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Forvaltningsretlige afgorelser pa FGU-institutioner
Sags nt.:21/15152

Dette notat omhandler de forvaltningsretlige (formelle) regler, som
FGU-institutioner skal overholde, nar der treffes afgorelser vedrorende
FGU-eleverne.

1 Baggrund

FGU-institutioner er som statsligt selvejende institutioner offentlige
myndigheder og derfor omfattet af offentlighedslovens (OFL) og for-
valtningslovens (FVL) bestemmelser, jf. OFL § 3, stk. 1, nr. 1 og 2 og
FVL § 1, stk. 2, nr. 1 og 2. Derudover gxlder ”god forvaltningsskik™ og
GDPR-reglerne samt reglerne i FGU-loven og loven om institutioner for
FGU med tilhorende bekendtgorelser.

Institutionerne kan treffe afgorelser om eleverne, jf. lov.om forbereden-

de grunduddannelse (FGU loven), lov om institutioner for forberedende

grunduddannelse og tilherende bekendtgorelser. Det kan fx vare, hvis en

elev overtrader institutionens ordens- og samvarsregler.

Nir institutionerne traffer afgorelser, skal disse afgorelser tratfes efter
reglerne i FVL, OFL, god forvaltningsskik og GDPR, som indeholder de
formelle krav (formkrav), som afgerelsen skal opfylde.

2 Hvad er en afgorelse

En afgorelse er en retsakt (forvaltningsakt), der fastlegger gzeldende ret i
det konkrete tilfeelde. Afgorelsen kan vaere begunstigende (til fordel for
modtager) eller bebyrdende (ikke til fordel for modtager) for den person,
som afgorelsen retter sig imod, her eleven.

En afgorelse kan vare skriftlig eller mundtlig, men af hensyn til, at man
skal kunne dokumentere afgorelsen, bor en afgorelse som hovedregel
vare skriftlig, sa der ikke efterfelgende opstar tvivl eller misforstaelser
omkring afgorelsen.
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2.1 ?Straksafgorelser”

Det kan i visse tilfalde vaere nodvendigt at traeffe en mundtlig afgorelse
straks, fx pa stedet at bortvise en elev, som har varet voldelig. En siadan
’straksafgorelse” bor kun treffes, hvor det er strengt nedvendigt (se
nedenfor om proportionalitetsprincippet). En mundtlig afgorelse skal
umiddelbart herefter folges op af en skriftlig afgorelse med horing mm.
(se nedenfor under bebyrdende afgorelser).

3 Formelle krav til FGU institutioners afgorelser over
for elever

3.1 Grundleggende principper

Hjemmel - Der skal vere et lovgrundlag for at treffe en afgorelse, dvs.
det skal sti i lov eller bekendtgorelse. Dette grundlag findes oftest 1
FGU-loven, FGU-bekendtgorelsen, institutionsloven med bekendtgorel-
ser eller institutionens interne regler, der har baggrund i loven. Dette
omtales som “hjemmel til afgorelsen”. Fx skal der vare hjemmel i insti-
tutionens, ordensregler, for institutionen kan treffe afgorelse om, at en
ordensregel er overtradt. ordensregler (se FGU-lovens § 40 og FGU
bekendtgorelsens §§ 12 — 16 samt bilag 2 om krav til institutionens or-
densregler og sanktioner)

Officialprincippet- Betyder, at institutionen har pligt til at indhente alle
relevante oplysninger, inden der traffes en afgorelse. Dvs. der ikke kun
kan traeffes afgorelse pa baggrund af kendte oplysninger. Det er derfor
nedvendigt at undersoge om alle relevante oplysninger er i sagen.

Lighedsgrunds@tningen- Betyder at ens tilfalde skal behandles ens.
Fx skal to elever, der har overtradt samme regel, som udgangspunkt have
samme sanktion (konsekvens).

Proportionalitetsprincippet - Betyder, at der skal vere sammen-
heng/proportionalitet mellem overtredelsen og konsekvensen heraf. Fx
m3i en mindre overtredelse ikke have den hidrdeste konsekvens eller om-
vendt.

Reprasentation - Betyder, at en elev altid har ret til at lade sig reprea-
sentere af en person, som eleven valger. Det kan fx vaere en forxlder, en
advokat eller enhver anden person over 18 ar, som eleven valger. Hvis
en elev har en reprasentant, handler denne i elevens sted, og skal derfor
have samme breve mm. som eleven og deltage pa moder mm. Institutio-
nen skal sikre sig fx ved fuldmagt fra eleven, at den pagaldende er repre-
sentant for eleven.



Derudover har institutionen pligt til at folge reglerne om notatpligt, jour-
nalisering, tavshedspligt, aktindsigt og GDPR.

Notatpligten medforer, at alle relevante oplysninger til brug for en af-
gorelse skal skrives ned, herunder vasentlige sagsbehandlingsskridt.

Journalisering betyder, at alle sagens dokumenter skal — helst samme
dag — gemmes i et journalsystem. Her institutionens studieadministrative
system.

Tavshedspligt betyder, at oplysningerne ikke ma deles med uvedkom-
mende, fx at oplysninger om eleven kun ma deles med de personer, der
har konkret brug for oplysningerne til deres arbejde. Se narmere System-
revisionsbekendtgorelsens (Bek. nr. 725 af 25. maj 2022) bilag 1, afsnit
2.2.

Aktindsigt — Eleven har til enhver tid ret til at fa udleveret kopi af de
dokumenter, som institutionen har om eleven, evt. suppleret med indsigt
(GDPR) i de registreringer, som skolen har om eleven. Hvis der bedes
om aktindsigt 1 forbindelse med en afgorelsessag, skal afgorelsen udsat-
tes, indtil eleven har faet aktindsigt og faet tid til at satte sig ind 1 doku-
menterne. (se nermere om aktindsigt nedenfor).

GDPR — Reglerne fastsxtter, hvordan man skal behandle personhenfor-
bare oplysninger, fx at al skriftlig kommunikation vedrerende elever skal
ske via sikker mail, dvs. digital post eller anden sikker forbindelse. Dette
gelder bide kommunikationen til eleven og evt. reprasentant, og ved
kommunikation til Styrelsen i forbinde med en klagesag (se nedenfor).
Personhenforbare oplysninger er oplysninger, der gor det muligt at iden-
tificere en person ud fra oplysningerne eller i kombination med andre
oplysninger.

Vedrorende narmere uddybning af GDPR-reglerne henvises til Datatil-
synet.dk.

4 Sagsbehandling i forbindelse med en afgorelse:

4.1. Bebyrdende afgorelser

Bebyrdende afgorelser er afgorelser, der ikke er til fordel for modtageren.

Nir skolen konstaterer, at en elev fx ikke har overholdt skolens ordens-
regler, og skolen vil give eleven en sanktion herfor, skal folgende folges:



Indledningsvist skal det afklares, om der er hjemmel, dvs. er der
en regel i fx skolens ordensregler, der er overtradt og hvad sank-
tionen (konsekvensen) er ved overtradelse.

Der oprettes en sag i det studieadministrative system. Sagen skal
vere med begrenset adgang, sa det sikres, at kun de personer,
der har et konkret arbejdsmassigt behov for sagen, har adgang til
denne. Se nermere Systemrevisionsbekendtgorelsens bilag 1, af-
snit 2.2.

Alle relevante oplysninger om sagen indhentes (officialprincip-
pet). Mundtlige oplysninger noteres (notatpligten).

Der laves et forslag til en afgorelse, der skal indeholde:

A. En objektiv beskrivelse af de faktiske forhold i sagen.

B. Henvisning til de relevante regler, gerne med gengivelse af de
relevante regler.

C. Institutionens forelobige vurdering/afgorelse, der skal be-
grundes med henvisning til de relevante regler og sanktioner-
ne for overtradelse af de konkrete regler. Det er vigtigt, at
begrundelsen er konkret vedrerende den konkrete overtra-
delse, fyldestgorende og rettet til modtageren, dvs. skrevet sa
eleven umiddelbart kan forstd, hvad overtradelsen er, sankti-
onen herfor og begrundelsen herfor. Bemzrk proportionali-
tetsprincippet, se ovenfor, dvs. der skal vare proportionalitet
mellem overtredelse og sanktion.

Forslaget til afgorelse sendes 1 horing hos eleven (partshoring)

med en opfordring til at komme med kommentarer til forslaget.

Fristen for at kommentere (horingsfristen) bor ikke vare under

14 dage fra modtagelse af forslaget. Forslaget bor indeholde en

vejledning om, at eleven har ret til at lade sig reprasentere, se

ovenfor.

- Forslaget sendes til eleven, enten via digital post eller fysisk
A-post.

- Huvis eleven er under 18 dr, sendes kopi af forslaget ogsa til
forxldremyndighedsindehaverne.

- BEMZARK: Hyvis eleven er over 18 ar, ma forslaget ikke sen-
des til foraldre eller andre pga. tavshedspligten.

- Huvis eleven har en reprasentant, sendes kopi af forslaget og-
sa til repraesentanten.

Hyvis eleven (evt. reprasentanten) onsker at kommentere forsla-

get, kan dette gores enten ved, at eleven indsender sine kommen-
tarer eller fremforer sine kommentarer mundtligt pa et mode (fy-
sisk, virtuelt, telefon) eller en kombination heraf. En anmodning



om et mode skal imodekommes, og behover ikke at vare atholdt
inden for fristen for kommentarer (horingsfristen).

7. Hvis kommentarerne fremfores mundtlig, galder notatpligten,
dvs. at institutionen skal notere (objektivt) elevens kommentarer.
I disse tilfzlde, kan referatet med fordel sendes til eleven, si ele-
ven far mulighed for at bekrefte referatet.

8. Det vurderes, om de modtagne kommentarer til forslaget og in-
stitutionens forelobige vurdering, betyder at den forelobige vur-
dering @ndres. I givet fald rettes den forelobige vurdering.
BEMARK: Hvis kommentarerne medferer, at vurderingen
skerpes og/eller vurderingen xndres vasentligt i forhold til for-
slaget til afgorelse, skal den nye vurdering — og dermed det nye
forslag — sendes til en ny partshering.

9. Hvis kommentarerne ikke @ndrer forslaget og vurderingen, tref-
fes en afgorelse som forslaget. I afgorelsen er elevens kommenta-
rer gengivet med institutionens kommentarer hertil. Det skal ty-
deligt fremgd, at dette er institutionens endelige afgorelse.

10. Hyvis eleven ikke inden for horingsfristen kommenterer forslaget,
treeffer institutionen — efter fristens udleb — en endelig afgorelse,
der er overensstemmende med forslaget. Det skal tydeligt frem-
g4, at dette er institutionens endelige afgorelse.

11. I den endelige afgorelse skal der vare en klagevejledning, som
angiver at eleven kan klage over afgorelsen, hvordan der klages,
hvortil der klages og fristen for at klage. (se om klage nedenfor)

12. Afgorelsen sendes til:

- Eleven, enten via digital post eller fysisk A-post.

- Huvis eleven er under 18 ir, sendes kopi af afgerelsen ogsa til
forxldremyndighedsindehaverne.

- BEMZARK: Hyvis eleven er over 18 ar, ma afgorelsen ikke
sendes til foraldre eller andre pga. tavshedspligten.

- Huvis eleven har en representant, sendes kopi af afgorelsen
ogsa til reprasentanten.

4.2. Begunstigende afgorelser

Hvis en institution vil treffe en afgorelse, der utvivlsomt er begunstigen-
de for eleven, er der ikke krav om begrundelse, partshoring, forslag eller
klagevejledning. Institutionen kan derfor sende en afgorelse uden forud-
gaende forslag/horing. (Notatpligt, officialprincip mm. gzlder stadig — se
ovenfor).



5 Klageregler og klageproces

Elever kan klage over institutionens afgorelser (FGU lovens § 48).
Eleven kan klage til Styrelsen for Undervisning og Kvalitet over retlige
sporgsmal 1 forbindelse med afgorelser.

Klageproces (FGU bekendtgorelsens § 21):

e Eleven sender klagen til institutionen.

e Klagen skal vaere modtaget hos institutionen senest 4 uger efter at
eleven har modtaget afgorelsen.

e Institutionen skal pa baggrund af klagen vurdere sagen igen og
overveje, om man kan give eleven medhold 1 klagen. I givet fald
sendes et brev til eleven og evt. reprasentant, hvoraf fremgar, at den
tidligere afgorelse er bortfaldet.

e Hyvis institutionen ikke kan give eleven medhold, sendes en afgorel-
se om ikke at give medhold til eleven og evt. reprasentant. Eleven
har sd en uge til at afgive eventuelle bemzarkninger til sagen.

e Nir eleven har indsendt bemarkninger, eller nar fristen for at afgive
bemarkninger til afgorelsen (om ikke at give medhold) er overskre-
det, skal institutionen indsende klagen med eventuelle bemarknin-
ger til Styrelsen for Undervisning og Kvalitet. Sagens dokumenter
skal sendes sammen med klagen. Klage mv. skal sendes via digital
post eller sikker mail fx til STUK’s hovedpostkasse
STUK@stukuvm.dk.

e Styrelsen for Undervisning og Kvalitet vurderer de retlige aspekter
(om de formelle regler er overholdt) af afgorelsen og institutionens
sagsbehandling og traeffer en afgorelse om dette.

e Styrelsen for Undervisning og Kvalitet sender afgorelsen til eleven
og evt. reprasentant med kopi til institutionen.

Hvis de formelle regler ikke er overholdt, kan Styrelsen for Undervisning
og Kwvalitet treffe afgorelse om, at institutionens afgorelse er ugyldig.
Dette betyder, at afgorelsen bortfalder.

6 Aktindsigt

Hvis eleven beder om aktindsigt i sin egen sag, skal aktindsigten behand-
les efter reglerne i FVL. Institutionen skal svare pd anmodningen om
aktindsigt inden for 7 arbejdsdage. Hovedreglen er, at eleven kan fa akt-
indsigt i alle dokumenter mm. 1 sin egen sag.

Hyvis aktindsigtsanmodningen imedekommes fuldt ud, sendes alle do-
kumenter i sagen til eleven og evt. reprasentant via digital post. Hvis
aktindsigt undtagelsesvist ikke imodekommes fuldt ud, skal institutionen
traeffe en afgorelse — se ovenfor om krav til afgorelser.
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Bemark: Der er ingen klagefrist for klager vedrerende aktindsigt.

Bilag:

Partshering — En kort vejledning om nedsaettelse af skoleydelse til
FGU-elever (STUK har tidligere udarbejdet denne vejledning om parts-
horing i forbindelse med nedszttelse af skoleydelse)

Styrelsen for Undervisning og Kvalitet
FGU-sekretariatet
25. juni 2019

Partshgring — En kort orientering om nedsattelse af skoleydelse til FGU-elever
FGU-institutionerne er statsligt selvejende institutioner. De er derfor omfattet af forvaltningsloven.

En beslutning om at nedsaette en elevs skoleydelse som fglge af ulovligt fraveer er en sakaldt bebyrdende
afggrelse i forvaltningslovens forstand. Forvaltningslovens udgangspunkt er, at eleven har krav pa partshering,
inden afggrelsen traeffes. Pligten til at foretage partshgring gaelder, hvis eleven ikke kan antages at veere
bekendt med, at oplysninger om ulovligt fravaer indgar i beslutningen. Selvom eleven kender de pagaldende
fravaersoplysninger, og selv om eleven er klar over, at skolen er i besiddelse af oplysningerne, bestar
hgringspligten, hvis blot eleven ikke ved, at oplysningerne vil blive brugt i relation til at treeffe beslutning om at
nedsatte skoleydelsen.

Er eleverne i forngdent omfang bekendt med, at fravaersoplysningerne vil blive brugt i forbindelse med
beslutning om at nedseette skoleydelsen, og er rigtigheden af institutionens registrering af fraveeret og
vurderingen af fravaerets lovlighed ubestridelig, vil der ikke vaere pligt til at foretage partshgring, da det sdledes
klart vil fremga af omsteendighederne, at fravaersoplysningerne vil indga som grundlag for udbetaling af
skoleydelsen.

Med henblik pa alene at skulle gennemfgre partshgring i det ngdvendige omfang anbefaler styrelsen, at FGU-
institutionen i forbindelse med indskrivning pa institutionen informerer eleven om institutionens ordens- og
samvaersregler, sa alle elever under hele deres uddannelse er informeret om reglerne vedrgrende fravaer. Dette
gores pa en made, sa eleverne ma forventes at veere opmaerksomme pa vigtigheden af, at de overholder
fraveersreglerne, herunder at de forstar sammenhangen mellem ulovligt fravaer og nedsaettelse af skoleydelse.
/Zndres reglerne vedrgrende fraveer, bgr alle elever tydeligt ggres opmaerksom herpa.

§ 19, stk. 1-3 i institutionsbekendtgg@relsen - bekendtggrelse nr. 478 af 26. april 2019 om institutioner for
forberedende grunduddannelse:

Skoleydelsen samt tillwg bertil bliver nedsat forboldsmessigt, hvis eleven nden lovlig grund udebliver fra eller kommer for sent til
undervisningen, berunder ikke aktivt deltager i

1) aftaler med institutionen i forbindelse med ndferdigelse, justering eller opfyldelse af den individuelle forlobsplan eller

2) erbvervstraning, som institutionen skonner bidrager til opfyldelse af forlobsplanen.

Sth. 2. Som lovlig grund, Jf. stk. 1, betragtes sygdom, barsel, aftaler med offentlige myndigheder (f-eks. Forsvarets Dag) samt aftaler om
fraver indgdet med institutionen. Institutionen kan efter omstandighederne efterfolgende godkende fraver som loviigt.

Stk. 3. Ved nedsattelse af skoleydelsen i henhold il stk. 1 runder institutionen op il neermeste 30 minutter regnet fra det fastsatte
modetidspunfer.

Institutionen skal digitalt registrere elevens ulovlige fravaer og anden manglende opfyldelse af mgde- og
deltagelsespligt. Dette er fastlagt i § 17 i indholdsbekendtggrelsen - bekendtggrelse nr. 479 af 26. april 2019 om
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forberedende grunduddannelse:

§ 17, stk. 1-3, i bekendtgorelse nr. 479 af 26. april 2019 om forberedende grunduddannelse:

Institutionen registrerer digitalt og i overensstemmelse med databeskyttelsesforordningen og databeskyttelsesloven elevens deltagelse i
undervisningen, berunder deltagelse i elevradsmoder og moder i faste rad, jf. § 25 i lov om institutioner for forberedende grunduddannelse og
regler, som er fastsat i medfor beraf. Institutionen registrerer pa tilsvarende made elevens deltagelse i andre obligatoriske aktiviteter, som
institutionen afholder, jf. lovens § 40, stk. 1. Institutionen registrerer ogsa elevens nlovlige fraver og anden manglende opfyldelse af elevens
mode- og deltagelsespligt og elevens loviige fraver.

Stk. 2. Institutionens registrering efter stk. 1 sker straks ved begyndelsen af den undervisning eller aktivitet, som eleven har mode- og
deltagelsespligt til. Huvis eleven derefter, inden mode- og deltagelsespligten ophorer, afbryder sin deltagelse og herved ikke opfylder sin mwode-
0g deltagelsespligt, registrerer institutionen dette straks.

Stk. 3. Institutionen registrerer den faktiske tid, eleven er fravarende fra en undervisningsenbed og aktivitet, som er omfattet af stk. 1 og 2,
dog mindst 30 minutter.

Institutionen skal sikre, at eleven regelmaessigt efter naermere regler fastsat af institutionen, har mulighed for at
kontrollere og digitalt at afgive bemaerkninger til registreringen af sin egen deltagelse i undervisningen og anden
aktivitet, som eleven skal deltage i, herunder om arsagen til eventuelt fravaer. Det kan for eksempel vaere
bemarkning om, at fravaeret var begrundet med sygdom eller anden lovlig grund, jf.
institutionsbekendtggrelsens § 19, stk. 2.

| de neermere regler, som institutionen fastsaetter, kan institutionen fastsaette en rimelig frist, f. eks. pa 14 dage,
for elevens mulighed for at afgive bemaerkninger til registrering af sin egen deltagelse i undervisning og anden
aktivitet. Hvis eleven ikke inden en sadan frist fremkommer med bemaerkninger til registreringen, vil
institutionen uden yderligere partshgring kunne laegge de registrerede oplysninger som grundlag for, at treeffe
afggrelse om at nedsaette skoleydelsen.

| forbindelse med muligheden for at afgive bemaerkninger kan eleven tillige klage over registreringen. | givet fald
informeres eleven om proceduren herfor, og der udleveres en skriftlig klagevejledning. Eleven har en klagefrist
pa 7 dage.

Er institutionen ikke, inden den traeffer afggrelse om at nedsaette elevs skoleydelse, sikker pa, at eleven er
bekendt med en registrering, som medfgrer reduceret skoleydelse, skal institutionen, sende oplysningerne
herom til elevens e-boks eller pa anden made sikre, at oplysningerne kommer frem til eleven, og at dette kan
dokumenteres efterfglgende.

Fremkommer eleven med bemaerkninger til registreringen, vil institutionen skulle forholde sig til disse, inden der
kan traeffes afggrelse om at nedsaette elevens skoleydelse. | en eventuel afggrelse skal institutionen i sin
begrundelse informere om, hvilken vaegt institutionen har lagt pa elevens bemaerkninger, herunder
institutionens begrundelse herfor.

Nar institutionen har opfyldt sin pligt til at sikre, at sagen er tilstraekkeligt oplyst, kan den traeffe afggrelse om at
nedsaette skoleydelsen. En sadan afggrelse skal meddeles skriftligt til eleven og indeholde begrundelse og
klagevejledning. | afggrelsen fastszetter institutionen tillige tidspunktet for nedsaettelsen af skoleydelsen.
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