"Borgeren har medansvar for sin sag,
og som sagsbehandlere skal vi sikre, at
borgeren inddrages, stattes og
vejledes under sagens behandling,
saledes at det er muligt for borgeren
at tage dette ansvar.”
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INDDRAGELSE, AKTINDSIGT
OG PARTSHORING

Inddragelse af borgere, aktindsigt og partshoring er sagsbehandlingsskridt,
som kan vare svere at adskille, da de i indhold og kendetegn umiddelbart
ligner hinanden. Pa trods af sammenfald og ligheder har reglerne forskellige
funktioner og formal, og det er derfor nedvendigt at adskille reglerne for at
yde korrekt og lovlig sagsbehandling.

Et almindeligt sagsforlob indeholder mindst et af de tre
sagsbehandlingsskridt, men ofte bliver de flettet ind i hinanden og lebende
bragt i anvendelse, indtil sagen er afsluttet. Tidslinjen for et sagsforlob,
f.eks. en ansogningssag, kan groft skitseret se siledes ud:

Inddragelse

\4

Ansagning Partsharing Afgarelse

l I l
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Mulighed for aktindsigt

De unavngivne sagstrin pa tidslinjen illustrerer forskellige henvendelser til
eller fra borgere, f.cks. telefonisk kontakt, hjemmebesog, personlig
henvendelse mv., der alle medvirker til at indhente de nedvendige
oplysninger i sagen.

INDDRAGELSE

Inddragelse af borgeren er ikke markeret som et selvsteendigt sagstrin pa
tidslinjen, men folger sagen fra start til slut. Formalet med inddragelse af
borgeren er at give borgeren indsigt, indflydelse og viden om sagen, mens
den behandles. Inddragelsen skal vise borgeren respekt, sikre tillid og god
dialog, hvilket ogsd er nogleord i kommunens vardigrundlag. Inddragelse
omfatter mange ting fra orienteringer om sagens gang til f.eks. sikring af
borgerens forstielse for afgorelsen. Reglerne om inddragelse findes 1
forskellige love pa flere omrader, f.eks. pa beskaftigelsesomradet i form af
krav om opfelgningssamtaler. Derudover folger det ogsa af principperne for
god forvaltningsskik.



Principperne om inddragelse er bedst beskrevet pa det sociale omréde, i
retssikkerhedslovens § 4:
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Borgeren skal have mulighed for at medvirke ved behandlingen af sin sag.
Kommunen tilretteleegger behandlingen af sagerne pa en saidan made, at
borgeren kan udnytte denne mulighed...

Reglerne om inddragelse siger ofte ganske lidt om, hvordan borgeren i
praksis skal inddrages under sagsbehandlingen, og hvordan reglerne
adskiller sig fra de ovrige sagsbehandlingsregler. Derfor er det op til os som
sagsbehandlere at fortolke reglerne og udmente dem i god praksis i vores
daglige arbejde. Overordnet betyder reglerne, at vi som sagsbehandlere har
et ansvar for at sikre, at borgeren er informeret bedst muligt om sagens
behandling og de konsekvenser, der folger heraf.

Borgeren har medansvar for sin sag, og som sagsbehandlere skal vi sikre, at
borgeren inddrages, stottes og vejledes under sagens behandling, saledes at
det er muligt for borgeren at tage dette ansvar. Som sagsbehandlere har vi
pligt til at inddrage borgerne, og initiativet skal komme fra os, da borgerne
ikke nedvendigvis ved, hvad sagsbehandlingen indebarer. Inddragelse
handler i forste omgang om at skabe en god dialog. God dialog krever bl.a.
respekt for borgeren, lydherhed over for ensker, og at borgeren ses, hores
og anerkendes. Det er vigtigt at skabe et tillidsforhold gennem wrlighed og
ved at lytte til borgeren og undersoge borgerens muligheder. Det betyder
ogsa, at vi skal kende til de relevante muligheder, sa borgeren bliver vejledt
korrekt.

s Som sagsbehandlere har vi en serlig
MYTE OG FAKTA viden om det arbejdsomride og
lovgrundlag, vi arbejder med, som vi
Myte: Borgerne skal kun inddrages, nar - lebende skal indvie borgeren i, hvor
de selv beder om det. det er relevant. Pligten til at inddrage

borgerne lober helt indtil, der treffes
Fakta: |nddrage|se oger borgemes tillid endelig afg@relse 1 Sagen — Ogl nogle
til sagsbehandlingen og afgerelsen. tilfzlde lidt lengere.

Reglerne om inddragelse af borgerne
medpvirker til at sikre en bedre
kvalitet 1 sagsbehandlingen, herunder sikre at alle relevante oplysninger er
indhentet inden, der treffes afgorelse i sagen. Inddragelsen af borgerne er
dermed ogsa med til at sikre korrekte afgorelser. Det betyder imidlertid ikke,
at borgerne bestemmer sagens udfald. Det gor myndigheden alene, og nar
afgorelsen er truffet, aftager inddragelsesforpligtelsen.
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Vores inddragelse af borgerne styrker deres tillid til sagsbehandlingen og
giver 1 sidste ende mere tilfredse — og i flere tilfaelde ogsa mere selvhjulpne —
borgere.

AKTINDSIGT
Som det er illustreret pa tidslinjen, har borgerne altid mulighed for at sege
om aktindsigt — ogsa nar der er truffet afgorelse 1 sagen.

Nar en borger soger om aktindsigt i sin sag, folger det af forvaltningslovens
§ 9, stk. 1, og lovens kapitel 4 i ovrigt, hvad der kan gives aktindsigt i (og
hvad der eventuelt kan eller skal undtages):

Den, der er part i en sag, hvori der er eller vil blive truffet afgorelse af en

forvaltningsmyndighed, kan forlange at blive gjort bekendt med sagens

dokumenter...

Aktindsigt betyder, at borgerne skal have mulighed for at se de akser, der
indgar i sagens behandling. Det kan f.eks. vare breve, notater, udskrift af
journaler, tegninger og lignende. Borgerne har som udgangspunkt ret til at
se alle akter 1 sagen. Borgerne fiar med en aktindsigt indblik i de samme
papirer, som vi som sagsbehandlere har adgang til og kan dermed opné en
bedre forstaelse af sagen.

Formalet med aktindsigt er blandt andet at skabe abenhed om offentlig
forvaltning ved at give borgerne mulighed for at se de oplysninger, som
myndigheden er i besiddelse af. Det fulde indblik i sagen giver borgerne
mulighed for at korrigere oplysninger eller sporge ind til de oplysninger, der
er indhentet i sagen. Hvis borgerne forst anmoder om aktindsigt, nar sagen
er afsluttet, kan denne indsigt f.eks. bruges i forbindelse med en klage over
en afgorelse.

———————= Det er borgeren, som skal tage
MYTE OG FAKTA initiativet til at soge om aktindsigt.
For at borgeren kender til denne
Myte: Borgeren kan ikke fa aktindsigt, mulighed, kan det vaere pakraevet, at
nar der er truffet afgarelse. vi vejleder borgeren herom (hvilket
ogsa kan ses som udtryk for
inddragelse, se ovenfor).

Fakta: Anmodning om aktindsigt skal
besvares hurtigt.

I /\ktindsigt har som udgangspunkt
ikke direkte indflydelse pa en

afgorelse, men borgeren kan
eventuelt rette forkerte oplysninger i sagen, hvilket kan pavirke sagens
udfald. Hvis borgeren giver udtryk for mistillid til sagsbehandlingen, kan det



€¢

ogsa vare en god idé at vejlede borgeren om at soge om aktindsigt i sin sag
for at skabe dbenhed om sagsbehandlingen.

Hvis en borger under sagens behandling beder om aktindsigt, skal
myndigheden normalt vente med at traeffe afgorelse, indtil borgeren har haft
mulighed for at lese og orientere sig i dokumenterne. Dette folger af
forvaltningslovens § 11. Borgerne kan ogsa i denne situation komme med
bemerkninger pa eget initiativ, men det er ikke det samme som en
partshoring, der foregar pa myndighedens initiativ.

PARTSHORING

Som det ses pa tidslinjen, sker partshering normalt lige inden, der treffes
afgorelse i sagen. Partshoring haenger tat sammen med en afgorelse.
Reglerne om partshoring er forst og fremmest beskrevet i
forvaltningslovens § 19:

Kan en part i en sag ikke antages at vere bekendt med, at myndigheden er i

besiddelse af bestemte oplysninger vedrerende sagens faktiske

omstandigheder, ma der ikke traeffes afgorelse, for myndigheden har gjort

parten bekendt med oplysningerne og givet denne lejlighed til at fremkomme

med en udtalelse. Det gelder dog kun, hvis oplysningerne er til ugunst for den
pageldende part og er af vaesentlig betydning for sagens afggrelse...

Formalet med bestemmelsen er, at borgerne skal have mulighed for at
kontrollere og kommentere de oplysninger, som myndigheden har tenkt sig
at legge vaegt pa i afgorelsen. Det er ikke alle sagens oplysninger, som
borgeren skal hores om, men kun de oplysninger, som bruges i afgorelsen.
Partshoring sikrer, at myndigheden far mulighed for at treffe afgorelse pa
det bedst muligt oplyste grundlag i sagen.

I En partshgring kan ske mundtligt

MYTE OG FAKTA eller skriftligt. Partshoringen kan ske
ved, at borgeren informeres om det

Myte: Der skal ikke partsheres, nar udfald, myndigheden forventer, at

borgerne har faet aktindsigt. afgorelsen far, og hvilke oplysninger,

der understotter myndighedens
Fakta: Afgarelsen kan blive ugyldig, hvis — afgarelse. Men det kan ogsi ske ved
vi glemmer at partshere. at fremsende sagens samlede akter til

borgeren. Hvis myndigheden vealger
I — denne fremgangsmade, bor det

angives, hvad myndigheden forventer
at legge vaegt pa i afgorelsen. Borgeren far en rimelig frist til at kommentere
disse oplysninger, hvorefter myndigheden treffer afgorelse. Det er
myndighedens pligt at tage initiativ til partshering, og det skal gores klart for
borgeren, at der er tale om en partshoring.



Borgeren kan have en viden om sagen, der ikke er kommet frem under
sagsbehandlingen, og som @ndrer hele grundlaget for afgerelsen. Nar
borgeren far mulighed for at rette oplysningerne inden afgorelsen, eger det
sandsynligheden for en korrekt afgorelse. Det medvirker samtidig til, at
antallet af klager over afgorelser falder. Det kan fa stor indflydelse pa
afgorelsen, hvis man glemmer at partshore. Det vil ofte fore til, at
afgorelsen bliver ugyldig.

DET INDBYRDES SAMSPIL MELLEM REGLERNE OM INDDRAGELSE,
AKTINDSIGT OG PARTSH@RING

Reglerne om inddragelse og aktindsigt adskiller sig blandt andet ved, at
borgeren via aktindsigt fir en viden om sagens oplysninger, mens det er via
inddragelsen, at borgeren bliver kledt pa til at medvirke, herunder f.eks. ved
at fa viden om, hvad indholdet af akterne betyder.

Partshoring adskiller sig blandt andet fra reglerne om aktindsigt og
inddragelse ved kun at omhandle de oplysninger, der er direkte relevante for
afgorelsen. Partshoring foregar i praksis oftest, nir myndighedens oplysning
af sagen er afsluttet, og en afgorelse er nzrt forestiende.

Forskellen mellem partshoring og aktindsigt er blandt andet, at
myndigheden ved partsheringen har skaret sagen til eller praciseret de
relevante oplysninger for afgorelsen. En aktindsigt giver i sig selv ikke
borgeren viden om, hvilke oplysninger der ender med at indga 1 afgerelsen.

Myndigheden kan ikke ga ud fra, at partsheringen er unedvendig, fordi
borgeren er blevet inddraget i sagens behandling undervejs eller har faet
aktindsigt 1 sin sag.

Det er vigtigt, at vi som sagsbehandlere holder de forskellige
sagsbehandlingsskridt adskilt, ogsa selv om de 1 hovedsagen tjener samme
formil. Korrekt sagsbehandling involverer alle tre sagsbehandlingsskridt, og
sagen kan falde forkert ud, blot vi undlader et af dem.

VARKTOJER

Du kan lese mere om de ovenstiende regler og deres anvendelse her:

- Borgerradgiverens Beretning 2000, s. 128, afsnit 4.3.2 om inddragelse,
partshoring og aktindsigt

- Forvaltningslovens § 9 om aktindsigt

- Forvaltningslovens § 19 om partshoring
- Retssikkerhedslovens § 4 om inddragelse

- ”Undersogelse af retssikkerhedslovens § 4” fra Socialministeriet, april 2004
-7 , fra

Fa borgernes medvirken i sagsbehandlingen til at lykkes!”
Socialministeriet 2005
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