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Arbetsformer

Némnden for Intraservice har normalt elva ordinarie sammantridden under aret. Ndmnden
bestdmmer tid och plats for sina sammantrédder. Sammantrdden ska héllas om minst en
tredjedel av ndimndens ledamoter begér det eller om ordforande anser att det behovs.

Ordforanden ska, om mgjligt, samrada med vice ordféranden om tiden for extra
sammantrdde. Om det foreligger sirskilda skél fir ordféranden stélla in ett ssmmantrade
eller andra dagen eller tiden for sammantradet. Om mojligt ska samrad ske med vice
ordféranden. Om ordféranden beslutar att ett sammantréde ska stéllas in eller att dagen
eller tiden for ett sammantréde ska éndras, ska ordforanden se till att varje ledamot och
ersittare snarast underrittas om beslutet.

Vid ny mandatperiod faststéller &ven den nyvalda nimnden tiderna vid sitt forsta
sammantrédde for aret.

Kallelse

Varje ledamot och ersittare ska kallas till ssmmantridde minst en vecka fore
sammantrddesdagen. Kallelsen ska innehalla uppgift om tid och plats for sammantradet
och om de drenden som ska behandlas. Kallelse till sammantrdden gors i form av att
foredragningslista med tillhérande handlingar tillgéngliggdrs i appen Netpublicator.

Informationsmote

Informationsmotet syftar till att ge ledamdter chans att stilla fragor till forvaltningen och
4 okad forstdelse for kommande drenden och beslut. Informationsmétet har inte mandat
att fatta beslut och protokoll fors inte. Kallelse och agenda for informationsméte
publiceras i appen Netpublicator ca tre arbetsdagar fére sammantradet.

Presidium

Némnden for Intraservice presidium sammantréder cirka tva veckor fore ordinarie
ndmndsammantrédde. Presidiet beslutar om egna métestider samt faststéller dagordning
for sina moten. Presidiet bestdr av nimndens ordforande samt 1:e och 2:e vice
ordforande. Vid presidiesammantriadet deltar forutom presidiet &ven ndimndsekreterare,
forvaltningsdirektor, stabschef, kanslichef samt berérd handldggare om ett sarskilt
drende ska foredras.

Genomgang av drenden infor nimndsammantraden samt informationsmdten sker vid varje
ordinarie presidieméte, varefter nimndens ordfoérande, i samrad med presidiet, faststéller
foredragningslistan.
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Néamndens sammantrdaden och informationsmdten &r inte 6ppna for allménheten. Vid
nidmnden for Intraservice sammantrdden deltar forvaltningsdirektor, nimndsekreterare,
stabschef, kanslichef, fackliga representanter (enligt KL 7 kap § 13) samt foredragande
handliggare. Ovriga personer medges yttrande- och nérvaroritt for att limna
sakupplysning i de drenden som stér pa foredragningslistan. Namnden far harutover
bestimma att annan ska ha rétt att nérvara vid nimndens sammantridden

Fysiskt och digitalt deltagande

Néamndens ledamoter far delta i sammantréden digitalt pa distans nér sérskilda skél
foreligger!. Ett sddan skal ar nar en ledamot har sjukdomssymptom som kan innebéra risk
for smittspridning. Ett sammantrdde med deltagare pé distans far 4ga rum om ljud- och
bildoverforing sker i realtid och pa ett sadant sétt att samtliga deltagare kan se och hora
varandra pa lika villkor.

Om en ledamot eller ersittare bedomer att sarskilda skal foreligger, och ddrmed onskar
delta i sammantrade pé distans, ska detta meddelas ordférande. Namndens ordforande &r
slutligen den som avgoér om deltagande far ske pa distans.

Ledamot eller erséttare som deltar pa distans ansvarar for att anvinda sig av férvaltningen
tillhandahéllen utrustning for &ndamélet. Ledamoten ansvarar ocksa for att ha tillriackliga
kunskaper i anvindandet av distansteknik samt for att deltagande sker under sadana
forhéllanden att sekretessbelagda uppgifter inte rdjs. Ledamoten ansvarar dven for att
ingen utomstdende kan ta del av sammantridets bild och ljud hos denne. Vid deltagande
pa distans ska ledamoten vara uppkopplad till métet minst 15 minuter fore sammantradets
borjan for test av teknik.

I 6vrigt ska sammantriddets ordforande och justerare av protokollet alltid ndrvara fysiskt
pa den plats dir sammantréadet ar utlyst.

Forhinder

En ledamot eller ersittare som dr forhindrad att delta i ssmmantrdde bor skyndsamt
anmaéla detta till forvaltningens nimndsekreterare.

Ersattares tjanstgoring och intradesordning

Erséttarna tjanstgor enligt en av kommunfullméktige bestdimd ordning (se nedan). En
ersittare som har borjat tjinstgora har dock alltid foretrdde oberoende av turordningen
(KL 5 kap 18 §).

De utsedda ersittarna for perioden 2023 ska med nedan angivna undantag anses valda att intrdda i den
ordning som de upptagits i valberedningens forslag. Vid forfall for ordinarie ledamot ska, om inte i lag
eller forfattning annat anges i dennes stille (kommunfullméktige 2022-12-08 § 23);

i forsta hand
intrdder erséttare vald for samma politiska parti som den ordinarie ledamoten,

i andra hand
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intriader betrdffande ledamot for S erséttare for V, MP och C i nu nimnd ordning,

intrader betraffande ledamot for V erséttare for S, MP, C, L, D, M och KD i nu ndmnd ordning,
intrdder betrdffande ledamot for MP erséttare for S, V och C i nu ndmnd ordning,

intrider betrdffande ledamot for M ersittare for D, L och KD i nu nimnd ordning,

intrider betrdffande ledamot for D ersittare for M, L och KD i1 nu ndimndordning,

intrader betrdffande ledamot for L ersittare for M, KD, D och C i nu nimnd ordning,

intrader betrdffande ledamot for KD ersittare for M, L, D i nu ndimnd ordning,

intrader betrdffande ledamot for SD erséttare for M, KD, L och D i nu ndmnd ordning.

Jav, avbruten tjanstgoring
Fortroendevald ska pa eget ansvar anmala jav.

Vid jiv ldmnar den fortroendevalde sammantradesrummet under hela handldggningen av
drendet. I de fall en ordinarie ledamot anméler jav kallas en ersittare in enligt ovan
namnd intrddesordning. En ledamot eller en ersdttare som avbrutit sin tjanstgoring pa
grund av jiv i ett drende far tjdnstgora igen sedan drendet handlagts.

Vid oenighet i friga om jév avgors denna genom omrdstning. Beslut fattas med enkel
majoritet.

Talarordning

Ordforanden ansvarar for att talarlista uppréttas. Ledamdter och erséttare far ordet i den
ordning de anmalt sig.

Fragor frén ndmnden och/eller ledamot till forvaltningen besvaras av forvaltningsdirektor.
Sakkunnig tjdnsteperson far darefter ordet i den ordning som ordférande bestimmer.
Under foredragning stélls fragor direkt till foredragande.

Ordningen vid sammantradet

Om négon talare i sitt yttrande avldgsnar sig fran &mnet eller upptrader pa ett sitt som
strider mot god ordning och inte efter tillsdgelse av ordféranden rittar sig far ordféranden
ta ifrdn talaren ordet.

Yrkanden, yttranden, reservationer och
protokollsanteckningar

Yrkanden som ska behandlas i nimnden och som dr kopplade till ndgot av drendena pa
ndmndens dagordning, ska vara skriftliga och bor vara ndamndsekreteraren tillhanda tva
dagar fore sammantriadet for att hinna distribueras till ledamoter och erséttare i ndmnden.

Yttranden kan vara skriftliga eller muntliga. Ett skriftligt yttrande kopplat till nagot av
drendena pa ndimndens dagordning och som fortroendevald onskar tillséinda ndimnden
innan sammantradet bor vara nimndsekreterare tillhanda tva dagar fore sammantriadet for
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att hinna distribueras till ledamoter och erséttare i ndmnden. Yttranden som ldémnas vid
nimndens sammantrdde kan vara skriftliga eller muntliga. Ett muntligt yttrande ska
nedtecknas och Overséndas till nimndsekreteraren innan protokollets justering. Den
ledamot som ogillar nimndens beslut har rétt att reservera sig. Reservationen ska anmaélas
i anslutning till att beslutet i drendet fattas men senast innan sammantriadet avslutas. Om
ledamoten vill motivera sin reservation ska detta goras skriftligt och lamnas till
sekreteraren senast vid tidpunkten for protokollets justering.

En fortroendevald har, om ndmndens sa medger, rétt att fora sirskild anteckning till
protokollet under aktuell beslutspunkt. En protokollsanteckning ska vara skriftlig och
lamnas till sekreteraren i god tid innan tidpunkten for protokollets justering.

Delegationsbeslut och anmalningsarenden

Till varje ndmndsammantride anmaéls delegationsérenden enligt gillande
delegationsordning. En forteckning &ver fattade delegationsbeslut som inkommit mellan
ndmndens sammantrade 14ggs i appen Netpublicator tillsammans med anmélningsidrenden
som kommit till forvaltning mellan sammantrédena.

Justering av protokoll

Némnden for Intraservice utser vid varje sammantride en ledamot som jamte ordféranden
justerar protokollet. Om tva eller flera fungerat om ordférande under sammantradet
justerar varje ordférande de paragrafer i protokollet som redovisar de delar av
sammantrddet som denna ordforande lett. Protokollet ska justeras senast inom tva veckor
fran sammantradesdatum. Efter justering publiceras protokollet pad Goteborgs Stads
hemsida samt i appen Netpublicator.

Beslut om omedelbar justering ska framga av protokollsparagrafen. Justering sker i
anslutning till ssmmantridet eller senast inom en dag. Protokollet for det omedelbart
justerade drendet ska redovisa vilka ledamoter och erséttare som har tjénstgjort och vilka
drenden som har handlagts. Protokollet ska ocksa anslas i enlighet med kommunallagens
regler. For att uppfylla kommunallagens krav behovs en sarskild forstasida for det
omedelbart justerade drendet.

Vid digital justering av protokoll anses dagen for justering vara det datumet som den sista
justerande signerade protokollet.

Arvode och ersattning for forlorad inkomst

Fortroendevald ansvarar for att vara inforstddd med och folja fullmiktiges
arvodesreglemente och kommunstyrelsens arvodesberednings tolkning av reglementet.

Vid nimndens sammantraden ansvarar forvaltningens nimndsekreterare for
nérvaroregistrering. Narvaroregistreringen ligger sedan till grund for utbetalningarna av
arvoden. Fortroendevald som begir erséttning for forlorad arbetsfortjanst for
sammantrdde med ndmnden ska inkomma med forrattningsrapport med tillhdrande
l6nespecifikation som styrker faktiskt 16nebortfall.

For ovriga forrdttningar som beréttigar till arvode och/eller erséttning ansvarar
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fortroendevald for att varje ménad inkomma med forrattningsrapport avseende arvode,
ersittning for forlorad arbetsinkomst med dértill hdrande I6nespecifikation.

Némnden for Intraservice presidium beslutar om deltagande i samt arvode och erséttning
for forlorad arbetsinkomst for kurs och konferens for nimndens ledaméter och erséttare.

Reglerna for arvoden och forlorad arbetsinkomst framgar av arvodesbestimmelserna for
fortroendevalda i Goteborgs stad.

Regler for e-post

Néamndens fortroendevalda ansvarar sjilva for att folja Goteborgs Stads regler for
anviandande av e-post. Det officiella politikerkontot (@politiker.goteborg.se) ska
anvindas nir man kommunicerar for nimnden for Intraservice rakning. Privata e-
postkonton far inte anvéndas.

Forvaltningen kommunicerar och distribuerar information och handlingar till respektive
fortroendevalds politikerkonto. Ndmndens fortroendevalda bor ldsa sin e-post minst en
gang varje dag, helgfri méndag-fredag.

Informationspolicy

Goteborgs Stads informationspolicy och riktlinje for informations- och
kommunikationsarbetet inom Goteborgs Stad omfattar alla anstédllda och fortroendevalda.

Forvaltningen kommunicerar det som ar beslutat. Férvaltningens information ska alltid
vara opartisk och saklig, och kiannetecknas av 6ppenhet och ett aktivt forhallningssatt
infor, efter och i samband med genomf6randet av beslut.

Forvaltningen hinvisar till nimnden for Intraservice i fragor dér beslut inte fattats, eller
dér politisk dialog foreligger. Politikens uppgift 4r att formulera asikter och driva opinion
1 olika fragor och bestimmer verksamhetsinriktning och fattar beslut.

Partipolitisk information hanteras av partiernas egna organisationer.

Forvaltningsdirektor haller nimnden informerad via presidiet i d&renden rorande
mediabevakning eller fragor fran allménheten.

Goteborgs
Stad
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