Dit samarbejde
med kommunen

Borgerradgiverens guide
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Hvordan behandler Naestved Kommune din henvendelse, hvad kan du forvente,
og hvilke rettigheder har du, nar du har en sag?

Det far du svar pa i denne guide.
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Nar du henvender dig

Du har ret til at sege om stotte
eller hjelp

Du har altid ret til at sege hjeelp hos kom-
munen, og du har krav pa en skriftlig af-
gorelse med en begrundelse. Du kan
henvende dig om meget forskelligt i din
kommune; fx gkonomisk hjaelp, byggetil-
ladelser, praktisk hjeelp til at fa din hver-
dag til at heenge sammen eller hjeelp til dit
barn.

Du har krav pa en venlig
og hensynsfuld dialog

Nar en myndighed som fx en kommune
skal behandle en sag, skal det ske efter
det, der kaldes god forvaltningsskik. Det
er en raekke normer og principper for,
hvordan myndigheder ber opfare sig
overfor borgerne. Kommunen skal bl.a.

optraede venligt og hensynsfuldt og hand-
le pa en made, der styrker tilliden til den
offentlige forvaltning. God forvaltningsskik
indebaerer, at en myndighed bgr indrette
sig, sa den er aben og tilgaengelig for
borgerne, fx med hensigtsmaessige ab-
ningstider for personlige og telefoniske
henvendelser.

Du har krav pa hurtig behandling

Kommunen har pligt til at behandle din
ansggning hurtigst muligt. Du vil kunne
se fristerne for, hvor lang den forventede
sagsbehandlingstid er pA kommunens
hjemmeside. Sagsbehandlingsfrister kan
ses her:

Du kan vealge en bisidder

Du har ret til en bisidder

Det kan veere kraevende at have en sag
hos kommunen. Derfor kan du have behov
for hjeelp eller stgtte fra andre, s& dine inte-
resser bliver varetaget bedst muligt. Du har
altid ret til at tage en bisidder med til et
mgde med kommunen. En bisidder er en
person som du veelger at tage med, fx en
pargrende. En bisidder kan ogséa veere en
person, der "mere professionelt ” er bisid-
der. Fx findes der i Naestved et bisidder-
korps, hvor bisidderen arbejder frivilligt og
ulgnnet, men samtidig har indsigt i og har
deltaget i kurser om bisidderrollen. En bi-
sidder kan hjaelpe dig med at fa sagt det,
du gerne vil sige, og bisidderen kan veere
et ekstra gre til mgdet.

Du har ret til at lade dig
repraesentere af andre

En anden mulighed er, at du lader dig re-
preesentere eller far en partsrepraesentant.
Det betyder, at du giver en anden person
fuldmagt til at tale og handle pa dine vegne
i en bestemt sag eller situation.

Personen vil kunne sige ja eller nej til tilbud
pa dine vegne. Du bestemmer selv hvem
der er din partsrepraesentant og du kan til
enhver tid give kommunen besked om, at
du ikke leengere gnsker at lade dig reprae-
sentere af en anden.



Nar din sag bliver behandlet

Kommunen beder om
oplysninger fra dig

For at kommunen kan tage stilling til din
ansggning eller din anmodning om hjeelp,
har kommunen brug for at fa en raekke op-
lysninger. De beder dig derfor bidrage med
de oplysninger, kommunen skal bruge for
fx at kunne treeffe en afggrelse. En kommu-
ne har pligt il i relevant omfang at undersg-
ge en ansggning, sa det sikres, at kommu-
nen treeffer den rigtige afgerelse. En kom-
mune ma hverken indhente faerre eller flere
oplysninger end dem, der vurderes ngdven-
dige for at kunne traeffe en afgarelse.

Du kan altid treekke din ansggning, hvis du
ikke gnsker at give de oplysninger, kommu-
nen beder om.

Kommunen skal notere
og journalisere

En kommune har notatpligt i sager, hvor der
vil - eller kan - blive truffet en afggrelse.
Notatpligten indebeerer, at kommunen hur-
tigst muligt skal lave et notat, der forteeller
om de oplysninger, som kommunen har
faet.

Hele formalet med reglerne om notatpligt
og journalisering er, at oplysningerne kan
findes frem, nar der er brug for det. Notater-
ne bidrager ogsa til, at det efterfglgende er
klart, hvad der er sket i en sag. Notatpligten
understgtter derfor ogsa din mulighed for
via aktindsigt at forsta, hvad der er sket
undervejs i behandlingen af din sag.

Aktindsigt - du har krav pa at vide,
hvad kommunen ved om dig

Enhver, der har en sag hos kommunen, kan
bede om aktindsigt i sin egen sag. Det bety-
der, at du kan fa de oplysninger, kommu-
nen har om din ansggning/sag eller det
emne, du gnsker indsigt i. Hvis det er
uklart, hvilken del af din sag, du beder om
indsigt i, bgr kommunen vejlede dig og
eventuelt tale med dig om, hvad der skal til,
for at de kan behandle anmodningen. Der

kan ogsa vaere grund til at tale med dig,
hvis der i gvrigt er tvivl om, hvordan anmod-
ningen skal forstas og afgreenses, sa du far
tilsendt de oplysninger, der er relevante.

Du har ret til at blive vejledt
og radgivet

Kommunen har en pligt il at vejlede dig, til
at imgdekomme dit behov for information,
og til at undga, at du pa grund af fejl, uvi-
denhed eller misforstaelser ikke far det, du
har ret til. Det vil sige, at kommunen skal
vejlede dig om alle muligheder for hjeelp og
stette inden for kommunens samlede omra-
de. Det kan fx vaere gkonomiske ydelser
eller praktisk hjeelp, som du vil kunne s@ge i
andre afdelinger af kommunen.

Kommunens ansatte
har tavshedspligt

Kommunens ansatte har tavshedspligt om
din sag. Det betyder, at kommunens med-
arbejdere ikke ma videregive dine oplysnin-
ger til andre, som ikke har noget med din
sag at gare. Der er dog undtagelser, som er
fastsat af saerlige regler. Kommunens an-
satte har fx pligt til at underrette de sociale
myndigheder, hvis der er en alvorlig bekym-
ring for et barn, eller politiet hvis en ansat
bliver opmaerksom p4a, at der foregar noget
ulovligt.

Du har ret til at blive hort

Nar kommunen skal afggre din sag, skal du
som hovedregel have mulighed for at kom-
mentere de oplysninger, kommunen har
fremskaffet, og som du ikke allerede har
kendskab til. Det skal ske, for kommunen
treeffer en afgerelse. Kommunen har pligt til
pa eget initiativ at partshgre dig. Manglende
partshgring kan fgre til, at der traeffes en
forkert afgaerelse, fordi grundlaget for afgg-
relsen er forkert eller utilstreekkeligt. Hvis
reglen om partsharing ikke er overholdt,
kan det fgre til, at afgerelsen i sagen er
ugyldig, og at kommunen ma behandle din
sag pa ny.



Du har krav pa en begrundelse

En kommunes afggrelser skal begrundes,
medmindre du far fuldt medhold. . En be-
grundelse skal hjaelpe dig med at forsta
afgerelsen og gge din tillid til kommunen.
Endelig giver en begrundelse dig mulighe-
den for at tage stilling til, om du gnsker at
klage over afggrelsen.

Du har krav pa at vide, hvem der
har truffet afgerelse i din sag

Du har ret til at vide, hvem der har truffet
afgerelse i din sag. Det betyder, at afggrel-
sen skal veere underskrevet af den medar-
bejder, der har truffet afggrelsen.

Du har krav pa en vurdering

Du har krav pa at fa en konkret og individuel
vurdering af din sag. Det betyder, at kom-

munen skal tage udgangspunkt i din situati-
on, dine behov og dine forudsaetninger. Der

er i lovgivningen krav om, at kommunen i
sin vurdering skal tage et skonomisk hen-
syn. Det betyder, at du ikke ngdvendigvis
har krav pa den dyreste Igsning, men at

kommunen gerne ma have bestemte ser-

viceniveauer. Det kan fx vaere, hvor ofte der

kan ydes hjemmehjaelp, eller hvor mange
barn, der er i forhold til antallet af voksne i
en barnehave.

Du har krav pa en klagevejledning

En afgerelse, der kan klages over, skal in-
deholde en klagevejledning. Klagevejled-

Borgerradgiveren
kan hjaelpe dig

Jeg kan hjeelpe dig med forsta et brev eller
en afgerelse, klage over sagsbehandlingen
i Neestved Kommune, vejlede dig om klage-
systemet i sager, der vedrgrer Naestved
Kommune, besvare spgrgsmal om dine
rettigheder mm. Du er altid velkommen til
at kontakte mig pa tIf. 2154 3090 eller at

skrive til mig.

Birgitte Vallg, borgerradgiver

ningen fortzeller dig, hvordan du klager, og
fristen for, hvornar du senest kan klage.
Kommunen er ikke forpligtet til at medsen-
de en klagevejledning, hvis du fuldt ud har
faet det, du har sggt om.

Behandling af klager
over afgorelser

Hvis du veelger at klage, har kommunen
som oftest fire uger til at behandle din kla-
ge. Behandlingen indebeerer, at kommunen
skal genvurdere din sag pa baggrund af din
klage. Veelger kommunen at fastholde den
oprindelige afgarelse, bliver din sag oftest
sendt videre til en anden, uafthaengig myn-
dighed. Det er ofte Ankestyrelsen. Det er
kommunens opgave at sende din klagesag
videre med de relevante dokumenter. Her-
efter vil din sag blive vurderet af ankemyn-
digheden

Hvis din klage medfarer, at kommunen aen-
drer sin afggrelse, modtager du en ny afge-
relse, som indeholder en ny begrundelse og
en ny klagevejledning, hvis du ikke far fuldt

medhold.

Din sagsbehandler ma
ikke vaere inhabil

Din sagsbehandler ma ikke veere inhabil.
Det betyder, at din sagsbehandler ikke ma
have egne (private) interesser i din sag.
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