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Notatpligt i h. t. offentlighedslovens § 13:
Når Jordforureningsgruppen selv indhenter eller modtager mundtlige oplysninger om en sag, skal disse oplysninger skrives ned. Notatpligten gælder for alle sager, hvor der på et tidspunkt vil blive truffet en afgørelse. Offentlighedsloven stiller ingen krav til, hvilken form notatet skal have.
Det, der er afgørende for, om en oplysning skal noteres ned, er, om den er af en sådan karakter, at den bidrager til at supplere sagens bevismæssige grundlag eller i øvrigt tilvejebringes for at skabe klarhed m.h.t. sagens faktiske omstændigheder. Notatpligten vil derfor også kunne omfatte oplysninger, der indeholder en subjektivt præget stillingtagen til et forhold, hvis vurderingen er af betydning for den administrative bevisoptagelse. Eks.: Udtalelse fra en sagkyndig, der har afgivet en videnskabelig/teknisk vurdering af et forhold, som skal indgå i grundlaget for myndighedens afgørelse.

Vi skal notere

· Faktiske oplysninger

· Eksterne faglige vurderinger

· Væsentlige sagsekspeditionsskridt

Undtagelse: Hvis oplysningen allerede fremgår af sagsmaterialet.

Notatpligten gælder, uanset om der træffes en afgørelse i sagen, eller om sagen henlægges uden afgørelse her og nu. At "træffe afgørelse" er ikke:
- Sagsbehandling i f. m. indgåelse af kontrakter eller andre privatretlige dispositioner.
- Sagsbehandling i f. m. forberedelse af konkrete tjenestebefalinger.
- Indstilling eller udtalelse fra en anden forvaltningsmyndighed til brug ved en sags afgørelse.
Notatpligten gælder oplysninger modtaget mundtligt eller på anden måde (fx ved selvsyn). Skriftlige oplysninger indgår blot som bilag i sagen og skal derfor ikke noteres. Det er uden betydning for notatpligten, om oplysningerne fremkommer på myndighedens initiativ eller på anden vis. Også mundtlige oplysninger fra parten selv skal noteres.

Oplysninger, som skal noteres, er f.eks. egne eller kollegers iagttagelser, foretagne målinger eller undersøgelser, oplysninger afgivet af tredjemand, oplysninger fra andre i eller udenfor Jordforureningsgruppen osv. Oplysninger fra andre myndigheder, eller oplysninger hentet fra andre sager, skal også noteres ned – evt. som henvisning til en specifik sag.

Tilkendegivelse af myndighedens egne standpunkter, argumenter eller vurderinger m.h.t. en sags afgørelse er ikke omfattet af notatpligten.
Sagsbehandleren bør notere, hvorfra eller fra hvem de noterede oplysninger stammer. Selvom en af parterne er til stede, når oplysningerne gives, er der pligt til at notere disse – dog ikke i de tilfælde, hvor der kun er én part, og oplysningerne er givet af denne selv.
Offentlighedsloven kræver ikke, at der laves notater vedrørende oplysninger givet mundtligt af myndighederne. Hvis der mundtligt gives oplysninger om sagens videre behandling, om den sættes i bero, om klagevejledning eller lign., kan det være af stor betydning, om der er lavet et notat herom. Hvis der senere opstår tvivl om, hvorvidt de pågældende oplysninger er givet, vil det være et stærkt argument, hvis der findes et notat herom. Folketingets ombudsmand har i nogle sager kritiseret en myndighed for ikke at have lavet et notat om en meddelelse, om at en sag blev betragtet som afsluttet, hvis ikke parten fremkom med yderligere oplysninger.
