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Rettighedsguiden

- din sag hos Lejre Kommune

Hvordan behandler en kommune din ansggning, hvad kan
du forvente, og hvilke rettigheder har du, nar du har en sag
ved kommunen? Det far du svar pa i denne rettighedsguide,
som er udgivet af Lejre Kommunes borgerradgiver.

DU HAR RET TIL AT SGGE OM
STOTTE ELLER HJZALP

Du har altid ret til at sgge hjeelp hos
kommunen, og du har krav pa en
skriftlig afggrelse med en begrun-
delse. Du kan sgge om mange ting
hos kommunen, fx gkonomisk hjeelpi
en sveer situation, praktisk hjeelp til at
fa din hverdag til at haenge sammen
eller hjeelp til dit barn.

DU HAR KRAV PA EN VENLIG
OG HENSYNSFULD DIALOG

N&r en myndighed som fx en kom-
mune skal behandle en sag, skal det
ske efter det, der kaldes god forvalt-
ningsskik. Det er en raekke normer og
principper for, hvordan myndigheder
bgr opfgre sig i forhold til borgerne.

Kommuner skal bl.a. optreede ven-
ligt og hensynsfuldt og handle pa
en made, der styrker tilliden til den
offentlige forvaltning. God forvalt-
ningsskik indebaerer, at en myndig-
hed bgr indrette sig, sa den er dben
og tilgeengelig for borgerne. Det be-
tyder blandt andet, at der er hensigts-
masssige abningstider for personlige
og telefoniske henvendelser, at ven-
tetider ikke er urimeligt lange, at tele-
fonopkald besvares, og at den fysiske
indretning tager hensyn til, om der
er behov for diskretion, fx pa kom-
munernes borgerservicecentre og i
andre venteomrader.

Du har altid ret til at blive inddraget
i din egen sag.

For at kommunen kan tage stilling til
din ansggning eller din anmodning
om hjeaelp, har kormmunen brug for
at fa en raekke oplysninger. Du har
derfor pligt til at give de oplysninger,
kommunen skal bruge for at kunne
treeffe en afggrelse. En kormmune har
pligt til i relevant omfang at under-
sgge en ansggning, sa kommunen
kan traeffe den rigtige afggrelse. En
kommune ma hverken indhente feer-
re eller flere oplysninger end dem,
der vurderes ngdvendige for at kun-
ne traeffe en afggrelse.

Pa kommunens hjemmeside kan du
se, hvor lang den forventede sagsbe-
handlingstid er pa hvert enkelt om-
rade. Sagsbehandlingsfrister kan ses
pa www.lejre.dk/frister

En kommune har notatpligt i sager,
hvor der vil — eller kan - blive truffet
en afggrelse. Notatpligten indebae-
rer, at kommunen hurtigst muligt
skal lave et notat, der forteeller om
de oplysninger,som kommunen har
faet. En medarbejder skal derfor lave

et notat, nar medarbejderen mundt-
ligt eller pa anden made modtager
oplysninger om sagen, og oplysnin-
gerne er af vaesentlig karakter. Pa
samme made skal sagsbehandleren
journalisere vaesentlige dokumenter,
som kommunen modtager. Det kan
fx veere laegepapirer eller breve fra
dig. Det er den enkelte sagsbehand-
ler, som vurderer, hvad der er af vee-
sentlig karakter.

Hele formalet med reglerne om no-
tatpligt og journalisering er, at oplys-
ningerne kan findes frem, nar der er
brug for det. Notaterne er ogsa med
til at sikre, at det altid er klart, hvad
der er sket i en sag. Det er ogsa vig-
tigt, hvis du selv ghsker at sgge akt-
indsigt og forstd, hvad der er sket i
behandlingen af din sag.

Enhver, der har en sag hos kommu-
nen, kan bede om aktindsigt i sin
egen sag. Det betyder, at du kan fa
de oplysninger, kommunen har om
din ansggning eller det emne, du gn-
sker indsigt i.

Der er seerlige krav til, hvordan en
anmodning om aktindsigt til skal
formuleres. Det bgr kommunen kun-
ne vejlede dig i. Der kan ogsa veere
grund til at vejlede eller ga i dialog,
hvis der er tvivl om, hvordan din an-
modning om aktindsigt skal forstas
og afgraenses, s du far tilsendt de
oplysninger, der er relevante.



DU HAR RET TIL INDSIGT |
KOMMUNENS @VRIGE SAGER
Du kan som borger i en kommune
altid bede om aktindsigtien sag, der
ikke vedrgrer en bestemt person. Det
kan fx veere et gnske om at vide mere
om anlaeg og vedligehold af kommmu-
nale veje.

DU KAN BEDE OM AT FA EN
ANDEN SAGSBEHANDLER

Det er kommunen, som beslutter,
hvilken sagsbehandler, du far. Du
har altid ret til at bede om at fa en ny
sagsbehandler, hvis du ikke har fglt
dig ordentligt behandlet, eller hvis
kemien ikke er god imellem jer. Det
er lederen af den afdeling, dinsageri,
som beslutter,om du kan fa en anden
sagsbehandler, og hvis dit gnske ikke
bliver imgdekommet, har du ret til at
fa en begrundelse.

DU HAR RET TIL AT BLIVE
VEJLEDT OG RADGIVET
Kommunen har en pligt til at vejlede
dig, til at imgdekomme dit behov for
information, og til at undga, at du pa
grund af uvidenhed eller misforsta-
elser ikke far det, du har ret til. Kom-
munen skal derfor vejlede og radgive
dig i det ngdvendige omfang, nar du

henvender dig med spgrgsmal. Hvis
din henvendelse drejer sig om psyki-
atri, udsatte eller handicap, har kom-
munen en udvidet pligt til at vejlede.
Det vil sige, at kommunen skal vejle-
de dig om alle muligheder for hjeelp
og stgtte inden for kommunens sam-
lede omrade. Det kan fx veere gko-
nomiske ydelser eller praktisk hjaelp,
som du kan sgge i andre afdelinger
af kommmunen.

Vejledningen bgr sikre, at du far en
forstaelse af reglernes betydning, og
hvordan du lettest og hurtigst kan
opfylde de krav, som lovgivningen
medfgrer.

DU HAR RET TIL EN BISIDDER
Det kan vaere kraevende at have en
sag hos kommunen. Derfor kan du
have behov for hjeelp eller stgtte fra
andre, sa dine interesser bliver vare-
taget 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 hjzelpe
dig med at fa sagt det, du gerne vil
sige, og bisidderen kan vaere et ekstra
gre til mgdet.

DU HAR RET TIL AT LADE DIG
REPRZAESENTERE AF ANDRE

En anden mulighed er, at du udpeger
det, der kaldes 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, du giver en fuldmagt til,
kan sige ja eller nej til tilbud pa dine
vegne. Du bestemmer selv, hvem der
er din partsrepraesentant, og du kan
tilenhver tid give kommunen besked
om, at du ikke leengere gnsker at lade
dig repraesentere af en anden.

DU HAR KRAV PA
TAVSHEDSPLIGT

Kommunens ansatte har tavsheds-
pligt om din sag. Det betyder, at
kommunens medarbejdere ikke ma
videregive dine oplysninger til andre,
som ikke har noget med din sag at
ggre. Der er dog undtagelser, som er
fastsat af seerlige regler.

Kommunens ansatte har fx pligt til
at underrette de sociale myndighe-
der, hvis der er en alvorlig bekymring
for et barn, eller Politiet, hvis en ansat
bliver opmaeerksom p3, at der foregar
noget ulovligt.

DU HAR RET TIL AT BLIVE HOGRT
Nar koommunen skal afggre din sag,
skal du som hovedregel have mulig-
hed for at kommentere pa de oplys-
ninger, kommunen har fremskaffet,
og som du ikke allerede har kendskab
til. Det skal ske, far kommunen traef-
fer en afggrelse. Kommmunen har pligt
til at partshgre dig, og det skal den
ggre pa eget initiativ.

Manglende partshgring kan fgre til,
kommunen treeffer en forkert afge-
relse pa et forkert eller utilstraekkeligt
grundlag. Hvis reglen om partshgring
ikke er blevet overholdt, kan det med-
fgre, at afggrelsen i sagen er ugyldig,
og at myndigheden skal behandle
din sag pa ny.




DU HAR KRAV PA EN
BEGRUNDELSE

En kommunes afggrelser skal be-
grundes, medmindre du far fuldt
medhold. Begrundelsen skal vaere
saglig og fyldestggrende. En begrun-
delse kan desuden hjselpe dig med
bedre at forsta afggrelsen og gge din
tillid til kommunen. Endelig giver en
begrundelse dig muligheden for at
tage stilling til, om du gnsker at klage
over afggrelsen.

DU HAR KRAV PA
IDENTIFIKATION

Du har ret til vide, hvem der har truf-
fet afggrelsen i din sag. Det betyder,
at afggrelsen skal veere underskrevet
af den medarbejder, der har truffet
afggrelsen.

DU HAR KRAV PA EN KONKRET
OG INDIVIDUEL VURDERING

Du har krav pa at fa en konkret og
individuel vurdering af din sag. Det
betyder, at kommunen skal tage

udgangspunkt i din situation, dine
behov og dine forudsaetninger. Der
erilovgivningen krav om, at kornmu-
nen skal tage et gkonomisk hensyn,
nar den vurderer din sag. Det betyder,
at du ikke ngdvendigvis har krav pa
den dyreste Igsning, men at kommu-
nen gerne ma have bestemte servi-
ceniveauer. Det kan fx veere, hvor ofte
der kan ydes hjemmehjaelp, eller hvor
mange bgrn, der er i forhold til antal-
let af voksne i en bgrnehave.

DU HAR KRAV PA EN
KLAGEVEJLEDNING

En afggrelse, der kan klages over, skal
indeholde en klagevejledning. Klage-
vejledningen fortaeller dig, hvordan
du klager, og den giver en frist for,
hvornar du senest kan klage. Hvis du
fuldt ud har faet det, du har sggt om,
har kommunen ikke pligt til at med-
sende en klagevejledning.

R

BEHANDLING AF KLAGER

OVER AFGOQRELSER

Hvis du veelger at klage over en af-
ggrelse, har kommunen som oftest
fire uger til at behandle din klage. Be-
handlingen indebaerer, at kommunen
skal vurdere din ansggning igen pa
baggrund af din klage. Veelger kom-
munen at fastholde sin oprindelige
afggrelse, bliver din sag oftest sendt
videre til en anden, uafhaangig myn-
dighed. Det er som oftest Ankesty-
relsen. Det er kommmunens opgave at
sende din klagesag videre

med de relevante dokumenter. Her-
efter vil din sag blive vurderet af den
pagaeldende uafhaengige myndig-
hed igen. Hvis din klage medfgrer,
at koommunen zendrer sin afggrelse,

vil du modtage en ny afggrelse, som
indeholder en ny begrundelse og en
ny klagevejledning, hvis du ikke far
fuldt medhold.

DU HAR KRAV PA

HABILITET I DIN SAG

Din sagsbehandler ma ikke veere
inhabil. Det betyder, at din sagsbe-
handler ikke ma treeffe en afggrelse
i en sag, hvor der kan eller vil kunne
opsta en interessekonflikt i forhold til
dig og din sag. Formalet er at sikre,
at sagsbehandleren kun anvender
saglige hensyn, nar der treeffes en af-
ggrelse i din sag, og at enhver anden
sagsbehandler ville n& frem til den
samme afggrelse i sagen.

BORGERRADGIVEREN KAN HJZLPE DIG

Hvis du har spgrgsmal til dine rettigheder i forbindelse
med kommunens behandling af din sag, er du altid vel-
kommen til at kontakte Lejre Kommunes borgerradgiver:
Morten Viemose Tengberg, tif. 2461 2228
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