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Syftet med arbetsordningen

Arbetsordningen beskriver forskolenamndens gemensamma arbets- och forhallningssétt i
syfte att underldtta foér ndmnd, presidium och férvaltning i arbetet infor, under och efter
ndmndsammantréde.

Presidium

Forskolendmndens presidium — ordférande, 1: vice och 2:e vice ordférande — samt
forvaltningsdirektor, ndmndsekreterare, samordnare, avdelningschef styrning

och ledning, kommunikationschef och vid behov de tjanstepersoner som handlagt
arenden och ska foredra dem for presidiet, ssmmantrader onsdagar tva veckor fore varje
namndsammantrade, for att ga igenom och faststalla foredragningslistan.

Presidiet beslutar om egna motestider och faststéller dagordning for sina moten.
Presidiets motestider publiceras i Netpublicator for kdnnedom till ndmnden. Dagordning
och handlingar till presidiets sammantraden laggs ut i presidiets mapp i Netpublicator pa
fredag eftermiddag veckan innan presidiemotet. Handlingarna ska vara kvalitetssakrade
nér de delges presidiet. Dagordningen for presidiemétet 1aggs for kdnnedom &aven i
namndens mapp i appen. Presidiet meddelas via e-post nar handlingarna finns i mappen.

Vid presidiets sammantrade fors anteckningar. Dessa godkanns av presidiet via e-post
efter presidiemotet och laggs déarefter ut i forskolendmndens mapp i Netpublicator samt
diariefors.

Om foredragningslistan behdver andras efter presidiemdtet ska detta férankras med
ordfdrande och garna aven med presidiet.

Namndsammantraden

Forskolenamnden har normalt elva ordinarie sammantraden under aret. Namnden fattar
beslut om sina sammantréadestider for nastkommande ar i oktober eller november manad.
Vid valar eller vid ny mandatperiod fattar den nyvalda férskolenamnden beslut om att
faststalla sammantradestiderna vid arets forsta sammantrade. Vid forskolenamndens
sammantraden deltar forvaltningsledningen samt vid behov (alltsa vid vasentliga och
principiellt viktiga arenden) tjansteperson som ska halla muntliga foredragningar.
Personalforetradare har ratt att ndrvara och har yttranderétt. Partisekreterare har
narvaroratt.

Forvaltningen tillhandahaller lokaler for namndsammantradena och pa forfragan for
partiernas férmdéten. Enligt stadens riktlinje for resor och méten i tjénsten ska i forsta
hand stadens egna lokaler anvandas. Partierna kallar sjélva till formotena samt bestammer
tid for dessa.

Foredragningslista och handlingar till sammantrade

Forvaltningen ansvarar for att foredragningslista och tillhérande handlingar till
forskolend&mndens sammantréden 1aggs in i Netpublicator direkt efter presidiemotet eller
sa snart de 4r klara, dock minst en vecka innan namndsammantradet. Undantag sker for
handlingar som hor till &renden inom ekonomi, till exempel ekonomiska lagesrapporter
och delarsrapporter. Namnden ska informeras om handlingar kommer att laggas ut sent.
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| undantagsfall far kallelse och handlingar skickas pa annat satt. De som ska ha
behorighet till Netpublicator ar férskolendmndens ledaméter och ersattare, direktor,
namndsekreterare, fackliga foretradare, partisekreterare, revisorer fran stadsrevisionen,
kommunikationschef samt 6vriga tjansteman som har behov av det i sin tjanst.
Foredragningslista och handlingar till namndens sammantraden laggs ut pa Goéteborgs
stads hemsida en vecka innan namndsammantrédet. Handlingar som rér arenden om
myndighetsutévning mot enskild publiceras inte pa stadens hemsida.

| appen lagger forvaltningen upp presentationer som ska hallas muntligt, eller som ska
utgora skriftlig information, pd kommande namndsammantrade. Dessa publiceras i sa god
tid som mojligt infor namndsammantrédet. Om det finns skél till det, kan presentationer
publiceras i Netpublicator forst efter namndsammantréadet. Presentationerna laggs under
resp. sammantradesdatum. | Netpublicator l&gger forvaltningen dven upp information
som bedéms viktig for namnden och/eller som namnden ska ha kdannedom om, sasom
styrande dokument av storre vikt, FSG-protokoll och tidplaner for uppfoljning.
Handlingarna rérande anmélan av delegationsbeslut och postlista laggs i appen mandagen
fore n&mndsammantrédet.

Arendeordning pa féredragningslistan
Pa forskolenamndens sammantraden behandlas drendena i foljande ordning:

1. Formalia — upprop, ersattares eventuella tjanstgoring, eventuellt beslut
om nérvaro for tjansteman, faststallande av dagordning, beslut om
justerare och justeringsdatum samt forfragan om jav foreligger i nagot
eller nagra av de arenden som ska behandlas.

2. Information fran externa bestkare. Malsattningen ar att ha hogst ett
externt besok per sammantrade.

3. Beslutsdrenden enligt foljande ordning:

a. Ekonomi och uppfo6ljning

b. Aterremitterade och bordlagda drenden

c. Remisser inkomna fran andra forvaltningar eller myndigheter

d. Arenden som ror forskoleniamnden internt

4. Information fran forvaltningen

5. Anmadlningsarenden — delegationsbeslut, postlista, rapport fran
némndledamoterna

6. Ovriga fragor - En 6vrig fraga ar en frdga som ska anmalas i samband
med faststallandet av dagordningen. Punkten &r till for att gora det
mojligt att lyfta en fraga som inte tidigare funnits med pa

dagordningen men som behéver diskuteras under motet.

Ersattares tjanstgoéring

Ledamot eller ersattare som ar forhindrad att narvara vid sammantrade bor sa snart som
mojligt anméla detta till nAmndsekreterare. Om en ledamot &r forhindrad att delta eller att
vidare delta i ett sammantréde ska en erséttare tjanstgora i ledamotens stélle. Ersattarna
ska, om dessa inte valts proportionellt, tjanstgora enligt den ordning som fullméktige har
bestamt. Den ersattare ska kallas in som star i tur att tjanstgdra och som inte redan har
kallats in. En ledamot som instéller sig under ett pdgaende sammantrade har ratt att
tjdnstgora d&ven om en erséttare tratt i ledamotens stélle. En ersattare som borjat tjanstgora
har alltid foretréde till tjdnstgoring framfér annan erséttare. Ersattare som inte tjanstgor
har ratt delta i 6verlaggningarna och fa sin mening antecknad till protokollet.

Jav och avbruten tjanstgoéring

Ledamot som avbryter sin tjanstgoring, alternativt instéller sig under pagaende
sammantrdade ska anmala detta till ndmndsekreteraren.

En ledamot eller ersattare som avbryter sin tjanstgoring pa grund av jav i ett arende far
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ater tjanstgora nar drendet handlagts. Vid jav lamnar den fortroendevalde
sammantradesrummet under hela handlaggningen av drendet. Med handlaggning avses
bade 6verlaggningar och beslut. Det ar den fortroendevaldes eget ansvar att anmala jav
vilket gors under sarskild punkt pa dagordningen. Oenighet i fraga om jav avgors genom
omrostning, beslut fattas med enkel majoritet.

Ledamot som en gang avbrutit sin tjanstgoring under ett sammantrade pa grund av annat
hinder &n jav, far inte ater tjanstgora vid sasmmantradet. Med andra hinder &n jav avses
toalettbesok, telefonsamtal och liknande.

Talarordning

Ordforanden ser till att ledamater och ersattare far ordet i den ordning de anmalt sig.
Fragor fran namnden till forvaltningen besvaras av forvaltningsdirektor. Tjanstepersoner
far ordet i den ordning som ordférande bestammer. Om nagon talare i sitt yttrande
avlagsnar sig fran amnet eller upptrader pa ett satt som strider mot god ordning, och inte
efter tillsagelse av ordforanden rattar sig, far ordféranden ta ifran talaren ordet.

Yrkanden

Yrkanden &r forslag till beslut som laggs fram av ledamot eller tjanstgérande erséattare.
Yrkanden som ska behandlas i forskolenamnden och som ar kopplade till nagot av
arendena pa namndens dagordning, ska vara skriftliga och vara namndsekreterare
tillhanda helst kl. 16 tva arbetsdagar fore sammantradet for att hinna laggas in i appen
Netpublicator.

Yrkanden som innebdr att ett helt nytt &rende vacks ska vara skriftliga och skickas till
namndsekreteraren senast dagen innan presidiet ssmmantrader. Ordforande kan da ta
héansyn till yrkandet nar dagordning fér namndsammantradet ska faststallas.

Om ett sadant yrkande inkommer efter presidiemétet, behandlas det pa
namndsammantradet under punkten godkéannande av dagordning. Arendena kommer att
laggas till sist pa dagordningen.

Om den som star bakom yrkandet vill att detta ska laggas in i Netpublicator infor
sammantradet, ska detta lamnas skriftligt till ndmndsekreterare fore sammantrédet.

Tillaggsyrkande/andringsyrkande ar forslag till beslut som kompletterar eller till del
andrar forslag till beslut i forvaltningens tjansteutlatande eller i yrkande som laggs fram
som nytt drende.

Yttranden

Yttranden avser vanligen ett langre uttalande som bil&ggs protokollet. Yttranden kan vara
skriftliga eller muntliga. Ett skriftligt yttrande kopplat till nagot av drendena pa namndens
dagordning och som fortroendevald 6nskar tillsainda ndmnden innan sammantradet ska
vara namndsekreterare tillhanda helst fore sammantradet for att hinna laggas in i
Netpublicator. Yttranden som lamnas vid ndmndens sammantrade kan vara skriftliga eller
muntliga. Ett muntligt yttrande ska nedtecknas och dversandas till namndsekreteraren,
helst i anslutning till sammantréadet. Yttranden kan laggas fram av bade ledamoter och
erséttare, &ven de som inte &r tjanstgorande.

Reservation

Ledamot eller tjanstgdrande ersattare som deltagit i avgorandet av ett arende far reservera
sig mot beslutet. Reservationen ska anmélas i anslutning till att beslutet i &rendet fattas
men senast innan sammantradet avslutas. Om ledamoten vill motivera sin reservation ska
detta goras skriftligt och 1damnas till ndmndsekreteraren, helst i anslutning till
sammantradet.
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Protokollsanteckning

En fortroendevald, bade ledaméter och erséttare, dven de som inte &r tjanstgorande, har
om namndens sa medger rétt att fora sarskild anteckning till protokollet under aktuell
beslutspunkt. En protokollsanteckning &r vanligtvis en kortare anteckning som skrivs in i
protokollet i direkt anslutning till aktuell paragraf. Den ska vara skriftlig och lamnas till
sekreteraren, helst i anslutning till ssmmantrédet.

Nya arenden pa sammantradet

Ledamot och tjanstgorande ersattare har ratt att vacka nya arenden pa sammantréadet. |
mojligaste man ska fortroendevald som énskar vacka ett drende iaktta vad som ségs ovan
om yrkanden.

Justering av protokoll

Protokollet justeras av ordféranden och den ledamot som ndmnden utser under sérskild
punkt pd sammantradet, i normalfallet 2:e vice ordféranden. Om fler an en person
fungerat som ordférande under sammantradet justerar varje ordférande de paragrafer i
protokollet under vilka han eller hon var ordférande. Justering av protokollet sker med
elektronisk signering i Netpublicator. Vid omedelbar justering upprattas separat protokoll
vilket justeras direkt i anslutning till sammantradet. Om omedelbart justerad paragraf inte
kunnat justeras i direkt anslutning till sammantréadet far beslutet anda expedieras direkt.
Protokollet publiceras pa Géteborgs stads hemsida samt i Netpublicator. Yrkanden,
yttranden och protokollsanteckningar laggs som bilagor till protokollet om dessa pa grund
av sin langd inte kunnat skrivas in i sin helhet under resp. paragraf.

Uppdrag fran forskolenamnden till foérvaltningsdirektoren

Uppdrag fran forskolenamnden till forvaltningsdirektoren ska framga av beslut i
namndens protokoll. Direktdren kan ocksa fa uppdrag i samband med presidiemoten,
dessa uppdrag ska da framga av anteckningarna fran presidiematet.

Uppdrag ska fullféljas sa fort mojligt men senast inom sex manader, om uppdraget tar
langre tid ska direktdren informera namnden om detta. Redovisning av uppdraget ska ske
vid forskolenamndens sammantrade eller pa annat satt som namnden angivit.

| samband med forvaltningens redovisning av uppdrag till férskolendmnden tar n&mnden
ocksa stallning till om uppdraget &r att betrakta som fullgjort. Detta ska sarskilt
protokollforas.

Delegationsbeslut

Av forskolenamndens delegationsordning framgar vilka beslut som delegerats av
ndmnden till forvaltningen. Anmalan av delegationsbeslut sker vid varje
namndsammantrade eller i den ordning som framgar av delegationsordningen.

Studiebesdk, kurser, konferenser
Se sdrskild anvisning for deltagande i studiebesok, kurser och konferenser for namndens
ledamoter och ersdttare. Forrattningarna ska vara en angelégenhet for férskolendmndens

uppdrag.

Arvoden, ersattningar, férrattningsrapporter

Reglerna for arvoden och forlorad arbetsinkomst framgar av arvodesbestammelserna for
fortroendevalda i Géteborgs stad. Det ar varje fortroendevalds ansvar att vara inforstadd
med och folja dessa regler och arvodesberedningens tolkning av reglementet.
Sekreteraren gor vid varje ndmndsammantrade en sammanstélining 6ver nérvaron.
Sammanstallningen attesteras av ordféranden. Individuella forrattningar och uppgift om
forlorad arbetsinkomst gors pa sarskild forrattningsrapport.

Kommunikation mellan férvaltning och namnd
Néamndledamater och ersattare har officiella e-postadresser (@politiker.goteborg.se).

Goteborgs Stad Arbetsordning fér Géteborgs forskolenamnd 4 (5)



Denna ska anvéndas ndr man kommunicerar for forskolendmndens rékning.
Forvaltningen kommunicerar och sander ut information via e-post till de fértroendevaldas
@politiker-adresser. Fortroendevald forvantas lasa sin e-post minst en gang per dag
helgfri mandag-fredag.
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