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Inledning

Syftet med denna anvisning
Syftet med anvisningen &r att tydliggora:

e Hur inlamning av forréattningsrapporter och underlag sker

e Vilket underlag som kravs for forrattningsarvodesberattigade tillfallen
e Hur attest gar till

e Hur kontroll av underlag utfors

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning galler tillsvidare for aldre samt vard- och omsorgsnamnden.

Alla arvoden och erséttningar betalas ut i enlighet med Goteborgs Stads regler for arvoden
och ersattningar, beslutade av kommunfullmaktige. Enligt Goteborgs Stads regler for
arvoden och ersattningar ska alla fortroendevalda sjalva kanna till reglerna och sjalva
ansvara for vilka arvoden och erséttningar som galler fér dem. Du som fortroendevald
ansvarar for att underlaget du Iamnar in lever upp till de krav som Goteborgs Stads regler
for arvoden och erséttningar stéller.

Utforare av anvisningen ar ndmndens ledamoter, erséttare, presidium, ndmndsekreterare
och administrator av arvoden och erséttningar. | det fall delegationsordningen eller
forvaltningens arbetsfordelning andras kan utférarna pa forvaltningssidan komma att
andras.

Bakgrund

Anvisning for underlag, attest och kontroll av forrattningsrapporter tydliggor de delar som
handlar om underlag, attest och kontroll av forrattningsarvoden for att sékra en tillrackligt
god intern kontroll och for att underlatta for fortroendevalda att folja reglerna som Géteborgs
Stad har satt upp. Anvisningarna bidrar med fortydligande av Géteborgs regler for arvoden
som &r beslutade av kommunfullmaktige.

Koppling till andra styrande dokument
Goteborgs Stads regler for arvoden och erséttningar
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Anvisning

Godkannande av arvodesberéattigande tillfallen
samt dokumentation av godkannande

Med forrattningsarvodesberattigade tillfallen menas forrattning som de anges i
Goteborgs Stads regler for arvoden och erséttningar § 6:

1. Sammantrade med det kommunala organ den fortroendevalde tillnér om det fors
protokoll eller likvérdiga anteckningar.

2. Justering av kommunfullméktiges protokoll till justeringsperson som inte ingar i
kommunfullmé&ktiges presidium.

3. Forrattning avseende

a) Kongress, konferens, temadag, informationsmoéte, kurs, studiebesok eller
motsvarande som ror kommunal angeldgenhet och som har ett direkt samband med
det kommunala uppdraget,

b) Forhandling eller férberedelse till férhandling med personalorganisation eller
annan motpart,

¢) Overlaggning med annat kommunalt organ dn det den fortroendevalde tillhor,
d) Overlaggning med icke kommunalt organ.

For aldre samt vard och omsorgsnamnden ska deltagande pa forrattningar
avseende 3a - d godké&nnas av namndens presidium och dokumenteras i
presidieanteckningar.

I de fall presidiet har godként arvodesberéttigande tillfallen mellan presidieméten
ska dessa dokumenteras i presidieanteckningar pa kommande mote.

Underlag for kontroll och attest av forrattningsarvode

Goteborgs Stads regler for arvoden och ersattningar styr kraven pa
underlag for utbetalning av foérréattningsarvoden och ersattningar.

Underlagen nedan anvands for kontroll och attest av
forrattningsarvode och ersattningar for ndmnders ledamdter och
ersattare.

e Sammantradesprotokoll fér ndmnd och individutskott

e Inbjudan till kurs, konferens eller dylikt samt narvarolista fran tillfallet om det skickats ut
till den som deltagit pa forrattningen
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o  Skriftligt underlag fran ansvarig for forrattningen som kan styrka medverkan pa
forrattningen

e Underlag fran arbetsgivare som starker att avdrag har gjort och att ersattning kan betalas
ut

e For underlag fran enskild firma, eget aktiebolag mm. se Goteborgs Stads regler for
arvoden och erséttningar

o Presidieanteckningar dar presidiet godkanner att tillfalle ar
forrattningsarvodesberattigande.

For de sist ndmnda tillfallena kommer endast presidiets godkénnande att ligga till grund for
forrattningsarvode. Det kan gélla exempelvis rekrytering av forvaltningsdirektor,
studiebesok i verksamheterna for enskilda eller en grupp fértroendevalda eller invigning av
namndens egna verksamheter.

Inlamning av forrattningsrapporter

Det ar viktigt att du som fortroendevald lamnar in din forréttningsrapport i slutet av
varje manad.

Checklista
Kontrollera dettainnan du [amnar in din forrattningsrapport

e Att dina kontaktuppgifter &r ifyllda och stammer

e Vilken manad rapporten galler — en rapport per manad

e Om forrattningen/aktiviteten géller arvoden eller ersattning for forlorad arbetsinkomst
eller annan erséttning: ange tydligt om det géaller arvode eller erséttning.

e Attall information om datum, start-och sluttid, hur manga timmar
motet/aktiviteten var samt vilket sammantréde/vilken forrattning ar tydlig och
l4tt att forsta.

e  Att datum, belopp, timmar och andra uppgifter for utbetalning av ersattning for
forlorad arbetsinkomst eller andra erséttningar &r korrekta.

e Att du specificerat vilken aktivitet du deltagit pa. Det racker inte att skriva

”rad”, “konferens”, ~olika rad”, “infomote™ eller liknande. Du méste
specificera mer, ex. “konferens om patientsikerhet VGR 2023-XX-XX ”,

e Attalla angivna uppgifter stammer

e Att korrekt underlag finns for utbetalning av arvode och erséttning for férlorad
arbetsfortjanst eller andra ersattningar

e Att du har signerat forrattningsrapporterna och darmed intygat att uppgifterna pa
rapporten stimmer.
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Sa har kan du lamna in din forrattningsrapport

1. L&mna in ifylld och signerad forrattningsrapport och underlag till
namndsekreterare i samband med det sista sammantradet per manad du deltar
pa, exempelvis vid sammantrade med namnden eller sista métet med
utskottet.

2. Posta in ifylld och signerad forrattningsrapport och underlag till kansliet pa
adress: Kansliet, Box 334 Zirkongatan 7 421 23 Vastra Frélunda.

3. Skanna in ifylld och signerad forrattningsrapport och underlag och skicka det
till aldrevardomsorg@aldrevardomsorg.goteborg.se
via mail.

4. Takort pa ifylld och signerad forrattningsrapport och underlag och skicka den
till aldrevardomsorg@aldrevardomsorg.goteborg.se

Kontroll och attest

Hantering - forrattningsrapporter inkomna i tid

Inldmnade forréattningsrapporter och tillhérande underlag kontrolleras och matas in i
Personec av administratdr/namndsekreterare.

Forrattningsrapport om ersattning for forlorad arbetsfortjanst lamnas in 1épande och
sa fort som mojligt. Tillrackligt underlag ska finnas for att inmatning ska goras.

Eventuella mindre korrigeringar kan goras vid kontrollen i enlighet med Goteborgs
Stads regler for arvoden och erséttningar.

N&mndens ordférande attesterar forrattningsrapporterna for ndmndens
ledaméter och erséttare i Personec.

Namndens andre vice ordforande attesterar ordforandes forrattningsrapporter i
Personec. Forste vice ordférande ersatter vid franvaro.

Ordférande gor en kostnadskontroll senast samma dag som Personec stanger for
I16nekdrning.

Forste vice ordforande ersatter vid nagon av ovanstaende funktioners franvaro.
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Hantering - sent inkomna forrattningsrapporter

e Vid sen rapportering av arvoden och ersattning fran fortroendevald kan forrattningsrapport
och underlag behdva attesteras manuellt. Da far dessa forréttningsrapporter en sarskild
hantering enligt instruktioner fran forvaltningen for Intraservice.

e  Om en forrattningsrapport kommer in for nara stoppdagen for nér Personec stanger for
I6nekdrning sa kommer utbetalning ske nastkommande manad.

e Sent inkomna rapporteringar av erséttning for forlorad arbetsinkomst hanteras i Personec
enligt instruktioner fran forvaltningen for Intraservice.

Efterkontroll av underlag

For att sakra god intern kontroll ska systematisk kontroll av underlaget ske genom
stickprov. Kontrollerna gors genom att verksamhetscontroller/namndsekreterare granskar
underlagen for inlamnade forrattningsrapporter fyra ganger per ar.

Forrattningsrapporter och underlag ar allménna handlingar

Forrattningsrapporter &r allménna handlingar och hanteras i enlighet med det vid
inkommen begéran om utlamnande av allmanna handlingar.



