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Aktuel for tilsynsfgrende
Indledning

Denne procedure beskriver, hvilke krav den tilsynsfarende skal iagttage, nar der treeffes en afge-
relse.

Som opfalgning pa et tilsynsbesag treeffer Arbejdstilsynet som udgangspunkt en afgarelse, nar
en virksomhed har overtradt arbejdsmiljglovgivningen. Det vil f.eks. vaere forbud, strakspabud,
pabud med frist og afgarelser uden pabud,

Derudover treffes der en del afgarelser "fra skrivebordet" - altsa uden forudgaende tilsynshesag.
Hver enkelt afgerelse skal kunne sta alene. Det kan f.eks. vaere afggrelser uden pabud, afslag pa
dispensation, aktindsigt og fristforleengelser.

Adressaten for afgarelser, som er truffet som opfalgning pa et tilsynsbesag, vil altid vaere en
virksomhed. Det vil sige den juridiske enhed som defineret i CVR-registeret. Er det klart tilken-
degivet, at virksomheden repraesenteres af f.eks. en advokat eller en arbejdsgiverorganisation
sendes der kopi af afgarelsen til denne.

Ved andre afggrelser vil adressaten vare parten/parterne i sagen. Er der her klart tilkendegivet et
fuldmagtsforhold, jf. ovenfor, sendes afgarelsen til advokat/organisation evt. med kopi til virk-
somheden.

Det falgende handler om sakaldt “bebyrdende afgerelser”, dvs. breve og tilsynsdokumenter,

hvoraf det fremgar, at modtageren har overtradt reglerne og evt. paleegges at handle eller i gvrigt
ikke far fuldt ud medhold.

1. Formal

At virksomheden modtager en skriftlig afgarelse fra Arbejdstilsynet, som opfylder de juridiske
krav og interne instrukser, herunder at virksomheden kan se:

« Alle relevante fakta beskrevet sa pracist som muligt,



Hvordan fakta er blevet bedgmt arbejdsmiljgfagligt pa baggrund af regler og praksis,
Hvad der skal endres eller hvad overtraedelsen bestod i,

Det retlige grundlag for den arbejdsmiljgfaglige bedemmelse,

Vejledning i, hvordan kravet efterkommes.

Afgarelse i form af reaktion pa tilsyn udarbejdes i overensstemmelse med falgende procedurer:

Haring (procedure 1.1)

Indledende afsnit (procedure 1.2)
Beskrivelse (procedure 1.3)

Begrundelse (procedure 1.4)
Pabud/afgarelse (procedure 1.5)
Efterkommelsesfrist (procedure 1.6)
Hjemmel (procedure 1.7)

Vejledning i et pabud/forbud (procedure 1.8)
Klagevejledning (procedure 1.9)

Har Arbejdstilsynet hjemmel til at pabyde en bestemt lgsning, afgiver vi sakaldte “"metodepa-
bud”. Det forudseetter, at reglen (lov eller bekendtgarelse) angiver én bestemt Igsning. Som ek-
sempel kan nazvnes eftersyn af visse tekniske hjelpemidler fx en kran, som skal efterses hvert ar,
arbejdsmiljgsuddannelse, APV og arbejdspladsbrugsanvisninger. Et krav om ventilation er ogsa et
metodepabud, da bekendtgarelsen om faste arbejdssteder i § 35, stk. 1 angiver én bestemt lgs-
ning, nemlig ventilation.

I langt de fleste tilfeelde indeholder vores regler dog ikke én bestemt lgsning, men angiver et for-
svarlighedsniveau - typisk “sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt”. Her ma vi afgive

et sakaldt “funktionspabud”, hvor vi pabyder, at virksomheden bringer arbejdsmiljget op pa dette
forsvarlighedsniveau. | princippet er det imidlertid virksomhedens valg, hvordan man nar herop.

Arbejdstilsynet kan ikke pabyde én bestemt Igsning.

1.1 Haring

Se kvalitetsprocedure G-203-om hgring og udfyldelse af besggsrapport. For skriftlig hgring geel-
der derudover fglgende:

Efter et tilsynsbesgg, hvor der er konstateret en eller flere overtraedelser, som skal resultere i en
afgarelse, skriver den tilsynsfgrende et udkast. Udkast til afgerelse sendes derefter til virksom-
heden sammen med en falgeskrivelse.

Falgeskrivelsen skal bade opfordre parterne til at udtale sig om de faktuelle forhold, der er be-
skrevet i udkastet til afggrelse, samt den angivne frist. Endelig skal falgeskrivelsen opfordre par-
terne til at gare opmarksom pa, hvis det ikke er klart, hvad kravet i udkastet til afgarelse gar ud
pa. Ved afgerelse uden pabud er der ikke fastsat en efterkommelsesfrist i udkastet til afgarelse.
Parterne skal derfor ikke udtale sig om den angivne frist.

Virksomheden far som udgangspunkt 14 dage til at svare Arbejdstilsynet i forbindelse med den
skriftlige hering.

Nar virksomheden svarer pa den skriftlige haring, er Arbejdstilsynet forpligtet til at tage stilling
til felgende indsigelser:

o Indsigelse om, at fakta ikke er korrekt beskrevet.



« Indsigelse om, at virksomheden ikke forstar afgarelsen - fx hvad virksomheden er for-
pligtet til for at efterkomme afggarelsen korrekt.

o Tilkendegivelser om fristen for efterkommelse af pabud (gaelder ikke for afgarelser uden
pabud).

o Den tilsynsfarende vil i gvrigt veere forpligtet til at leese alle modtagne bemaerkninger
igennem og i gvrigt tage stilling til alle anbringender, som kan have betydning for de fak-
tiske omstaendigheder.

1.2 Indledende afsnit
Overskriften til en afgerelse skal signalere hovedindholdet.

Formal
En afgerelse skal indeholde en kort indledning om, hvad der danner baggrund for afgarelsen.

Indhold
Har den tilsynsfgrende veeret pa tilsynsbesgg skal det fremga af afgerelsen:

o Huvilken virksomhed, der er besggt, herunder P-nummer

« Hvornar besgget har fundet sted og

e Hvem den tilsynsfgrende har talt med og

« Hvilken/hvilke tilsynsfarende der har foretaget besgget

Hvis en ansvarlig ledelsesrepraesentant og/eller en arbejdsmiljarepraesentant ikke var til stede,
skal det fremga her.

Har der efterfalgende evt. telefonisk veeret kontakt med andre, skal det ogsa navnes.
Anledningen til besgget skal normalt ikke naevnes og aldrig, hvis besgget skyldes en klage.

Er der ikke tale om en afgarelse efter et tilsynsbesgg, er det tilstraekkeligt med en kort indled-
ning. Fx: "Arbejdstilsynet har modtaget Deres brev af xx. dato, hvor De sgger om ..."

1.3 Beskrivelse

Formal

At virksomheden i forhold til Arbejdstilsynets regler og praksis kan se alle relevante fakta, der
danner grundlag for kravet i afgerelsen. Beskrivelsen skal veere sa praecis som muligt i gengivel-
sen af arbejdssituation mv.

Form
Beskrivelsen skal veaere:

Let leeselig,

Kort og preecis

Tekniske ord/fagudtryk skal forklares om ngdvendigt
Udtgmmende.

N S

Indhold
En afgerelse skal indeholde en kort, klar og preecis beskrivelse af de forhold, der udger overtrae-
delsen.



Der er som udgangspunkt tale om den tilsynsfarendes egne iagttagelser af arbejdet pa virksom-
heden.

Supplerende kilder kan fx veere:
o Oplysninger fra arbejdsgiver/arbejdsleder eller arbejdstager

« Malinger
« Anden faktuel dokumentation, fx klare tegn pa brug af en ulovlig maskine (fx havlspa-
ner)

« Skriftlige data fra virksomheden, fx registreringer af ulykker og naerved-ulykker.

Er der tale om oplysninger skal kilden angives medmindre oplysningen er givet i feellesskab af
de personer, der er nevnt i det indledende afsnit jf. procedure 1.2.

Efterfalgende oplysninger og telefonsamtaler skal naevnes sarskilt.
Beskrivelsen skal:

« Kun indeholde objektive fakta, som er relevante for afgarelsen.

e Angive, hvad der blev arbejdet med (fx hvilke stoffer), og hvordan og hvor arbejdet fo-
regik (fx lagerhal 2, omradet for paller). Det skal vaere tydeligt, hvilken maskine, inventar
eller arbejdsproces (fx skub af vaskevogn/lgft af tunge spande) beskrivelsen handler om.

e Angive, hvad der er problemet (fx hvordan et allerede etableret udsugningsanlaeg frem-
star).

Man skal tjekke den relevante bestemmelse for at sikre, at de ngdvendige fakta er naevnt, og be-
skrive alle de

forhold, som skal veere opfyldt for, at paragraffen kan anvendes.

Eksempel:

Bekendtgarelse om faste arbejdssteders indretning § 24 lyder: Gulvareal rumhgjde og rumind-
hold skal veere afpasset efter arbejdets art, de tekniske hjelpemidler, materialer og inventar, der
findes i arbejdsrummet, samt det antal personer, der normalt feerdes eller opholder sig dér.

Derfor skal fglgende beskrives:

Gulvareal, rumhgjde og rumindhold

Arbejdets art

De tekniske hjeelpemidler, materialer og inventar i arbejdsrummet
Antal personer i rummet under tilsynsbesgget

Oplysning om, hvor mange personer der normalt opholder sig i rummet.

Beskrivelsen skal ikke omfatte:

« Referater af love, bekendtgarelser og vejledningsmateriale generelt.
e Vurderinger, dvs. ingen konklusioner i beskrivelsen.

Har afgarelsen veeret sendt i hgring, angives dette, samt om virksomheden har svaret. Et hgrings-
svar skal gengives i hovedtrek. Ved den endelige afgarelse tilfgjes ovenstaende i kursiv nederst i
beskrivelsen.



Ansattes navne skal kun naevnes, nar det helt undtagelsesvis har betydning for afgarelsen. Det
er tilfeeldet i sager om strakspabud og forbud ved grove overtraedelser, hvor der er en ansat in-
volveret i en overtreedelse af:
o Anvendelse af personlige vaernemidler
Anvendelse af udsugningsforanstaltninger
Anvendelse af beskyttelseudstyr eller sikkerhedsforanstaltninger
Anvendelse af forsvarlige arbejdsmetoder eller
Certifikater til kran og gaffeltruck.

Ved en overtraedelse heraf skal den ansattes navn navnes.

Oplysninger fra en ansat skrives kun i helt serlige tilfeelde, fx hvor arbejdsgiveren har henvist
den tilsynsfgrende til den ansatte. Er det ikke muligt at fa oplysningerne pa anden vis i forbindel-
se med besgget, fx ved ulykker, skal oplysningerne vere bekraftet eller tiltradt af arbejdsgive-
ren/arbejdslederen, far de kan bruges. Se i gvrigt AT-intern instruks IN-18-8 om konstatering af
overtreedelser.

Det er yderligere ngdvendigt at vurdere, om oplysninger fra en ansat kan betragtes som en klage
over arbejdsmiljgforholdene pa virksomheden, fordi Arbejdstilsynet ikke ma oplyse arbejdsgive-
ren om klager fra ansatte.

Nzvn kun en ansats fadselsdato, nar det er relevant for afgarelsen, fx i sager om bgrn og unge.
De fire sidste cifre i CPR-numeret ma aldrig navnes i afgarelser.

Oplysninger om ansattes helbredsforhold medtages kun, nar det har konkret betydning for af-
garelsen, fx i sager om psykisk arbejdsmiljg. Navnet pa den ansatte ma ikke neaevnes.

1.4 Begrundelse

Formal

At virksomheden af afgarelsen kan se, hvordan de faktiske forhold er blevet bedgmt arbejdsmil-
jofagligt pa baggrund af regler, og at det er tydeliggjort for virksomheden, hvori sundheds- eller
ulykkesfaren bestar. Dermed opfyldes forvaltningslovens krav til begrundelse.

Indhold

Ved afgarelse i form af reaktion pa tilsyn (fx pabud/forbud og afgerelse uden pabud) konklu-
deres det i begrundelsen, hvorfor forholdene i beskrivelsen er en overtraedelse af arbejdsmiljg-
lovgivningen, altsa en forklaring pa, hvorfor afggrelsen har faet det pageeldende indhold.

Ved skrivebordsafgarelser angives de vigtigste argumenter for Arbejdstilsynets afgarelse.

Ikke skansmaessige afgarelser
Begrundelsesafsnittet kan sommetider helt udelades, nar der er tale om en klar regel, og overtre-
delsen fremgar af de faktuelle oplysninger, som star i beskrivelsen.

Skgnsmaessige afgarelser

I de fleste tilfeelde skal den tilsynsfarende dog foretage et konkret skan over det, som er konsta-
teret ved besgget. Det geelder, nar reglerne anvender ord som "fuldt forsvarligt”, "ungdig", "ef-
fektivt", osv.



Begrundelsen skal indeholde:

Hovedhensyn, der har veeret afggrende for skennet,

En arbejdsmiljgfaglig bedemmelse af fakta sammenholdt med reglerne,

En angivelse af, hvori sundheds- eller ulykkesfaren bestar,

Hvilke fakta der er lagt veegt pa, og hvad det er, der gar, at afgerelsen far det pagaelden-

de indhold (eksempelvis hvorfor det, der er konstateret, er "uforsvarligt"”, "ungdigt”, eller

hvad der kan ske, hvis virksomheden fortsatter med overtraedelsen),

o Der skal vare en begrundelse vedrarende alle skanspreegede ord/begreber i den retsregel,
som anvendes. Begrund fx hvorfor arbejdet ikke kan forega "forsvarligt" ved den eksiste-
rende belysning, hvorfor tilfgrslen af frisk luft ikke er "tilstraekkelig™ eller hvorfor ar-
bejdsprocessen medfarer "sarlig fare”, og hvad det er ved arbejdet, som ikke er "tilrette-
lagt, sa faren imgdegas".

o Erdertale om et forbud, skal det seerskilt begrundes, hvorfor der er tale om en overhaen-

gende betydelig fare for de ansattes eller andres sikkerhed eller sundhed.

Begrundelsen ma ikke indeholde:

o Generelle betragtninger eller overvejelser
e Helgarderinger, dvs. udtryk som "og/eller" eller "muligvis"
o Udtryk, som ikke konkretiserer, hvad der er galt (fx “tvivlsomt™).

Begrundelsen kan fx bygges op pa falgende made:

" Arbejdstilsynet vurderer, at maskinen ikke er indrettet pa en sikkerhedsmaessig fuldt forsvarlig
made, fordi afstanden ... er sa stor, at operatgren risikerer at fa fingrene klemt”.

eller

”Arbejdstilsynet vurderer, at de ansatte er udsat for en stgjbelastning i forbindelse med $ (Dette
kan pa leengere sigt $). Stgjbelastningen er ungdig, idet det er muligt at (hindre) mindske stgjen
ved tekniske foranstaltninger i form af $$3.”

Er der tale om et forbud, skal det yderligere begrundes, at der er tale om en overhangende bety-
delig fare.

Er der modtaget et hgringssvar, tilfgjer Arbejdstilsynet sidst i vurderingen med kursiv vores
kommentarer til virksomhedens oplysninger og argumenter. Det konkluderes, om afgarelsen
fastholdes/eendres.

1.5 Pabud/Afggrelse

FormalAt virksomheden i en afggrelse, som er en reaktion pa tilsyn (f.eks. pabud/forbud og
afgerelse uden pabud) tydeligt kan se, hvori overtraedelsen bestar og hvad der evt. skal @ndres,
og at sammenhangen mellem beskrivelse, begrundelse og afgarelse kan laeses af afgarelsen.

At virksomheden/borgeren ved andre afgarelser ikke er i tvivl om resultatet.

Indhold

Pabud/forbud skal sa klart og praecist som muligt angive, hvad der skal &ndres. Afgarelsen skal
skrives, sa virksomheden umiddelbart kan se, at den nu har pligt til at gare noget. Skriv fx "Der
skal treeffes effektive foranstaltninger...".



Afgarelse uden pabud skal sa klart og praecist som muligt angive, hvad overtreedelsen bestod i,
men stiller ikke krav om en aktiv handling.

Afgarelsen skal i sin formulering ligge teet op ad lovens eller bekendtgerelsens tekst samtidig
med, at den konkrete situation skal veere indeholdt i teksten.

Pabud/forbud skal derfor indeholde:

1. En direkte tilbagevisning til det eller de forhold, der fremgar af beskrivelsen,

2. Krav om aktiv handling til forbedring af de(t) pagaldende arbejdsmiljgforhold, der frem-
gar af beskrivelsen og

3. Ligge teet op ad hjemlens tekst.

Derudover er det vigtigt, at der er

« Enrad trad"hele vejen igennem afgarelsen, sa beskrivelse, begrundelse, afgarelse og
hjemmel handler om det samme arbejdsmiljgfaglige emne.
o Etarbejdsmiljgforhold i én afgarelse.

Afgarelsen skal ikke:

o Blot vaere en afskrift af lov- eller bekendtgarelsesteksten.

« Indeholde krav om, at virksomheden skal benytte en bestemt metode, hvis der er tale om
et funktionspabud/afgarelse.

e Indeholde ubestemte begreber som “ungdigt” eller hvis det er teknisk muligt”. Dette
skal der veere gjort op med i begrundelsen.

Der skal veere tale om konkrete forhold, der skal &ndres. En almindelig orientering om reglerne
er ikke en afgarelse, men en vejledning.

Er der modtaget et hgringssvar og medfarer dette en &ndret afgerelse, kursiveres den del af den
endelige afgarelse, der er @ndret.

| de tilfeelde, hvor der pa én gang gives et pabud med frist eller et strakspabud til fx at gennemfg-
re permanente tekniske lgsninger pa et arbejdsmiljgproblem, og det samtidig pabydes, at der fx
skal anvendes personlige veernemidler eller andre midlertidige foranstaltninger, indtil den per-
manente lgsning er gennemfert, skal det samlede forhold udarbejdes som 2 sarskilte afgarelser.

Der skal saledes vaere sarskilte vejledninger, hjemler, frister og begrundelser for kravene. Her-
under vil der ogsa udlgses to tilbagemeldinger pa kravene.

1.6 Efterkommelsesfrist

Formal
At give virksomhederne en frist til at efterkomme de foranstaltninger, som den tilsynsfarende
kraever i et pabud.

Indhold
Ved “forbud” og "strakspabud” er fristen naturligvis straks. Om forbud og strakspabud se G-204
om grove overtraedelser.



Ved afggrelse uden pabud stiller Arbejdstilsynet ikke krav om en aktiv handling, og der fastsat-
tes derfor ikke en frist.

Ved pabud skal fristen veere realistisk, dvs. at det skal vaere praktisk muligt for virksomheden at
etablere de pabudte foranstaltninger inden for fristen. Ved fastleeggelse af fristens leengde skal
alvorligheden af det pagaldende miljgproblem tages i betragtning.

| gvrigt ma efterkommelsesfristen nar den fastsattes farste gang hellere vere for lang end for
kort, men stadig sta mal med pabuddets alvorlighed. Efterkommelsesfristen tager udgangspunkt i
den konkrete fysiske efterkommelse af pabuddet og en realistisk mulighed for at opfylde det.
Organisatoriske eller strukturelle forhold hos modtager har ikke betydning, nar fristen fastsattes.

I mange situationer kan det veere relevant at kreeve gjeblikkelige foranstaltninger for at imgdega
den umiddelbare fare. Disse foranstaltninger vil dog ofte ikke vaere den optimale lgsning. Her
kan Arbejdstilsynet veelge et krav om midlertidige foranstaltninger straks kombineret med ende-
lige lgsninger indenfor en tidsfrist.

Dette sker dels i form af et strakspabud, hvori den umiddelbare fare imgdegas, og dels et pabud,
hvori modtageren palaegges at gennemfare den mere permanente lgsning af arbejdsmiljgprobl-
met.

Hvis fristen ikke er “’straks”, bgr den normalt veaere pa mindst én maned, da en kortere frist vil
kollidere med klagefristen pa 4 uger.

Fristforleengelser
Det skal tilstraebes, at vi giver den rigtige frist 1. gang, sa det normalt ikke er ngdvendigt med
fristforleengelser.

Virksomheden sgger ofte efterkommelsesfristen forlaenget. Den tilsynsfarende ma efter en kon-
kret vurdering af sagens samlede omstendigheder beslutte, om virksomheden skal have en frist-
forleengelse. Afvejningen skal foretages pa baggrund af pabuddets karakter, virksomhedens be-

grundelse og sagsforlgbet i sin helhed.

Fglgende momenter kan indga i overvejelsen i forbindelse med afggrelsen om en mulig fristfor-
leengelse:

For:

o Det taler for at give fristforleengelse, at det efterfalgende vurderes, at den farste efter-
kommelsesfrist var for kort, fx fordi efterkommelsen viser sig mere kompleks end farst
antaget.

o Det taler for at give fristforleengelse, at virksomheden begrunder gnsket om fristforleen-
gelsen med, at forsinkelsen skyldes udefra kommende omstendigheder - fx leverandgar-
problemer.

« Det taler for at give fristforleengelse, at pabuddet er delvist efterkommet.

o Det taler for at give fristforleengelse, hvis virksomheden angiver, at den vil lgse proble-
met med sterre forandringer, fx i form af implementering af ny teknologi.

Imod:



o Det taler imod at give fristforleengelse, hvis det vurderes at vare sikkerheds- og
sundhedsmaessigt uforsvarligt for de ansatte at arbejde i en forleenget periode under de
konstaterede forhold.

o Det taler imod at give fristforleengelse, at efterkommelsesfristen allerede har veeret for-
lzenget én gang. Gentagne fristforlengelser taler for at give afslag.

Normalt ber det fremga af anmodninger om fristforlaeengelser, at de har veeret behandlet i virk-
somhedens arbejdsmiljgorganisation. Ellers bar der inden behandlingen indhentes en udtalelse
fra arbejdsmiljgorganisationen. Dette kan dog undlades, hvor det konkret vurderes uproblema-
tisk, fx i sager, hvor er anmodes om en kortvarig udsettelse af efterkommelsesfristen, eller hvor
anmodningen vedrarer visse mindre alvorlige formelle krav.

Fristforleengelser eller afslag pa dette skal altid gives skriftligt. Der er tale om en afggrelse, der
skal begrundes og forsynes med klagevejledning.

1.7 Hiemmel

Formal

At virksomheden, som afgarelsen er rettet til, kan kontrollere, om reglerne er overtradt og at det
krav, Arbejdstilsynet stiller, fglger af arbejdsmiljglovgivningen. Myndigheder kan saledes alene
stille krav, der er lovhjemlede, det vil sige fremgar af loven eller bekendtggrelser. Dette fremgar
bl.a. af forvaltningsloven.

Indhold

Som hjemmel for afgarelsen anfgres den mest preecise bestemmelse, der oftest vil kunne findes i
den detailbekendtgarelse, der regulerer det pageeldende omrade. Derudover anfares den relevante
bestemmelse i loven, medmindre der efter en konkret vurdering ikke findes at vere en relevant
bestemmelse. Der anfares den ngjagtige 8§, stk., nr. og litra.

Loven skal benavnes fuldt ud og skrives som lov om arbejdsmiljg, lovbekendtgerelse nr. x af
dato .... For sa vidt angar de anvendte bekendtgarelser skrives de ligeledes fuldt ud, fx bekendt-
garelse nr. x af dato om ... (der ma ikke bruges forkortelser som fx "AML” for arbejdsmiljalo-
ven).

Kun love og bekendtgarelser kan benyttes som hjemmel. At-vejledninger, standarder og lignende
kan ikke bruges som hjemmel.

1.8 Vejledning i pabud/forbud

FormalAt virksomhedeni forbindelse med et pabud/forbud modtager en vejledning, der hjeelper
virksomheden pa vej mod den rigtige lgsning. Afgarelse uden pabud fglges normalt ikke af vej-
ledning, da modtager ikke palaegges at handle.

Indhold

Arbejdstilsynet vejleder som udgangspunkt ved at udlevere relevant fortrykt vejledningsmateria-
le til virksomheden. Det kan fx veaere At-vejledninger, At-meddelser, At-anvisninger og BAR-
vejledninger. Er det relevant, kan Arbejdstilsynet udpege, pa hvilke sider i det fortrykte materiale
vejledningen er serlig aktuel.

Derudover vil det ofte veere hensigtsmaessigt at henvise virksomheden til, hvor den kan sgge
yderligere hjalp - fx ved autoriseret arbejdsmiljgradgiver.



Er det fortrykte vejledningsmateriale ikke tilstreekkeligt fyldestgarende, kan den tilsynsfarende
skrive en mere konkret/individuel vejledning.

En individuel vejledning kan oplyse om:

e Indholdet af regler eller praksis,

o Hvordan en arbejdsproces eller lignende kan udfares korrekt,

« Hvilken udfarelse af arbejdsprocesser eller lignende, der er typisk i en bestemt branche,
eller

o Forskningsresultater eller lignende.

Den individuelle vejledning skal formuleres, sa det er tydeligt for virksomheden, at den ikke har
pligt til at fglge vejledningen. Formuleringer som "Arbejdstilsynet anbefaler" og "virksomheden
kan med fordel" er derfor gode at bruge.

En vejledning er sjaldent relevant i forbindelse med vores "skrivebordsafgarelser" om afslag pa
aktindsigt, dispensation osv.

Hvis en virksomhed under et tilsynsbesgg tilkendegiver at ville klage over Arbejdstilsynets afgg-
relse, oplyser Arbejdstilsynet til virksomheden, at det ikke er muligt at klage, idet der endnu ikke
er truffet afgarelse i sagen. | den situation tilfgjes det til slut i vejledningsafsnittet: "Under til-
synshesgget tilkendegav virksomheden at ville klage over Arbejdstilsynets afggrelse. Safremt
dette fortsat er tilfeeldet, skal vi bede om, at | indsender en klage til Arbejdstilsynet inden udlgb
af den navnte klagefrist. Hvis Arbejdstilsynet ikke modtager henvendelse herom, forstar vi det
sadan, at I alligevel ikke har gnsket at klage over den trufne afgarelse.

1.9 Klagevejledning

Formal

At virksomheden (adressaten) far mulighed for at fa behandlet sagen pa ny hos Arbejdsmiljekla-
genavnet eller beskeftigelsesministeren. Kravet om klagevejledning falger af forvaltningslovens
88 25-26.

Indhold

Alle afgarelser, som er truffet af Arbejdstilsynet efter arbejdsmiljglovgivningens regler, der ikke
giver fuldt ud medhold til den pagzldende, skal have en klagevejledning. Her skal der std, at
afgarelsen kan indbringes for Arbejdsmiljgklagenavnet inden fire uger efter, at afgarelsen er
meddelt til den pagaldende. Klagen skal sendes til Arbejdstilsynet. Hvis Arbejdstilsynet fasthol-
der afgarelsen, skal klagen videresendes til behandling i Arbejdsmiljgklagenavnet.

Arbejdsmiljeklagenavnets afgarelser er endelige og kan ikke indbringes for anden administrativ
myndighed.

Hjemlen for klagevejledning fremgar af Arbejdsmiljglovens § 81.

| pabud/forbud og afgerelse uden pabud er klagevejledningen fortrykt. | andre tilfaelde indsettes
en formulering som ovenstaende. Det geelder fx ved afslag pa dispensation og ved alle fristfor-
leengelser.

Afgarelser, hvor Arbejdstilsynet afslar at give aktindsigt, kan paklages efter almindelige forvalt-
ningsretlige regler. Klageadgangen falger saledes ikke af arbejdsmiljglovens § 81, og rette klage-
instans i sager om aktindsigt er beskeftigelsesministeren. Der er ingen klagefrist i disse sager.
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2. Yderligere forvaltningsretlige krav

Formal
At afgerelserne overholder de krav, som stilles efter forvaltningsloven og reglerne om god for-
valtningsskik.

Afgarelser udarbejdes i overensstemmelse med falgende procedurer:

Aktindsigt (procedure 2.1)

Notatpligt (procedure 2.2)

Habilitet (procedure 2.3)

Tavshedspligt (procedure 2.4)
Undersggelsesprincippet (procedure 2.5)
Parter (procedure 2.6)

Ret til at afgive en udtalelse (procedure 2.7).

2.1 Aktindsigt

Formal

Aktindsigt er, nar en borger far adgang til at se akterne i en bestemt sag. Dette giver borgeren
mulighed for at kende til hele det grundlag, der er truffet afgarelse pa i sagen. Parten i en sag har
altid ret til at fa et eksemplar af "egne breve" til og fra Arbejdstilsynet, her er der ikke tale om
aktindsigt. Se i gvrigt procedure 2.6 vedrgrende definitionen af en part i en afgerelsessag. Der
henvises generelt til At-intern instruks nr. 1/2010 om aktindsigt.

Indhold

Afslag pa eller imgdekommelse af en anmodning om aktindsigt er en afgarelse. Derfor skal de
almindelige forvaltningsretlige krav fglges. Det betyder, at afgarelsen som udgangspunkt altid
skal indeholde: adressat, begrundelse, selve afgarelsen, hjemmel og klagevejledning.

Begrundelse, hjemmel og klagevejledning er dog ikke ngdvendig, nar borgeren far fuldt ud med-
hold i sin anmodning om aktindsigt.

Arbejdstilsynet skal behandle og afgare anmodningen om aktindsigt i sager, der er behandlet i
Arbejdstilsynet, med mindre sagen senere er behandlet af en anden myndighed, fx Beskeaftigel-
sesministeriet, Arbejdsmiljeklagenavnet eller politiet. Er sagen saledes hos Arbejdstilsynet, er
det os der treeffer afgarelse om aktindsigt, men er sagen sendt til politiet er det dem, der treeffer
afgerelse om aktindsigt.

Arbejdstilsynet fremstar som én enhed. I princippet er det derfor ligegyldigt, hvilket center der
tager sig af sagen. Internt skal aktindsigtsbegaeringen behandles i det center, der har behandlet og
truffet afgarelse i den sag, der anmodes om aktindsigt i.

Arbejdstilsynet skal ogsa behandle anmodninger om aktindsigt i klagesager, hvis klagesagen er
under remonstration (dvs. adressaten for afgerelsen har bedt om, at sagen genoptages med hen-
blik pa, at der treeffes en ny afgarelse) i Arbejdstilsynet.

Ret til at fa aktindsigt har enhver, jf. offentlighedslovens & 4, med de undtagelser, som fremgar
af lovens 88 7-14. Der er ikke et krav om en begrundelse for at begeere aktindsigt.

En sags parter har endvidere ret til at fa aktindsigt efter forvaltningsloven.
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Undtagelserne fra retten til aktindsigt af relevans for Arbejdstilsynet er:

Personlige oplysninger

"Fabrikshemmeligheder"

Dokumenter i en straffesag

"Interne notater" i et vist omfang

Klager - Arbejdsmiljglovens § 79, stk. 2

Sager, der ligger til afgarelse ved en anden myndighed - f.eks. politiet, Arbejdsmiljgkla-
genavnet eller ministeriet.

Identifikation

Ansgger skal kunne identificere den sag, der gnskes aktindsigt i, ellers kan anmodningen om
aktindsigt ikke behandles. Det er dog en betingelse for at kunne afsla anmodningen, at borgeren
forinden er oplyst om kravet om identificering. Ansggeren vil ofte kunne kontaktes nemt og hur-
tigt pr. telefon.

Frist

Der er en frist pa max 10 dage. Kan anmodningen ikke besvares pa de 10 dage, skal den borger,
der anmoder om aktindsigt, underrettes om grunden til, at afgarelsen ikke er truffet, og om hvor-
nar myndigheden forventer at treeffe afgarelse.

Selve afggrelsen
Det skal anfgres om aktindsigt gives ved fotokopier eller ved gennemsyn.

Hvis der gives afslag, skrives der i dette afsnit, at der gives afslag, og hvad der pracist gives af-
slag pa.

Ved et - eventuelt delvist - afslag pa aktindsigt angives begrundelsen for afslaget og den be-
stemmelse, som begrunder, at oplysningen, dokumentet eller sagen kan undtages fra aktindsigt.

| forvaltningsloven (8§ 24, stk. 3) findes en serlig regel om begraensning af indholdet i begrundel-
sen, i det omfang partens interesse i begrundelsen findes at burde vige for afggrende hensyn til
den pagaldende selv eller til andre offentlige eller private interesser (fx en klage). Bestemmelsen
kan bl.a. bruges, nar vi undtager en klage fra aktindsigt.

Huvis afslaget gives til en part i den sag, der gnskes aktindsigt i, findes hjemlen i forvaltningslo-
ven (der beskriver parters retsstilling). Hvis afslaget gives til en, som ikke er part i den sag, der
gnskes aktindsigt i, findes hjemlen i offentlighedsloven.

Betaling for aktindsigt
Spergsmalet om betaling skrives ligeledes i afgarelsen. Dette emne er beskrevet i At-intern in-
struks nr. 1/2010 om aktindsigt.

Imgdekommelse af aktindsigt

Arbejdstilsynet kan vaelge, om borgeren skal gives aktindsigt ved, at vedkommende far adgang
til at se dokumenterne pa stedet eller ved, at der udleveres en afskrift eller en fotokopi. En direk-
te anmodning om at fa fotokopier bgr imgdekommes, medmindre sagens omfang eller dokumen-
ternes form taler imod.

Meraktindsigt
Der er adgang til at give aktindsigt i videre omfang, end det fglger af forvaltningsloven og of-
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fentlighedsloven, hvis meraktindsigt ikke kolliderer med reglerne om tavshedspligt mv.

Klage

Behandlingen af klager over aktindsigt er blevet samlet i Arbejdsmiljgklagenavnet for sa vidt
angar afgarelsessager efter arbejdsmiljgloven. Arbejdsmiljeklagenavnet skal behandle klager,
uanset om klager over afslag pa aktindsigt fremsattes isoleret eller i tilknytning til en klage over
en afgarelse truffet af Arbejdstilsynet efter arbejdsmiljaloven.

Saledes skal sager, hvor der er klaget over Arbejdstilsynets afggrelse om aktindsigt i afgerelses-
sager efter arbejdsmiljgloven, behandles af Arbejdsmiljgklagenaevnet.

Klagevejledningen skal formuleres saledes:
”Arbejdstilsynets afgarelse kan indbringes for Arbejdsmiljgklagenavnet efter arbejdsmiljglovens
8§81~

Beskaftigelsesministeren er fortsat sidste administrativ klageinstans for andre klager over ar-
bejdstilsynets afgarelser om aktindsigt efter offentlighedsloven, dvs. i sager, hvor der ikke er tale
om afgarelser efter arbejdsmiljgloven. Et eksempel herpa kan veere en klage over Arbejdstilsy-
nets afgarelse truffet i medfer af offentlighedsloven om afslag pa aktindsigt i en korrespondance
eller materiale i gvrigt, som ikke indeholder en afgarelse truffet af Arbejdstilsynet efter arbejds-
miljgloven.

Klagevejledningen skal formuleres saledes:
"Denne afggrelse kan paklages til

Beskaftigelsesministeren
Ved Stranden 8
1061 Kgbenhavn K”

Der er ingen tidsfrist for klage over en afgarelse om aktindsigt, og der skal ikke skrives en frist.
Hvis afgarelsen fuldt ud giver borgeren medhold, dvs. giver fuld aktindsigt, er der ikke krav om
en klagevejledning.

2.2 Notatpligt
Formal

At notere alle de vasentlige faktiske oplysninger, som har betydning for sagens afgarelse, og
som ikke fremgar andre steder i sagen.

Notatpligten fglger af offentlighedslovens § 6, som fastslar, at alle oplysninger som tilleegges
betydning nar afgarelsen treffes skal noteres.

Indhold
Alle vaesentlige faktiske oplysninger skal kunne genfindes.

Oplysningerne skal fremga af et notat pa sagen, brev, tilsynsrapport eller pa anden made.
Hvis oplysningerne fremgar af andre dokumenter i sagen eller skrives ind i selve afgarelsen, skal
der ikke laves yderligere notat om dem. Det afgarende er, at oplysningerne foreligger skriftligt i

sagen. | tvivistilfeelde laves der et notat - hellere et for meget end et for lidt.

Notatpligten omfatter:
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o Oplysninger og iagttagelser, som har betydning for afgerelsen.

En oplysning/iagttagelse skal skrives ned af den tilsynsfgrende, hvis den er med til skabe klarhed
om sagens faktiske omstaendigheder, eller hvis den supplerer sagens bevismassige grundlag.

Det kan fx veere oplysninger/iagttagelser som gares under et tilsynsbesgg, som modtages pr. tele-
fon i forbindelse med tilsynsbesgget, eller hvis en sagkyndig skal hgres. Oplysningerne kan fx
veere hvor mange timer, der arbejdes ved en bestemt maskine, pauser eller brug af veernemidler.

Eks. 1: | forbindelse med et tilsynsbesgg konstaterer den tilsynsfgrende at et varmtvandsfyr er
hjemmelavet, og vedkommende indhenter derfor en sagkyndig vurdering om, hvorvidt fyret er
sikkerhedsmaessigt fuldt forsvarligt. Den sagkyndige udtaler, at der er vaesentlige mangler ved
fyrets konstruktion. Den sagkyndiges udtalelse skal noteres skriftligt af den tilsynsfarende, da
oplysningerne om fyret er vigtige, nar der skal treeffes en afgarelse om pabud over for virksom-
heden.

Eks. 2: Efter et tilsynsbesgg ringer direktgren for virksomheden og forteeller den tilsynsfarende,
at han har afhjulpet de mangler, som den tilsynsfarende konstaterede. Det skal fremga af sagen,

at der har veeret en tlf. samtale med direktgren en bestemt dato, og hvad han sagde/hvad der blev
aftalt.

| sager om pabud med frist kan der nu ske mundtlig hering pa stedet i forbindelse med tilsynsbe-
sgg. Der er i disse sager pligt til i Arbejdstilsynets besggsrapport at notere de arbejdsmiljapro-
blemer, som konstateres, samt de fakta, der danner grundlag for arbejdsmiljgproblemerne. Det
betyder, at der i disse sager ingen notatpligt er, ud over de oplysninger, der skal noteres pa be-
sggsrapportens s. 2, jf. afsnittet om hgring pa stedet (procedure 1.1).

2.3 Habilitet

Formal
At forebygge at sarlige interesser kan fa indflydelse pa afgerelsen og forhindre, at der skabes
mistillid til den tilsynsfarende og Arbejdstilsynet.

Indhold
Der er krav om, at den tilsynsfarende er habil. Det betyder, at den tilsynsfarende ikke ma have
en serlig interesse i sagen, som gar, at der kan veere tvivl om afgarelsens rigtighed.

Reglerne om habilitet star i forvaltningslovens kapitel 2 §§ 3-6. Her opregnes de situationer,
hvor der kan opsta spgrgsmal om inhabilitet.

Inhabilitetsgrunde:

o Den tilsynsfgrende har en personlig eller gkonomisk interesse i sagen eller har veeret re-
praesentant for nogen, som har en sadan interesse. Den personlige og gkonomiske interes-
se skal vaere sa stor, at den ma kunne forvente at pavirke afgarelsen.

« Den tilsynsfarendes agtefelle/ nermeste slaegtninge har personlige eller gkonomiske in-
teresser i sagen.

« Den tilsynsfgrende deltager i ledelsen af eller har en nar tilknytning til en virksomhed,
som har en interesse i sagen.

« Inhabilitet pa grund af omsteendighederne i gvrigt. Det kan fx vere tilfeeldet ved et nart
venskab med en person, som er part i sagen.
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Den, der er inhabil i en sag, ma ikke treffe afgarelse, deltage i afgarelsen eller i gvrigt behandle
sagen.

| seerlige tilfeelde kan den tilsynsfgrende pa trods af sin inhabilitet alligevel behandle sagen, hvis
der ikke er fare for, at afgarelsen vil blive pavirket af uvedkommende hensyn, eller hvis det vil
veere umuligt eller uforholdsmaessigt besveerligt at finde en aflgser.

Bliver man opmarksom pa, at der er forhold, som gar en inhabil, har man pligt til snarest muligt
selv at underrette sin naermeste chef om det.

Det er vigtigt, at virksomheder har tillid til Arbejdstilsynet og til de tilsynsfarende, og det er
uheldigt, hvis der er tvivl om ens habilitet. Derfor skal man undga at fare tilsyn pa en af sine
familiemedlemmers arbejdsplads, hos sin frisgr e.l.

2.4 Tavshedspligt
Formal Beskytte mod videregivelse af oplysninger om personer, virksomheder o.l.

Indhold
Alle ansatte i Arbejdstilsynet har som andre offentligt ansatte tavshedspligt.

| forvaltningslovens § 27 star, at en offentlig ansat har tavshedspligt, nar det er ngdvendigt at
hemmeligholde en oplysning for at varetage vasentlige hensyn til offentlige eller private interes-
ser.

Det betyder, at man ikke ma fortzelle om personers private forhold, fabrikshemmeligheder, gko-
nomiske forhold e.l. under tilsynsbesag, eller hvis nogen ringer og sparger. Virksomheder og
personer kan have en vasentlig interesse i at beskytte oplysninger om deres interne forhold som
fx oplysninger om tekniske indretninger eller drifts- og forretningsforhold.

Arbejdsmiljelovens § 79, stk. 2
Det fremgar af denne bestemmelse, at:

"Arbejdstilsynet ma ikke over for arbejdsgiveren eller andre oplyse, at Arbejdstilsynet har mod-
taget en klage."

Dette er en sa&rregel om tavshedspligt for Arbejdstilsynet, og den er meget vigtig at veere op-
marksom pa i forbindelse med tilsynsbesgg, behandling af sager, og nar man treeffer en afgarel-
se.

Arbejdstilsynet skal derfor altid undga at fortelle, at der er tale om en klage. Klageren skal sikres
anonymitet, og Arbejdstilsynet ma under ingen omstaendigheder prave at fa klageren til at give
afkald pa sin anonymitet over for arbejdsgiveren eller dennes repraesentant. Dette geelder uanset,
hvem der klager.

Det skal ikke tillgges nogen betydning, at klager af fri vilje har givet afkald pa sin anonymitet.

Er der tale om en aben klage (dvs. hvor det fremgar af klagen, at den samtidig er sendt til virk-
somheden), er der stadig tavshedspligt. Som tilsynsfgrende ma du i sadanne situationer tage ud-
gangspunkt i de oplysninger, du bliver bekendt med, men ma stadig ikke afslgre, om klagen er
baggrunden for besgget.
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Overtreedelse af bestemmelserne kan efter straffelovens § 152, stk. 1 straffes med bade eller
feengsel indtil 6 maneder, hvis den er begaet med vilje. Straffen kan stige til 2 ar, hvis der er
skeerpende omstendigheder. | langt de fleste tilfeelde vil der dog veere tale om disciplinare straf-
fe.

2.5 Undersggelsesprincippet

Formal
At fremskaffe alle ngdvendige oplysninger i sagen, bade de faktiske og de retlige, sa der kan
treeffes en rigtig afgarelse.

Indhold

Undersggelsesprincippet betyder, at den tilsynsfarende har ansvaret for, at alle ngdvendige op-
lysninger i sagen er til stede, inden der traeffes en afgaerelse. Det betyder, at alle faktiske og retli-
ge oplysninger om overtraedelsen, skal skaffes.

En faktisk oplysning kan fx veere, hvad rundsaven bliver brugt til, mens en retlig oplysning kan
vaere, hvilke bestemmelser der handler om arbejde med rundsave.

Den tilsynsfgrende indsamler oplysningerne ved tilsynsbesgget - gennem iagttagelser og samta-
ler med de tilstedevaerende - og evt. ved en efterfalgende haring, se At-intern instruks IN18-8 om
konstatering af overtraedelser.

Den tilsynsfarende ma gerne tage kontakt til arbejdsgiveren og de ansatte, men ma ikke foretage
en egentlig afhgring af dem. Der kan spgrges til arbejdsforholdene o.l., men vil en ansat ikke
svare, kan der ikke foretages en egentlig afhgring. Den tilsynsfarende har herefter mulighed for
at fa oplysningerne efter arbejdsmiljelovens § 21 eller § 76.

Der ma ikke vaere tvivl om fakta, nar afgarelsen skal traeffes. Alle oplysninger skal veare indhen-
tet, og der ma ikke vere uklarheder, manglende oplysninger e.l. Hvis sagen ikke kan oplyses
godt nok, er udgangspunktet, at der ikke ma treeffes en afggrelse! Formalet med undersggelses-
princippet er jo netop at sikre, at afgarelsen i den enkelte sag bliver lovlig og rigtig. Hvis sagen
ikke er oplyst godt nok, kan afgarelsen blive ugyldig.

2.6 Parter

Formal
At man som part far de rettigheder, som fremgar af lovgivningen.

Indhold
At vaere part i en sag betyder, at man far de rettigheder, som fremgar af forvaltningsloven. Det er
bl.a. retten til at blive hart, til at udtale sig om sagen og til at fa en videre adgang til aktindsigt.

Parter i afgarelsessager vil som oftest vaere:

« Modtageren af afggrelsen (som typisk vil veere arbejdsgiveren).

e Ansatte, der bergres direkte og individuelt af afggrelsen. Det vil fx veere den ansatte,
som betjener den maskine, der gives pabud om. Hvis afgerelsen rammer en stagrre gruppe
af ansatte, vil de som udgangspunkt ikke veere parter.

o Reprasentanter for arbejdsgiveren og ansatte efter disses valg. Det kan veere en ar-
bejdsmarkedsorganisation, som repraesenterer arbejdsgiveren, eller en fagforening, som
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repraesenterer den ansatte. Den ansattes repraesentant vil oftest vare arbejdsmiljgorgani-
sationen. Arbejdsmiljgorganisationen og arbejdsmarkedets organisationer vil dog ikke
veere part i en afgarelse, medmindre organisationen i det konkrete tilfeelde repraesenterer
de ovenfor naevnte parter, da de ellers ikke har en individuel interesse i afgarelsen.

« Kilagere for sa vidt angar klagesagen. At klager er part i klagesagen medfarer, at en ar-
bejdsmiljgorganisation eller en fagforening kan veere part i en klagesag uden at have va-
ret part i afgarelsen i 1. instans.

2.7 Ret til at afgive en udtalelse

Formal
At man som part far lov til at udtale sig under sagens behandling.

Indhold

| forvaltningslovens § 21 star, at en part pa et hvilket som helst tidspunkt i en sag kan forlange, at
sagens afgarelse udsattes, indtil parten er kommet med en udtalelse. Der er tale om en ret, som
parten selv skal forlange. Det betyder, at Arbejdstilsynet ikke skal foretage sig noget, hvis parten
ikke forlanger at sagen udszttes, sa der kan gives en udtalelse.

Hvis en arbejdsgiver eller en ansat, der er part i sagen, henvender sig og beder om, at der ikke
treeffes en afgarelse, far vedkommende har udtalt sig, ma der ikke traffes en afgarelse, faor denne
udtalelse er afgivet.

Dette geelder ikke i akutte situationer - altsa ikke ved forbud og strakspabud.
Der er en undtagelse til denne regel:

Arbejdstilsynet kan fastsette en frist for afgivelse af udtalelse. Fristen vil typisk vere pa 14 da-
ge. Borgeren skal oplyses om, at der er sat en frist, samt hvor lang den er. Er borgeren ikke
kommet med sin udtalelse inden fristens udlgb, treeffes afgarelsen uden denne udtalelse.

Denne situation kan fx forekomme, hvis arbejdsgiveren selv undersgger overtraedelsen efter Ar-
bejdstilsynets besgg og mener at have fundet oplysninger, der ikke er kommet frem i sagen.

Det er dog ikke afgarelser efter tilsynsbesgg, man har teenkt pa, da man lavede reglen i forvalt-
ningsloven. Den typiske situation vil vare sager, hvor en borger selv henvender sig med en an-
sggning om noget. Det vil derfor hare til sjeeldenhederne, at man far en sadan anmodning efter et
tilsynshesgg.

Den tilsynsfarende skal vaere opmaerksom pa, at en udtalelse kan medfare en fornyet hgrings-
pligt, hvis der kommer nye oplysninger frem. Der skal her vare tale om, at der er en anden part
(fx arbejdsgiveren) end den part (fx arbejdstageren), som har afgivet oplysningerne. Ellers er der
ingen at hare.

Vejledning

Formal
At virksomheden efter et tilsynsbesgg modtager en anvendelig vejledning uden at fa det indtryk,
at vejledningen er en afgarelse.

Indhold
Opfelgning pa tilsynshesgg kan resultere i en vejledning. Det er vigtigt, at Arbejdstilsynet ngje
17



overvejer, om forholdene pa en virksomhed skal resultere i en vejledning eller en afgerelse. Vej-
ledninger ma ikke indeholde afgarelser, da en virksomhed ikke har pligt til at falge en vejled-
ning.

Arbejdstilsynet vejleder, nar:
1. Arbejdstilsynet ikke ved selvsyn har konstateret (se IN-18-8 om konstatering af overtrae-
delser) og heller ikke pa anden made kan bevise en overtraedelse.
2. Enovertradelse ikke har fundet sted (hypotetisk situation). Det geelder fx, nar en virk-
somhed gnsker at hgre Arbejdstilsynet, inden virksomheden gennemfarer en planlagt op-
gave, indkab e.l.

I de situationer, hvor Arbejdstilsynet nok kan vejlede, men ikke treeffe afgerelse, er det vigtigt at
veere opmarksom pa, at Arbejdstilsynet ikke i vejledningen hverken direkte eller indirekte kan
referere til, at der er konstateret arbejdsmiljgproblemer pa virksomheden. Der ma ikke traeffes en
afgarelse, og der ma ikke stilles krav til virksomheden.

En vejledning kan fx indledes med: "Under tilsynsbesaget blev vedligeholdelse af anhugnings-
grej draftet. | den forbindelse skal Arbejdstilsynet vejlede om fglgende ...”

Ver opmarksom pa, at give virksomheder med 1-4 ansatte mere vejledning. Se kvalitetsproce-
dure RT-5 om vejledning af sma virksomheder.

Form

Standard-vejledning

Arbejdstilsynet vejleder som udgangspunkt ved at udlevere relevant fortrykt vejledningsmateria-
le til virksomheden. Det kan fx veere At-vejledninger, At-meddelser, At-anvisninger og BAR-
vejledninger.

Er det fortrykte vejledningsmateriale ikke tilstreekkeligt fyldestgarende, skal den tilsynsfgrende
skrive en individuel vejledning.

Individuel vejledning
En individuel vejledning er rettet mod et bestemt problem pa virksomheden.

En individuel vejledning ma naturligvis heller ikke indeholde en afgarelse.
En individuel vejledning kan oplyse om:
o Indholdet af regler eller praksis,
o Hvordan en arbejdsproces eller lignende kan udfares korrekt,
o Hvilken udfarelse af arbejdsprocesser eller lignende, der er typisk i en bestemt branche,

eller
o Forskningsresultater e.l.

Formulering
En individuel vejledning skal formuleres, sa det er tydeligt for virksomheden, at den ikke har

pligt til at falge vejledningen. Formuleringer som "Arbejdstilsynet anbefaler" og "virksomheden
kan med fordel"” er derfor gode at bruge.
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En individuel vejledning ma ikke indeholde:

Faste afsnit om beskrivelse, hjemmel og begrundelse mv.

Vurderinger af virksomhedens konkrete forhold

Konklusioner, om hvorvidt virksomheden overholder arbejdsmiljglovgivningen.

Krav til virksomheden (dvs. ord som "skal" ma ikke bruges). Er der i vejledningen brug
for et citat af en regel, skal retsreglen gengives som den er. Det skal vere klart, at der er
tale om citat fx ved at kursivere eller indrykke.

e Enanmodning til virksomheden om en tilbagemelding.

o Klagevejledning.

Seerlige forbehold i forbindelse med en individuel vejledning

1. Nar den tilsynsfarende ikke har konstateret (IN-18-8 om konstatering af overtraedelser) eller
pa anden made ikke kan dokumentere, at en virksomhed har overtradt arbejdsmiljglovgivningen,
kan fglgende indledning indseettes i en individuel vejledning til virksomheden:

"Arbejdstilsynet kan ikke pa det foreliggende grundlag vurdere, om virksomhed @ har overtradt
arbejdsmiljglovgivningen, men Arbejdstilsynet anbefaler, at virksomhed @ benytter nedenstaen-
de vejledning.”

2. Hvis den tilsynsfarende har behov for at pracisere, at der er tale om en vejledning, kan Ar-
bejdstilsynet tilfgje falgende forbehold sidst i vejledningen:

"Arbejdstilsynet gar opmarksom pa, at dette er en vejledende udtalelse og ikke en afgarelse."
Eller:

"Arbejdstilsynet har beskrevet geeldende arbejdsmiljaregler. Hvis Arbejdstilsynet konstaterer, at
reglerne bliver overtradt, vil Arbejdstilsynet reagere herpa."

3. Nedenstaende forbehold kan benyttes i hypotetiske situationer:
"Arbejdstilsynet skal gare opmaerksom pa, at Arbejdstilsynet ikke har truffet en afgarelse."
"lgangseetter (arbejdsgiveren) arbejde uden hensyntagen til de retningslinjer, der er beskrevet i

vejledningen, kan der dog veere tale om en overtreedelse af arbejdsmiljglovgivningen, som Ar-
bejdstilsynet vil reagere pa, hvis den bliver konstateret."
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