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Forord

Kaere byradsmedlemmer
Vi haber, at handbogen bliver et godt arbejdsredskab for jer i forbindelse med jeres

byradsarbejde.

Handbogen vil Isbende blive opdateret og findes digitalt pa Nyborg Kommunes
hjemmeside sammen med gvrigt materiale til brug for byradsarbejdet:

http://www.nyborg.dk/byradet

Ved kommentarer, forslag eller spgrgsmal til handbogen kontaktes sekretariatschef

Tina Andersen, tjo@nyborg.dk.

Venlig hilsen
Tina Andersen

sekretariatschef


http://www.nyborg.dk/byr%C3%A5det
mailto:tjo@nyborg.dk

1. Byradsmedlemmer

Nyborg Byrad har 25 medlemmer, som er valgt for 4 ar ad gangen.

Byradet bestar af falgende partier:
e A. Socialdemokratiet (7 mandater)

e C. Det Konservative Folkeparti (1 mandat)

F. Socialistisk Folkeparti (2 mandater)

V. Venstre, Danmarks Liberale Parti (14 mandater)

Lagsgeenger Rameesh T. Sambanther (1 mandat)

Laes mere om de enkelte medlemmer her:

2. Praktiske informationer

2.1. Adgang til Nyborg Radhus

Alle medlemmer af Byradet far udleveret en adgangsbrik og kode, sa der kan sikres
adgang til posthylderne i Byradssekretariatet, mgdelokaler mv. pa radhuset uden for

den almindelige abningstid.

Den udleverede adgangsbrik er strengt personlig og ma ikke lanes ud til andre. Den
skal opbevares omhyggeligt. Hvis brikken bortkommer, skal der straks rettes

henvendelse til leder af Intern service, Jan Mathiasen, mobil 5159 9104.

2.2. Hvis alarmen gar i gang

Hvis alarmen gar i gang, sa ring til én af felgende medarbejdere (i prioriteret
reekkefalge):

1. Henrik Magnussen, mobil 5159 9112

2. Lars H. V. Nielsen, mobil 5159 9113

3. Steen Jensen, mobil 2344 6812

4. Jan Mathiasen, mobil 5159 9104


https://www.nyborg.dk/da/demokrati-og-indflydelse/politik/byradet/medlemmer-af-byradet/?party=&committee=&limit=100

2.3. Madelokaler

Der findes en raekke madelokaler af forskellig starrelse pa Nyborg Radhus, der kan
bookes via Byradssekretariatet ved at kontakte sekretariatschef Tina Andersen tif.nr.
5159 9103, mail: tjo@nyborg.dk.

Oversigt over mgdelokalerne

@konomiudvalget har 17. maj 2021 godkendt falgende retningslinjer for politikeres lan
af kommunale lokaler til mgder, der falder uden for politikernes arbejde i byrad og

fagudvalg:

e Kultur- og Fritidsafdelingen anviser i medfgr af folkeoplysningsloven vederlagsfrit
kommunale lokaler fx pa skoler og i kultur- og idreetscentre til politiske partiers
interne foreningsmader.

e Der udlanes ikke kommunale lokaler til valgkampsaktiviteter ud over til generelle
politiske debatter, hvor alle opstillede partier er inviteret. Der kan saledes fx ikke
udlanes kommunale lokaler til et pressem@de omkring et valgforbund.

e Hidtidig praksis, hvorefter der ikke udlanes lokaler pa radhuset og i andre

administrationsbygninger til foreningsmader, fastholdes.

2.4. Post

Pa posthylderne i Byradssekretariatet samles al papirpost til byradets medlemmer.
Byradsmedlemmerne opfordres til at tamme deres posthylde i forbindelse med besag

pa radhuset.

Posthylderne tesmmes én gang manedligt i forbindelse med byradsmgderne, hvor

posten laegges pa mgdebordet i byradssalen ved de enkelte byradsmedlemmer.

Det post, der efterlades i byradssalen efter mgdet, vil blive destrueret.

2.5. Telefoni og skat

Kommunen kan lovligt stille telefon til radighed for byradsmedlemmer til brug for deres
byradsarbejde. Byradsmedlemmerne kan anvende telefonen til privat brug, hvis det ikke

pafgrer kommunen merudgifter.


mailto:tjo@nyborg.dk
https://intranet.nyborg.dk/da/vores-arbejdsplads/moder-kurser-og-uddannelse/modelokaler/

Nyborg Kommunes telefonabonnement daekker fri tale og sms i Danmark og EU, men
ikke fri tale og sms i gvrig udland. Byradsmedlemmer kan derfor frit benytte telefonen til
privat brug i DK og EU, men ma ikke benytte telefonen til privat brug under gvrige

udlandsrejser.

Arbejdsgiverbetalt telefon, der ogsa ma benyttes til privat brug, beskattes. Det arlige
skattepligtige belagb er 3.100 kr. (2023-niveau). Der skal underskrives en tro og love

erklaering om, at telefonen ikke benyttes privat pa udlandsrejser udenfor EU.

Arbejdsgiverbetalt telefon, der kun benyttes arbejdsmeaessigt, beskattes ikke. Der skal
underskrives en tro og love erkleering om, at telefonen ikke benyttes privat.

Enkeltstaende private opkald i forbindelse med arbejdet udlgser dog ikke beskatning.

En arbejdsgiverbetalt computer eller IPad er ikke skattepligtig, hvis den benyttes bade

arbejdsmaessigt og privat.

2.6. Befordringsgodtgarelse

Det fremgar af Lov om kommunernes styrelse § 16, stk. 10, at byradsmedlemmer ydes
befordringsgodtgarelse i forbindelse med varetagelse af hvervet som byradsmedlem:
a. Deltagelse i mgder i Byradet og dettes udvalg og underudvalg.
b. Deltagelse i mader ifm. varetagelse af de hverv, hvortil medlemmer er valgt af
Byradet (fx rad, naevn og bestyrelser).
c. Deltagelse i kurser mv., der af Byradet eller af @KU anses for at have betydning
for varetagelsen af ovenstaende hverv.
d. Deltagelse i seminarer.
e. Deltagelse i revisionens forelaeggelse af beretninger.
f. Varetagelse af andre naermere angivne kommunale hverv efter anmodning fra

Byradet eller dettes udvalg.

Retten til kerselsgodtgerelse haenger sammen med den mgdepligt, der falger af det
borgerlige ombud. Har medlemmet ikke madepligt, og er medlemmet dermed ikke
forpligtet til at varetage hvervet, har medlemmet ikke krav pa karselsgodtgarelse.
Der kan ikke udbetales karselsgodtgarelse til byradspolitikere, der er valgt som

bestyrelsesmedlemmer i kommunens aktieselskaber. Dette fordi



bestyrelsesmedlemmer i aktieselskaber ikke vaelges af Byradet, men derimod veelges

pa generalforsamlingen.

Byradets beslutning af 18.12.2007:

Byradet har besluttet, at der udover den pligtmaessige godtgarelse ydes godtggarelse til
byradsmedlemmer i forbindelse med udvalgte aktiviteter fx mgdeforberedelse (ikke
gruppemgader), besigtigelser, tilsynsforretninger, deltagelse i repraesentativt arbejde og

borgermader.

Kommunernes Revision har 11.11.2006 udarbejdet et notat, hvoraf felgende

retningslinjer fremgar:

Bopzel — madested Godtggrelse frem og tilbage

Bopzel - mgdested — arbejde Godtggrelse bopeel - mgdested frem og tilbage
Arbejde - mgdested — bopeel Godtggrelse madested - bopeel frem og tilbage
Arbejde - bopeel — mgdested Godtggrelse bopeel - mgdested frem og tilbage
Arbejde - mgdested - arbejde Godtggrelse arbejde - mgdested frem og tilbage

Det vil sige, at bortset fra eksemplet, hvor man karer fra sin arbejdsplads til made og
retur til arbejdspladsen, vil godtgarelsen normailt blive udbetalt for afstanden mellem

bopael og magdested og retur.

60 dages regel: Hvis der kares til et givent sted mere end 60 gange i Igbet af 24

maneder, skal der betales skat af dette.

Indberetning af karsel

Anvend app’en MinLgn eller www.medarbejdernet.dk til indberetning.
App’en indeholder GPS funktion, der ger det nemt og hurtigt at indberette kgrsel.

Indberettet karsel sendes til godkendelse ved sekretariatschef Tina Andersen tlf. nr.
5159 9103, tjio@nyborg.dk.

Ved behov for hjeelp til de digitale lasninger er Lankontoret, Kisser G. Olesen, tif. 2064
6580, kgo@nyborg.dk gerne behjalpelig.

Vejledning til brug af MinLan kan ses her.


mailto:tjo@nyborg.dk
https://intranet.nyborg.dk/da/til-dig-som-medarbejder/lon/silkeborgdata/

2.7. Forsikring
Nyborg Kommune har tegnet kollektiv ulykkesforsikring for byradsmedlemmer og
udpegede personer.

Ved rejser i forbindelse med byradsarbejdet tegnes der erhvervsrejseforsikring.

Nyborg Kommune har endvidere tegnet en ansvarsforsikring, der deekker kommunens

arbejdsgiveransvar.

2.8. Aviser og nyhedsbreve

Byradsmedlemmerne tilbydes et valgfrit avisabonnement trykt eller online.

Byradsmedlemmerne har endvidere ubegraenset adgang til www.danskekommuner.dk.

Derudover tilbydes ogsa avisen Kommunen trykt eller online og IPad-adgang til DK-Nyt.

Ved endringer og spgrgsmal kontakt Tina Andersen, tif. nr. 5159 9103, tio@nyborg.dk.

2.9. Kontorartikler

Byradsmedlemmer far stillet falgende kontorartikler til radighed:

e Standard skriveredskaber
e Standard blokke
e Standard ringbind
e Printpapir
Byradsmedlemmer far udleveret printer (og toner), hvis der er behov herfor.

Kontorartiklerne hentes i Intern Service.

2.10. Papirmakulering

Der forefindes makuleringscontainere i kopirummet pa glasgangen ved

Byradssekretariatet — bade til almindeligt og til fortroligt papir.


http://www.danskekommuner.dk/
mailto:tjo@nyborg.dk

2.11. Visitkort

Byradsmedlemmer kan bestille visitkort ved Byradssekretariatet ved at sende

bestillingen til byraadssekretariat@nyborg.dk.

3. IT ogl-sikkerhed

3.1. It hjeelp

Ved problemer med it-udstyr kontaktes IT-afdelingen pa tif. 6333 7000, 6333 7070 eller

ved personlig henvendelse i afdelingen.

Servicedesks abningstider:
Mandag - onsdag kl. 7.30-15.30
Torsdag kl. 7.30-17.00

Fredag kl. 7.30-13.30

IT-driftsleder/CIO Henrik Dyrhgj kan kontaktes pa tif. 2347 0475 eller e-mail:

hdy@nyborg.dk

3.2. It udstyr

Alle medlemmer af byradet far tilbudt en IPhone og en IPad med tastatur.
Udvalgsformaend far herudover tilbudt en baerbar pc. Ved konkret behov kan

byradsmedlemmerne fa tilbudt en baerbar pc og en printer.

@konomiudvalget har i november 2019 besluttet, at der ikke tilbydes IPads til

medlemmer af udvalg, rad og naevn. Dette geelder dog ikke Seniorradet, der jf.

byradsbeslutning fra 2014 far tilbudt en IPad, da de er folkevalgte.

Medlemmerne i udvalg, rad og naevn kan fa udleveret en IPad efter anmodning, hvis de

har behov herfor pga. en funktionsnedseaettelse.
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3.3. Informationssikkerhed

EU har vedtaget en persondataforordning, der tradte i kraft 25. maj 2018. Der blev med
forordningen indfgrt skaerpede regler pa omradet, og der blev indfgrt mulighed for, at

kommunerne kan idgmmes bader, hvis sikkerhedsreglerne ikke overholdes.

Nyborg Kommunes I-sikkerhedsorganisation bestéar af fglgende: Den gverste
sikkerhedsansvarlige (kommunaldirektgren eller dennes stedfortraeder), i-

sikkerhedsstyregruppen og chefgruppen.

Der er nedsat en i-sikkerhedsstyregruppe, hvor organisationen er bredt repraesenteret,

med kommunaldirektaren eller dennes stedfortreeder som formand.

Den samlede informationssikkerhedsbeskrivelse bestar af tre dele:
1. Den overordnede informationssikkerhedsstrategi, der godkendes af byradet.
2. Organisering og styring af informationssikkerhed, der fastlaegger ansvar og
styring. Denne godkendes af Direktionen.
3. De konkrete regler og retningslinjer, som alle skal overholde i det daglige. Disse

godkendes af i-sikkerhedsstyregruppen.

I-sikkerhedsstyregruppen sikrer i samarbejde med den gverste sikkerhedsansvarlige

vedligeholdelse af den samlede informationssikkerhedsbeskrivelse.

Cheferne skal sikre udbredelsen af informationssikkerhedsbeskrivelsen til egne ledere
og medarbejdere — helt ud i de decentrale enheder - og sikre overholdelsen af
informationssikkerheden i de fagspecifikke omrader og for systemer inden for deres

ansvarsomrade.

Spergsmal omkring informationsbeskyttelse rettes til leder af Digitalisering og |-
sikkerhed Thomas Holst, tIf. 2440 4753, e-mail: tho@nyborg.dk.

Nyborg Kommune har udpeget en databeskyttelsesradgiver (DPO), der har det
overordnede ansvar for, at kommunen overholder sikkerhedsreglerne:

Bech-Bruun Advokatpartnerselskab
Veaerkmestergade 2

8000 Aarhus C

TIf. 7227 3002

E-mail: dpo.nyborg@bechbruun.com

11


mailto:tho@nyborg.dk
mailto:dpo.nyborg@bechbruun.com

For at styrke opmaerksomheden omkring i-sikkerhed er det besluttet, at alle, der har en
nyborg.dk mail, én gang arligt skal gennemga et awarness e-learnings-kursus med en
afsluttende test. Dette geelder ogsa byradsmedlemmer, der vil modtage mail om kurset

pa lige fod med alle andre.

Herudover tilbydes Byradet et arligt fysisk kursus i GDPR og informationssikkerhed.

Der kan lzeses mere om i-sikkerhed her.

3.4. Sikker mailkommunikation

Alle nyborg.dk-mails sendes via sikker forbindelse, men byradsmedlemmer skal veere
seerligt opmaerksomme pa, hvis der modtages mail direkte fra borgere, da der aldrig ma

sendes mails med falsomme personoplysninger "ud af huset”.

Byradsmedlemmer, der modtager mails fra borgere indeholdende fglsomme
personoplysninger, skal videresende mailen til rette afdeling, der sgrger for at besvare
henvendelsen via en sikker forbindelse. Det aftales med chefen, om afdelingen selv
svarer pa henvendelsen, eller om afdelingen blot sgrger for at sende svaret for

byradsmedlemmet via en sikker forbindelse.

Byradsmedlemmet skal ikke selv besvare henvendelsen, da der ikke ma sendes

falsomme personoplysninger til borgerens almindelige mailadresse.

Nar man sender en almindelig mail svarer det til, at man sender et abent postkort.

Nar man sender en e-mail krypteret, svarer det til, at mailen ligger i en lukket kuvert.

Hvad er falsomme personoplysninger?
Oplysninger om, at en person har en sag i fx Socialafdelingen, Jobcentret eller
Sundheds- og Omsorgsafdelingen.

Oplysninger om helbredsforhold, gkonomiske forhold, cpr. nr., strafbare forhold,
sociale problemer m.v.
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https://intranet.nyborg.dk/da/it-og-digitalisering/i-sikkerhed-og-gdpr/i-sikkerhedsbeskrivelsen/i-sikkerhed-for-nye-medarbejdere/

Hvis byradsmedlemmet sender svar indeholdende falsomme oplysninger via almindelig

mail, kan det vaere et brud pa tavshedspligten.

Byradsmedlemmet kan sende et kort svar til borgeren, hvor der kvitteres for modtagelse
af henvendelsen, og hvor det oplyses, at borgeren vil modtage svar i sin E-Boks/digitale

postkasse eller pr. brev, hvis borgeren er fritaget for digital post.

Det er meget vigtigt, at nar der trykkes "besvar”, skal borgerens oprindelige mail med de

felsomme personoplysninger slettes, inden kvitteringsmailen sendes til borgeren.

Byradsmedlemmer, der modtager SMS med falsomme personoplysninger, ma ikke
svare pa borgerens henvendelse via SMS. Byradsmedlemmet kan godt skrive tilbage
med besked om, at borgeren skal henvende sig til en afdeling i kommunen. Hvis
byradsmedlemmet gnsker selv at svare pa henvendelsen, ma byradsmedlemmet ringe

til borgeren og drafte sagen telefonisk.

Byradsmedlemmerne kan fortsat besvare mails og SMS fra borgere direkte, hvis der er
tale om generelle forespargsler eller politiske spargsmal uden falsomme

personoplysninger.

Henvendelser fra borgere til politikere i personsager

E—— SMS —
Facebook foe
Borger — Messenger _ Politiker
Mail Hvis mail med
_ > Telefon - 5 falsomme

personoplysninger
= henvendelsen
sendes altid videre til
sikker besvarelse i
afdelingen

Politikeren kan kvittere for
modtagelsen, men evt.
folsomme oplysninger
slettes ved besvarelse

Administrationen
svarer borgeren via
digital post

Hvad er felsomme personoplysninger?

Oplysninger om, at en person har en sag i fx Socialafdelingen eller Jobcentret,
Oplysninger om helbredsforhold, ekonomiske forhold, cpr.nr., strafbare forhold, sociale
problemer m.v.

SMS, Facebook,
Messenger =
borgeren ringes op
eller der henvises til at
kontakte relevant
afdeling

Administration
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4. Politisk organisation

Byradet er kommunens hgjeste myndighed og ledes af borgmesteren, som derudover

ogsa er kommunens gverste administrative leder.

Nyborg Byrad har nedsat 9 fagudvalg udover @konomiudvalget.

Der kan laeses mere her

5. Administrativ organisation

Nyborg Kommunes chefgruppe bestar af kommunaldirekter, vicekommunaldirekter og

direkter og 8 chefer. Borgmesteren deltager i mader i chefgruppen.

Overordnet administrativ organisation

Byradssekretariat

Sekretariatschef
Tina Andersen

Kommunaldirekter

Tim Jeppesen

HR

HR-chef

Maij-Britt Borg

Direktor

Lone Grangaard Lorenzen

Social og
Familie

Social- og
familiechef

Iben Hansen

Arbejdsmarked
og Borgerservice

Arbejdsmarked- og
borgerservicechef

Merete
Gommesen

Bern og Skole

Beme- og
skolechef

Lars Kofoed

|§‘! Nyborg

KOMMUNE

Anders M. Serensen

Vicekommunaldirekter

@konomi og
Digitalisering

Sundhed og
Aldre

Sundheds- og
zeldrechef

Solveig
Christiansen

Teknik, Milja
og Erhverv

Teknik-, milje- og
erhvervschef

Jacob Juhl
Harberg

Kultur, Fritid
og Turisme

Kultur-, fritid- og
turismechef

Saren
Thorsager

Opdateret 1. december 2023
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5.1. Afdelinger og chefer

Afdeling

Chef

Kontaktoplysninger

Arbejdsmarked og
Borgerservice

Arbejdsmarkeds- og
borgerservicechef
Merete Gommesen

@: 2134 6327
@: meg@nyborg.dk

HR HR-chef @: 2897 8242

Maj-Britt Borg @: mbj@nyborg.dk
Kultur, Fritid og Turisme Chef for Kultur, Fritid og &:2966 9180

Turisme Sgren Thorsager @: stho@nyborg.dk
Byradssekretariat og Sekretariatschef &: 51599103
Kantine Tina Andersen @: tjo@nyborg.dk
Born og Skole Barne- og skolechef @: 2384 7867

Lars Kofoed @: lko@nyborg.dk
Social og Familie Social- og familiechef &: 2151 8369

Iben Hansen @: ihan@nyborg.dk
Sundhed og Aldre Sundheds- og eldrechef @: 23117217

Solveig Christiansen @: solc@nyborg.dk
Teknik, Miljo og Erhverv  Teknik-, miljg- og erhvervschef @&: 2138 8238

Jacob Juhl Harberg @: jjha@nyborg.dk
@konomi, lgn, IT-drift, Vicekommunaldirektar @:2171 0751

digitalisering og I-
sikkerhed

Anders M. Sgrensen

@: anso@nyborg.dk

6. Styrelsesvedtaegt

| styrelsesvedteegten fremgar kommunens styreform, antallet af medlemmer i Byradet,

hvilke stdende udvalg der er nedsat og deres arbejdsopgaver, og hvilke opgaver

borgmesteren varetager. Derudover indeholder Nyborg Kommunes styrelsesvedtaegt et

afsnit om borgerradgiveren.

Nyborg Kommunes styrelsesvedtseqgt

7. Forretningsorden

Byradet vedtager selv sin forretningsorden. | forretningsordenen er angivet regler for

afholdelse af byradsmader og udvalgsmgder. Proceduren for at udsende dagsordener,

afstemninger og beslutninger kan ogsa ses i forretningsordenen.

Nyborg Kommunes Forretningsorden
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8. Byradsmgder

8.1. Madeafholdelse

Byradsmaderne afholdes i byradssalen pa Nyborg Radhus.

Det fremgar af Styrelseslovens § 10, at byradets mader er offentlige. Det betyder, at
offentligheden kan overveere byradets behandling af sager.

Dagsordenspunkterne med bilag er som udgangspunkt offentligt tilgaengelige.

8.2. Behandling bag lukkede dgre

Byradet kan bestemme, at enkelte sager behandles for lukkede dgre. Det drejer sig om
sager, under hvis behandling der vil blive eller forventes at blive fremdraget fortrolige
oplysninger. Sager, der behandles for lukkede dgre, behandles sa vidt muligt sidst.

Det er byradet, der skal vurdere, om en sag, der af borgmesteren pa
dagsordensudkastet er foreslaet behandlet for lukkede dgre, er af en sadan karakter, at

behandlingen for lukkede dgre findes ngdvendig.

Virkningen af, at en sag behandles for lukkede dgre er, at offentligheden er udelukket
fra at veere til stede under forhandlingerne, og at offentligheden ikke har krav pa
oplysning om, hvad der er sket under forhandlingerne. Desuden vil sagsfremstillingen

ikke blive offentliggjort, men alene overskriften.

Efter behandlingen skal der tages stilling til, om sagsfremstillingen kan offentliggares.

Det afheenger af begrundelsen for, at sagen blev behandlet som lukket punkt.

8.3. Beslutningsdygtighed

Byradet er beslutningsdygtigt, nar mindst halvdelen af medlemmerne er tilstede.
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8.4. Mgadeledelse og sagernes forelaeggelse

Borgmesteren leder byradsmaderne, og enhver, der gnsker ordet eller har forslag under

forhandlinger, skal henvende sig til borgmesteren.

Sagerne foretages i mgdet i den raekkefalge, som borgmesteren bestemmer. Byradet
afger dog i hvilken reekkefelge, sagerne skal behandles, nar mindst tre medlemmer

anmoder om afstemning herom.

Derudover kan ethvert medlem ved madets begyndelse begeere ordet med henblik pa

at overflytte behandling af sager fra abne til lukkede dare eller omvendt.

8.5. Afstemninger

Afstemning sker ved handsopraekning, og alle beslutninger tages ved stemmeflerhed,
for sa vidt andet ikke er foreskrevet i lovgivningen. Der kan ikke foretages hemmelig

afstemning.

8.6. Dagsordener

Det folger af Styrelseslovens § 8, at borgmesteren skal udsende dagsorden og det
forngdne materiale, herunder fagudvalgenes indstilling, til byrddets medlemmer senest

fire hverdage inden madet.

I Nyborg Kommune udsender Byradssekretariatet dagsordenen med bilag elektronisk
torsdag eftermiddag inden byradsmadet den efterfalgende tirsdag, hvilket svarer til 4

hverdage inden madet, da Igrdag betragtes som en hverdag.

Det folger af Styrelseslovens § 20, at der forud for udvalgenes mgder udsendes en
dagsorden med det forngdne materiale til medlemmerne. Der er ikke fastsat en tidsfrist
for udsendelse af dagsorden til udvalgsmedlemmerne, men materialet skal udsendes i

tilstreekkelig god tid til, at medlemmerne har rimelig tid til at forberede sig.

I Nyborg Kommune udsender fagafdelingen/Byradssekretariatet som udgangspunkt
dagsordenen med bilag elektronisk 4 hverdage inden udvalgsmgdet. | seerlige tilfeelde

kan der eftersendes dagsordenspunkter. Udvalgsmader skal afholdes i sa god tid inden
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mgder i byradet, at tidsfristen for udsendelse af udvalgenes indstillinger til byradet

overholdes.

Kan en sag ikke udsaettes, kan byradet traeffe beslutning, selv om dagsordenen og
fagudvalgets indstilling ikke er udsendt senest fire hverdage inden mgdet. Borgmesteren
skal sgrge for, at det fremgar af dagsordenen, hvis dagsordenen eller det forngdne
materiale ikke udsendes inden for fristen. Begrundelsen for, at sagen ikke kan udsaettes,

skal ligeledes fremga af dagsordenen.

Dagsorden mv. udsendes til byradsmedlemmerne via FirstAgenda Prepare, der kan tilgas
via en App pa IPad. Desuden kan alle dagsordener og referater altid ses pa kommunens

hjemmeside.

Adgangskode til FirstAgenda Prepare fas ved henvendelse til sekretariatschef Tina
Andersen tlf.nr. 5159 9103, tjo@nyborg.dk.

Byradssekretariatet offentligggr dagsordenen pa kommunens hjemmeside, nar
dagsordenen er udsendt til medlemmerne. Ved lukkede punkter offentliggeres alene
overskriften. Beslutningsprotokollen offentliggares pa hjemmesiden dagen efter

byradsmgdet/udvalgsmadet. Se mere under punkt 9 - udvalgsmader.

Brugervejledning til FirstAgenda

8.7. Madepligt

Hvervet som medlem af byradet er et borgerligt ombud. Byradsmedlemmerne har pligt
til at varetage hvervet i funktionsperioden. De har dermed pligt til at deltage i
byradsmgder og mgder i de udvalg, hvortil de er valgt. Madepligten geelder ikke

deltagelse i kurser, konferencer, institutionsbesgg mv.

Byradsmedlemmet kan have lovligt forfald fx ved egen sygdom, barns, aegtefeelles eller
anden naertstdendes sygdom, barsel/adoption, varetagelse af andet offentligt hverv,

pligter i medfer af anseettelsesforhold og ferie.
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8.8. Afbud

Er et medlem forhindret i at deltage i et byradsmgde, meldes afbud til borgmesteren
inden mgdets afholdelse. Afbudet skal begrundes. | beslutningsprotokollen anfgres for

hvert enkelt made og punkt, hvilke medlemmer der har veeret fraveerende.

8.9. Regler for stedfortraedere ved sygdom og fraveer

Ved et medlems lovlige forfald til et byradsmgde kan gruppen indkalde stedfortraeder.
Nyborg Byrad har i styrelsesvedtaegtens § 27 besluttet, at der kan indkaldes

stedfortraeder allerede ved forfald til et enkelt magde.

Gruppeformanden meddeler borgmesteren pr. mail med cc til kommunaldirektgren eller
dennes stedfortraeder og sekretariatschefen, hvis et medlem har forfald, og der gives

samtidig besked om, hvorvidt der skal indkaldes stedfortreeder og hvem der indkaldes.

Byradssekretariatet sgrger for at sende det forngdne materiale til stedfortreederen. Ved
mgdets start traeffer byradet afggrelse om, hvorvidt stedfortraederen er rette

stedfortraeder og valgbar.

Stedfortraeder far udbetalt mgdedizet pa 450 kr. (2024-takst).

8.10. Beslutningsprotokol

Byradets beslutninger fores ind i beslutningsprotokollen af byradets sekretaer for at sikre
dokumentation herfor. Borgmesteren tilkendegiver, hvad der skal indfgres. Efter hvert
mgde skal beslutningsprotokollen oplaeses og derefter underskrives af de

byradsmedlemmer, der har deltaget i madet.

Ethvert medlem kan forlange at fa sin afvigende mening kort tilfart i
beslutningsprotokollen. Der er alene tale om saerstandpunkter, der direkte vedrgrer det
pageeldende punkt. Der er kun ret til at fa indskrevet en mening, der afviger fra
flertallets. Der kan skrives, at medlemmet stemmer imod flertallet, og desuden kort
noteres en tilkkendegivelse om, hvad medlemmet mener, at udvalget burde have

besluttet.
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Det skal fremga af protokollen, hvilke byradsmedlemmer, der er ansvarlige for en

beslutning. Derudover skal det ogsa fremga, hvilke medlemmer, der har vaeret

fraveerende ved mgdet eller fra behandlingen af enkelte sager.

8.11.Regler for spgrgetid ved ordinsere mader

Nyborg Byrad har 20.3.2018 vedtaget falgende regler for spergetid:

9.

Ved begyndelsen af Byradets ordinaere mgder afholdes spargetid af indtil 30
minutters varighed. Spargeren skal veere til stede ved madets begyndelse.
Spargeren skal oplyse navn og adresse.

Spergsmal skal anga forhold af almen kommunal interesse for kommunens
borgere og kan ikke anga oplysninger og forhold om enkeltpersoner — ej heller om
spgrgeren selv.

Spoergsmal skal veere korte og preecise, sa de kan stilles inden for 2 minutter.
Spaergsmal kan evt. stilles skriftligt, saledes at spgrgsmal opleeses af formanden og
derefter besvares.

Spergsmal besvares normalt af formanden, men spargeren kan dog - efter
anmodning - rette spgrgsmalet direkte til et medlem af Byradet eller en gruppe.
Besvarelsen af spargsmal skal vaere korte og klare, og det er tilladt spgrgeren et
kort tilleegsspargsmal med efterfglgende svar.

Byradets medlemmer afger selv, om de gnsker at besvare de stillede spgrgsmal.
Spargsmal, der ikke umiddelbart kan besvares, henvises til efterfglgende
besvarelse.

Hvis der stilles spargsmal vedrgrende punkter optaget pa dagsordenen, besvares
spergsmalet ikke straks, men forst under behandlingen af pagaseldende punkt pa
dagsordenen.

Spergsmal der i fgrste omgang rettelig bar stilles til forvaltningen, kan afvises.

10. Det tilkommer alene formanden som madeleder at fortolke og administrere

ovennaevnte bestemmelser.
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9. Udvalg

9.1. Udvalgsmgder

Udvalgsmader er i modseetning til byradsmader ikke offentlige. Der er ikke hjemmel i
lovgivningen, heller ikke ved enstemmighed, til at m@gderne geres offentlige. Lovgiver
har gnsket, at udvalgsmeader skal veere et forum for frie og uformelle forhandlinger, og

at den interne beslutningsproces sikres bedst mulige vilkar.

Det folger dog af Styrelseslovens § 20, stk. 4, at udvalget kan tillade, at ansatte
overveerer udvalgsmgder med henblik pa ,at udvalget kan modtage oplysninger,

mundtlige redegarelser og lignende.

Lovgivningens krav er alene, at der skal veaere fremlagt en fortegnelse over de sager,
der vil komme til behandling med de begraensninger, som fglger af de almindelige regler

for tavshedspligt. Desuden skal beslutningerne offentliggares.

Nyborg Byrad har besluttet, at sagsfremstillinger og bilag som hovedregel offentliggeres
forud for udvalgsmadet. Sagerne lukkes kun, hvis offentliggerelse vil stride mod de
almindelige regler om tavshedspligt (Forvaltningslovens § 27), eller hvis det er

ngdvendigt af hensyn til behovet for en fri og uformel dreftelse i udvalget.

Mgderne er saledes altid lukkede, men nogle dagsordenspunkter er abne og andre er
lukkede. Lukkede punkter er enten lukkede af hensyn til behovet for frie og uformelle
droftelser, eller fordi det indeholder oplysninger omfattet af Forvaltningslovens § 27.
Sidstnaevnte punkter vil forblive lukkede punkter, hvorimod de andre skal gares abne,

nar beslutningen er truffet.

Udvalgets sekretariat sgrger for at offentliggere dagsordenen pa kommunens
hjemmeside, hvoraf alle dagordenspunkter fremgar ved overskrift. Det kreeves, at
offentligheden ud fra overskriften kan se, hvad sagen reelt handler om. For sa vidt
angar de abne punkter pa dagsordenen offentliggares ogsa sagsfremstillingen,

indstillingen og evt. bilag.

Der tages ved hvert udvalgsmgde stilling til, om dagsordenspunktet skal abnes, nar det
er feerdigbehandlet. Det indskrives i indstillingen ved lukkede punkter, hvis det indstilles,

at punktet skal abnes efter madet.
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Forhandlingerne i udvalgene er fortrolige, uanset om punktet er abent eller lukket.

Der gaelder tavshedspligt for sa vidt angar oplysninger om de synspunkter, vurderinger

og argumenter, der fremfgres af andre mgdedeltagere under udvalgsmgderne.
Et udvalgsmedlem kan derimod frit referere egne udtalelser.

Selve beslutningen kan ogsa videregives, og det kan frit refereres, hvem der har stemt

for og imod.

Lees mere om tavshedspligt under punkt 14.

9.2. Virtuelle mgder
Det folger af styrelseslovens § 20, at fagudvalgene udgver deres virksomhed i mader.

Udvalgsmeader vil kunne afholdes virtuelt, og de kan ogsa afholdes sadan, at nogle

deltagere er fysisk samlet, mens andre deltager virtuelt.

Udvalgets flertal kan i madeplanen beslutte, at et made helt eller delvis skal afholdes
virtuelt og i den forbindelse fastsaette saglige kriterier for, hvornar et medlem kan

deltage virtuelt i et ellers fysisk made.

Hvis det fremgar af madeplanen, at et mgde kan afholdes helt eller delvist virtuelt, kan

udvalgsformanden treeffe beslutning herom.

Hvis det ikke fremgar af madeplanen, at et mgde kan afholdes virtuelt, kraever det

enighed i udvalget for at afholde mgdet helt eller delvist virtuelt.

Det skyldes, at mgdeplanens angivelse af tid og sted er bindende. En fravigelse af

udvalgets godkendte mgdeplan kraever derfor enighed i udvalget.

Byradsmader kan som udgangspunkt ikke afholdes virtuelt. Borgmesteren kan dog i
seerlige tilfeelde beslutte, at et ekstraordingert made afholdes virtuelt. Dette kan kun ske,
nar det ekstraordinaere made indkaldes til at behandle en eller ganske fa sager, som
ikke kan afvente det farstkommende ordinaere mgde, og som efter lovgivningen ikke
kan overlades til andre niveauer i kommunen. 1/3 af medlemmerne vil dog inden for en
kort frist efter indkaldelsen, der fastsaettes af formanden, kunne kraeve, at mgdet

alligevel skal afholdes som et fysisk made.
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Alle andre mgder end mgder i Byradet og i fagudvalg kan besluttes afholdt virtuelt, fx

mgder i arbejdsgrupper, § 17, stk. 4-udvalg m.v.

Virtuelle mader i Nyborg Kommune afholdes via Microsoft Teams.

9.3. Beslutning pa skriftligt grundlag

Bestemmelsen i styrelseslovens § 20 om, at fagudvalgene udgver deres virksomhed i
mg@der, udelukker ikke, at enkelte sager afggres pr. mail blandt udvalgets medlemmer,
forudsat at alle medlemmer tiltreeder dette.

| praksis vil udvalgets enighed kunne konstateres ved, at formanden udsender en sag
med henblik pa en sadan afgegrelse, og ingen medlemmer i forbindelse med deres
stillingtagen til sagen protesterer mod denne afggrelsesform.

Sagen skal efterfalgende seettes pa dagsordenen for udvalgets naeste magde, sa

beslutningen fremgar af en protokol.

9.4 Udvalgenes kompetence

@konomiudvalget og de staende udvalg er ikke tillagt selvstaendig kompetence, men
skal varetage den umiddelbare forvaltning af kommunens anliggender. Det betyder, at
det pahviler udvalgene at afggre alle saedvanlige Igbende sager inden for udvalgenes

sagsomrade, medmindre andet falger af lovgivningen eller af byradets beslutning.

Udvalget skal treeffe de beslutninger, der er et ngdvendigt eller naturligt led i
forvaltningen af det sagsomrade, der er henlagt til udvalget. Udvalgenes sagsomrader
fastlaegges i styrelsesvedtaegten. Det betyder endvidere, at byradets beslutninger som

udgangspunkt skal forberedes ved udvalgsbehandling.

De administrative afdelinger i kommunen udger i styrelseslovens forstand én samlet
forvaltningsmyndighed med byradet som overordnet organ. Forvaltningen refererer

dermed alene til byradet.

Borgmesteren har den daglige ledelse af forvaltningen. Borgmesterens ledelse udgves
under ansvar over for byradet, der gennem kompetencefordelingsregler og
stillingsbeskrivelser kan fastlaegge fordelingen af kompetence og graden af delegation

inden for den kommunale forvaltning.
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Forvaltningen er i sin udarbejdelse af indstillinger til gkonomiudvalget og byradet ikke
undergivet borgmesterens instruktionsbefgjelse. Dette er en fglge af, at borgmesteren

ikke har kompetence med hensyn til indholdet af forvaltningens sager.

9.5. Udvalgsformandens rolle

Udvalgsformandens rolle er beskrevet i styrelseslovens § 22.

Formanden forbereder udvalgets mgder og indkalder medlemmerne til mgderne.
Formanden leder forhandlinger og afstemninger og sikrer, at beslutninger indferes i
beslutningsprotokollen. Formandens forpligtelse til at forberede udvalgets mader
vedrgrer alene de formelle forhold omkring sagsforberedelsen. Formanden har ingen
kompetence til at bestemme indholdet af de beslutninger, der treeffes af forvaltningen og

udvalgene, herunder forvaltningens og udvalgenes indstillinger.

Udvalget kan i forretningsordenen fastlaegge retningslinjer for udvalgsformandens
forberedelse af udvalgsma@derne, herunder regler for udarbejdelse af udkast til
dagsordener. Der kan i den forbindelse fastsaettes en frist for optagelse af sager pa
dagsordenen. Udvalgsformanden kan ikke pa egen hand afvise at optage rettidigt
indkomne forslag pa dagsordensudkastet, men udvalget kan i forbindelse med

godkendelsen af dagsordensudkastet selv afvise at behandle et forslag.

De staende udvalg har ikke pligt til at udarbejde en forretningsorden. Hvis der ikke er
udarbejdet en forretningsorden for udvalgets arbejde, geelder byradets forretningsorden

for udvalgets arbejde.

Udvalgsformandens deltagelse i forberedelsen af de sager, der skal forelaegges
udvalget, afheenger i vidt omfang af lokale forhold og den praksis, der lokalt har udviklet
sig. | Nyborg Kommune er der praksis for, at direktar og chef drgfter sagerne igennem
med udvalgsformanden inden mgdet og gennemgar en sagsfremstilling og indstilling.
Da udvalgsformanden efter loven ikke har nogen kompetence til at bestemme indholdet
af de beslutninger, der treeffes af forvaltningen, herunder forvaltningens indstillinger, kan
udvalgsformanden ikke paleegge forvaltningen at afgive indstillinger med et bestemt
indhold til udvalget eller seette sin indstilling i stedet for forvaltningens.
Udvalgsformanden kan heller ikke palaegge forvaltningen at tage en sag af

dagsordenen.

24



Udvalgsformanden er ikke tillagt nogen form for daglig ledelse af en gren af

administrationen. Borgmesteren er gverste daglige leder af administrationen.

Formanden skal meddele udvalget de oplysninger, dette forlanger. Det er udvalget, der

ved flertalsbeslutning bestemmer, hvilke oplysninger udvalgsformanden skal afgive.

Det fremgar af § 22, stk. 2, at formanden pa udvalgets vegne kan afggre sager, der ikke

taler udseettelse eller som ikke giver anledning til tvivl.

Betingelsen om, at en sag ikke giver anledning til tvivl, er kun opfyldt, hvis
udvalgsformanden anser sagen for utvivisom og samtidig vurderer, at resten af

udvalgsmedlemmerne ligeledes vil anse sagen for utvivisom.

Udvalgene veelger selv deres formand. Loven indeholder ingen bestemmelse om
udvalgsformandens funktionsperiode, hvorfor et staende udvalg til enhver tid kan veelge

en ny udvalgsformand.

9.6. § 17, stk. 4-udvalg

Byradet kan nedsaette saerlige udvalg til varetagelse af bestemte hverv eller til udferelse
af forberedende eller radgivende funktioner for byradet, skonomiudvalget eller
fagudvalgene, jf. Styrelseslovens § 17, stk. 4. Byradet bestemmer de szerlige udvalgs

sammenseetning og fastsaetter regler herfor.

Nyborg Byrad har nedsat fglgende § 17, stk. 4 —udvalg:
e Udvalget for Mangfoldighed og Ligestilling
e Uddannelsesradet

e Udviklingsradet

10. Byradsmedlemmers rettigheder

10.1. Sagsindsigt

Retten til sagsindsigt falger af Styrelseslovens § 9 og sikrer medlemmerne af byradet

adgang til information om forhold i kommunen. Denne ret medfgrer, at ethvert medlem
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af byradet som udgangspunkt har ret til at gennemse materiale, som ligger i endelig

form, pa en sag.
Der er ikke ret til lsbende at fa sagsindsigt i kommende materiale.

Anmodning om sagsindsigt skal udformes, sa det er muligt at finde det materiale, der
gnskes indsigt i. Det er ikke et krav, at sagsindsigten er afgreenset til en bestemt sag

eller noget bestemt materiale, sa laenge det er muligt at finde materialet.
Anmodningen skal rettes til borgmesteren.

Borgmesteren kan begraense adgangen til sagsindsigt, nar det er ngdvendigt af hensyn
til sagernes ekspedition, eller nar det vil veere forbundet med uforholdsmeessigt store
vanskeligheder at efterkomme anmodning, fx ved et uforholdsmaessigt stort

ressourceforbrug.

10.2. Besvarelse af byradsmedlemmernes spgrgsmal
Byradsmedlemmerne kan stille spgrgsmal til administrationen. Nar spagrgsmalet

besvares, sendes svaret til alle medlemmer af byradet til orientering.

Dette er ikke lovbestemt, men derimod en praksis, der er vedtaget i Nyborg Kommune,

senest i dkonomiudvalget 26. oktober 2020.

10.3. Initiativret

Initiativretten fremgar af Styrelseslovens § 11 og indebaerer, at ethvert medlem af

byradet kan indbringe ethvert spgrgsmal om kommunens anliggender for byradet.

Det er borgmesteren, der udarbejder det forslag til dagsorden, der godkendes af
byradet pa madet. Anmodning om optagelse af en sag eller et forslag pa dagsordenen

skal derfor sendes til borgmesteren.

Anmodningen skal tilga borgmesteren senest otte dage far farstkommende made, for at

der er krav pa optagelse pa dagsordenen for dette made.

Borgmesteren kan ikke afvise at optage et forslag eller en sag pa dagsordenen. Byradet
kan derimod pa mgdet beslutte at afvise sagen, hvis den fx er identisk med en sag, der

tidligere har veeret behandlet, og der ikke er nye oplysninger.
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Initiativretten medfgrer ikke, at en sag, der er under behandling i et udvalg, standses,

fordi den er sat pa byradets dagsorden.

Initiativretten giver alene ret til at fa optaget en sag pa dagsordenen for byradsmgdet.
Der er ikke et krav om, at sagen undergives en egentlig behandling og afstemning. Der
kan saledes ogsa ske henvisning til behandling i et udvalg eller udseettelse til et senere

byradsmgade.

10.4. Standsningsret

Standsningsretten fremgar af Styrelseslovens § 23 og giver et medlem af
gkonomiudvalget eller et stdende udvalg mulighed for at standse udferelsen af en

udvalgsbeslutning, indtil byradet har truffet beslutning i sagen.

Konsekvensen af standsningsretten er, at udfgrelsen af beslutningen standses. Byradet

ma herefter traeffe beslutning om, hvorledes sagen skal afggres.

For at standsningsretten kan benyttes, skal der veere tale om en egentlig
udvalgsbeslutning. Der skal séledes vaere tale om, at udvalget har truffet en endelig

beslutning i henhold til en den beslutningskompetence, som er tillagt udvalget.

Der er krav om, at et medlem af et af ovennaevnte udvalg, som gnsker at benytte sig af
sin standsningsret, skal veere til stede under udvalgets behandling af sagen, saledes at
medlemmet har mulighed for at deltage i forhandlingerne og afstemningen om sagen.

Det er ikke en betingelse, at medlemmet har stemt imod beslutningen, og der kreeves i

gvrigt ingen begrundelse for benyttelse af standsningsretten.

Medlemmet skal inden mgdet haeves tilkkendegive, at sagen gnskes indbragt for

byradet, og dette skal skrives i beslutningsprotokollen.

10.5. Kurser/konferencer

Der er afsat 12.540 kr. pr. byradsmedlem pr. ar (2024) til deltagelse i eksterne
konferencer, kurser mv. Belgbet daekker bade kursusafgift, transport, overnatning og

forplejning. Belgbet administreres af de enkelte grupper.
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11. Grundlzeggende regler om vederlag mv.

11.1.Valg af vederlag

Byradsmedlemmer modtager et fast vederlag, der anses for vederlaeggelse for hele det
kommunalpolitiske arbejde. Dog udbetales der szerskilt vederlag for borgmester, 1.

viceborgmester, medlemskab af stdende udvalg og formandskab for stdende udvalg.
Der udbetales dermed ikke dizeter for deltagelse i mgder.

Byradsmedlemmer med ét eller flere bgrn under 10 ar boende i hjemmet modtager et

barnetillzeg.

Starrelsen af det faste vederlag er fastsat i Vederlagsbekendtgarelsen.

11.2. Erstatning for tabt arbejdsfortjeneste

Det enkelte byradsmedlem kan vaelge at fa erstatning for tabt arbejdsfortjeneste. | sa

fald reduceres det faste vederlag med 20.000 kr.

Byradsmedlemmerne skal veelge en sadan ordning for ét ar ad gangen senest 1.
februar. Byradssekretariatet udsender blanket herom, der skal udfyldes, underskrives

og returneres.

Spergsmal vedrgrende valg af erstatning for tabt arbejdsfortjeneste stiles il
Lankontoret, Kisser G. Olesen, tIf. 2064 6580, kgo@nyborg.dk.

Oversigt over byradsmedlemmernes vederlag pr. 1. april 2024 (reguleres hvert ar pr. 1.

april):

Borgmestervederlag 1.040.099 kr.
1. neestformand 10 % af borgmestervederlag 104.009 kr.
Byradsvederlag 105.547 kr.
Udvalgsformaend 16,77 % af borgmestervederlag for udvalgene: 174.425 kr.
Skole- og Dagtilbudsudvalget, Social- og Handicapudvalget,

Beskeeftigelse- og Integrationsudvalget, Teknik- og Miljgudvalget,
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Oversigt over byradsmedlemmernes vederlag pr. 1. april 2024 (reguleres hvert ar pr. 1.

april):

Klima- og Naturudvalget, Kultur- og Fritidsudvalget, Sundheds- og
Forebyggelsesudvalget, Erhvervs- og Udviklingsudvalget og

Aldreudvalget.

Udvalgsvederlag 21.360 kr.
Barnetillaeg 16.331 kr.
Barn- og Ungeudvalg formandsvederlag 5 % af borgmestervederlag 52.005 kr.
Barn- og Ungeudvalg neestformandsvederlag 2,05 % af 21.322 kr.
borgmestervederlag

Folkeoplysningsudvalg formandsvederlag 2 % af borgmestervederlag | 20.802

Vederlaget beskattes som A-indkomst via hovedkort eller bikort.

11.3. Opher af vederlag

Folgende fremgar af vederlagsbekendtgarelsen:

1. Vederlag opharer efter 1 maneds fraveer (gaelder ikke ved fraveer pga.

helbredsfohold, herunder barns, segtefaelles og andre neertstaendes)

2. Nar stedfortreederen indkaldes i mere end 7 dage, far kun stedfortraederen

vederlag (geelder ikke ved fraveer pga. helbredsfohold)

3. Der er krav om dokumentation ved fraveer pa grund af helbredsforhold (ret til

vederlag i op til 9 maneder mod fremvisning af dokumentation)

Et byradsmedlem, der er fraveerende af andre grunde end helbredsforhold, far dermed

ikke vederlag, nar der indkaldes stedfortraeder i mere end 7 dage.

Hvis et byradsmedlem er fravaerende pga. helbredsforhold, skal der som udgangspunkt

fremsendes laegeerkleering som dokumentation. Dette geelder dog ikke, hvis det er

abenbart ubegrundet.
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Det falger af vederlagsbekendtgarelsen, at det er Byradet, der har kompetence til at
vurdere, om der skal indhentes dokumentation, og om den fremsendte dokumentation

er tilstraekkelig.

Nyborg Byrad har 23. marts 2021 delegeret denne kompetencen til administrationen.

Uddrag af arbejdsgangsbeskrivelse

Gruppeformanden eller byradsmedlemmet meddeler borgmesteren pr. mail med cc til
kommunaldirektgren eller dennes stedfortraeder og sekretariatschefen, at
byradsmedlemmet har forfald pa grund af helbredstilstand, graviditet, barsel eller

adoption.

Byradssekretariatet opretter en stedfortreedersag i Nova og sarger for, at

stedfortraederen indkaldes.

Herudover noterer Byradssekretariatet pa byradsmedlemmets sag i SD Lgn, at
byradsmedlemmet har forfald pa grund af helbredstilstand, graviditet, barsel eller

adoption.

Hvis fraveeret skyldes graviditet, barsel eller adoption indhentes der dokumentation i

form af vandrejournal, adoptionspapirer eller lign.

Hvis fraveeret skyldes sygdom, vurderes det af Byradssekretariatet i samarbejde med
HR, om det er abenbart ubegrundet at indhente dokumentation. Det fravaerende
medlems egne tilkendegivelser vil ofte veere tilstraekkelige til, at denne vurdering kan

foretages.

Det fglger af vejledningen, at det med "abenbart ubegrundet” menes, at der ved
abenbare, kendte fraveersarsager som fx kendt hospitalsindlaeggelse, terminal sygdom,

alvorligt trafikuheld, fadsel eller lignende ikke skal afkreeves dokumentation.

Hvis Byradssekretariatet og HR pa baggrund af oplysningerne om arsagen til fraveeret
sammenholdt med eksemplerne i vejledningen vurderer, at det ikke er abenbart
ubegrundet at indhente dokumentation, skal Byradssekretariatet ferste gang indhente

dokumentation efter 14 dages fravaer (regnet fra sygemeldingen).
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Efter 10 dage skriver Byradssekretariatet til byradsmedlemmet, at byradsmedlemmet
skal indhente en laegeerkleering, der bekraefter arsagen til fraveeret. Byradssekretariatet
medsender et brev, som byradsmedlemmet skal udlevere til sin laege. Herefter

udfaerdiger laegen en laegeerkleering og sender denne direkte til Byradssekretariatet.

Byradssekretariatet afgar i samarbejde med HR, om laegeerkleeringen dokumenterer

arsagen til fraveeret.

Efter den forste dokumentation anmoder Byradssekretariatet om fornyet dokumentation
med passende mellemrum med henblik pa, at medlemmet kan dokumentere sin ret til
fraveer i indtil 9 maneder. Hvor ofte dokumentation skal indsendes, vil afhaenge af

fraveerets karakter og dokumentationens indhold.

Daekning af udgifter til laegeerkleering

Nyborg Byrad har 24. november 2020 besluttet, at byradsmedlemmers udgifter til
lzegeerklaeringer skal daekkes af kommunen, jf. § 16, stk. 11, i lov om kommunernes

styrelse.

| praksis handteres det pa den made, at lzegen fremsender regningen direkte til
kommunens EAN nr., der fremgar af den erklaering, som laegen skal udfylde og

underskrive.

12. Borgerradgiver

Der er etableret en borgerradgiverfunktion, som henhgrer direkte under Byradet, jf.

styrelsesvedteegtens § 22, stk. 1.

Formalet med borgerradgiverfunktionen er at styrke dialogen mellem borgerne og
Nyborg Kommunes administration og at styrke borgernes retssikkerhed. Borgernes
anmodninger om rad og vejledning anvendes desuden konstruktivt til forbedring af

Nyborg Kommunes sagsbehandling og borgerbetjening.

Borgerradgiveren afgiver en arlig beretning til byradet.
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13.

Kodeks og retningslinjer

13.1.Kodeks i Nyborg Byrad

Nyborg Byrad har vedtaget Kodeks for arbejdet i Nyborg Byrad og Kodeks for

administrationens betjening af Nyborg Byrad.

God borgerbetjening afhaenger af en lang raekke faktorer, herunder ressourcer, dygtige

medarbejdere, organisation, samarbejde og dialog med borgerne mm., men det

afhaenger ogsa af, at Byradets arbejde foregar pa en god og konstruktiv made bade

internt i Byradet og i samspillet med administrationen.

Kodeks for arbejdet i Nyborg Byrad

1.

2.

Vi optreeder som ambassadgrer for kommunen.
Vi er velforberedte til mgder og deltager naerveerende.

Vi taler ordentligt til, om og med hinanden med respekt for den politiske

mangfoldighed.

Vi forholder os sagligt til sagerne.

Vi sikrer, at alle borgere behandles lige.

Vi inddrager borgerne tidligt gennem hgringer og dialog, nar det er relevant.

Vi kommunikerer klart ud til borgerne — forklarer tydeligt, hvad der besluttes og

hvorfor.

Udvalgsformanden/naestformanden repraesenterer hele udvalget i taler, og
udvalgsformanden/naestformanden udtaler sig som udgangspunkt pa vegne af

udvalget. Borgmesteren udtaler sig pa vegne af Byradet.

Vi har fokus pa, at der er omhu med processen, herunder handtering af

fortrolighed, og med kommunikationen med borgere og medarbejdere.

10.Vi omtaler kommunens medarbejdere ordentligt og respektfuldt i offentligheden.
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Kodeks for administrationens betjening af Nyborg Byrad

1. Administrationen sikrer forventningsafstemning i forhold til samarbejdet med det

politiske niveau, herunder i forhold til handtering af pressen.

2. Administrationen sikrer tidlig inddragelse af det politiske niveau for at sikre politisk

ejerskab.

3. Administrationen er aben og imgdekommende i forhold til politikeres gnske om
dialog.
4. Administrationen udarbejder preecise dagsordener, herunder indstillinger, og

opleeg af hgj kvalitet.

5. Administrationen tilstraeber at tage hgjde for politikernes muligheder for at

forberede sig og have den ngdvendige tid til den politiske proces.

6. Administrationen har overblik over sager pa ve;j til udvalg og Byrad (fx affedt af
tidligere beslutninger, budgetter, lovgivning m.v.) og sikrer koordinering og

sammenhaengskraft.

7. Administrationen medvirker aktivt til at realisere de politikker, strategier og

beslutninger, som Byradet har besluttet.

8. Administrationen sikrer, at administrationens svar pa spgrgsmal fra et

udvalgsmedlem/byradsmedlem sendes til orientering til hele udvalget/Byradet.

13.2. Erkleering fra partierne om sexchikane

Partierne har 1. maj 2017 vedtaget en erkleering om sexchikane, der supplerer kodeks:

"Partierne i Nyborg har haft et godt og konstruktivt made. Nyborg Byrad har
vedtaget kodeks for arbejdet i Nyborg Byrad. Det fremgar bl.a. af kodeks, at
vi taler ordentligt til, om og med hinanden.

Partierne tager péa det kraftigste afstand fra sexchikane. Samtidig noterer

partierne sig, at der ikke er indgivet anmeldelse om sexchikane.
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Herudover er der fuldstaendig enighed om, at den made vi omgas og den
made vi taler pa er afgarende. Herunder at kommentarer, der kan opfattes

sexistiske, er uacceptable.

Partierne er herudover enige i, at det arbejde, der foregar i rammerne af

Nyborgs Bo Smith-Udvalg, er den naturlige ramme for det videre arbejde.

Overholdelse af kodeks er et feelles ansvar.”

13.3. Regler for besgg pa kommunale institutioner/afdelinger

@konomiudvalget har 17. maj 2021 vedtaget fglgende retningslinjer for

byradsmedlemmers besag pa institutioner:

”Nyborg Kommunes retningslinjer for politikeres besgg pa kommunale
institutioner/afdelinger

Besogstyper
Der skelnes mellem tre besagstyper:

1. Kommunen inviterer/er arrangar, hvor formalet er at fremme Nyborg Kommunes
interesser, fx ved ministerbesag.

2. Henvendelser fra eksterne politikere og partiforeninger til kommunen om besgag.
3. Byradsmedlemmers besag/praktikophold pa kommunens institutioner/afdelinger.

1. Kommunen som arrangor

Nar kommunen inviterer til arrangementer, vil administrationen tilrettelaegge
besgget/arrangementet.

Seerligt omkring valg:

Kommunen kan fortsat stéa som veert for officielle besag op til et valg. Det relevante
fagudvalg inviteres.

Der ma ikke udfgres valgagitation under besaget, herunder ophaenges plakater,
uddeles eller efterlades brochurer m.v.

2. Eksterne henvendelser om institutionsbesag

Eksterne politikere (politikere, der ikke er medlem af Nyborg Byrad) og de politiske
partier har mulighed for at komme pé besag pa kommunens institutioner/afdelinger efter
en konkret vurdering, hvor hensynet til borgere og driften pa institutionen/afdelingen
inddrages. Udgangspunktet er, at der er tale om lukkede arrangementer, og at der ikke
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er adgang for pressen. Der ma ikke ske foto- video- eller lydoptagelse under besaget
uden forudgaende aftale.

Seerligt omkring valg:

Besgg kan ikke finde sted de sidste 4 maneder op til et kommunalvalg, regionsradsvalg,
europaparlamentsvalg, og nar der er udskrevet valg til Folketinget.

Dog kan ministre fortsat besgge kommunens institutioner/afdelinger op til et valg. Det
relevante fagudvalg inviteres. Der ma ikke udfgres valgagitation under besgget,
herunder opheenges plakater, uddeles eller efterlades brochurer m.v.

3. Byradsmedlemmers besgg/praktikophold

Byradsmedlemmer kan aflaegge besgg og komme i praktik pa kommunale
institutioner/afdelinger som led i varetagelsen af det kommunale hverv. Retten til besag
understgtter byradsmedlemmets mulighed for gennem sit hverv at gve indflydelse pa
alle kommunens anliggender, herunder den virksomhed, der udgves pa kommunens
institutioner.

Retten til besgg omfatter ikke besggsensker, der fremseettes som led i varetagelsen af
interesser, som er uden sammenhaeng med byradshvervet, fx rent partipolitiske
interesser eller rent private interesser.

Byradsmedlemmers ret til besgg omfatter ikke retten til at medbringe geester, herunder
pressen, i forbindelse med besgget. Byradsmedlemmet kan anvises et andet
besagstidspunkt end gnsket, hvis dette er konkret begrundet i hensynet til arbejdet og
afvikling af aktiviteter m.v. pa institutionen/afdelingen.

Besw@g og praktikophold skal godkendes af @konomiudvalget.

Besa@g koordineres sa vidt muligt, og muligheden for at bes@g sker i udvalgsregi
undersages.

@nsker et fagudvalg at besgge en kommunal institution/afdeling, aftales dette mellem
udvalgsformanden og direktaren for omradet.

Udgangspunktet er, at der er tale om lukkede arrangementer, og at der ikke er adgang
for pressen. Der ma ikke ske foto- video- eller lydoptagelse under besaget.

Retningslinjerne er ikke gaeldende i de situationer, hvor et byradsmedlem inviteres pa
besag pa en institution pa baggrund af andre hverv end byradsarbejdet.

Seerligt omkring valg:

Byradsmedlemmer kan fortsat besage kommunens institutioner op til et valg. Der er dog
ingen adgang for gvrige geester, herunder for pressen.

Der ma ikke udfares valgagitation under besgget, herunder ophaenges plakater,
uddeles eller efterlades brochurer m.v. Der ma ikke ske foto- video- eller lydoptagelse
under besgget.

Byradsmedlemmer kan ikke komme i praktik i perioden fra ¥z ar forud for et
kommunalvalg.”
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13.4. Procedure for besvarelse af henvendelser stilet til byrad og udvalg

Nar kommunen modtager en henvendelse fra en borger/virksomhed stilet til byradet

eller et udvalg, kvitterer administrationen for modtagelse af henvendelsen.

Administrationen koordinerer, hvem der svarer, hvilket afhaenger af henvendelsens
karakter. Nogle henvendelser vil blive forelagt udvalget pa et mgde, hvorimod andre
kan besvares uden forelaeggelse pa et made. | nogle situationer vil et udkast til svar
blive sendt til godkendelse i byradet/udvalget, hvorimod der ved andre typer af
henvendelser vil kunne svares direkte, hvorefter byradet eller udvalget vil modtage

svaret til orientering.

13.5. Spergsmal vedrgrende beslutninger pa kommunale institutioner

Hvis et byradsmedlem gnsker at stille spgrgsmal til en beslutning truffet pa en
kommunal institution, skal byradsmedlemmet kontakte direktaren for omradet, der vil

serge for at undersgge sagen og besvare spgrgsmalet.

14. Juridiske forhold

14.1. Tavshedspligt

Medlemmer af byradet har tavshedspligt om fortrolige oplysninger, som de bliver
bekendt med ved at se sagsmateriale, ved at deltage i mader eller pa anden made.

Dette betyder, at oplysningerne ikke ma videregives til uvedkommende.

Eksempler pa fortrolige oplysninger kunne veere:
e Enkeltpersoners rent private forhold
e Selskabers eller foreningers rent interne forhold

o Det offentliges gkonomiske interesser

Tavshedspligten geelder bade under og efter varetagelsen af hvervet.

Hvis et byradsmedlem bryder sin tavshedspligt, kan byradsmedlemmet straffes i medfar
af Straffelovens § 152.
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Der gaelder sezerlige regler for hvilke oplysninger, der ma videregives fra sagers
behandling i byradet og i udvalgene. Det afheenger af, om sagen er fremlagt som et

abent punkt eller et lukket punkt.

Abne punkter
Udvalgsmedlemmer kan frit referere sagsoplysninger, indstillinger og beslutninger ved

abne punkter, og de kan referere, hvad de selv har stemt og udtalt.

Selvom et punkt er abent, ma udvalgsmedlemmerne aldrig referere, hvad de @vrige

udvalgsmedlemmer har udtalt under mgdet.

Det kan kun refereres, hvad de andre udvalgsmedlemmer har stemt — ikke deres

argumenter herfor.

Lukkede punkter
Nar afdelingen sammen med udvalgsformanden har besluttet, at et punkt skal vaere

lukket, er oplysningerne i punktet fortrolige. Udvalgsmedlemmerne har dermed
tavshedspligt og ma ikke referere fra dagsordenspunktet og bilagene. Medlemmerne
ma heller ikke referere eventuelle faktiske sagsoplysninger, der kommer frem under

madet.

Udvalgsmedlemmer ma farst referere sagsoplysninger, indstillinger og beslutninger, nar
der er truffet endelig beslutning i sagen, dvs. nar sagen er helt feerdigbehandlet i
fagudvalg, skonomiudvalget eller byradet. Fortroligheden opretholdes dermed indtil

sagen er helt feerdigbehandlet.

Efter faerdigbehandling ma udvalgsmedlemmerne referere indstillinger og beslutninger,
og medlemmerne ma ogsa referere sagsoplysningerne, medmindre de er omfattet af

tavshedspligten, jf. Forvaltningslovens § 27.

Hvis punktet holdes lukket efter endelig behandling, skyldes det, at det indeholder
tavshedsbelagte oplysninger. | sa fald skal medlemmerne veaere forsigtige med, hvad
der refereres. Der ma gerne refereres ikke-tavshedsbelagte oplysninger fra et punkt,
der fortsat er lukket efter feerdigbehandling, men det kan nogle gange veere sveert at
vurdere, hvilke sagsoplysninger, der er omfattet af tavshedspligten, og hvilke der ikke

er.
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Udvalgsmedlemmerne ma aldrig referere, hvad de gvrige udvalgsmedlemmer har udtalt
under madet, idet forhandlingerne er fortrolige. Det kan refereres, hvad de har stemt —

ikke deres argumenter herfor.
Udvalgsmedlemmerne ma frit referere, hvad de selv har udtalt og stemt.

| sager, hvor der traeffes afgarelse overfor en eller flere parter, bar
udvalgsmedlemmerne vente med at referere beslutningen, indtil parterne er orienteret

om beslutningen.

Tavshedspligten geelder ikke i forhold til de @vrige byradsmedlemmer, idet de er
omfattet af samme tavshedspligt. Et udvalgsmedlem ma derfor gerne referere udvalgets
forhandlinger over for medlemmer af den politiske gruppe i byradet, som han/hun

tilharer.

14.2. Habilitet

Reglerne om inhabilitet findes i Styrelseslovens § 14 og Forvaltningslovens § 3.

Et byradsmedlem er inhabil, hvis vedkommende selv — eller dennes neertstaende — har

en saerlig personlig eller gkonomisk interesse i sagens udfald.

Der kreeves, at interessen har en vis styrke, og at der ikke er tale om en interesse af
almen karakter. Det har ingen betydning for vurderingen, hvad medlemmets personlige

holdning i sagen er.

Varetager man en bestyrelsespost i en virksomhed, institution eller lignende, er man
inhabil, nar kommunen behandler sager, hvor de er involveret. Dette geelder ikke, hvis
man er udpeget til bestyrelsen af byradet, da formodningen i sa fald er, at der er

interessesammenfald.

Det enkelte byradsmedlem har selv pligt til at gare udvalget/byradet opmaerksom pa
forhold, der kan betyde inhabilitet. Denne pligt geelder, selv om medlemmet ikke selv

mener at veere inhabil, og skal ske senest nar punktet skal behandles.

Hvis der ikke er enighed om spargsmalet, beslutter udvalget/byradet herefter ved en
almindelig flertalsbeslutning, om inhabilitet foreligger. Det medlem, der er til afstemning,

deltager selv i bade drgftelsen og afstemningen af, om inhabilitet foreligger.
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Der kan indkaldes stedfortraeder til mgder i byradet, hvis et medlem pa forhand har

tilkendegivet, at der skal treeffes beslutning om inhabilitet.

14.3 Modtagelse af gaver

Byradsmedlemmer oplever at fa tilbudt billetter/invitationer til forskellige arrangementer

fra fx sports- og kulturinstitutioner.

Der er regler for, hvornar byradsmedlemmer ma tage imod sadanne gaver. Reglerne

kan udledes af habilitetsreglerne og skatteregler.

Herudover er der szerlige regler, nar billetterne uddeles som led i en sponsoraftale.

Byradsmedlemmers mulighed for at tage imod billetter/invitationer

Nar et byradsmedlem bliver inviteret til kulturelle eller sportslige arrangementer, er
invitationen kommunen uvedkommende, og det er op til det enkelte byradsmedlem selv,

om man gnsker at ggre brug af tilbuddet.

Medmindre der er tale om lejlighedsgaver, taknemmelighedsgaver eller veertsgaver, bgr
man som byradsmedlem veere tilbageholdende med at modtage gaver. Dette haenger
sammen med, at et byrddsmedlem til enhver tid skal fremsta som upartisk og saglig i

varetagelsen af sit kommunale hverv.

Hvis benyttelse af tilbuddet eller invitationen tjener et kommunalt repreesentativt formal,

vil det imidlertid ikke blive betragtet som en gavemodtagelse.

Hvis benyttelsen af et tilbud eller en invitation ikke tjener et kommunalt repreesentativt
formal, vil benyttelsen blive betragtet som en gave, der efter omstaendighederne er

skattepligtig.

Hvad forstas ved et kommunalt repraesentativt formal?

Huvis tilbuddet eller invitationen har tilknytning til hvervet som byradspolitiker, og man
ved sin deltagelse ma anses at repraesentere byradet, eller det udvalg man sidder i, vil

tilbuddet eller invitationen ikke blive betragtet som en skattepligtig gave.
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Eksempler pa sadanne repreesentative formal kan veere:

e Knytte eller bevare forbindelser af betydning for den kommune man

repraesenterer.
e Deltagelse medvirker til at eksponere den kommune man repraesenterer.

e Tilbuddet eller invitationen vedrgrer et fagomrade, der henhgrer under det

udvalg, man er medlem af.

e Der er tale om en invitation til et arrangement af en sadan starrelse og karakter,

at det vil veere naturligt, at byradets medlemmer deltager.

Vurderingen af, om der er tale om et repraesentativt formal eller ej, kan jf. ovennaevnte
eksempler ogsa afhaenge af, om man er borgmester, udvalgsformand eller et menigt

byradsmedlem, ligesom vurderingen vil afheenge af, hvilket udvalg man er medlem af.

Borgmesteren og udvalgsformeendene vil saledes typisk alene i kraft af deres hverv
have flere repraesentative opgaver at varetage end de menige byradsmedlemmer.
Tilsvarende vil medlemmer af Kultur- og Fritidsudvalget typisk i starre omfang end
gvrige byradsmedlemmer kunne benytte tilbud og invitationer fra kommunens
kulturinstitutioner, idet Kultur og Fritidsudvalgets fagomrader netop har tilknytning til

kulturomradet.

Som eksempel er det konkret vurderet, at deltagelse i filmpremierer efter invitation fra
FilmFyn som udgangspunkt tiener et kommunalt repraesentativt formal for borgmestrene
i ejerkommunerne. Tilsvarende ggr sig geeldende for bestyrelsesmedlemmerne i
FilmFyn og formaendene for kulturudvalgene i ejerkommunerne. Deltagelse udgar
saledes som udgangspunkt ikke en skattepligtig gave. For gvrige byradsmedlemmer vil

deltagelse som udgangspunkt udgere en skattepligtig gave.

Et andet eksempel er Nyborg Voldspils forestillinger, hvor hele byradet inviteres. Her
vurderes det, at deltagelse tjener et kommunalt repraesentativt formal for hele byradet.

Deltagelse udger saledes som udgangspunkt ikke en skattepligtig gave.

Hvis byrddsmedlemmet modtager en invitation/billet til et arrangement, som
byradsmedlemmet ikke selv kan deltage/gnsker at deltage i, hvorfor byradsmedlemmet
forzerer billetten til fx et familiemedlem, vil familiemedlemmet veere skattepligtigt af

veerdien af invitationen, idet familiemedlemmet ikke deltager med repraesentativt formal.
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Deltagelse med ledsager

Hvis et byradsmedlem medtager en privat ledsager til arrangementer mv., uden selv at
betale herfor, skal der som udgangspunkt betales skat af veerdien af ledsagerens

deltagelse.

| det omfang byradsmedlemmets deltagelse, herunder ogsa eksempelvis segtefaellens
deltagelse, ikke kan anses for at vaere privat begrundet, men altovervejende konkret
arbejdsmaessigt/erhvervsmaessigt begrundet, er deltagelsen dog skattefri, ogsa for

ledsageren.

Ved vurderingen af om ledsagerens deltagelse kan anses for
arbejdsmaessigt/erhvervsmaessigt begrundet kan der lzegges veegt pa arrangementets
karakter, og om samarbejdspartnere ogsa inviteres med ledsager, forudsat at dette er

kutyme ved sadanne arrangementer.

Som eksempel vil det ikke vaere arbejdsmaessigt begrundet, at en ledsager deltager
skattefrit i en teaterforestilling ved Nyborg Voldspil. Det vil det derimod ved en middag

pa Kongeskibet, hvor det er kutyme, at der medbringes ledsager.

| de tilfeelde, hvor ledsagerens deltagelse ikke er skattefri, anbefales det, at der
indkgbes en billet til ledsageren i de tilfaelde, hvor det er en mulighed, for at undga

problemer med veerdiansaettelsen og indberetning til skat.

Seerligt vedrgrende SKAT

Er der tale om et kommunalt repraesentativt formal vil benyttelse af tilbuddet eller
invitationen ikke vaere skattepligtigt. Er der derimod tale om en gave, vil man blive
beskattet af gavens vaerdi, som B-indkomst. Man vil i den forbindelse selv veere
ansvarlig for at selvangive gavens veerdi til SKAT. Gavens veerdi skal fastsaettes, sa

den bade daekker billetudgiften og eventuel forplejning.

Tjekliste for byrddsmedlemmer
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e Tag kun imod en invitation, hvis din deltagelse tjener et repraesentativt formal, jf.
kriterierne ovenfor.

e Huvis du inviteres med ledsager, skal din ledsager som udgangspunkt beskattes

af gaven, medmindre deltagelse med ledsager kan anses som arbejdsmaessigt
begrundet/kutyme.

e Hoyvis ledsageren skal beskattes, kan der med fordel i stedet indkabes en billet til
ledsageren i de tilfeelde, hvor det er en mulighed.

Spergsmal til denne vejledning kan stilles til sekretariatschef Tina Andersen,
tio@nyborg.dk, mobil 5159 9103.

Torvet 1
5800 Nyborg
www.nyborg.dk
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