] BALLERUP Y | dl ‘H —
'1‘ KOMMUNE

KOMMUNALDIREKTOQREN

Radhuset

Hold-an Vej 7

2750 Ballerup

TIf: 4477 2000
www.ballerup.dk
Dato: 23. marts 2021
TIf. dir.: 4477 2901

E-mail: eimo@balk.dk
Sagsid: 00.05.00-P21-1-19

Retningslinjer for besgg af ministre, landspolitikere og Kommunal-
bestyrelsesmedlemmer pad Ballerup Kommunes institutioner og ar-
bejdspladser

I det folgende defineres landspolitikere sdledes:

Alle medlemmer af Folketinget og formelt udpegede kandidater til Folketinget. Med-
lemmer af Europaparlamentet og formelt udpegede kandidater til Europaparlamen-
tet.

1. Besgg af ministre og andre landspolitikere pa Ballerup Kommunes insti-
tutioner og arbejdspladser

Med jaevne mellemrum modtager Ballerup Kommune forespgrgsler om ministres el-
ler landspolitikeres bes@gg pa en af kommunens institutioner eller et af kommunens
sektoromrader.

I Ballerup Kommune betragtes disse besgg som officielle politiske besgg, hvor borg-
mesteren, eller den relevante udvalgsformand, tager imod ministeren/landspolitike-
ren og fungerer som veert.

1.1. Alle henvendelser skal koordineres gennem Politisk Sekretariat
Henvendelser om eksterne besgg kommer ind via forskellige kanaler, fx via lederen
pa en institution, Kommunikationsafdelingen, en direktgr eller borgmesterens se-
kreteer.

For at sikre en ensartet kommunikation og koordinering skal alle disse henvendel-
ser aftales gennem Politisk Sekretariat via hovedpostkassen (balkom@balk.dk).

1.2. Indhold og program

Sekretariatschefen i Politisk Sekretariat star for kontakten med ministerens/lands-
politikerens embedsmand/medarbejdere og koordinerer indholdet af og program-
met for besgget med relevante interne personer (institutionsleder, centerchef, di-
rektgr, borgmester m.fl.).

Programmet skal indeholde:

Formalet med besgget

[ ]
e Indholdet af besgget
e Tidsplan
o Deltageroversigt.
Ekspeditions- Mandag og tirsdag 10.00 - 15.00, torsdag 10.00 - 17.00, fredag 10.00 - 13.00

og telefontid Onsdag lukket


mailto:eimo@balk.dk

I tilknytning til programmet udarbejdes en tydelig intern beskrivelse af ansvarsfor-
delingen i forhold til forplejning, lokalebooking mv.

Der udarbejdes et baggrundsnotat til borgmesteren/udvalgsformanden inden besg-
get, s borgmesteren/udvalgsformanden er fortrolig med planen for besgget og er
kleedt pa til at svare pa mulige spgrgsmal.

Program og tidsplan sendes til ministerens/landspolitikerens embedsmaand/medar-
bejdere i god tid inden besgget.

Program, inkl. en plan for den interne arbejdsdeling, tidsplan og baggrundsnotat,
sendes til borgmester/udvalgsformand, direktgr, centerchef, institutionsleder, enhe-
dens medarbejdere samt Kommunikationsafdelingen sa hurtigt som muligt.

Kommunikationsafdelingen informerer om besgget pa INTRA. Alt materiale om be-
sgget journaliseres pa en sag i SBSYS.

1.3. Rollefordeling og deltagelse under selve besgget
e Borgmesteren/udvalgsformanden er veert, har ansvaret for dialogen med

gaesten og svarer pa spgrgsmal om kommunens overordnede politikker, po-
litiske prioriteringer om serviceniveau mv.

o Institutionslederen fortzeller om institutionens opgaver, mader at Igse opga-
verne pa og styrer besgget, for s vidt angar den indholdsmaessige side af
besgget pa institutionen. Lederen svarer pa spgrgsmal om driften og udvik-
lingen pa institutionen.

o Direktgren eller centerchefen for omradet deltager i det omfang, det vurde-
res hensigtsmaessigt og relevant. Arbejdsdelingen mellem direktgr/center-
chef og institutionsleder aftales specifikt i forhold til det konkrete besgg,
herunder ogsd om hvem der holder eventuelle oplaeg.

e @vrige kommunalbestyrelsesmedlemmer kan deltage ved besggene i det
omfang, de gnsker det, og som led i deres hverv som kommunalbestyrelses-
medlem. Politisk Sekretariat vil om muligt gerne orienteres om deltagelsen
af hensyn til en samlet tilbagemelding til institutionen om deltagerantal samt
eventuel forplejning. Politisk Sekretariat orienterer gruppeformaendene om
besgget og muligheden for deltagelse.

e Andre deltagere fra administrationen: Det aftales specifikt, hvem der i gvrigt
skal deltage i besgget. Rollen skal vaere beskrevet praecist.

¢ Kommunikation: Det aftales specifikt for hvert bes@g, hvordan pressedaek-
ningen styres. Politisk Sekretariat formidler kontakten mellem Ballerup Kom-
mune og ministerens/landspolitikerens radgiver.

I forbindelse med planlaegning tilpasses antallet af deltagere fra administrationen til
opgaven og besggets omfang af hensyn til den arbejdsplads, der besgges.
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1.4. Seerligt om besgg i tilknytning til udskrevet valghandling —karensperi-
ode

Der er en karensperiode op til kommunalvalg, regionradsvalg, folketingsvalg og eu-
ropaparlamentsvalg, saledes at eksterne besgg ikke kan foregad i karensperioden.

Fglgende er omfattet af karensperioden: folketingsmedlemmer og -kandidater, mi-
nistre, medlemmer af og kandidater til Europa-Parlamentet samt regionsradspoliti-
kere og kandidater til Regionsradet.

Karensperioden er 3 maneder op til valg med kendte og fastlagte valgdatoer.

For folketingsvalg geelder, at karensperioden begynder tre maneder fgr den senest
mulige valgdato eller, hvis der udskrives folketingsvalg, fra den dag valget bliver
udskrevet.

Det er i karensperioden fortsat muligt for skoler, biblioteker og andre institutioner
at afholde vaelger- og debatmgder pa tvaers af partier, s laenge der tages de ngd-
vendige hensyn til arbejdspladsens gvrige opgaver og de borgere, beboere og bru-
gere, der anvender arbejdspladsen.

Den konkrete aktivitet aftales med lederen.

2. Kommunalbestyrelsesmedlemmers egne besgg pa Ballerup Kommunes
institutioner og arbejdspladser

2.1. Borgmesteren

Borgmesteren har i sin egenskab af administrationens gverste leder efter styrelses-
loven en saerlig adgang til dialog med medarbejdere og ledere. Borgmesteren kan
mgdes med de medarbejdere og ledere, der Igser opgaverne og tale med dem om
deres arbejdsplads. Borgmesteren kan dog ikke deltage i konkrete samtaler og mg-
der om bevillinger og myndighedsafggrelser over for konkrete borgere og virksom-
heder.

2.2, @vrige medlemmer af Kommunalbestyrelsen

@vrige medlemmer af Kommunalbestyrelsen kan som et led i deres hverv som
kommunalbestyrelsesmedlem kontakte den daglige ansvarlige leder for en af kom-
munens arbejdspladser og spgrge til muligheden for et besgg pa et tidspunkt, der
passer ledelsen og arbejdspladsen bedst. Et besgg kan vare op til tre timer. Den
daglige leder deltager altid under besgget.

Det er sdledes ikke ngdvendigt at koordinere kontakten ved henvendelse til Politisk
Sekretariat, men sekretariatet er naturligvis altid behjzelpeligt med at formidle en
kontakt mellem et medlem af Kommunalbestyrelsen og en af kommunens arbejds-
pladser, hvis dette gnskes.

Formalet med og emner for besgget skal aftales pd forhand med den daglige leder,
der deltager under besgget, sa arbejdspladsen far mulighed for at forberede sig.
Dette kan konkret ske via en bekraeftende mail fra lederen til det/de kommunalbe-
styrelsesmedlemmer, der gnsker at besgge arbejdspladsen. Borgmesteren har ret
til at deltage ved alle besgg. (jf. styrelsesloven)
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Det er muligt for den daglige leder at sige nej tak til et bestemt tidspunkt, men det
skal inden for en overskuelig tidshorisont (en maneds tid) veere muligt at lave en
aftale om besgg.

Der skal vaere mulighed for, at Kommunalbestyrelsesmedlemmet kan se de fysiske
rammer og vilkar for opgavelgsningen pa arbejdspladsen, og observere konkrete
aktiviteter af generel karakter, under hensyntagen til borgerne/brugerne pa stedet.
Det er ikke muligt at fglge konkrete medarbejdere/ledere i deres opgavelgsning af
fortroligheds- og diskretionshensyn. Det er derfor ikke muligt at deltage i borger-
samtaler, bes@g i konkrete borgeres hjem, visitationsafggrelser og lignende. Kon-
krete borgersager kan ikke drgftes. Men Kommunalbestyrelsesmedlemmet kan med
afszet i anonymiserede konkrete eksempler tage en generel drgftelse med ledere og
udvalgte medarbejdere om et generelt emne/tema.

I den forbindelse henledes opmaerksomheden p&, at kommunalbestyrelsesmedlem-
mer er omfattet af tavshedspligtsreglerne, og at tavshedspligtens overholdelse er
det enkelte medlems ansvar.

Hvis man som kommunalbestyrelsesmedlem gnsker at fa indsigt i en konkret sag,
kan man i stedet bruge sin indsigtsret efter styrelsesloven. Denne ret anvendes
over for administrationen. Konkret ved henvendelse til Politisk Sekretariat via ho-
vedpostkassen (balkom@balk.dk).

2.3. Stdende udvalg

Derudover kan et stdende udvalg altid besgge en kommunal arbejdsplads, som hg-
rer under udvalgets omrade. I disse tilfeelde kan udvalgets formand, via den rele-
vante faglige chef, indgd de nsermere aftaler herom.

Borgmesteren skal orienteres om aftalerne inden besgget gennemfgres.
3. Retningslinjernes ikrafttraeden

Disse regler er vedtaget i Kommunalbestyrelsen den 22. marts 2021 og traeder i
kraft straks efter vedtagelsen.
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