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I Albertslund Kommune laegger vi stor vaegt pa, at
politikerne i Kommunalbestyrelsen far en god
betjening, vejledning og service.

Denne handbog indeholder information, praktiske
oplysninger, og den beskriver en rakke forhold,
som har betydning for dit virke som
kommunalbestyrelsesmedlem. Handbogen er
teenkt som et praktisk opslagsvaerk til stotte for dig
og dine kollegaer i jeres daglige politiske arbejde.

Héandbogen vil labende blive opdateret, og du vil
altid kunne finde den nyeste version i First
Agenda.

Henrik Harder

Kommunaldirektor
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1. Kommunalbestyrelsesmedlemmers
rettigheder

Som kommunalbestyrelsesmedlem har du forskellige muligheder, der skal sikre, at
du kan fa indsigt i og fore kontrol med kommunens virksomhed, som
Kommunalbestyrelsen har det overordnede ansvar for.

1.1 Spergsmal til forvaltningen
Praktiske sporgsmal

Hvis du har praktiske spergsmal vedrerende udstyr, afbud til mader, betaling af regninger eller andre
praktiske forhold omkring hvervet som kommunalbestyrelsesmedlem skal du kontakte Sekretariat for
Politik, Jura, Kommunikation & Udvikling.

Praktiske sporgsmal vedrerende hvervet som udvalgsmedlem rettes til udvalgssekretaeren, der
betjener det pagaldende udvalg.

Faglige sporgsmal

Faglige sporgsmal til forvaltningen sendes til kommunaldirektgren eller relevant fagdirektor
pr. mail, og meget gerne med den relevante udvalgssekreteer Cc. Som udgangspunkt
udarbejdes et svar indenfor 10 hverdage, hvorefter svaret publiceres i First Agenda i mappen
”Svar pa politikerspergsmal og gvrige henvendelser”.

I tilfeelde, hvor der er tale om szrligt omfangsrige spergsmal, hvor der f.eks. skal udarbejdes en
del nyt materiale, analyser eller lignende, kan forvaltningen henvise til, at det relevante fagudvalg
skal traffe beslutning om, hvorvidt arbejdet skal sattes i gang. Dette skal ske ved, at et flertal i
udvalget bestiller en sag hos forvaltningen om emnet.

Spergsmal eller svar, der deles i First Agenda og som indeholder personfelsomme oplysninger, er
omfattet af den almindelige tavshedspligt for medlemmer af kommunalbestyrelsen, og publiceres
som lukkede punkter.



1.2 Sagsindsigt

Som kommunalbestyrelsesmedlem har du ret til at fa indsigt i eller kopi af sagsmateriale i alle
sager, der kan foreleegges for Kommunalbestyrelsen, ogsa personsager. Sagsindsigten omfatter alle
eksisterende sagsdokumenter, herunder interne notater og journaler samt fortrolige oplysninger.
Du kan dog ikke fa sagsindsigt i arbejdsdokumenter, som ikke er faerdige.

Hvis du gnsker sagsindsigt, skal du kontakte borgmesteren. Borgmesteren sgrger for, at
forvaltningen fremsender sagsakterne til dig.

Hyvis der er tale om fortrolige oplysninger, vil du veere omfattet af tavshedspligt.

1.3 Medlemsforslag/Initiativret

@nsker du, som medlem af Kommunalbestyrelsen, at fremsette et forslag til politisk behandling,
skal forslaget sendes skriftligt til borgmesteren, som herefter kontakter dig med henblik pa at
aftale forslagets behandling i udvalg eller pa et kommunalbestyrelsesmade.

Forvaltningen kan belyse medlemsforslaget fagligt og i forhold til lovgivning. Du kan drefte med
borgmesteren, om forslaget er tilstraekkeligt belyst ud fra dine forventninger, inden
medlemsforslaget fremsettes endeligt som en madesag.

Ethvert spargsmal om kommunens anliggender kan indbringes for Kommunalbestyrelsen, og der
kan fremsaettes forslag til beslutninger. Undtagelsen er, at man ikke kan kreaeve en sag genoptaget
til fornyet behandling, nar der én gang er truffet beslutning i sagen. Medmindre der er nye
oplysninger eller 2endrede forhold.

Nar der anmodes om at fa et forslag behandlet pa et mgde i Kommunalbestyrelsen, skal forslaget
optages pa dagsordenen for det forstkommende mgde. Det forudsaetter, at du har indgivet en
skriftlig anmodning til borgmesteren inden for den gaeldende frist for indgivelse af
dagsordensforslag. Anmodningen skal vaere modtaget senest kl. 12.00 om mandagen i den uge,
hvor @konomiudvalget holder ordinzert made, jf. § 4, stk. 3 i Kommunalbestyrelsens
forretningsorden.

Hvis der er tale om et forslag pa fagudvalg, atheenger det af en naermere aftale med relevant
omradedirektor eller udvalgsforperson.

1.4 Standsningsret

Standsningsretten er en mindretalsbeskyttelse, der giver et medlem af @Gkonomiudvalget eller et
stdende udvalg mulighed for at standse udferelsen af en udvalgsbeslutning, indtil
Kommunalbestyrelsen har truffet beslutning i sagen. Konsekvensen af standsningsretten er, at
udferelsen af beslutningen standses i udvalget, og sagen indbringes herefter for
Kommunalbestyrelsen. Kommunalbestyrelsen méa derefter treeffe beslutning om, pa hvilken made
sagen skal afggres.

For at standsningsretten kan benyttes, skal der vere tale om en beslutning i en sag, hvor udvalget
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har den endelige kompetence. Du skal vare opmarksom p4, at i Albertslund Kommune er der
tradition for, at de fleste sager gar hele vejen til Kommunalbestyrelsen, og standsningsretten vil
derfor vere irrelevant i mange tilfalde.

For at kunne benytte sig af standsningsretten skal man have skal veeret til stede under udvalgets
behandling af sagen. Det er ikke en betingelse, at du har stemt imod beslutningen, og der kraeves i
gvrigt ingen begrundelse for benyttelsen af standsningsretten. Senest inden udvalgsmadet haeves,

skal du tilkendegive, at sagen gnskes indbragt for Kommunalbestyrelsen, og dette skal skrives ind i
beslutningsprotokollen.

1.5 Besage institutioner

Du har ret til at aflegge besog pa kommunens institutioner. Retten til at besgge institutioner kan
gore dig i stand til at fa indsigt og viden om den kommunale forvaltning i det omfang, du finder det
nedvendigt og enskeligt. Der er ikke mulighed for at tage gaester med.

Hvis du gnsker at besgge en institution, skal du kontakte borgmesteren, der i samarbejde med
forvaltning og institutionsleder planlaegger besgget med hensyn til institutionens drift. I den
forbindelse vil samtlige medlemmer af det pagaeldende udvalg ogsd modtage tilbud om, at der
arrangeres et lignende besgg, som de kan deltage i. Dette skal sikre den samme grad af information
til hele udvalget/Kommunalbestyrelsen.

Der er en falles politisk forstdelse i Kommunalbestyrelsen om, at der ikke arrangeres besog i
kommunens institutioner seks uger for et valg og/eller en folkeafstemning for at undga, at de
kommunale institutioner eventuelt gores til genstand for en valgkamp.

1.6 Bistad i sager

Som medlem af Kommunalbestyrelsen kan du opleve, at enkelte borgere anmoder dig om at bista
dem i deres personlige sager. Det kan bade veare, nar forvaltningen skal traeffe afggrelse i en
borgersag (afgerelsessag) men ogsa i andre typer sager, hvor forvaltningen udever faktisk
forvaltningsvirksomhed, hvilket kan vaere alt fra snerydning til hjemmehjaelp.

Udgangspunktet i forvaltningsloven er, at enhver, pa et hvilket som helst tidspunkt af sagens
behandling, har ret til at lade sig repraesentere (partsrepraesentant) eller bista af en anden
(bisidder).

I sidanne situationer er det vigtigt, at du som kommunalbestyrelsesmedlem er opmarksom pa4, at
du optraeder som privatperson - og ikke som kommunalbestyrelsesmedlem. Dette skal du oplyse til
forvaltningen i forbindelse med eventuel deltagelse pd mgder med sagsbehandler mv.

Der er folgende forskel pa at vaere partsreprasentant, bisidder eller kommunalbestyrelsesmedlem:

Som partreprasentant varetager man — med fuldmagt fra borgeren — borgerens interesse. Man
traeder i borgerens sted og har borgerens rettigheder og forpligtelser, og kan derfor fx forhandle,
drofte eller traeffe beslutninger pa borgerens vegne. Man kan fa adgang til aktindsigt, modtage post

samt udtale og svare pa vegne af borgeren.
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Som bisidder kan man deltage i mader og stotte borgeren i at fa tingene sagt samt huske pa og
forklare borgeren, hvad der bliver sagt. Det er med andre ord en mere begranset rolle end som

partsreprasentant.

Som kommunalbestyrelsesmedlem har man en udvidet adgang til oplysninger via sagsindsigt efter
kommunestyrelseslovens § 9 samt radgivning fra forvaltningen. Fortrolige oplysninger ma ikke
deles med borgeren.

i A 5 s o B
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2. Kommunalbestyrelsesmedlemmers
pligter

Du skal vaere opmaerksom pa og efterleve en raekke forskellige pligter som medlem
af Kommunalbestyrelsen, bl.a. modepligt og tavshedspligt.

2.1 Madepligt i Kommunalbestyrelsen og udvalg

Hvervet som kommunalbestyrelsesmedlem er et borgerligt ombud, hvilket betyder, at du har pligt
til at deltage i de mader, som afholdes i Kommunalbestyrelsen og de udvalg, du er medlem af.
Hvis du ikke deltager i flere af dine mader i Kommunalbestyrelsen eller udvalg, kan du traekkes i
vederlag. Se punkt 2.2 om vederlag.

Afbud til moder

Afbud til meder i Kommunalbestyrelsen og @konomiudvalget sendes til sekretaeren for
Kommunalbestyrelse og @konomiudvalg. Det er vigtigt, at afbud gives sa tidligt som muligt af
hensyn til eventuel indkaldelse af stedfortraeder.

Afbud til udvalgsmeder skal ske til sekretaeren for det pagaeldende udvalg og direktoren for
fagomradet. Hvis der er flere afbud til det pagaldende mode, danner udvalgssekretaeren sig et
overblik over, om udvalget fortsat er beslutningsdygtigt. Mindst halvdelen af udvalgets
medlemmer skal deltage i mgdet for, at udvalget er beslutningsdygtigt.

Meddelelse om afbud gives sa vidt muligt pa mail, hvor arsagen til forhindringen oplyses, og
telefonisk ved afbud pa selve mgdedagen.

Indkaldelse af stedfortreeder

Ved afbud til mede i Kommunalbestyrelsen indkaldes stedfortraeder. Som forste punkt pa modet
tager Kommunalbestyrelsen stilling til, om betingelserne for indkaldelse af stedfortrader er til
stede, og om det er den rette stedfortraeder, der er indkaldt.

Der indkaldes ikke stedfortreeder ved fraveer til udvalgsmeder, medmindre der allerede er indkaldt
stedfortraeeder som folge af orlov eller andet leengerevarende lovligt fraveer i Kommunalbestyrelsen.
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Sekretaeren for Kommunalbestyrelsen sgrger for at indkalde en stedfortrader, nar et medlem
melder afbud. Det er altid den forste stedfortrader i reekken, der indkaldes. Hvis denne heller ikke
har mulighed for at deltage pa madet, bliver den anden i reekken indkaldt. Der kan indkaldes
stedfortrader i disse tilfaelde:

* Hvis du er syg.

» Sygdom hos dit barn eller anden naertstaende person.

* Varetagelse af andet offentligt hverv, der er borgerligt ombud. Her vil du normalt selv
kunne bestemme hvilket hverv, du vil mede til.

» Arbejdsmassige pligter i et ansattelsesforhold, uanset at du efter loven altid har ret til
fraveer fra arbejdet.

e Varetagelse af selvstaendige erhvervsmaessige interesser, safremt varetagelsen er en
forudsaetning for at undga alvorlig ulempe eller tab.

» Studier, der hindrer din varetagelse af hvervet, f.eks. studieophold i udlandet, eller hvis
varetagelsen af hvervet forhindrer dig i at ga til eksamen.

» Ferie, der hindrer dig i at varetage hvervet. Hvorvidt der er tale om en hindring, ma
vurderes ud fra dit opholdssted pa medetidspunktet, om det er forbundet med vasentlig
ulempe at mgde op, herunder vurdering af transporttiden, og de dermed forbundne
omkostninger.

Lees mere i afsnit 2.2. om vederlag under fraveer.

Hyvis der er tale om leengerevarende forventet fraveer pa grund af barsel, sygdom mv., overtager
stedfortraeederen din plads i Kommunalbestyrelsen og fagudvalg. Der kan ske omkonstituering af
udvalgspladser under l&engerevarende fraveersperioder, siledes at stedfortraderen for eksempel
kun overtager visse af udvalgsposterne, mens resten fordeles mellem gvrige medlemmer af
valggruppen.

2.2 Vederlag

Som medlem af Kommunalbestyrelsen far du et fast arligt vederlag pa kr. 112.202 (pr. 1. april
2025). Vederlaget reguleres arligt, og betales forholdsmaessigt forud hver maned. Du modtager
ogsa vederlag for din deltagelse i stiende udvalg, og serligt vederlag hvis du er forperson for et
udvalg. Udbetalingen af vederlag ophgrer med udgangen af maneden, hvor du ikke laengere er
medlem af udvalget eller varetager opgaven som forperson.

Leengerevarende fraveer mv.

Ved fravaer i en ssmmenhangende periode pa grund af helbredstilstand, graviditet, barsel eller
adoption, hvor stedfortraederen er indkaldt, har medlemmet ret til vederlag i op til 9 maneder. 9-
maneders perioden regnes fra fravaersperiodens begyndelse. Stedfortreederen far i samme periode
ogsa udbetalt vederlag. Det er Kommunalbestyrelsen som traeffer afgerelse om betingelserne for
leengerevarende orlov er opfyldt. Ansggning skal sendes til borgmesteren.
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Treek i vederlag ved fraveer

Hvis du har fraveer i en uafbrudt periode pa en méned og ikke varetager dit hverv som enten
medlem af Kommunalbestyrelsen eller udvalg, ophgrer vederlaget med udgangen af méaneden,

indtil du pa ny varetager hvervet. Opharsreglen geelder uanset arsagen til dit fravaer, medmindre
du er omfattet af reglen om ret til vederlag pa grund af helbredstilstand, graviditet, barsel eller
adoption i op til 9 maneder, jf. ovenfor.

Eksempel: Hvis du pa grund af travlhed eller enkeltstdende kortvarig sygdom har vearet
fravaerende ved mader i fagudvalget i februar og marts méaned, ophgrer udvalgsvederlaget ved
udgangen af marts maned. Du generhverver retten til vederlag, nar du genoptager hvervet ved at
deltage i det pagaeldende udvalgsmede igen.

Nar det konstateres, at et udvalgsmedlem har varet fravaerende i mindst en méned, indleder
forvaltningen en sag om opher af vederlag, og sender en partshering til
kommunalbestyrelsesmedlemmet. Da vederlag udbetales manedsvis forud, kan der blive tale om
tilbagebetaling af vederlag, hvilket almindeligvis sker ved modregning i naste maneds vederlag.
Forvaltningen traeffer en afgorelse pa baggrund af sagens samlede oplysninger.

2.3 Udtreedelse af Kommunalbestyrelsen og tab af
valgbarhed

Du kan sgge om fritagelse fra funktionen som kommunalbestyrelsesmedlem, hvis du pa grund af
sygdom, andet offentligt hverv, forretninger eller lignende ikke kan varetage hvervet. En
anmodning om at blive fritaget skal behandles pa et kommunalbestyrelsesmade. Det er
Kommunalbestyrelsen der beslutter, om en ansggning om fritagelse er tilstraekkeligt velbegrundet.

Hvis du ensker at s@ge om fritagelse for funktionen som kommunalbestyrelsesmedlem, skal du
meddele dette til borgmesteren.

Hyvis du flytter til en anden kommune eller udlandet, kan du ikke opretholde dit medlemskab af
Kommunalbestyrelsen. Det er nemlig en betingelse for hvervet, at du har bopzel i kommunen.

Tab af valgharhed

Hvis du idemmes faengselsstraf, demmes til anbringelse i institution, demmes en forvaringsstraf
eller ubetinget far frakendt retten til at kere bil mv., mister du din valgbarhed, og skal dermed
udtraede af Kommunalbestyrelsen.

2.4 Tabt arbejdsfortjeneste

Kommunalbestyrelsen har besluttet, at det skal vaere muligt for kommunalbestyrelsesmedlemmer
at vaelge at fa erstatning for tabt arbejdsfortjeneste mod reduktion i det faste vederlag pa kr.
26.056 (pr. 1. april 2025) saledes, at det faste vederlag nedsattes til kr. 86.146 (pr. 1. april 2025).

Du skal selv vaelge, om du vil veere omfattet af erstatning for dokumenteret tabt arbejdsfortjeneste
13



og tage stilling til dette for et regnskabsar ad gangen. Regnskabsaret folger kalenderaret, og valget
skal treeffes forud for det nye regnskabsar. I det forste ar i valgperioden skal valget dog traffes
senest den 1. februar 2026.

Erstatningen kan opnas ved deltagelse i kommunalbestyrelsesmader, udvalgsmeder, § 17, stk. 4
udvalgsmeder, deltagelse i revisionens fremlaeggelse af beretninger, andre mader i forbindelse
med varetagelse af kommunale hverv samt seminarer og kurser. Erstatningen ydes for selve
medetiden m.v. og den samlede rejsetid i forbindelse med mgdet. Et kommunalbestyrelsesmedlem
kan ikke modtage erstatning i forhold til varetagelse af hverv, hvor der efter saerlovgivningen eller
pa andet grundlag ydes serskilt vederlag.

Der er fastsat et maksimum for erstatningens storrelse. Erstatningsbelgbet pr. dag kan hajst
udgere det femdobbelte af diztsatsen for magder af op til fire timers varighed. I 2025 er det
maksimale erstatningsbelab pr. dag derfor 5 x 455 = 2.275 kr.

Da erstatning for tabt arbejdsfortjeneste kompenserer for en indtaegt, som medlemmet ellers ville
have haft, skal erstatningen beskattes som anden skattepligtig indkomst.

2.5 Inhabilitet

Hvis du har en serlig personlig eller gkonomisk interesse i en sag, kan du vaere inhabil. Det geelder
ogsa, hvis interessen vedrorer beslegtede og andre nartstdende. Hvis du er i tvivl, om du er
inhabil, ber du altid sperge forvaltningen inden det made, hvor sagen skal behandles, s& sagen kan
undersages nermere. Du har pligt til at oplyse overfor Kommunalbestyrelsen eller udvalget, hvis
der er forhold, der har betydning for din habilitet. Dette skal senest ske, nar punktet skal
behandles.

Formalet med inhabilitetsreglerne er at sikre, at den enkelte sag behandles korrekt samt at
forhindre, at personlige og private interesser blandes sammen med de interesser, du skal varetage
pa kommunens vegne. Samtidig skal reglerne sikre, at der ikke skabes mistillid til offentlige
myndigheder.

Det er Kommunalbestyrelsen eller udvalget, som traeffer beslutning om inhabilitet pa et made.
Hvis du er inhabil, medferer det, at du ikke kan deltage i behandlingen af sagen i
Kommunalbestyrelsen eller udvalg. Hverken mens sagen dreftes, eller nar der treeffes afgorelse, og
du skal derfor forlade madet, mens den konkrete sag behandles.

Der kan indkaldes en stedfortraeder til mgder i Kommunalbestyrelsen, hvis det besluttes, at du er
inhabil, og du pa forhand har oplyst til forvaltningen, at der skal traffes beslutning om inhabilitet.
Stedfortraederen deltager kun ved behandlingen af det padgaeldende punkt.

2.6 Gaver

Du ma ikke modtage gaver fra borgere eller virksomheder, hvis gaven har sammenhang med dit
hverv som politiker. Dette indbefatter bade fysiske ting og ikke-fysiske ting, for eksempel tilbud
om rabatter, kurser og forplejning.Hvis benyttelsen af tilbuddet eller invitationen tjener et
kommunalt reprasentativt formal, for eksempel invitation til kulturelle eller sportslige

arrangementer, hvor du reprasenterer kommunen, vil det ikke blive betragtet som en
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gavemodtagelse.

Mindre gaver i form af lejlighedsgaver, taknemmelighedsgaver eller veertsgaver er ikke omfattet af
forbuddet mod gaver. Det kan for eksempel veere en buket blomster, en aske chokolade eller et par
flasker vin som tak for deltagelse i en paneldiskussion, oplaeg mv. Du kan kontakte
kommunaldirekteren for at fa afklaret, om en gave kan modtages uden problemer.

Du kan give gave til jubileeum, reception mv.

Hyvis du eller flere kommunalbestyrelsesmedlemmer deltager ved et jubileeum eller en reception,
hvor I repraesenterer Albertslund Kommune, er det muligt at give en samlet repraesentationsgave
pa kommunens vegne. Du kan i den forbindelse kontakte sekreteeren for Kommunalbestyrelsen og
@konomiudvalget, som har et mindre udvalg af repraesentative gaver.

2.7 Tavshedspligt

Du har tavshedspligt om fortrolige oplysninger, du bliver bekendt med ved at leese sagsmateriale,
deltagelse i mader mv. Dette betyder, at du ikke ma videregive oplysningerne til uvedkommende,
herunder familie, venner, politiske kollegaer uden for kommunalbestyrelsen, journalister eller
andre, som ikke har lovlig adgang til oplysningerne.

Tavshedspligten geaelder bade under og efter varetagelsen af dit hverv som kommunalpolitiker.
Hvis man bryder sin tavshedspligt, kan man straffes efter straffelovens § 152. Eksempler pa
fortrolige oplysninger kan vare:

» Enkeltpersoners rent private forhold, for eksempel strafbare forhold.

» Selskabers eller foreningers rent interne forhold, for eksempel selskabers tekniske
fremgangsmader eller drifts- og forretningsforhold.

« Det offentliges skonomiske interesser, for eksempel i forbindelse med indgéelse af
kontraktforhold samt deltagelse i forhandlinger.

Udvalgsmeader er ikke offentlige, og du méa derfor ikke referere fra dreftelserne i et udvalg. Du ma
dog gerne referere dine egne udtalelser og forslag under et udvalgsmede, men ikke andres
udtalelser.




3. Rammerne for det politiske arbejde

3.1 Styrelsesvedtaegt

Styrelsesvedtagten fastsatter Kommunalbestyrelsens medlemsantal, hvor mange og hvilke
staende udvalg der skal veere, samt hvordan opgaverne fordeles mellem udvalgene. For at &ndre
styrelsesvedtaegten skal et eendringsforslag behandles to gange i Kommunalbestyrelsens med
mindst seks dages mellemrum.

Den galdende styrelsesvedtaegt kan du finde pa Albertslund Kommunes hjemmeside.

Midlertidige opgaveudvalg (§ 17, stk. 4)

Kommunalbestyrelsen kan efter styrelseslovens § 17, stk. 4 nedsatte midlertidige udvalg til
varetagelse af bestemte opgaver, eller til radgivende og forberedende funktioner for
Kommunalbestyrelse, @konomiudvalg eller fagudvalg. Kommunalbestyrelsen bestemmer de
saerlige udvalgs sammensatning, og fastsatter regler for deres opgaver.

3.2 Forretningsorden

I forretningsordenen for Kommunalbestyrelsen findes regler om dagsorden, madeindkaldelse,
atholdelse af mgder i Kommunalbestyrelsen, taleorden, afstemningsregler mv. Der er ogsa regler
om, hvornar sager skal behandles for lukkede dgre samt borgmesterens opgaver.

Den geldende forretningsorden kan du finde pa Albertslund Kommunes hjemmeside.

3.3 Delegation

Selvom kommunernes anliggende styres af Kommunalbestyrelsen, betyder det ikke, at alle
afgarelser eller beslutninger skal traeffes i Kommunalbestyrelsen. I praksis udferes og bestemmes
langt hovedparten af de opgaver, der er tillagt Kommunalbestyrelsen, rent faktisk af udvalg eller
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forvaltningen. I lovgivningen star der ofte, at det er Kommunalbestyrelsen, som traffer afgorelse i
bestemte sager, men det fortolkes i mange tilfeelde, at det er forvaltningen, der traeffer afgorelse.
Kun hvis der gelder et delegationsforbud, for eksempel i sager om valg og valgbarhed, kan
behandlingen ikke overlades til forvaltningen.

Kommunalbestyrelsen har altid den overordnede kompetence til at tage stilling til enhver sag, som
vedrgrer kommunen, og dermed kan Kommunalbestyrelsen bede om at fa en sag pa sit mede, som
normalt behandles i forvaltningen, se naermere i afsnit 1.3, "Medlemsforslag/Initiativret”. Nogle
kommuner har vedtaget en delegationsplan, som fastleegger, hvem der har kompetencen i
bestemte sagstyper pa folgende tre niveauer: forvaltningen, udvalg eller Kommunalbestyrelsen. En
sadan plan er ikke lovpligtig, idet delegation kan forega stiltiende.

3.4 Afstemninger i Kommunalbestyrelse og udvalg

Beslutninger i Kommunalbestyrelse og udvalg traffes ved stemmeflertal. Ved stemmelighed
bortfalder et forslag, hvis der er tale om endelig beslutning.

Du har tre muligheder, nar der skal stemmes om en sag: du kan stemme for, imod eller undlade at
stemme. Afstemning pa udvalgsmeder og i Kommunalbestyrelsen forgar ved handsoprakning. Det
er borgmesteren eller udvalgsforpersonen, der leder afstemningerne.

Du kan altid fremszatte et eendringsforslag til en indstilling og bede om, at fa sagen eller dele af
sagen til afstemning. Der stemmes altid forst om det mest vidtgdende forslag, dvs. det der afviger
mest fra hovedforslaget. Det er borgmesterens eller udvalgsforpersonen, der afger hvilket forslag,
der er mest vidtgaende.

Kommunalbestyrelsen og et fagudvalg kan beslutte at haeve orienteringspunkter og -sager til
beslutningssager. Dette skal gores ved godkendelse af dagsordenen.

Beslutninger fra mgder i Kommunalbestyrelsen og udvalg indskrives i en beslutningsprotokol,
hvor det fremgar, hvordan medlemmerne har stemt. Her skal det ogsa fremga, hvis et medlem har
vaeret inhabil eller fravaerende under enkelte punker eller hele mgdet.

Hvis du har stemt imod en beslutning, har du ret til at fa protokolleret en kort mindretalsudtalelse
med din afvigende mening. Man kan bede om at fa leest protokollen op efter madet.
Beslutningsprotokoller offentliggores s vidt muligt dagen efter modets atholdelse.

Sager der afgores i Kommunalbestyrelsen kan ikke stoppes i fagudvalget, selvom der ikke er flertal
for forslaget i udvalget. Kompetencen til at traeffe den endelige beslutning ligger i
Kommunalbestyrelsen.

3.5 Maoder i Kommunalbestyrelse og udvalg

En gang om aret vedtager Kommunalbestyrelsen en politisk mgdekalender for det efterfelgende ar,
som fastsatter datoer for dine mader i udvalg og i Kommunalbestyrelsen.
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Den politiske madekalender i Albertslund Kommune er opbygget pa baggrund af disse principper:

* Maderi@konomiudvalget fastsaettes almindeligvis til den forste tirsdag i maneden.

* Magaderi Kommunalbestyrelsen ligger som udgangspunkt den anden tirsdag i maneden.
» Udvalgsmeader ligger almindeligvis den tredje mandag - torsdag i méneden.

» Der aftholdes ikke mgde i Kommunalbestyrelsen eller fagudvalg i juli maned.

Dagsorden og referat

Fristen for udsendelse af dagsorden til mgder i Kommunalbestyrelse og udvalg er fire hverdage
inden madet. Det betyder for eksempel, at en dagsorden - med forbehold for helligdage - senest
udsendes fredag, hvis der er politisk mgde den efterfalgende onsdag.

Den udsendte dagsorden er et forslag til dagsorden. Mgder i Kommunalbestyrelsen og udvalg
indledes derfor med, at I tager stilling til den udsendte dagsorden. Godkendelse af en dagsorden er
en flertalsbeslutning, og hvis ingen protesterer mod udkastet, anses dagsordenen for godkendt.

I Albertslund Kommune er der en fast praksis om, at sagsmateriale, dagsordner
herunder lukkede sager for alle udvalg er tilgeengeligt i First Agenda for alle
kommunalbestyrelsesmedlemmer.

Ordinaere mgder i Kommunalbestyrelsen er abne for offentligheden, og streames live pa
kommunens hjemmeside, mens udvalgsmader er lukkede for offentligheden.

Dagsordenen og referater fra mgder i Kommunalbestyrelsen og udvalg er offentligt tilgaengelige pa
Albertslund Kommunes hjemmeside.

Lukkede dagsordenspunkter

Visse dagsordenspunkter behandles som lukkede dagsordenspunkter. Som udgangspunkt er
lukkede dagsordenspunkter: personalesager, kab og salg af fast ejendom, kontrakter og udbud,
samt sager hvor det anses ngdvendigt grundet sagens karakter.

Sagsfremstillinger og beslutninger vedrerende lukkede punkter offentliggeres af forvaltningen, nar
det ikke leengere er ngdvendigt, at punktet er lukket, for eksempel nar en kontrakt er indgaet.

Borgerdrevne forslag

I Albertslund Kommune kan borgere oprette og stemme pa forslag, der kan tages op til droftelse i
Kommunalbestyrelsen. For at et forslag skal tages op, skal det have 672 stemmer fra borgere i
Albertslund Kommune.

Link til borgerdrevne forslag: Borgerdrevne forslag | Albertslund Kommune

3.6 Udpegning til bestyrelser mv.

Samtidig med konstituering af Kommunalbestyrelsen efter nyvalg fordeles en raekke
bestyrelsesposter, for eksempel § 60 — selskaber (sdsom Hovedstadens Beredskab og
Trafikselskabet Movia), andre selskaber organiseret som I/S eller A/S’er, fonde, foreninger og
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skoler. Udpegningerne gaelder som udgangspunkt for hele valgperioden pa fire ar.

Kommunens adgang til at udpege bestyrelsesmedlemmer folger af selskabets vedtaegter.
Kommunalbestyrelsesmedlemmer, der er udpeget til en post i en bestyrelse, sidder i bestyrelsen
som reprasentant for Albertslund Kommune, og skal varetage kommunens interesser.

Nar en kommune lgser sine opgaver gennem et § 60-selskab, et aktieselskab eller en fond, er det
vigtigt at vide, hvordan Kommunalbestyrelsen kan fa indflydelse pa beslutningerne. Et centralt
sporgsmal i den forbindelse er, om Kommunalbestyrelsen har instruktionsbefgjelse over de
medlemmer, den udpeger til enhedens averste ledelsesorgan — som regel bestyrelsen.

Om der er instruktionsbefgjelse, atha&nger af, hvordan enheden er organiseret, og om opgaven er
en, kommunen selv kunne have udfert. Med instruktionsbefgjelse kan Kommunalbestyrelsen
pavirke beslutningerne ved at palaegge det kommunale medlem at stemme pa en bestemt made i
bestyrelsen.

Som tommelfingerregel gaelder, at Kommunalbestyrelsen har instruktionsbefgjelse i § 60-
selskaber og interessentskaber (I/S), men ikke i aktie-, anparts- eller partnerselskaber (A/S, ApS,
P/S) eller fonde. I sidstnaevnte selskabstyper er bestyrelsesmedlemmerne forpligtet i hgjere grad
overfor selskabet efter serlovgivning.

For foreninger athanger det af, hvad der star i vedtaegterne.

3.7 Sporgetid for kommunalbestyrelsesmodet

Der er offentlig sporgetid i begyndelsen af hvert ordinaere kommunalbestyrelsesmede. Spargsmal
kan stilles af enhver borger, enten til Kommunalbestyrelsen som helhed, eller til et enkelt medlem.
For spergetiden gelder folgende:

« Stilles spargsmalet til Kommunalbestyrelsen, afger borgmesteren, hvem der skal besvare
foresporgslen.

» Spergsmal ma have relation til kommunale forhold og skal normalt vere af almen interesse
for kommunens borgere.

» Spergsmalene skal vaere korte og ma normalt kun tage et minut at stille og to minutter at
besvare, idet der derudover kan gives tid til en kort replik og duplik.

« Spergsmal, der ikke umiddelbart kan besvares, kan henvises til besvarelse direkte pr. brev
eller til besvarelse pa naeste made, hvis borgeren gnsker det.

De naermere regler for borgernes sporgetid fremgar af forretningsordenens § 16.
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3.8 Borgerhenvendelser til Kommunalbestyrelsen

Nar en borger henvender sig skriftligt til den samlede Kommunalbestyrelse, enten via
borgmesteren eller direkte til Kommunalbestyrelsen, kvitterer borgmestersekretaeren altid for
modtagelsen pa vegne af borgmester eller Kommunalbestyrelse. Forvaltningen udarbejder et
svarudkast, der godkendes af direktor og borgmester, hvorefter svaret sendes til borgeren.
Efterfolgende vil kopi af henvendelse og svaret fremga i First Agenda.

Hyvis der er tale om henvendelser i verserende politiske sager, betragtes henvendelsen som et
heringssvar og indgar derfor i den politiske behandling. Borgeren far en kvittering med henvisning
til den politiske behandling og beslutning.

Borgerhenvendelser direkte til en udvalgsforperson eller enkelte kommunalbestyrelsesmedlemmer
om konkrete sager, handteres i fagomradet. Ved generelle henvendelser orienteres fagudvalget om
svaret.

3.9 Borgerradgiverfunktion

Albertslund Kommune har en borgerradgiverfunktion. Borgerradgiveren arbejder direkte under
Kommunalbestyrelsen, efter styrelsesvedtagtens § 21, og afgiver arligt beretning til
Kommunalbestyrelsen. Formélet med borgerradgiverfunktionen er at styrke dialogen mellem
borgerne og forvaltningen samt styrke borgernes retssikkerhed. Borgernes henvendelser til
borgerradgiveren anvendes ogsa til forbedring af forvaltningens sagsbehandling og
borgerbetjening.
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3.10 Whistleblowerordningen

Kommunalbestyrelsen har oprettet en whistleblowerordning i Albertslund Kommune. Her kan
ansatte, politikere og andre med direkte tilknytning til forvaltningen anmelde ulovligheder eller
andre naermere definerede problemstillinger anonymt for videre undersogelse i forvaltningen.

Indberetningsportalen kan du finde pa Albertslund Kommunes hjemmeside.

3.11 Indstilling til Ridderkors

Kommunalbestyrelsesmedlemmer kan indstilles til Ridderkors efter minimum 16 ars politisk
virke. En skriftlig begrundet indstilling sendes til departementschefen i Indenrigs- og
Sundhedsministeriet, sammen med en redeggrelse for, at den indstillede har ydet en serlig
fortjenstfuld indsats. Det er Kongen, der tager endeligt stilling til eventuel tildeling af en orden.

Konkret foregar processen ved, at det er partiet, der udarbejder indstillingen med redegorelse.
Forvaltningen kan bistd med processen omkring indstillingen.
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4. Praktiske informationer og
kontaktoplysninger

4.1 IT-udstyr, medier, support og sikkerhed

IT-udstyr

Som nyt kommunalbestyrelsesmedlem far du udleveret en PC i december méned i samme &r, som
der atholdes kommunalvalg. Med hensyn til mobil kan du velge, at:

1. Benytte egen mobil, og fa udleveret et sim-kort med abonnement.
2. Faudleveret en mobil og abonnement.
3. Faudleveret en mobil, og benytte dit eget abonnement.

Ved valgperiodens udlgb tilbageleveres alt udstyr til Albertslund Kommune, for de
kommunalbestyrelsesmedlemmer, der ikke genvalges.

Adgang til medier
Du har adgang til felgende nyheder:

e DKNpyt: Du har direkte adgang, nar du er pda kommunens netvark. Nar du ikke er
pa kommunens netverk, kan du logge pa med din mailadresse og en selvvalgt kode.
Hvis du ikke har oprettet dig endnu, eller ikke kan huske koden, skal man blot
trykke pa "Glemt adgangskode”, hvorefter der sendes en ny.

e NB @konomi: Der er direkte adgang, nar du er pa kommunens netverk, og ved
adgang udenfor kommunens netvaerk, kan du logge pa med mailadresse og
selvvalgt adgangskode.

e Danske Kommuner: Direkte adgang nar du er pa kommunens netveerk. P4 andre netvaerk har du
adgang med folgende log ind: albertslund @albertslund.dk og adgangskode: 2620albertslund

¢ Sjzllandske medier: Din adgang forudsatter, at du logger pa. For de af jer, der var medlemmer
af Kommunalbestyrelsen i sidste periode, er adgangen automatisk fortsat. Hvis du er nyvalgt,
har du modtaget en mail fra sn.dk med link til oprettelse
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E-mailadresse

Hvert kommunalbestyrelsesmedlem far en e-mailadresse: xxx@albertslund.dk. Al information og
booking af mader fra forvaltningen vil som udgangspunkt blive sendt til denne adresse.

Mailen er den eneste mailadresse, der skal benyttes i forbindelse med hvervet som
kommunalbestyrelsesmedlem.

Support

Hvis du har spergsmal eller problemer med det udleverede udstyr, skal du kontakte IT-
Helpdesk, eller ved henvendelse pa Albertslund Radhus, blok C, 1. sal.

Stjdlet, mistet eller defekt udstyr

Hvis du fér stjélet det udleverede udstyr, enten ved indbrud eller pa anden vis, skal tyveriet
anmeldes til politiet. Anmeldelseskvitteringen fremsendes til IT-Helpdesk, og samtidig anmodes
der om, at der bliver indkebt nyt og tilsvarende udstyr.

Hvis du mister dit udstyr, skal IT-Helpdesk tilsvarende underrettes om dette, og samtidig
anmodes der om, at der bliver indkebt nyt og tilsvarende udstyr.

Hyvis et eller flere af de udleverede enheder bliver defekt eller beskadiget, skal du henvende dig til
IT-Helpdesk, der vurderer den defekte enhed. Hvis det skennes, at enheden kan repareres, sendes
den til reparation, og udleveres herefter til dig. Hvis det vurderes, at reparationsprisen overstiger
enhedens aktuelle vaerdi, indkeber IT-Helpdesk en tilsvarende enhed til dig.

Nar udstyret er klar til afhentning, bliver du kontaktet af IT-Helpdesk for aftale om et
athentningstidspunkt.

Modelokaler

Du kan benytte de forskellige modelokaler pa radhuset til medeaktiviteter. Hvis du har behov for
at booke et madelokale pa radhuset, skal du kontakte udvalgssekretaeren for
Kommunalbestyrelsen. Hvis der er behov for et mgdelokale uden for radhuset, fx pa Stadion, skal
du henvende dig direkte for at booke lokalet.

4.2 Udgifter og kurser

Udgifter, herunder ‘udlceg’ og ‘befordring’

Der er afsat en samlet pulje til afholdelse af udgifter til kommunalbestyrelsesmedlemmers kurser
og konferencer, IT-udstyr mv. Alle udgifter skal relatere sig til varetagelse af det kommunale hverv.
Alle indkeb, der atholdes via radighedsbelabet, skal ske via kommunens indkgbsaftaler og skal
bestilles med administrationens viden.

Hvis du har udlaeg i din rolle som kommunalbestyrelsesmedlem skal disse registreres
i appen "Mine udlaeg” (minimum kvartalsvis). Ved oprettelsen af et udleg i appen
skal 1) sekretaren for Kommunalbestyrelsen og @konomiudvalget angives som

godkender, 2) kvittering vedhaftes og 3) i kommentarfeltet beskriver du kort, hvad dit
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udleg vedrorer. Beskrivelse af appen fremgar i bilag 5.4 Guide til mine udleeg.

Udleeg bliver normalvis udbetalt til din NemKonto 1-3 hverdage efter, at udleegget er oprettet
og godkendt.

Befordring til relevante mgder indtaster du i appen "Mine Apps”.

Husk at Kommunalbestyrelsens forbrug er underlagt offentlighedsloven, og derfor kan der sages
om aktindsigt i disse.

KL-konferencer og ovrige kurser

Du kan lgbende modtage tilbud om deltagelse i kurser, konferencer og lignende, der udsendes af
forvaltningen.

Hvis du skal tilmeldes KL-konferencer, for eksempel KOF, Barn & Unge topmade og Jobcamp, er
den pageldende udvalgssekretaer ansvarlig for dette. Udgifter forbundet med deltagelsen betales af
Albertslund Kommune. Til KL-topmader sorger forvaltningen for tilmeldingen samt at booke
hotelophold og fly. Sadfremt du gnsker at rejse med tog, arrangeres dette selv. Der er enkelte
konferencer, hvor det er mest hensigtsmaessigt, at du selv sgrger for tilmelding. Dette aftales i givet
fald med forvaltningen.

4.3 Databeskyttelse og informationssikkerhed

For at beskytte data og informationer mod tab og for at sikre borgerne storst mulig retssikkerhed,
skal reglerne i persondataforordningen folges.

Databeskyttelsesreglerne/GDPR gelder dog ikke for behandling af personoplysninger, der sker i
forbindelse med hvervet som kommunalbestyrelsesmedlem via en kommunikationstjeneste, der
stilles til radighed af kommunen, for eksempel den kommunale mailkonto eller mobiltelefon. Det
er en konkret vurdering, om behandling af personoplysninger sker som led i hvervet.

Retningslinjer for opbevaring af dokumenter/dokumenthandtering

I takt med den stigende digitalisering og meengden af personfglsomme oplysninger der
héndteres i Albertslund Kommune, er sikker opbevaring og dokumenthéndtering en
central del af arbejdet med informationssikkerhed.

For at sikre overholdelse af bade den europaiske databeskyttelsesforordning (GDPR) og den
internationale standard for informationssikkerhed (ISO 27001), skal dokumenter behandles med
hgj grad af ansvarlighed og systematik.

Kommunen er ikke dataansvarlig, nar du behandler personoplysninger i forbindelse med
partipolitisk virksomhed, eller hvis du bruger for eksempel din kommunale mailkonto til private
eller civile formal. Her er partiforeningen, du eller din virksomhed (data)ansvarlig for behandling
af personoplysninger. Kommunen henstiller til, at anvendelsen af alberslund-mailen til privat brug
begrenses ligesom for alle kommunale medarbejdere.

Selvom databeskyttelsesreglerne ikke gaelder for hvervet som kommunalbestyrelsesmedlem, er der
alligevel god grund til at beskytte borgernes personoplysninger. Du skal derudover veere
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opmerksom pa, at forvaltningslovens regler om tavshedspligt stadig er geldende.

Du skal altid opbevare data forsvarligt. Onedrive ma ikke benyttes til personfelsomme oplysninger
udover 30 dage.

Regler for brug af internet
For brug af internettet gaelder folgende:

* Du ma ikke bruge sociale netveerks-tjenester (Facebook mv.) til at udveksle fortrolige
oplysninger om borgere eller kommunens forhold.

e Alfaerden pé internettet skal kunne rummes indenfor dansk lovgivning.
* Duma kun downloade dokumenter fra kendte og sikre kilder.

* Du ma ikke, helt eller delvist, kopiere, downloade bager, artikler, rapporter eller andre
dokumenter medmindre dette specifikt tillades fra rettighedshaveren.

e Du ma ikke downloade programmer uden en formel godkendelse fra rettighedshaveren.

Dine gronne og sikre, digitale fodaftryk i hverdagen

Las din pc, nar du forlader den - og sluk den hver dag
Brug genvejstasten Windows + L for hurtigt at 1ase din computer. Det beskytter dine data og forhindrer
uautoriseret adgang. Sluk nar du holder fri, sé kan din pc ogsa fa en pause.

Efterlad aldrig din pc uden opsyn pa offentlige steder
En ubeskyttet pc kan nemt blive stjalet, og tyveri kan fore til tab af arbejdsdokumenter eller give fremmede
adgang til folsomme oplysninger.

Del aldrig dit password — heller ikke med kolleger
Dit password er personligt. Skift dit password, hvis du mistaenker, at det er blevet kompromitteret. Se
hvordan her.

Vaer opmaerksom pa phishing og mistankelige mails
Klik ikke pa links eller vedhftede filer fra ukendte afsendere. Tjek altid afsenderens e-mailadresse og
kontakt IT-Helpdesk, hvis du er i tvivl.

Fortezl fremfor at tie — der er ingen grund til skam
Hackerne er blevet utroligt dygtige til at lave falske mails, dokumenter osv, der virker fuldt overbevisende.
Vi kan alle blive narret. Skriv til IT-Helpdesk, nar du oplever noget, s vi sammen kan stoppe snyderiet.
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4.4 Kontaktoplysninger

Titel Navn Telefon E-mail

Kommunaldirektgr Henrik Harder 41770211 kef@albertslund.dk

Omrédedirektor By, Kultur, Miljo & Beskaftigelse | Kristine Klaebel 61204891 kef@albertslund.dk

Omradedirektor Barn, Sundhed & Velfaerd Lise Valentin Bayer 20337091 ivb@albertslund.dk

Afdelingschef @konomi & Stab Marie Aasge 20169951 aac@albertslund.dk

Afdelingschef Borger, Arbejdsmarked & Erhverv Dorthe Espenhein 23466053 des@albertslund.dk

Afdelingschef Miljo & Teknik Marie Brgchner Jespersen 21994934 abj@albertslund.dk

Afdelingschef Kultur, Fritid & Ejendomme René Birkemark Olesen 24437354 rbs@albertslund.dk

Afdelingschef Aldre, Sundhed & Social Tanja Thor Mgller 51507595 tdx@albertslund.dk

Afdelingschef Dagtilbud & Skole Rikke Skovgaard Andersen 03564389 Rev@albertslund.dk

Afdelingschef Born & Familie Tine Buch Juhl 51206505 tuj@albertslund.dk

Sekretariat for Politik, Jura, Kommunikation & Laura Schmidt-Hansen 20492891 auu@albertslund.dk

Udvikling

Borgmestersekreteer Jeanett Grann Knudsen 29748150 ejr@albertslund.dk

Udvalgssekreteer for Camilla Kuhlmann Dam 24429067 ckd@albertslund.dk

Kommunalbestyrelse

@konomiudvalg

Udvalgssekreteer for Dorthe Staerkaer dela Motte | 26256529 dst@albertslund.dk

Aldre- og Sundhedsudvalget

Miljg-, Natur- og Byudvalget

Plan- og Byudviklingsudvalget

Udvalgssekreteer for Kainat Anwar 20232695 kwr@albertslund.dk

Borne-, Skole- og Uddannelsesudvalget

Kultur- og Fritidsudvalget

Erhvervs-, Beskaftigelses- og Skoleudvalget

Borgerradgiver Michelle Grambo Redden 40357224 borgerraadgiver @albe
rtslund.dk

IT-Helpdesk IT-Helpdesk 43686060 | it-
helpdesk@albertslun
d.dk
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5. Bilag

5.1 Kodeks for samarbejdet i Kommunalbestyrelsen

Kommunalbestyrelsen i Albertslund Kommune har den 14. september 2022 vedtaget folgende
kodeks for samarbejde:

Vi arbejder med respekt for hinanden for at lgse byens udfordringer. Vi respekterer politisk uenighed — vi er valgt til at
veere forskellige.

T udvalgsmgaderne sikres den dybdegaende politiske sagsbehandling af isaer de faglige aspekter i sagerne, siledes at den
efterfolgende behandling i Gkonomiudvalget og Kommunalbestyrelsen kan tage et helhedsorienteret og tvergaende
afsaet.

Vi gnsker at arbejde ud fra klart beskrevne beslutningsoplaeg, hvor forvaltningen i videst muligt omfang afdaekker flere
muligheder og scenarier og derudfra indstiller sit beslutningsforslag pa et sagligt, skonomisk og fagligt funderet
grundlag. Vi vil sa vidt muligt bruge perspektiver fra borgerne og eksperter til at kvalificere beslutningsprocessen,
selvom det i sidste ende er Kommunalbestyrelsen der treffer beslutningen.

Vi vil arbejde med sterst mulig &benhed bade i kommunalbestyrelsesdagsordener og i eventuelle forudgéende
inddragelses- og heringsprocesser.

Vi har som Kommunalbestyrelse og forvaltning forskellige roller — og samspillet skal vare praget af tillid.

Onsker et medlem at fremsaette et forslag til politisk behandling, fremsendes det til borgmesteren, som herefter
kontakter medlemmet med henblik pa at aftale forslagets behandling i udvalg eller pa kommunalbestyrelsesmade.
Medlemmer har ret til at fa et forslag pd udvalgsdagsorden.

Har medlemmet gnsker til forvaltningens belysning af forslaget inden politisk behandling, aftales dette med
borgmesteren, der herefter sikrer at forvaltningen sa vidt muligt fremkommer med oplysningerne. Forvaltningen kan
belyse medlemsforslag fagligt og ift. lovgivning. Inden medlemsforslaget fremsaettes endeligt som modesag drofter
medlemmet og borgmesteren om forslaget er tilstraekkeligt belyst ud fra medlemmets forventning.

Medlemmer far direkte svar pa spergsmal til forvaltningen.
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5.2 Adfeerdskodeks for politikere i Kommunalbestyrelsen til
forebyggelse af kreenkende adfeerd

Kommunalbestyrelsen i Albertslund Kommune har den 14. september 2021 vedtaget folgende
adfaerdskodeks:

Det vigtigste aspekt i hvervet som folkevalgte byrédspolitikere er borgernes tillid. For at vaerne om denne tillid er det
vigtigt, at arbejdet i Kommunalbestyrelsen i Albertslund Kommune foregér pa en professionel og respektfuld made.

I Kommunalbestyrelsen i Albertslund Kommune er det en fzlles opgave at sikre et godt arbejdsmilje, hvor alle trives
med de forskelligheder og den mangfoldighed, som er gevinst for en politisk arbejdsplads. Det skal veere trygt at ga pa
arbejde, og der skal veere plads til os alle. God opfersel er en grundlaggende forudseatning for dette.

De fzlles retningslinjer skal veere med til at sikre, at Kommunalbestyrelsen i Albertslund Kommune fremstar som en
professionel og tillidsfuld politisk arbejdsplads — en politisk arbejdsplads, hvis integritet blandt andet bygger pa
respekten for de vaerdier, vi selv har formuleret.

Seksuelle krankelser, mobning og anden granseoverskridende adfaerd er en overtraedelse af anstaendig opfarsel og
accepteres ikke. I Kommunalbestyrelsen i Albertslund Kommune vaerner vi om en tryg, ligeveerdig og respektfuld
omgangsform uanset alder, kon, etnisk oprindelse, seksualitet, religion eller politiske holdninger.

1._Vitager kraenkelser alvorligt.

Vi accepterer ikke krankelser, mobning eller anden dérlig opfarsel. Vi anerkender, hvis en politisk kollega giver udtryk
for, at deres graenser er blevet overskredet.

2. Vi har alle et ansvar for at sikre et godt arbejdsmilja.

Vi er opmarksomme péd hinandens graenser og anerkender, at det er individuelt, hvor greensen gar. Vi er alle med til at
saette eksemplet for god opfarsel.

Vi reflekterer over, hvordan vores individuelle adferd pavirker feellesskabet.

3._Vi har alle ansvar for at sige fra over for andre.

Vi har alle et ansvar for at sige fra, hvis vi mgder andre, der ikke opfarer sig ordentligt. Vi er alle aktive tilskuere — hvis
vi oplever noget, siger vi noget.

Vi gnsker, at det skal vaere trygt at sige fra over for darlig adfaerd - bade hvis man far sine egne graenser overskredet,
men ogsd hvis man overveaerer, at andre opferer sig graenseskridende.

4._Vitaler abent om vores omgangsform og méden, vi opfarer os pé overfor hinanden.

Vi taler lsbende med hinanden om, hvordan vi oplever hinandens adfaerd. Gennem dialog om bade stort og smat kan vi
vedligeholde det gode arbejdsmilje.

Visiger fra pa en ordentlig méde, hvis vi mgder uhensigtsmeessig adfeerd.

5._Vilarer af vores fejl og siger undskyld, hvis vi er gdet over andres granser.
Vi er alle forskellige og har forskellige teerskler for, hvor greensen gar. Vi anerkender, at der vil blive begaet fejl.

Vi giver plads til — og forventer — at man siger undskyld og tager ved laere af sine fejl.
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5.3 Vejledning - KL og Indenrigsministeriet

Kommunernes Landsforening (KL) og Indenrigsministeriet har i 2022 udarbejdet vejledningen
“Det politiske arbejde i Kommunalbestyrelse og udvalg”.

Vejledningen uddyber og supplerer, hvad arbejdet og rollen som kommunalbestyrelsesmedlem
indebaerer.
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5.4 Guide til mine udleeg

Hvis du har haft et udizg i forbindelse med hvervet som kommunal-
bestyrelsesmedlem, som skal refunderes (f.eks. indkgb af togbillet,
udgifter til internet mv.), skal der indsendes dokumentation for udlagget
til Albertslund Kommune. Nar udlagget er blevet godkendt, vil pengene
bliver overfart til din Nemkonto efter 1-3 hverdage.

Det ggres ved at downloade app’en Mine udlzeg, som ser saledes ud:

Hvis du skal hente app’en pa en arbejdstelefon, sa skal den hentes via . —
firmaportalen og ikke app-store. (Hvis det er egen mobil, kan den hentes Mine Ud 'eg
via app-store)

F@rste gang du bruger app’en skal du logge ind med dit private MIT-ID og herefter husker den dig. Hvis du
bliver spurgt om du skal logge ind som privatperson eller med erhvervsprofil, skal du valge privatperson.

Nar du logger ind, bliver du mpdt af en forside med et overblik over sendte og afviste udizg, samt kladder:

K5k her for at logge wd. | Klik her forat aprette et nyt udleg
Log ud .+.
| Tidigere oprettede kisdder
eler atviste udieg. B

Se detaljer for dine seneste udkeg.

>

Q = Afvist

- - Se hvad du har vechafret, viken
Overddk over dine

type du sgav, og dine kammentarer,
sfventede udleg og de ¢ Detaller for
seneste 20 goclcendte
udleg. y @

@ = Afventer
O = Godkendt

Falg med | processen

s B ]

urmd bbb 000 0

" S—y ao -

Hvis | oplever problemer med app’en, bedes | sende en mail til os.callcenter@albertsiund . dk.




10.48

£ Nyt udlag

Lidlzeg

Udlaagstype *

Persankgh udlag (PL)

Godkendear

Camilla Kuhlmann Dam (CHSCKD)

0 kvitteringer

Total beleb

al =
Kommentar
-+ LT
-

+ Indtast tekst og belob 5 _

(®) andet () Made (O) Repressentation

Gam som kladda

Velg udlzgstypen “Personligt
udlag (PU)”

Her kan man valge godkender,
ved enten at skrive navn eller ci-
nummer fx CI020L0. | skal sende
jeres udlag vedr. KB til Camilla
Kuhlmann Dam, CI0SCKD

Vedhaft billede eller fil, med
kvittering for dit udlzp. (Skal
ALTID vedhaftes)

Tryk her. [se naste side)

32



10.50 al F

4 Detaljer for linje

Arzag/begrundelze * /

Toghiat ﬁ

Balab

40000 *

Tekstkonlering

— —____

Mar man har trykket pa “Indtast
tekst og belgb”, kommer denne
side frem.

Her kan man vaelge mellem
forskellige arsager/begrundelser,
men man kan ogsa skrive sine
egne, fx flybillet.

Man kan ligeledes indtaste
belgbet for ens udlag, fx 500 kr.
Var opmearksom pa at det er en
kvittering ad gangen.

Det sidste punkt skal man ikke
udfylde.

Tryk gem nar ovenstaende felter
er udfyldt.

OB5: Man kan trykke pa “Indtast
tekst og belgb” flere gange op s
vil der komme flere linjer. Dwvs,
hwis man har flere kvitteringer, sa
kan man lave en linje far
fiybilletterne og gemme, derefter
trykker man pa “Indtast tekst og
belgh”™ igen og oprette en ny for
fx hotelvaerelset.
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10.51 ol T EE

4 Nyt udlaeg
Udlaeg Kommentar
Godkander *
Camilla Kuhlmann Dam (CHSCKD) "
0 kvittesinger

Total beleb ,,/Tfuf:;n

Toghillet 400,00 >

+ |ndtast tekst og belob

—
—
—
—

() Andet @ﬁ;ﬂ () Reprassentation
Madearsag og deltagere

Togbilletier ifm. deltagelse i xx meds | Odensa

e
__f’_#f
_'—"'_'-F'-F
e

MNar man har gemt, kammer man
tilbage til sit udlag, og 53 vil
linjen fremga, som det ses her.

Hviz der er flere linjer, sa vil total
belgbet 2ndre sig og linjerne vil
sta nedenunder.

Til sidst kan man valge om det er
"andet”, "mede” eller
"reprasentation” , hwor man kan
uddybe hvad ens udlag vedrgrer
- se eksemplet i tekstfeltet.

Mar dizsse ting er udfyldt, kan man
trykke “gem som kladde®, hvis
man vil kammae tilbage til it
udlzeg, ellers trykker man pa
"send” op sa modtager
godkenderen udlzgeet.
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