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Inledning

Syftet med arbetsordningen

Syftet med arbetsordningen &r att tydliggdra regler, rutiner och arbetsformer for att
namndens ordférande, 6vriga ledamoéter och erséttare ska kunna utfora sitt uppdrag pa ett
rattssdkert och effektivt sétt. Arbetsordningen ska ocksa ge vigledning i olika fragor som
kan uppsta fore, under och efter ett namndmote.

Arbetsordningen kan med fordel anvéndas som ett informationsmaterial till nya
ledamoter och erséttare.

Andring av arbetsordningen
Enskild ledamot eller ersdttare som identifierar behov av att dndra eller justera
arbetsordningen anmaler detta till nimndens ordférande.

Mindre dndringar i arbetsordningen beslutas av presidiet och anmals till nimnden vid
nirmaste nimndmote efter presidiets beslut.

Storre forédndringar av arbetsordningen bereds av forvaltningen tillsammans med presidiet
och beslutas av nimnden.

Néamnden bor ta upp arbetsordningen for beslut i borjan av varje kalenderar for att halla
den aktuell och identifiera utvecklings- och forbattringsbehov.

Koppling till andra styrande dokument

Arbetsordningen &r ett komplement till bestimmelser i lagstiftning, stadens styrande
dokument, ndimndens reglemente och andra beslut fattade av kommunfullméktige. Dessa
regelverk och beslut ska, i det fall det finns avvikande bestimmelser i arbetsordningen,
alltid gélla framfor arbetsordningen.

Goteborgs Stads styrande dokument finns pé stadens intrandt under Styrande dokument.

Ytterligare information och utbildningar for fortroendevalda
Politikerhandboken innehéller information som &r viktig att kénna till for fértroendevalda
1 Goteborgs Stad.

Under varen 2019 genomfordes stadens grundutbildning for fortroendevalda.
Grundutbildningen syftar till att ge ledamdterna 6kade kunskaper om stadens styrning,
lagstiftning, ekonomi och Gvriga forutsattningar for att kunna utféra ett gott uppdrag.

Grundutbildningen 2019 finns inspelad pa video som gér att ta del av nir som helst.

Namndens uppdrag och sammansattning

Reglemente

Kommunfullmaiktige har faststilld miljo- och klimatndmndens uppdrag genom
reglementet. I reglementet anges ndmndens dndamal, grunduppdrag, ansvar och
befogenheter samt regler och arbetsformer for nimndens verksambhet.
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Sammansattning

Milj6- och klimatndmnden bestar av elva ordinarie ledaméter och elva erséttare.
Ledamoter och erséttare véljs av kommunfullméktige, som dven utser nimndens
ordférande, forste vice ordférande och andre vice ordforande.

Presidium och presidiemoten

Néamndens presidium bestar av ordforande, forste vice ordférande och andre vice
ordforande. Infor varje nimndmote har presidiet ett mote med forvaltningens direktdr,
bitrddande direktér och namndsekreterare for att faststdlla dagordningen for nésta
nimndmote och diskutera aktuella fragor. Andra fortroendevalda, tjdnstepersoner eller
sakkunniga kan bjudas in vid behov.

Presidiet beslutar om sina egna métestider, som framgér av moétesplanen. Dagordning for
presidiemdten publiceras i appen Netpublicator senast tva dagar fore presidiemotet. Vid

presidiemoétena fors anteckningar som publiceras i appen under mappen “Presidiemoten”.

Alla ledaméter och erséttare i ndmnden kan ldsa presidiechandlingarna i appen.

Utskott

Ett sirskilt utskott, kallat tillstandsutskott, far inrédttas under ndmnden for att handldgga
vissa drenden enligt alkohollag och lag om tobak och liknande produkter. Utskottet ska
besta av hogst fem ledamoter med hogst tre erséttare som utses bland namndens
ledamoter och ersittare. Utskottet ska ha en ordférande och en vice ordférande. Genom
delegationsordningen beslutar nimnden vilka typer av beslut som ska delegeras till
tillstindsutskottet. Ndmnden beslutar 4ven om métestider for utskottet, men utskottet har
mojlighet att sjdlv dndra motestiderna.

Arbetsformer for namnden

Namndmaoten

Milj6- och klimatndmnden har elva ordinarie méten under &ret. Normalt halls ett mdte i
manaden, undantaget juli ménad, i regel pa tisdagar. Senast i november varje ar beslutar
nimnden om métestider for kommande kalenderar. I borjan av en ny mandatperiod
faststiller 4ven den nyvalda ndmnden tiderna vid mandatperiodens forsta mote.

P& uppdrag av presidiet tar forvaltningen fram en métesplan som utéver de faststdllda
tiderna for nimndmaten dven omfattar datum for presidieméten och datum for utskick
och publicering av ndmndhandlingar.

Partigruppernas formoten infor namndnamndmote

Datum och tid for gruppmdéten kommuniceras inom respektive partigrupp. Vid onskemal
om att boka en lokal pé forvaltningen kontaktar gruppledaren nimndsekreteraren som
bokar lokal och lagger in en digital kalenderkallelse enligt gruppernas énskemaél. Det

underlattar for nimndsekreteraren om fasta tider for hela aret meddelas vid samma
tillfalle.
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Plats for namndmoten

Milj6- och klimatndmnden sammantrdder som regel pa miljofoérvaltningen pa

Karl Johansgatan 23, i lokalen Bryggeriet pa entréplan. Deltagande pé distans &r mojligt
enligt vad som anges nedan.

Deltagande pa distans

Kommunfullméktige har fattat beslut! om att ledamdter och ersittare, nir sirskilda skél
foreligger, far delta pad nimndmoten pé distans. Deltagande pa distans fir endast 4ga rum
under forutsdttning att ljud- och bildoverforing sker i realtid och att samtliga deltagare pa
motet kan se och hora varandra pé lika villkor. Mdtet ska genomforas pé ett sddant sétt att
utomstdende inte kan ta del av det som sédgs och de uppgifter i 6vrigt som behandlas.
Néamnden far bestimma vad som nidrmare ska gilla om deltagande pa distans i nimnden
och dess utskott.

Milj6- och klimatndmnden har beslutat att ndmndens och tillstdndsutskottets moten hélls
pa distans sa ldnge rad, rekommendationer eller restriktioner, som utférdats av myndighet
for att minska smittspridning, géller.

Ledamot som 6nskar mojlighet att delta pa distans ska forst sikerstélla sina
forutsattningar for detta, till exempel genom att delta i ett forberedande méte som
forvaltningen anordnar. Dér far ledamoten testa sin utrustning och ta emot instruktioner
om hur distansdeltagandet gér till. Ordféranden beslutar vem som far delta digitalt och
under vilka omsténdigheter.

Deltagande pa lika villkor
Lokalen som anvédnds for namndmote med majlighet till distansdeltagande ska vara
utrustad med teknik som gor det méjligt att uppfylla kraven pé deltagande pa lika villkor.

Den ledamot eller ersittare som deltar pa distans ska anvénda sig av den av forvaltningen
tillhandahéllna utrustningen for 4&ndamalet, eller privat utrustning som av férvaltningen
bedomts tillrdcklig, samt ha tillgang till en tillrédckligt god internetuppkoppling.

Bild och ljud ska vara av sddan kvalitet att deltagarna kan identifiera varandra, och att
ledamdéter och erséttare som deltar pa distans kan vara fullt delaktiga i 6verldggningarna.
Om bild- eller ljudkvaliteten under sammantridet forsdmras eller forbindelsen bryts ska
sammantridet ajourneras till dess en forbindelse, av sddan kvalitet att alla ledamdter och
ersittare ater kan delta pa lika villkor, har aterupprattats. I det fall det ar svart att
aterupprétta en forbindelse for en enskild distansdeltagare avgor ordforande nér denne ska
anses ha lamnat sammantradet.

Den som deltar pa distans ska kunna ta del av handlingar som distribueras under moétet
och delta i avgdrandet av drendena, &ven i de fall avgorandet sker genom omrostning. Vid
omrdstning ska det sdkerstillas att det &r ledamoterna som deltar pa distans som deltar i
omrostningen, och ingen annan person.

Det ar med tillgidnglig teknik inte mojligt att delta pa distans vid slutna omrostningar. Vid
sluten omrdstning méste ledamot som deltar pa distans avbryta sin tjanstgoring och har

! Kommunfullméktiges beslut den 9 december 2021 § 7 om Mdjlighet till deltagande pé distans
vid kommunfullméktige, kommunstyrelsen och ndimnders sammantréden i Goteborgs Stad
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sedan inte majlighet att aterintrdda. Om en erséttare finns pa plats i moteslokalen trader
den in i ledamotens stille.

Ordforandens ansvar
Ordforanden ansvarar for att:

e avgora vilka ledamoter och erséttare som ska fé delta digitalt och under vilka
omstidndigheter

o ledamot eller erséttare som deltar pa distans informeras om de juridiska och
tekniska forutséttningarna for deltagandet

e fOre varje sammantride avgora om de tekniska forutsdttningarna uppfyller
kraven pé bild- och ljudkvalitet for deltagande pa distans

e sammantriadet genomfors pa ett sddant sétt att utomstaende inte kan ta del av det
som ségs och de uppgifter som i dvrigt behandlas, vare sig i méteslokalen eller
pa den plats dar distansdeltagare befinner sig

e personuppgifter som fors dver digitalt hanteras i enlighet med reglerna for
personuppgiftsbehandling

Ledaméters och erséattares ansvar
Ledamoter och erséttare som deltar pé distans ansvarar for att:

e anvénda sig av den utrustning som forvaltningen tillhandahallit eller godként for
dndamaélet

o skaffa sig tillrdckliga kunskaper i anvdndandet av distansteknik, till exempel
genom att delta i forberedande méten som forvaltningen anordnar

o det egna deltagandet sker under sddana forhallanden att sekretessbelagda
uppgifter inte rojs

e attingen annan kan ta del av bild och ljud hos pé den plats dar ledamoten eller
ersittaren befinner sig

e ansluta till sammantrédet senast 15 minuter fore det borjar for att sdkerstilla att
tekniken fungerar

Beslutsforhet
En ndmnd &r beslutsfor endast om fler dn hélften av ledamoterna ar narvarande.
Detsamma géller for sarskilda utskott.

Om nédmnden inte ar beslutsfor kan drenden hinskjutas till ndstkommande sammantrade.
Vid drenden dér ndmndens beslut inte kan avvaktas finns mdjlighet att ordforande fattar
beslut pa ndmndens végnar.

Om ett utskott inte dr beslutsmassigt ska fragan i férsta hand hinskjutas till namnden. Om
ndmnden inte hinner att genomfora ett sammantréde sé kan nimndens ordférande eller,
om ndmnden beslutad om sddan delegering, annan namngiven ordinarie ledamot fatta
beslut i brddskande drenden.
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Slutna moten och narvaroratt

Slutna moéten

Nimnden har beslutat? att tillsvidare hélla nimndens méten stingda for allménheten.
Némnden kan nir som helst besluta om att ater borja halla nimndens méten 6ppna for
allménheten. Att nimndens moten &r slutna, innebér att nimnden beslutar om vilka
personer som har ritt att nirvara.

Narvaroratt

Némnden far besluta att ge andra personer 4n ndmndens ledaméter och erséttare
ndrvaroratt. For att inte beslut ska behdva fattas vid varje mote kan ndmnden fatta ett
generellt beslut om nirvaroritt.

Némnden har gett vissa av forvaltningens anstéllda har en generell nirvarorétt. Det géller
utover direktdren och ndmndsekreteraren dven den bitrddande direktoren,
avdelningscheferna och juristerna samt enhetschefer och handldggare som berett drenden,
som ska foredra drenden eller som ska ge ndmnden annan information samt
tjdnstepersoner som ger teknisk support eller pa andra satt stodjer genomforandet av ett
ndmndmote. Ndmnden har dven gett partiernas politiska sekreterare generell nérvaroritt.

Némnden kan kalla ytterligare personer, exempelvis fortroendevald i annan ndmnd eller
kommunfullméktige, revisor eller sérskild sakkunnig att nérvara vid ett nimndméte. Den
som har kallats till ett m&te far, om nimnden beslutar det, delta i dverldggningarna men
inte 1 besluten.

Personalforetradare har ritt att ndrvara vid nimndens méten i enlighet med vad som
anges nedan.

Personalféretradare i namnden
De lokala arbetstagarorganisationerna far utse personalforetridare att foretrdda de
anstéllda vid milj6forvaltningen i ndmnden.

Personalforetradarna ska kallas till sammantriden i samma tid som ledaméterna i
namnden. Kallelsen ska innehélla tid och plats for ssmmantrdadet samt uppgift om vilka
drenden som ska behandlas. Respektive ordinarie personalforetrddare kallar sjalv in
ersdttare vid egen franvaro.

Personalforetradare har ingen generell ritt att ndrvara vid behandlingen av alla drenden i
en ndmnd. Personalforetrddarna har rétt att ndrvara vid ndimndens behandling av drenden
som ror forhallandet mellan kommunen som arbetsgivare och dess anstidllda. Namnden
far besluta att personalforetrddare far nidrvara dven vid behandlingen av andra drenden.

De drenden som ordféranden i nimnden anser ror forhéllandet mellan kommunen som
arbetsgivare och dess anstéllda ska grupperas tillsammans i ndmndens dagordning sé att
personalforetrddarna slipper ga ut och in pa sammantradet. Dessa drenden kan dé avgdras
i en foljd.

Personalforetrédare har inte rétt att nidrvara vid behandlingen av drenden av foljande slag:

e drenden som avser myndighetsutdvning mot enskild,
e forhandlingar med en arbetstagarorganisation,

2 Milj6- och klimatnimndens beslut 2020-11-17 § 183
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e uppsdgningar av kollektivavtal,

e arbetskonflikter,

e rittstvister mellan kommunen och en arbetstagarorganisation,

e irenden som avser bestillning eller upphandling av varor och tjénster.

Personalforetradarna har ratt att delta i nimndens Overldggningar, men inte i besluten.

Personalforetrddarna har rétt att f4 den information de behover for sin verksamhet.
Némnden ér alltsé skyldig att 1dmna upplysningar till personalforetrddarna. Dock ska
namnden iaktta foreskrifterna i offentlighets- och sekretesslagen. Detta hinger samman
med fragan om tystnadsplikt. Tystnadsplikten géller anstédllda och ledamdter.
Personalforetriddarna utses och entledigas av arbetstagarorganisationerna och kan alltsa
inte anses vara vare sig ledaméter eller anstillda. Tystnadsplikt kan alaggas
personalforetrddarna endast med tillimpning av 10 kapitlet 14 § offentlighets- och
sekretesslagen. Namnden ska om den finner att risk for skada, men eller annan oldgenhet
foreligger stélla upp ett forbehall enligt denna bestdimmelse nér uppgifterna limnas ut.

Forhinder att ndarvara pa namndmote

Ledamdéter och ersittare som far forhinder att narvara vid namndmote ska anmaéla detta i
god tid till namndsekreteraren som i sin tur sammanstéller anmaild franvaro och redovisar
for ordforande infor nimndmotet.

Ersattares tjanstgoring

Om en ledamot ar forhindrad att delta i ett namndmote ska en erséttare tjanstgora i
ledamotens stélle. Kommunfullméaktige beslutar om i vilken ordning ersittare trader in.
En ledamot som instéller sig under ett pagadende mote har rétt att tjdnstgéra &ven om en
ersittare tritt i ledamotens stélle.

Jav
Néamndens ledamoter och erséttare omfattas av kommunallagens regler om jav for
fortroendevalda.

Ledamdéter och ersittare ska sjdlvmant anméla jav under punkten ”Anmélan om j&v’ som
ar en stdende punkt i borjan av varje namndmote. Vid oenighet i frdga om jav avgors
denna genom omrostning. Beslut fattas med enkel majoritet.

Den ledamot eller ersittare som ar jévig ldmnar mdtesrummet under hela handldggningen
av drendet, sdvil dverlaggningar som beslut. Nar ledamot ldmnar métesrummet pa grund
av jav trider en ersdttare in som tjénstgérande pa den aktuella punkten. En ledamot eller
ersittare som avbrutit sin tjinstgéring pa grund av jav i ett drende fér tjanstgora igen
sedan drendet handlagts.

Avbruten tjanstgoring

Ledamot eller erséttare som en géng avbrutit tjanstgdringen under ett mdte pa grund av
annat hinder dn jav, far inte ater tjanstgora vid métet. Med andra hinder én jav avses alla
andra orsaker att 1dmna lokalen, till exempel for att ta ett telefonsamtal eller liknande.

Ledamot eller erséttare som deltar pa distans anses ha limnat motet om hen inte ldngre
syns 1 bild, antingen genom att sjdlv ha stangt av sin video eller genom att flytta sig fran
den plats som datorns kamera &r riktad mot. Om bildkvaliteten forsdmras eller
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forbindelsen bryts ska métet ajourneras. I det fall det dr svart att aterupprétta en
forbindelse for en enskild distansdeltagare avgoér ordforande nér denne ska anses ha
lamnat sammantradet.

Forhallningssatt under namndmaoten

Néamndens ledamoéter och erséttare bemdter varandra och forvaltningens tjanstepersoner
med respekt. Namndens 6verlaggningar och diskussioner priaglas av dppenhet och
mojlighet till dialog och problemldsning. Den som Onskar yttra sig begér ordet av
ordforande och haller sig vid sitt yttrande till sakfrdgan och anvénder anforingstiden pé
ett fornuftigt sétt.

Néamndens ordforande ansvarar for att en talarlista uppréttas och att ledaméter och
ersittare far ordet i den ordning de anmalt sig.

Fragor fran ndmnden till férvaltningen besvaras i forsta hand av direktoren. Direktoren
kan ge ordet till sakkunnig tjénsteperson.

Ordning och sakerhet vid namndmaten

Néamndens ordforande ansvarar med stod av forvaltningens direktor for ordning och
sikerhet under nimndens moten. Ahdrare far inte stora motet. Ordféranden har ritt att
visa ut den som stor den allménna ordningen pa sadant sétt att métet inte kan genomforas.
Om ordning och sékerhet inte kan upprétthallas kan ordférande avbryta métet.

Den som vill fotografera eller spela in under ett mote ska fréga ordférande om tillstand
for detta fore motets borjan.

Yrkanden, yttranden, protokollsanteckningar, reservationer

Yrkanden

Yrkanden &r forslag till beslut som ldggs fram av en eller flera ledamoter eller
tjdnstgorande ersittare. Yrkanden avser vanligtvis motforslag eller tillaggsforslag till de
forslag till beslut som ldmnats i forvaltningens tjansteutlatande. Yrkande kan dven vara
forslag som liaggs fram som nya drenden.

Yrkanden ska sa langt det &r mojligt vara skriftliga och skickas med e-post till
namndsekretaren senast tva arbetsdagar fore nimndmdétet, vilket i normalfallet innebér
fredagen innan nimndméte foljande tisdag. Senast dagen fore nimndmotet distribuerar
ndmndsekreteraren yrkanden, som inkommit enligt ovan, till hela ndmnden via appen
Netpublicator.

Yttranden/protokollsanteckningar

Yttranden &r uttalande som kompletterar forslag till beslut och antecknas till protokollet.
Yttranden kan lédggas fram av bade ledamoéter och erséttare, dven de som inte &r
tjdnstgorande.

Yttranden ska sa langt det &r mdjligt vara skriftliga och skickas med e-post till
ndmndsekreteraren senast tvd arbetsdagar fore namndmaotet, vilket i normalfallet innebér
fredagen innan ndmndmote foljande tisdag. Senast dagen fore namndmotet distribuerar
namndsekreteraren yttranden, som inkommit enligt ovan, till hela ndmnden via appen
Netpublicator.
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Yttranden som lamnas under nimndmotet kan vara skriftliga eller muntliga. Ett muntligt
yttrande ska skrivas ned och skickas till nimndsekreteraren via e-post innan motesdagens
slut.

Ordféranden har rétt att krdva en redovisning av innehallet i ett yttrande om det ska tas
med i protokollet. Aven enskilda ledaméter har ritt att kriva motsvarande redovisning i
de fall ndmnden ska besluta om yttrandet fér tas till protokollet.

Reservationer

Ledamot eller tjdnstgorande erséttare som deltagit i avgorandet av ett drende och som
ogillar nimndens beslut har rétt att reservera sig och fa detta antecknat i protokollet.
Reservationen bor anmélas 1 anslutning till att beslutet i drendet fattas, dock alltid senast
innan motet avslutas.

Den som vill motivera sin reservation ska gora detta skriftligt till nimndsekreteraren
innan moétesdagens slut.

Protokollet

Protokoll fors av nimndsekreteraren pa ordférandes ansvar.

Kortare yrkanden, yttranden/protokollsanteckningar och reservationer skrivs in i
protokollet under respektive beslutspunkt.

Léangre yrkanden, yttranden/protokollsanteckningar och reservationer laggs som bilagor
till protokollet och anges under rubriken Handlingar” pa beslutspunkten.

Justering

Protokollet justeras normalt av ndimndens ordférande och andre vice ordférande. Justerare
viljs av nimnden pa moétet och i samband med det faststéller nimnden tid och plats for
justering efter forslag fran presidiet.

Néamnden ska efterstriava att justera protokollet inom tre arbetsdagar efter namndmotet.
Syftet med detta ar att, sa lang det dr mojligt, undvika omedelbara justeringar. Dock finns
det enligt kommunallagen mojlighet att justera protokollet upp till tvé veckor efter
nimndmotet.

I de fall d& omedelbar justering dndé dr nddvéandig skriver ndmndsekreteraren ett separat
protokoll som justeras i direkt anslutning till métet. Det ér darfor viktigt att de personer
som viljs att justera protokollet &r tillgdngliga efter motet tills protokollet for omedelbar
justering ar klart.

Publicering
Justerat protokoll anslés pa Goteborgs Stads elektroniska anslagstavla, publiceras pa
sidan Namndhandlingar pa Goéteborgs Stads hemsida samt i appen Netpublicator.

Kallelse, dagordning och 6vriga moteshandlingar

Kallelse och dagordning for namndmoéten

Némndens ordférande faststéller, i samrdd med Gvriga presidiet, kallelse och dagordning
for namndmotet. Ordférande avgdr dven, i samrad med Gvriga presidiet, vilka drenden
som ska foéredras muntligt for namnden under motet.
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Arenden placeras i normalfallet pa dagordningen i foljande ordning:

1. Formaliadrenden sa som upprop, val av justerare och faststidllande av
justeringsdag, faststdllande av dagordning och anmélan om jév.

Informationsdrenden med externa féredragande.

Information fran direktéren och férvaltningen.

bl

Interna anmélnings- och informationsérenden.

(94

Interna beslutsdrenden s som budget, verksamhetsuppfoljning och ekonomiska
rapporter.

Ovriga beslutsirenden (yttranden sist).
Redovisning av delegationsbeslut.

Information och rapporter fran nimndens ledaméter och ersittare.

v x =N

Ovriga frigor — 6vriga frigor ska anmiilas i samband med faststillandet av
dagordningen. Punkten ér till for att gora det majligt att lyfta en fraga som inte
tidigare funnits med pa dagordningen men som behdver diskuteras under métet.

Nya drenden pa namndmotet

Ledamot och tjanstgérande ersattare har rétt att vicka nya drenden pa namndméotet. Detta
ska sa langt det 4r mojligt goras genom skriftliga yrkanden som skickas till
ndmndsekreteraren enligt vad som anges ovan.

Utskick av méteshandlingar
Moteshandlingarna distribueras till nimnden genom appen Netpublicator. I undantagsfall
far handlingar distribueras pa annat sitt.

Forvaltningen ansvarar for att faststélld kallelse och dagordning med atf6ljande
handlingar distribueras till nimnden senast den dag som anges i métesplanen. Om
handlingar publiceras senare dn den dag som anges i mdtesplanen anges detta sarskilt pa
dagordningen.

Forvaltningen ansvarar dven for att méteshandlingarna gors tillgéngliga for allmanheten
pa goteborg.se senast den dag som anges i mdtesplanen. Vissa handlingar kan undantas
frén publicering pé goteborg.se pa grund av sekretess eller hantering av personuppgifter.

Om reviderade versioner av handlingarna publiceras i appen ska detta anges med
”reviderad datum” sist i filnamnet och den ursprungliga handlingen ligga kvar.

Appen Netpublicator
Appen Netpublicator dr den huvudsakliga kanalen for distribution av handlingar till
ndmnden. I appen finns bland annat f6ljande:

e Alla handlingar till nimndmoten

e Anteckningar frén presidiemdten

o Styrande dokument, till exempel nimndens reglemente och delegationsordning
e Inbjudningar till kurser och konferenser

e  Milj6forvaltningens postlistor

e Protokoll fran miljoforvaltningens samverkansgrupp (FSG)

e Statistik och information kring rapportering om miljo- och klimatndmnden
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e Miljoforvaltningens rapporter och annan information som forvaltningen bedémer
ar av intresse for ndmnden.

Alla ledaméter och erséttare i ndamnden far automatiskt behorighet att 14sa handlingarna i
appen. Aven personalforetridarna, forvaltningens direktor, bitridande direktor,
avdelningschefer, jurister och nimndsekreterare har behorighet till informationen som
publiceras i appen.

Politiska sekreterare for de partier som dr representerade i presidiet ges efter onskemal
behorighet till appen. Om politiska sekreterare, som &r anstéllda vid stadslednings-
kontoret, ges tillgang till handlingarna, innebér det att handlingar vid publicering i appen
Netpublicator blir allménna handlingar och kan komma att Idmnas ut till den som begér.

I det fall nimnden skulle behdva hantera sekretesshandlingar i appen ges en sarskild
behorighet till nimndens ledamdter och ersittare.

Surfplatta, dator och tillbehor

Forvaltningen tillhandahaller en surfplatta (iPad) med tillbehor till ndmndens ledamoter
och ersittare i syfte att anvandas som ett arbetsredskap i1 det politiska uppdraget. Den som
har flera politiska uppdrag i Géteborgs Stad anvinder en och samma surfplatta for
samtliga uppdrag.

For ledamoter och erséttare som onskar ha majlighet att delta pd nimndmdten pa distans
tillhandahéller forvaltningen dven en bérbar dator och ett headset.

Ledamoter och erséttare som tar emot en surfplatta eller dator forbinder sig genom ett
avtal med forvaltningen att hantera utrustningen sa som anges i avtalet.

Ovriga méten

Utover ordinarie nimndmaten har nimnden vissa hel- och halvdagar tillsammans med
forvaltningen for exempelvis utbildning, planering, riskbeddmning etcetera. Sérskilda
inbjudningar skickas ut till dessa dagar.

Fragor och uppdrag till forvaltningen
Alla fragor fran ndmndens ledaméter och erséttare till forvaltningen ska stéllas till
direktoren, inte till enskilda chefer eller medarbetare.

Fragor av praktisk och administrativ karaktar stélls till nimndsekreteraren.

Vid ndamndméten kan olika typer av fragor tas upp som leder till att nimnden beslutar att
ge forvaltningen ett uppdrag, till exempel att dterkomma med en redovisning av uppgifter
eller att svara pa den aktuella fragan.

Uppdrag som nidmnden beslutar att ge forvaltningen skrivs in 1 protokollet. Uppdragen
ska aterredovisas sa snart som mojligt eller inom den tidsram som ndmnden bestamt.

I samband med forvaltningens redovisning av uppdraget beslutar nimnden om uppdraget
ar att betrakta som fullgjort, vilket i sa fall skrivs in i protokollet.
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Delegering av beslutanderatt

Milj6- och klimatndmnden kan enligt 6 kap. 37 § kommunallagen delegera sin
beslutanderitt 1 vissa drenden till presidiet, ett utskott, en ledamot eller ersittare eller at
en anstélld (delegat) genom en delegationsordning.

Delegationsordningen innehéller en forteckning dver drendegrupper dir miljé- och
klimatndmnden delegerar rétten att fatta beslut i dess stille.

Néamnden avgor sjélv, inom de ramar som kommunallagen anger, i vilken utstrackning
den vill anvinda sig av sin delegeringsritt, vilka drenden den vill delegera och till vem.
Det ér vasentligt att mojligheten att delegera inte anvénds pa ett sddant sétt att nimnden
avhander sig ledningen och ansvaret for de principiellt viktiga fragorna.

Genom att beslutanderitten delegeras blir beslutsvigarna kortare vilket medfor en dkad
effektivitet. En avvédgning méste emellertid alltid ske mellan effektivitetskraven och
demokratiaspekterna, det vill sidga kravet pa inflytande for de fortroendevalda.

Beslut som fattas med stod av delegation ska anmélas till nimnden i den omfattning och
den som ndmnden beslutar om.

Fragor om delegationsbeslut

Infor varje ordinarie nimndsammantréde redovisas en lista 6ver beslut som fattats med
stod av delegation. Ledamot eller erséttare som har fragor om specifika delegationsbeslut
som finns pé listan, kan genom att kontakta ndmndsekreteraren be att fa ta del av de
aktuella handlingarna. Om sa onskas kan forvaltningen svara pa fragor eller muntligen
foredra ett pa delegation beslutat drende pa kommande nimndmdéte.

Personuppgiftsansvar och dataskyddsombud

Dataskyddsforordningen (The General Data Protection Regulation, GDPR) ér till for att
skydda enskildas grundlaggande rattigheter och friheter, séarskilt deras rétt till skydd av
personuppgifter.

Personuppgiftsansvarig dr den organisation som bestdmmer for vilka dndamal
personuppgifter ska behandlas och hur behandlingen ska ga till. Det innebér att det dr
miljo- och klimatndmnden som dr personuppgiftsansvarig for den egna verksamheten.

Personuppgiftsansvaret innebér att nimndens verksamhet:

e maste ha stdd i dataskyddsforordningen for att fa behandla personuppgifter

e bara fir samla in personuppgifter for specifika, sérskilt angivna och berittigade
andamal

e inte ska behandla fler personuppgifter dn vad som behovs for andamalen

e ska se till att personuppgifterna ar riktiga

e ska radera personuppgifterna nir de inte langre behovs

e ska skydda personuppgifterna, till exempel s att inte obehdriga far tillgéng till
dem och sa att de inte forloras eller forstors

e ska kunna visa att och hur den lever upp till dataskyddsférordningen.
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I enlighet med dataskyddsforordningen har Goéteborgs Stad utsett dataskyddsombud vars
uppgift ér att informera och ge rad till de personuppgiftsansvariga ndmnderna och
styrelserna i staden. Dataskyddsombudet ska ocksa bevaka att reglerna foljs och fungera
som kontaktperson for Integritetsskyddsmyndigheten, IMY (fore detta Datainspektionen).

Kommunikation och mediala fragor

Information och kommunikation
Goteborgs Stads policy och riktlinje for kommunikation omfattar alla stadens anstéllda
och fortroendevalda.

Néamndens och forvaltningens kommunikation ska kidnnetecknas av Oppenhet och ett
aktivt forhallningssétt samt alltid vara opartisk och saklig. Tjanstepersoner och
fortroendevalda ska kommunicera sé att goteborgarna kan anvénda, paverka och utveckla
kommunens tjénster och ta tillvara sina demokratiska réttigheter.

Miljoforvaltningen kommunicerar det som ér beslutat av ndimnden. Forvaltningen
hanvisar till ndimnden i fragor dér beslut inte fattats, eller dar politisk dialog foreligger.

Partipolitisk information hanteras av partiernas egna organisationer. Goéteborgs Stads
anvisning for politikers medverkan i stadens kanaler och stadens kontakter med
massmedia reglerar nir och hur politiker kan medverka i stadens kanaler.

Mediala fragor

Miljoforvaltningens direktdr, chefer och medarbetare gor 16pande bedomningar av vilka
fragor, d4renden och héndelser som ér eller kan bli uppmérksammade i media. Information
om sadana fragor skickas till nimnden via distributionsgruppen

DG Miljoforvaltningen/Mediakontakter dér samtliga ledaméter och erséttare finns med.
Sandlistan kan dven anvindas av ndimndens ledaméter och ersittare for att delge nimnden
och forvaltningen information om mediala fragor.

Sociala medier

Némnden hanterar ibland kénsliga frdgor och information som omfattas av sekretess.
Diérfor ar det viktigt att tdnka pa hur och nér information om nimndens beslut ska spridas
pa ett tillforlitligt och réttssékert sitt. Det innebér att det som regel 4r oldmpligt att
publicera information pa sociala medier som exempelvis Facebook och Twitter under
pagaende ndamndmoten. Det dr forst nar protokollet dr justerat som ndmndens beslut
formellt &r klara och redo att kommuniceras.

Pressmeddelanden

Milj6forvaltningen skickar sina pressmeddelanden via Goteborgs Stads nyhetsrum pa
mynewsdesk.com. Ndmndens ledamoter och erséttare kan fa dessa utskick till sin
politiker-mejl genom en sindlista pd mynewsdesk.com. Den som vill vara med pa
sandlistan kontaktar nimndsekreteraren.
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Miljoforvaltningen i medierna

Under rubriken Milj6forvaltningen i medierna pa Kronan pa férvaltningens intranét finns
rad och stod for den som ska medverka i medierna i till exempel en intervju. Raden
fungerar for bade politiker och tjanstepersoner.

Studiebesok, kurser och konferenser

Ledaméters och ersittares deltagande i studiebesok, kurser, konferenser och andra
liknande arrangemang ska ha en odiskutabel anknytning till nimndens uppdrag. Syftet
med deltagandet ska vara att tillféra nimnden nédvéandig kunskap och erfarenhet samt att
ge ledamoter och erséttare kunskaper och erfarenheter som kréavs for uppdraget.

Varje ledamot och erséttare har mojlighet att delta pa tre kurser, konferenser eller
liknande (max fem dagar med forréttningsarvode) per ar, utdver arrangemang som
anordnas av miljoforvaltningen och sérskilda politikerutbildningar som anordnas av
Goteborgs Stad.

Studiebesok i den egna verksamheten
Varje ledamot och ersittare ges mojlighet att en heldag eller tva halvdagar per ar, géra
studiebesok 1 ndgon eller ndgra av forvaltningens verksamheter.

Ledaméter och erséttare anméler sitt intresse och lamnar eventuella 6nskemal om
studiebesok till namndsekreteraren. Forvaltningens direktor avgor tillsammans
nimndens ordféranden nir och under vilka omstindigheter studiebesok kan ske.

Studiebesoken ger ritt till forrdttningsarvode och ersittning for forlorad
arbetsinkomst.

Arrangemang som anordnas av forvaltningen
Forvaltningen kan pa eget initiativ eller pa uppdrag av ndmnden eller presidiet
anordna utbildningar, konferenser, temadagar eller motsvarande.

Forvaltningens arrangemang ger rétt till forrattningsarvode och erséttning for forlorad
arbetsinkomst.

Arrangemang som anordnas av andra aktorer

De sérskilda politikerutbildningar som anordnas av Goteborgs Stad viktiga for
namndens ledaméter och ersittare delta i. Dessa ger som regel rétt till
forrattningsarvode och ersattning for forlorad arbetsinkomst.

Néamnden far fran olika hall inbjudningar till seminarier, féredrag, kurser och
konferenser som anordnas av till exempel andra férvaltningar i staden, andra
myndigheter, utbildningsforetag, intresseorganisationer med flera. Sddana
inbjudningar ska inte automatiskt betraktas som att ledamoéter och erséttare ar kallade
att delta 1.

Ledaméter och erséttare kan utan godkdnnande delta i arrangemang som ar
kostnadsfria, om ledamoten eller erséttaren inte har for avsikt att begéra arvode eller
erséttning for forlorad arbetsinkomst.
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Om arrangemanget innebar att det uppstar en kostnad for ndmnden, till exempel f6r
kursavgift, resa eller hotell, eller om ledamoten eller erséttaren har for avsikt att
begéra arvode eller ersattning for forlorad arbetsinkomst ska deltagande godkénnas av
presidiet, eller av ordférande om presidiets avgorande inte kan avvaktas.

Ledamot eller erséttare som &r intresserad av att delta i ett arrangemang anméler detta
till nimndsekreteraren. Namndsekreteraren stimmer av med presidiet och meddelar
beslutet samt kommer 6verens med ledamoten eller erséttaren om hur eventuell
anmaélan ska ske.

Det ér varje ledamots och erséttares ansvar att pa eget initiativ sjélv fylla i och ldmna
in korrekt ifylld forrattningsrapport till nimndsekreteraren i de fall arvoden och
erséttning for forlorad arbetsinkomst begirs.

Hantering av e-post och allmanna handlingar

E-post

Néamndens ledamoter och erséttare ansvarar sjédlva for att folja Goteborgs Stads regler for
anvandande av e-post.

Alla fortroendevalda i Goteborgs Stad tilldelas ett politikerkonto med tillhérande
e-postadress (namn@politiker.goteborg.se). Nimndens ledaméter och erséttare ska
anvénda politikerkontot vid all kommunikation som sker fér ndmndens rakning. Privata
e-postkonton bor inte anvindas i detta syfte.

Néamndens ledaméter och ersittare ska 14sa sin e-post minst en géng varje dag, helgfri
mandag till fredag, for att eventuella fragor ska kunna besvaras snabbt och lagkrav om
registrering av allminna handlingar uppfyllas (se nedan).

E-posten dr ocksa den kanal som forvaltningen och staden i huvudsak anvander sig av for
att na ut med bradskande eller viktig information.

Det finns en sirskild distributionsgrupp for e-post till némnden:
DG Miljoforvaltningen/Politiker. Pa listan finns enbart nimndens ledaméter och erséttare.

Allmanna handlingar och diarieféring

Milj6- och klimatndmnden &r en egen myndighet vars allménna handlingar ska hanteras
enligt géllande lagar och regler. Det innebér att handlingar som ledaméter och erséttare i
ndmnden tar emot eller skickar i sitt uppdrag kan vara allmidnna handlingar som ska
diarieforas.

Miljoforvaltningens diarium é&r ett register Over allménna handlingar. Diarieféring innebér
att handlingarna registreras i diariet och tilldelas ett diarienummer. Diariet gor det mojligt
att halla ordning pa allménna handlingar, sdka fram dem och pé begéran ldamna ut dem till
den som begir att fa ta del av dem, under forutsittning att de inte omfattas av sekretess.

Exempel pa handlingar som ska diarieforas:
e Synpunkter och forslag fran allménheten
e Klagomaél pa verksamheter som ndmnden har tillsyn 6ver
e Klagomaél pd ndimndens eller forvaltningens handlaggning
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Exempel pa handlingar som inte ska diarieforas:
e Kommunikation mellan fortroendevalda i nimnden
e Kommunikation mellan fortroendevalda och deras parti
e Kommunikation med forvaltningens tjanstepersoner
e Inbjudningar till kurser och konferenser
e Reklam

Hur handlingar skickas for diarieféring
Ledaméter och erséttare som tar emot eller skickar e-post som de bedomer ska diarieforas
vidarebefordrar dem till diariet.miljo@miljo.goteborg.se. Om ledamot eller ersattare tar

emot pappershandlingar ska dessa ldimnas till nimndsekreteraren. Om ledamot eller
ersdttare skickar pappershandlingar ska dessa kopieras fore utskick och en kopia lamnas
till nimndsekreteraren.

Begaran om utlamnande av allman handling

Ledamot eller erséttare som fran allménheten tar emot en begéran om att fa ta del av
allminna handlingar ska utan dréjsmal vidarebefordra begéran till nimndsekreteraren for
vidare hantering.

Ledamot eller erséttare som sjélv vill ta del av forvaltningens allménna handlingar, utdver
de handlingar som finns publicerade i appen Netpublicator, kontaktar nimndsekreteraren.

Arvoden och ersattning for forlorad
arbetsinkomst

Informationen nedan r ett komplement till G6teborgs Stads regler for arvoden och
ersittningar som finns i appen Netpublicator.

Blanketter
Alla aktuella blanketter for fortroendevalda finns hér.

Arvode vid ordinarie namndmote

Vid ordinarie nimndmdte antecknar nimndsekreteraren ndrvaron for ledamoter och
ersittare i en samlad forrattningsrapport. Efter motet attesterar ordforande rapporten som
ligger till grund for utbetalning av arvoden.

Ledamoter och erséttare ska alltsé inte fylla i en forrattningsrapport for att fa arvode for
ordinarie ndmndmdte som de deltagit i. Den som forlorat arbetsinkomst i samband med
motet ska dock begira ersattning for det separat, se nedan.

Arvode vid deltagande i kurs, konferens och studiebesok
For alla arrangemang, utdver nimndmoten, som ger rétt till arvode ska ledamoter och
ersittare sjdlva fylla i blanketten Forrdttningsrapport.

Vid arrangemang som anordnas av ndgon annan dn miljé- och klimatndmnden eller
miljoforvaltningen ska kallelse, program eller liknande bifogas forrittningsrapporten.
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Ersattning for forlorad arbetsinkomst

Den som forlorat arbetsinkomst i samband med ordinarie nimndmote eller annan aktivitet
enligt ovan ska rapportera exakt vilken inkomst som forlorats genom att sjilv fylla i
blanketten Forrdttningsrapport. Lonespecifikation eller annat intyg som visar det faktiska
l6neavdraget ska alltid bifogas rapporten.

Milj6- och klimatndmnden medger att fortroendevald, som hos arbetsgivare anmailt sig
disponibel for arbete men pa grund av forréttning tvingas att avbdja erbjudande far begéra
ersittning for forlorad arbetsinkomst. I sddant fall ska ersdttning berdknas utifran en
forvantad forlorad arbetsinkomst. Intyg fran arbetsgivaren alternativt annan verifikation
ska styrka aktuellt arbetspasserbjudande samt belopp pa berdknad forlorad arbetsinkomst.
Goteborgs Stads sms-erbjudande till personer i vikariepoolen ska utgora ett sadant
erbjudande och sddan dokumentation som krévs for att ge ritt till erséttning for forlorad
arbetsinkomst.

Lamna in forrattningsrapporten
Blanketten fylls i, skrivs ut och undertecknas av ledamoten eller erséttaren. Den som inte

har tillgang till skrivare kontaktar nimndsekreteraren for att fa pappersblanketter att fylla
1 for hand.

Den ifyllda blanketten kan skannas in tillsammans med eventuella bilagor och skickas
med e-post till nimndsekreteraren. Det gér ocksé bra att ldamna in blanketten vid ett
namndmote eller skicka in den med vanlig post.

Néamndsekreteraren kontrollerar blanketten och bifogade underlag. Om den é&r fullstandigt
ifylld 1amnas den vidare till ordférande for attest. Ofullstindigt ifylld rapport skickas
tillbaka till for komplettering.

Utbetalning

Forrattningsrapporten ska skickas in sa snart som majligt efter genomford forrattning,
dock senast inom ett ar. Arvoden for ordinarie nimndméten betalas alltid ut manaden
efter motet. Ovriga utbetalningar sker vid nirmast mojliga utbetalningsdag efter att
fullsténdig rapport och eventuella underlag kommit in, kontrollerats, attesterats och
registrerats i lonesystemet.

Utbetalningsdagar 2022
Ordinarie utbetalningsdagar 2022 ar 27 januari, 24 februari, 25 mars, 27 april, 27 maj, 27
juni, 27 juli, 26 augusti, 27 september, 27 oktober, 25 november och 22 december.

Bankkonto for utbetalning

Utbetalningar sker via Swedbank. Den som redan har registrerat ett 16nekonto i
Goteborgs Stad, for annat uppdrag eller anstillning, far utbetalningarna dit. I annat fall
ska onskat bankkonto anmilas pd www.swedbank.se/kontoregister.

Den som inte har ett konto registrerat nér utbetalningen sker far en utbetalningsavi som
16ses in pa ett bankkontor.

Begaran om hogre skatteavdrag
Den som vill begéra ett hogre skatteavdrag fyller i blanketten Skatteuppgift for
fortroendevald och skickar till: Intraservice 16n, Rosenlundsgatan 4, 403 31 Goteborg.

Goteborgs Stad Miljé- och klimatnamnden
Arbetsordning
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https://www.swedbank.se/privat/kort-och-betala/betalningar/anmal-konto-till-swedbanks-kontoregister.html
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