i stillin-
gen.

Ansvar

Tjenesteforseelser
Hvis en ansat ikke overholder de regler, der gaelder for stillingen, foreligger der som ud-
gangspunkt en tjenesteforseelse.

Ofte vil det kunne afklares, om der er tale om en overtraedelse af reglerne, ved at spgrgsma-
let dreftes mellem den ansatte og arbejdsgiveren, eller ved at arbejdsgiveren forklarer, hvor-
dan reglerne skal forstas. Arbejdsgiveren har i kraft af ledelsesretten ret til at tilretteleegge og
fordele arbejdet.

Der er ikke tale om en tjenesteforseelse, hvis den ansatte ikke er i stand til at levere den
arbejdsindsats, der i almindelighed kan forventes i stillingen (ikke er dygtig nok) eller ved
samarbejdsvanskeligheder pa arbejdspladsen.

| tilfeelde af alvorlige tjenesteforseelser, herunder fx veegring ved at udfgre tildelte arbejdsop-
gaver, kan der blive tale om, at arbejdsgiveren tildeler den ansatte en sanktion. Det kan fx
vaere en advarsel eller en afskedigelse. | seerligt grove tilfaelde kan den ansatte bortvises
med den virkning, at ansaettelsesforholdet opharer straks.

Arbejdsgiveren skal reagere hurtigst muligt efter at have faet kendskab il og klarlagt en tje-
nesteforseelse, hvis arbejdsgiveren vil gare et anseettelsesretligt ansvar gaeldende. Mens
arbejdsgiveren undersgger sagen, kan den ansatte om ngdvendigt tjenestefritages eller
overflyttes til andet arbejde.

For tienestemaend indeholder tienestemandsloven seerlige regler om sanktioner for tjieneste-
forseelser og om behandlingen af sddanne sager.

Foreeldelse af anseettelsesretligt ansvar
Der er ikke regler om foreeldelse af ansaettelsesretligt ansvar. Principielt foraeldes ansvaret
derfor ikke.

Det har dog betydning, hvor lang tid der er gaet, siden tjenesteforseelsen fandt sted. Hvis der
er gaet lang tid, kan det medfare, at ansvar ikke kan geres gaeldende, eller at der gives en
sanktion, der er mildere end den, der ellers ville vaere givet. Normalt skal der veere seerlige

God adfeerd i det offentlige - December 2017




Kapitel 8 Pligter, ansvar og rettigheder

grunde, fx meget grove forhold, hvis der skal gares ansvar gaeldende for tjenesteforseelser,
der ligger mere end cirka 5 ar tilbage i tiden.

Skal den ansatte altid tale sandt?

Hvis anseaettelsesmyndigheden vil gare et ansvar gaeldende mod den ansatte, kan der under
sagen opsta spargsmal om, i hvilket omfang den ansatte har pligt til at udtale sig, og om den
ansatte har pligt til at tale sandt.

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

Ifelge Folketingets Ombudsmands praksis vil den ansatte imidlertid kunne neegte at give
oplysninger til sine overordnede under en disciplineersag, der kan ende med alvorligere sank-
tioner over for den ansatte. Tjenestemandsloven og lov om undersggelseskommissioner
indeholder desuden seerlige regler om den ansattes ret til at neegte at udtale sig, nar der er
risiko for, at den ansatte kan ifalde disciplineeransvar ved at afgive forklaring

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

Strafferetligt ansvar

| straffeloven er der saerlige regler om strafansvar for forbrydelser i offentlig tjieneste eller
hverv. Reglerne vedrgrer bl.a. modtagelse af bestikkelse, overtraedelse af tavshedspligt,
misbrug af stilling og grov pligtforsemmelse.

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

Urigtige oplysninger og grove beskyldninger

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

Se desuden kapitel 3 om offentligt ansattes ytringsfrihed.

Rettigheder
De grundlzeggende regler for myndigheders og ansattes optraeden over for borgerne gaelder
ogsa i forholdet mellem anseaettelsesmyndigheden og den ansatte.

Hvis en arbejdsgiver gnsker at palaegge en ansat en disciplinaersanktion, skal arbejdsgiveren
derfor veere opmaerksom pa reglerne i forvaltningsloven om bl.a. partshgring og begrundelse
samt den ansattes ret til en bisidder, fx sin tillidsrepraesentant.

Der geelder ogsa en reekke forvaltningsretlige grundsaetninger. Proportionalitetsprincippet
indebaerer fx, at der skal veere et rimeligt forhold mellem det haendte og reaktionen over for
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den ansatte. En ansat, der er uenig i en sanktion, kan sgge vejledning om sine muligheder
hos tillidsrepraesentanten, den ansattes eventuelle faglige organisation eller en advokat.

Hvis en ansat afskediges, er der, alt efter anseettelsesgrundlaget, forskellige muligheder for
at forfglge sagen. Den ansattes faglige organisation kan fx kraeve en ansattes faglige organi-
sation kreeve afskedigelsen behandlet i et afskedigelsesnaevn, hvis der i den relevante over-
enskomst er regler for dette.

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

e Huvis en ansat ikke overholder de regler, der gaelder for stillingen, foreligger der som udgangspunkt en
tienesteforseelse.

e De grundlaeggende regler for myndigheders og ansattes optraeden over for borgerne gzelder ogsa i
forholdet mellem anseettelsesmyndigheden og den ansatte. Det betyder bl.a., at forvaltningslovens regler
om partshering, begrundelse og ret til en bisidder geelder.
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9. Forsvarlig okonomisk forvaltning

Indledning

Det fremgar af Finansministeriets budgetvejledning, at statslige myndigheder skal anvende
deres bevillinger til de formal, de er givet, og vise skyldige gkonomiske hensyn i forbindelse
med deres forvaltning af udgifter og indtaegter. Myndighederne skal derved sikre, at der ud-
oves forsvarlig skonomisk forvaltning. Pa det regionale og kommunale omrade geselder der
ligeledes en grundseetning om forsvarlig skonomisk forvaltning.

Offentlige myndigheder og institutioner skal saledes anvende deres gkonomiske ressourcer i
overensstemmelse med de politiske prioriteringer og de formal, hvortil de er givet. Samtidig
er det vigtigt, at institutionerne anvender ressourcerne bedst muligt. Offentlige myndigheder
og institutioner har desuden ansvar for at sikre, at der labende sker den forngdne opfalgning
pa budgetterne og at iveerksaette foranstaltninger, der kan imgdega en eventuel risiko for
overskridelse af de givne bevillinger.

| praksis betyder det, at offentlige myndigheder og institutioner skal anvende de gkonomiske
midler s& malrettet som muligt og undga udgifter, der ikke er ngdvendige. | kommunerne
indeholder den enkelte kommunes kasse- og regnskabsregulativ typisk regler for den gko-
nomiske forvaltning, herunder krav om gkonomisk forsvarlighed, bogfgring, dokumentation
mv. Tilsvarende regulativer findes i regionerne.

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

Kravet har dog ogsa betydning for myndighedens ansatte, da ledelsen kan have fastsat
beskrivelser eller anvisninger for, hvordan de ansatte skal agere gkonomisk forsvarligt i en
bestemt situation, fx i forbindelse med indkgb til myndigheden. Der kan ogsa ud fra hensynet
til forsvarlig gkonomisk forvaltning veere fastsat krav i lovgivning mv., som den ansatte skal
overholde i sit arbejde.

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

Alle offentlige myndigheder og institutioners regnskaber revideres. Revisionen omfatter ogsa
en sakaldt forvaltningsrevision, hvor det undersgges, om der er taget skyldige gkonomiske
hensyn i forbindelse med ressourceanvendelsen. Det vil sige, om myndighederne har udvist
sparsommelighed i deres forvaltning, udvist produktivitet og udvist effektivitet i deres ressour-
ceanvendelse.

| det fglgende neevnes som eksempler en raekke omrader, hvor kravet om forsvarlig gkono-
misk forvaltning kommer til udtryk for ansatte i det offentlige.
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Representation
Der er normalt tale om repreesentation, nar en offentlig myndighed eller institution afholder
udgifter udadtil for fx at fremme myndighedens interesser eller bevare relationer.

Repraesentationsudgifter vil typisk besta i:

e  Restaurationsregninger.

e  Kantineregninger.

e  Blomster og kranse.

e  Mindre gaver i forbindelse med jubileeer o..

Udgifter til repreesentation skal have et formal, der er relevant for myndighedens ansvarsom-
rade og opgavevaretagelse, og ma ikke ga videre, end formalet tilsiger. Dette betyder bl.a., at
der skal veere et rimeligt forhold mellem udgiften, formalet og deltagerkredsen. Den enkelte
myndighed kan fastsaette interne regler om maksimale kuvertpriser, ledergodkendelse mv.

Indkeb og salg
Kravet om forsvarlig gkonomisk forvaltning indebeerer, at det altid skal overvejes, om et ind-
kab er ngdvendigt, og at indkgb skal ske pa markedsmaessige vilkar.

Ved indkgb af varer, tjenesteydelser mv. til en offentlig myndighed skal reglerne i udbudslo-
ven og tilbudsloven overholdes. Ifglge disse regler kan et indkab veere omfattet af udbuds-
pligt eller krav om markedsafdaekning mv. Statslige myndigheder og institutioner skal endvi-
dere overholde reglerne i Finansministeriets indkgbscirkuleere og udbudscirkuleere.

Reglerne om udbudspligt mv. har bl.a. til formal at sikre den bedst mulige udnyttelse af de
offentlige midler og dermed medvirke til forsvarlig gkonomisk forvaltning. Kravet om forsvarlig
gkonomisk forvaltning kan saledes som udgangspunkt anses for overholdt, hvis de neevnte
regler er overholdt.

Indkgbscirkuleeret indeholder blandt andet regler om, at statsinstitutioner har pligt til at an-
vende forpligtende feellesstatslige indkgbsaftaler, der er indgaet af Moderniseringsstyrelsens
og Statens og Kommuners Indkgbsservice A/S (SKI). Herudover indeholder cirkulaeret regler
om den sakaldte kaskademodel, der indebaerer, at statsinstitutioner som udgangspunkt skal
anvende SKI'’s frivillige aftaler og andre allerede indgaede frivillige aftaler, hvis indkgbsbeho-
vet kan deekkes af disse, og indkabet ikke er omfattet af en forpligtende aftale.

Udbudscirkuleeret indeholder regler om, at statsinstitutioner med passende mellemrum skal
gennemga deres opgaveportefglje med henblik pa at identificere opgaver, der er udbudseg-
nede. Opgaver, der er udbudsegnede, skal med passende mellemrum konkurrenceudseettes
eller markedsvurderes. Hvis det alle forhold taget i betragtning er det mest fordelagtige for
staten, skal den pagaeldende opgave udliciteres.

Alle regionerne har vedtaget en indkgbspolitik, som definerer rammerne for deres indkab,
samt en "Feelles strategi for indkgb frem mod 2020”. De feelles indkgb er formaliseret i Regi-
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onernes Feelles Indkeb (RFI), der er en forpligtende samarbejdsmodel, hvor én region udfe-
rer udbud pa vegne af de andre.

Kommunerne anvender en raekke rammeaftaler for indkgb, der ofte er indgaet i regi af kom-
munale indkgbsfaellesskaber, SKI mv. Samtidig er der udarbejdet en faelleskommunal ind-
kabsstrategi samt en feelleskommunal handlingsplan pa indkgbsomradet for 2017-2020.

Kravet om forsvarlig gkonomisk forvaltning gaelder ogsa i de tilfelde, hvor en offentlig myn-
dighed seelger aktiver, fx inventar, eller har adgang til at seelge ydelser. Salget af bade aktiver
og ydelser vil skulle ske til markedspris, hvori alle relevante omkostninger skal indregnes. |
visse tilfeelde kan salg af aktiver mv. kraeve saerskilt hjemmel, og der kan veere seerlige regler
om prissaetningen.

Tjenesterejser mv.

Rejser, herunder studieture og transport til kurser mv., der foretages som led i arbejdet skal
have det forngdne faglige formal, og udgifterne skal vaere rimelige. Der findes seerlige regler
om udgiftsdaekning i forbindelse med tjenesterejser, bl.a. satser for hotel, time- og dagpenge-
satser og regler om fradrag for maltider mv.

Reglerne om tjenesterejser pa statens omrade fastsaettes af Finansministeriet. Pa det kom-
munale og regionale omrade kan der fastsaettes regler om godtgerelse ved tjenesterejser pa
de enkelte arbejdspladser, og statens regler felges i vidt omfang.

Dokumentation
Som offentligt ansat skal man vaere opmaerksom pa reglerne om udgiftsdokumentation ved
handtering af fakturaer, kvitteringer mv.

Det indebeerer, at udgifter, som en offentlig myndighed eller institution har afholdt, skal veere
dokumenteret, og formalet med udgiften skal veere registreret.

Andre forhold af betydning for efterfelgende kontrol, herunder forvaltningsrevisionen, fx ind-
hentning af flere tilbud forinden indkab, bgr dokumenteres.

o Offentlige myndigheder og institutioner skal overholde kravet om gkonomisk forsvarlig forvaltning.

« Offentlige myndigheder og institutioner skal udvise effektivitet i deres ressourceanvendelse.

o Der kan veere fastsat beskrivelser og anvisninger pa den enkelte arbejdsplads om medarbejdernes
okonomiske forvaltning.
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