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Vejledning om ansættelse og 
opsigelse af særlige rådgivere 

Denne vejledning bygger på hensyn og anbefalinger, som fremgår af Betænk-

ning 1143/2004 om embedsmænds rådgivning og bistand samt af Betænkning 

1537/2013 om ministrenes særlige rådgivere – et serviceeftersyn. 

Vejledningen erstatter vejledning af november 2016 om ansættelse og opsigel-

se af særlige rådgivere. I forhold til den tidligere vejledning er der foretaget en 

justering af retningslinjerne i afsnit 3 og bilag 2, fsva. indddragelse af telefon 

ved fritstilling. 

1. Ansættelse og aflønning af særlige rådgivere
Ansættelse af særlige rådgivere finder sted i overensstemmelse med Statsministeriets 

regler af november 2016 for ansættelse af særlige rådgivere.  

Der henvises hertil, for så vidt angår antallet af rådgivere, forelæggelse af ansættelser for 

regeringens ansættelsesudvalg, principper for lønfastsættelse, godkendelse af lønniveau 

samt maksimallønninger. 

Fra reglerne fremhæves, at lønfastsættelse for de særlige rådgivere skal ske på grundlag af 
en konkret vurdering af rådgiverens kvalifikationer inden for de fastsatte maksimale lønni-
veauer. 

Ved ansættelse af særlige rådgivere skal der således foretages en konkret vurdering af råd-
giverens uddannelse, erfaring og øvrige kvalifikationer sammenholdt med kravene i stillingen 
og vilkårene i øvrigt.  

Lønniveauet for de enkelte særlige rådgivere skal forelægges for Finansministeriet, Moderni-

seringsstyrelsen (mail til arbejdsgiver@modst.dk), der foretager en hurtig godkendelsespro-

ces. Formålet er, at loftet ikke udnyttes fuldt ud selv for relativt nyuddannede kandidater.  

Rekrutteringsprocessen skal derfor tilrettelægges således, at der tages højde for en kort 

sagsbehandlingsproces i Moderniseringsstyrelsen i forbindelse med godkendelsen.  

Sager om godkendelse af lønniveau for nyansatte særlige rådgivere forelægges med en 

kortfattet begrundet indstilling, bilagt relevant materiale, fx ansøgning, CV.  

https://modst.dk/media/29496/regler-for-ansaettelse-af-saerlige-raadgivere-2016_1.pdf
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Lønoplæg skal forelægges Moderniseringsstyrelsen, inden der udarbejdes ansættelseskon-

trakt. 

Særlige rådgivere ansættes med udgangspunkt i den standardkontrakt, der er optrykt i bilag 

1.  

Det bemærkes i lighed med almindelig praksis for statslige ansatte, at ansættelsesmyndighe-

den ikke bør aftale og indskrive arbejdsredskaber med karakter af personalegoder i de særli-

ge rådgiveres ansættelseskontrakter, jf. afsnit 3 nedenfor om inddragelse af arbejdsredska-

ber. 

Såfremt den særlige rådgiver skal sikkerhedsgodkendes, tages der højde herfor i forbindelse 

med rekrutteringsprocessen. 

For så vidt angår overvejelser om særlige rådgiveres rådgivning og bistand i forbindelse med 

ministerens partiarbejde henvises til Betænkning 1443/2004. 

2. Fremgangsmåde ved opsigelse og fritstilling som følge 
af udskrivelse af valg til Folketinget 
Når den særlige rådgiver opsiges og fritstilles ved udskrivelse af valg til Folketinget, må ved-

kommende ikke herefter have sin daglige gang i ministeriet. Derfor er det vigtigt, at ministeriet 

følger en relativt fast fremgangsmåde i forbindelse med opsigelsen og fritstillingen.  

Når der er udskrevet valg til Folketinget, skal den særlige rådgiver have besked om dette så 

hurtigt som muligt ved overbringelsen af et orienteringsbrev om opsigelsen og fritstillingen (se 

standardorienteringsbrev i bilag 2). Brevet skal afleveres personligt. Såfremt den særlige 

rådgiver er fraværende (fx på grund af ferie eller sygdom), skal vedkommende have besked 

ved et telefonopkald, hvor indholdet af opsigelsesbrevet bekendtgøres. Afhængig af den 

konkrete situation kan den skriftlige opsigelse herefter sendes anbefalet hjem til den særlige 

rådgiver eller ligge klar til den særlige rådgiver, når vedkommende vender tilbage til sit kontor 

for at pakke sine ting ned.  

Efter overbringelsen af opsigelsesbrevet skal den særlige rådgiver have mulighed for at 

pakke sine ting sammen på kontoret, hvorefter vedkommende skal forlade ministeriet hurtigst 

muligt og senest samme dag. Ministeriet skal samtidig inddrage nøgler, adgangskort etc. 

I visse situationer, hvor den særlige rådgiver eksempelvis ansættes i ministerens parti eller 

som ministerens personlige rådgiver under valgkampen, vil der dog kunne opstå behov for at 

have kontakt med ministeriet. Denne kontakt må udelukkende vedrøre koordination i forhold 

til ministerens kalender, hvorfor kontakten skal gå til ministeriets ledelsessekretariat (typisk 

ministersekretæren). 
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3. Inddragelse af arbejdsredskaber mv. ved fritstilling - 
telefonordning, bærbar pc mv. 
For at skabe rene linjer mellem ministerium og den særlige rådgiver efter opsigelse og fritstil-

ling skal ministeriet i forbindelse med fritstillingen inddrage eventuelle arbejdsredskaber, 

herunder arbejdsredskaber der kan have karakter af personalegoder.  

Arbejdsredskaber, der kun kan benyttes af den særlige rådgiver i erhvervsmæssig sammen-

hæng, skal inddrages i forbindelse med fritstillingen, medmindre særlige praktiske forhold 

taler imod inddragelse. 

Den særlige rådgivers telefon skal inddrages ved fritstillingen. Såfremt fritstillingen sker som 

følge af udskrivelse af valg, skal den særlige rådgiver alene aflevere telefonen og således 

ikke SIM-kort. Det er op til det enkelte ministerium, om SIM-kortet skal afleveres sammen 

med telefonen i forbindelse med fritstilling, når denne sker af andre årsager end udskrivelse 

af valg, eksempelvis ved ministerrokader.  

Såfremt både telefon og SIM-kort inddrages, skal ministeriet på telefonsvareren gøre op-

mærksom på den særlige rådgivers fritstilling og kan endvidere oplyse om den særlige rådgi-

vers nye kontaktoplysninger. 

Andre arbejdsredskaber kan have karakter af personalegoder som fx fri avishold, bredbånd 

(ADSL), iPad og bærbar pc, der ikke på samme måde fremtræder som ministerielle. Ministe-

riet kan vælge at lade den særlige rådgiver beholde sådanne arbejdsredskaber i opsigelses- 

og fritstillingsperioden, hvis den pågældende har haft adgang til at benytte disse i både er-

hvervsmæssig og privat sammenhæng. Ministeriet skal dog være opmærksom på at lukke for 

den særlige rådgivers adgang til intranettet, arbejdsmail etc. Ministeriet skal sætte et auto-

svar på e-mailadressen, hvoraf det fremgår, at den særlige rådgiver ikke kan træffes på 

grund af fritstilling som følge af udskrivelse af valg til Folketinget. Ministeriet kan i autosvaret 

opgive den særlige rådgivers nye kontaktoplysninger.  

Hvorvidt et arbejdsredskab med karakter af personalegode kan inddrages uden kompensati-

on ved fritstilling af den særlige rådgiver afhænger af, om arbejdsredskabet er stillet til rådig-

hed for og kan anvendes til privat brug. Det er således afgørende, om arbejdsredskabet må 

anses for at erstatte kontant løn. Såfremt arbejdsredskabet gennem rådgiverens private brug 

eller mulighed for privat brug udgør en ikke-kontant økonomisk fordel for rådgiveren, vil der 

skulle ydes kompensation ved inddragelsen. Kompensationen skal svare til den skattemæs-

sige værdi af godet fastsat af SKAT.  

Hvis ministeriet alene har stillet bredbånd (ADSL), avishold etc. til rådighed til ren erhvervs-

mæssig benyttelse, kan disse ordninger ophøre, uden at der ydes kompensation. 
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5. Ferie i fritstillingsperioden 
Som udgangspunkt anses tilgodehavende ferie for afholdt i en fritstillingsperiode, hvis ferien 

samt varslet på henholdsvis 3 måneder (hovedferie) og 1 måned (restferie) kan rummes 

inden for perioden.  

I fritstillingsperioder, hvor arbejdsgiveren har adgang til at modregne lønnen fra en eventuel 

ny arbejdsgiver, anses ferien dog kun for afviklet, hvis den ansatte rent faktisk efter vars-

lingsperiodens udløb har haft en arbejdsfri periode svarende til feriens længde. 

Der henvises til ferielovens § 16. 

Da den særlige rådgiver har ret til minimalerstatning, det vil sige fuld løn i de første tre måne-

der uden modregningsadgang, vil tilgodehavende restferie således altid kunne anses for 

afholdt. 

Om hovedferien tilsvarende kan anses for afholdt, afhænger derimod af, om den særlige 

rådgiver inden for de sidste tre måneder af fritstillingsperioden har haft en arbejdsfri periode 

svarende til feriens længde – det vil sige enten en periode uden anden ansættelse eller ferie 

fra ansættelsen hos en ny arbejdsgiver. 
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Således gælder princippet om, at en særlig rådgiver ikke vil kunne oppebære dobbelt løn fra 

staten i forbindelse med en fritstilling også ved udnævnelse af en ny minister eller ved mini-

sterrokade, hvor den særlige rådgiver ligeledes fritstilles og samtidig eller senere genindtræ-

der i samme stilling eller ansættes i en tilsvarende stilling i et andet ministerium. 
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Bilag1. Standardkontrakt for 
særlige rådgivere 
 

 

 

1. Ansættelse, ansættelsesområde og arbejdssted 

(Navn) ……….., (cpr. nr.)……….. ansættes herved som særlig rådgiver (evt. alternativ titel) i 

……. ministeriet, (adresse) …………… med virkning fra (dato)…... 

Ansættelsesområdet er …… ministeriets departement. Stillingen er knyttet til ministersekreta-

riatet og dertil knyttede stabsfunktioner. 

2. Generelle retningslinjer 

Ansættelsen sker efter de retningslinjer, der er angivet i betænkning nr. 1443/2004 om em-

bedsmænds rådgivning og bistand til regeringen og dens ministre samt betænkning 

1537/2013 om ministrenes særlige rådgivere – et serviceeftersyn. Det indebærer bl.a., at der 

ikke til stillingen er knyttet instruktionsbeføjelser over for det almindelige embedsværk. 

Stillingen som særlig rådgiver er endvidere underlagt de almindelige principper om lovlighed, 

sandhedspligt og faglighed, der er beskrevet i betænkningen. 

En særlig rådgiver er undergivet straffelovens og forvaltningslovens regler om tavshedspligt 

for personer, som virker inden for den offentlige forvaltning. Denne tavshedspligt omfatter 

bl.a. hensynet til enkeltpersoners personlige forhold, ligesom hensynet til offentlige myndig-

heders interne beslutningsproces efter omstændighederne kan begrunde tavshedspligt. 

Tavshedspligten gælder også efter ansættelsens ophør. 

Ved ansættelsens påbegyndelse gennemføres et introduktionsforløb om de grundlæggende 

forvaltningsretlige principper og centraladministrationens opbygning og virkemåde. 

3. Offentliggørelse af oplysninger om den særlige rådgiver 

Der vil blive offentliggjort oplysninger på Moderniseringsstyrelsens hjemmeside om den sær-

lige rådgivers navn, ansættelsessted, arbejdsfunktioner, relevant uddannelses- og beskæfti-

gelsesmæssig baggrund samt aflønning.  
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4. Overenskomstgrundlag, løn 

a) Løn- og ansættelsesvilkår fastsættes i henhold til overenskomsten for akademikere i sta-

ten. 

Aflønningen sker som fuldmægtig, idet du indplaceres på ….. (trin) 

/specialkonsulent/chefkonsulent, pr. ….. i alt …. kr. årligt, svarende til ….. kr. månedligt.  

Alternativt 

b) Løn- og ansættelsesvilkår fastsættes i henhold til overenskomsten for journalister i statens 

tjeneste, idet du indplaceres på (trin)…., pr. …….. i alt ……… kr. årligt, svarende til …… kr. 

månedligt.  

Herefter kan indsættes 

Herudover ydes et kvalifikationstillæg på ……. kr. i årligt grundbeløb (niveau 31. marts 2012), 

pr. ….. i alt ……… kr., svarende til …… kr. månedligt.  

Der ydes endvidere et funktionstillæg på ……. kr. i årligt grundbeløb (niveau 31. marts 2012), 

pr. … i alt …….. kr., svarende til ……. kr. månedligt. Tillægget dækker evt. merarbejde i 

forbindelse med varetagelsen af stillingen. 

Den samlede aflønning udgør herefter ……….. kr. årligt, svarende til …….. kr. månedligt. 

Lønnen udbetales månedsvis bagud. 

Beløbene er ekskl. pensionsbidrag. 

5. Pension 

Der indbetales pensionsbidrag af de i pkt. 4 nævnte løndele. I henhold til overenskomsten 

udgør pensionsbidraget for tiden ……. pct. (overenskomstens pensionsbidragsprocent) af de 

pensionsgivende løndele, fordelt med …… i eget bidrag (overenskomstens eget bidrag) og 

…… i arbejdsgiverbidrag (overenskomstens arbejdsgiverbidrag).  

Pensionsbidraget indbetales til …… (overenskomstens pensionsordning/-kasse). 

6. Arbejdstid 

Arbejdstiden er indtil videre aftalt til gennemsnitlig ……. timer pr. uge. 

Den særlige rådgiver har pligt til at udføre merarbejde. Der henvises til pkt. 4, for så vidt 

angår tillæg for eventuelt merarbejde.  

 



Bilag1. Standardkontrakt for særlige rådgivere 

 

September 2018 15 

7. Ferie 

Den særlige rådgiver følger aftalen mellem Finansministeriet og centralorganisationerne om 

ferie. 

8. Ansættelsens ophør 

Ved udskrivelse af valg til Folketinget eller ved udnævnelse af en ny minister ophører ansæt-

telsen med 6 måneders varsel til udgangen af en måned. Den særlige rådgiver fritstilles i 

perioden.  

Den særlige rådgiver er berettiget til at tage andet arbejde i fritstillingsperioden, men har pligt 

til skriftligt at oplyse……. ministeriet herom, herunder om indtægten ved sådant arbejde. ….. 

ministeriet modregner indtægten ved nyt arbejde i lønnen i fritstillingsperioden efter funktio-

nærlovens regler, herunder reglerne om minimalerstatning, jf. principperne i funktionærlovens 

§ 3.  

Hvis den særlige rådgiver genindtræder eller genansættes i samme stilling inden udløbet af 

varselsperioden, bortfalder lønnen i den resterende del af perioden. Det samme gælder, hvis 

den særlige rådgiver inden udløbet af varselsperioden ansættes i en tilsvarende stilling i et 

andet ministerium. Der kan således ikke ydes dobbelt løn i samme stilling eller i forbindelse 

med ansættelse i en tilsvarende stilling i et andet ministerium. 

Ministeriet vil ikke modregne indtægter fra bijob, som den særlige rådgiver bestrider inden 

fritstillingen, og som fortsætter i samme omfang i fritstillingsperioden.  

Ansættelsesforholdet kan i øvrigt opsiges efter overenskomstens almindelige regler.  

9. Øvrige vilkår for ansættelsesforholdet 

For ansatte, der rekrutteres fra en anden stilling i centraladministrationen, skal der tages 

stilling til en eventuel tilbagegangsret: 

Ved fratræden fra stillingen er der en tilbagegangsret til en stilling som 

……  i …. ministeriet. 

Hvis den særlige rådgiver i forbindelse med udskrivelse af valg til Folketinget eller minister-

skifte ønsker at benytte tilbagegangsretten, indtræder rådgiveren i tilbagegangsstillingen 

umiddelbart efter udskrivelsen af valg til Folketinget eller ministerskiftet, men således at 

rådgiverens hidtidige løn opretholdes i en periode svarende til opsigelsesvarslet. 

Der henvises i øvrigt til de til enhver tid gældende bestemmelser i overenskomsten. 
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København, den ……… 

 

………………….     …………………. 

(ansættelsesmyndigheden)    (den ansatte)    
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Bilag 2. Orienteringsbrev til den 
særlige rådgiver ved udskrivelse 
af valg til Folketinget 
 

<Navn på særlig rådgiver>  

<Dato> 

 

Kære <navn> 

Der er d.d. udskrevet valg til Folketinget. Jeg skal derfor oplyse, at din ansættelse som <titel> 

i <ministeriet> ophører ved udgangen af <måned> <år> . Du fritstilles fra d.d. i perioden frem 

til ansættelsens ophør. Vilkårene i forbindelse med din ansættelses ophør og fritstillingsperi-

oden fremgår af punkt 8 i din ansættelseskontrakt. 

I fritstillingsperioden må du ikke have din daglige gang i ministeriet. Derudover vil du ikke 

kunne have adgang til ministeriets netværk og e-postsystem. Din e-postadresse er derfor fra i 

dag blevet spærret, ligesom du ikke længere har adgang til ministeriets netværk. I den for-

bindelse kan det oplyses, at din e-postadresse er opsat med et autosvar, hvoraf det fremgår, 

at du ikke træffes på grund af fritstilling i forbindelse med udskrivelse af folketingsvalg. Du 

bedes straks aflevere følgende til <titel> <navn>, <afdeling>: 

 Adgangskort og nøgler til <ministeriet> 

 Adgangskort til Folketinget 

 Mobiltelefon, dog ikke SIM-kort.   

Samtidig bedes du rydde dit kontor for dine personlige ejendele. Herefter bedes du forlade 

arbejdspladsen. 

I hele fritstillingsperioden er du berettiget til at påtage dig andet arbejde. Du har dog pligt til 

skriftligt at oplyse om evt. anden beskæftigelse samt indtægten herved, da <ministeriet>, jf. 

ansættelseskontraktens punkt 8, skal modregne indtægten ved nyt arbejde i lønnen i fritstil-

lingsperioden. Modregning sker efter funktionærlovens regler, herunder reglerne om mini-

malerstatning, jf. principperne i funktionærlovens § 3. 

 

 

I forbindelse med modregning skal det her fremhæves, at såfremt du efter valgets gennemfø-

relse genindtræder i samme stilling eller ansættes i en tilsvarende stilling i et andet ministeri-
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um, vil din ret til din hidtidige løn bortfalde fra tidspunktet, hvor du genindtræder i samme 

stilling eller ansættes i en tilsvarende stilling.  

<Departementet kan her tilføje oplysninger vedr. ferie, feriegodtgørelse mv.> 

Med venlig hilsen 

<Navn på afsender> 

 






