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Arbetsordning for namnden for
funktionsstod 2023

1.Namnd, individutskott och presidium

1.1 Namnden
Namnden haller vanligen elva sammantraden under ett ar (tolv vid ny mandatperiod). P& namndens

sammantraden deltar direktoren, hela forvaltningsledningen, minst en ndmndsekreterare och vid behov
eller onskemal andra tjanstepersoner fran forvaltningen. Aven personalféretradare narvarar vid
ndmndens sammantraden. Sammantradesdag &r vanligen onsdag. Kallelse och handlingar publiceras i
appen Netpublicator cirka en och en halv vecka fore respektive sammantrade. Handlingarna, med
undantag av uppgifter som ror sekretess samt skydd for personuppgifter enligt dataskydds-
forordningen, publiceras ocksa pa Goteborgs Stads hemsida.

Under sammantradet har ledaméter och erséttare i ndmnden samt personalforetradare réatt att yttra sig
om de arenden som tas upp for behandling. Pa presidiemétet infor respektive sammantrade bestams
under vilka drenden det ocksa ska ske muntlig foredragning.

| de fall namnden pa sammantradet behandlar darenden som omfattas av sekretess ska enbart namnden,
direktoren, berorda avdelningschefer och minst en namndsekreterare narvara. Ovriga lamnar samman-
tradet (med undantag av de som enligt lag har rétt till foretrade).

Ledamoter och erséattare i ndmnden som av nagon anledning lamnar sammantradet innan det har
forklarats avslutat, ska gora ordforande och namndsekreterare uppmarksamma pa detta.

Det ar ordféranden i ndmnden som ansvarar fér ordningen under sammantréadet. Ordféranden har
darmed ratt att visa ut den som stor den allmanna ordningen pa sadant satt att sammantradet inte kan
genomforas. Den som Onskar fotografera eller spela in under sammantradet ska fraga ordféranden om
tillstand for detta for att inte stéra sammantradets genomférande.

Kallade tjanstepersoner fran den egna forvaltningen ska delta pa plats i ssmmantradeslokalen.

Kallade tjanstepersoner fran andra forvaltningar, myndigheter med mera bor delta pa plats i samman-
tradeslokalen, men har i sarskilda fall mojlighet att narvara pa distans via Microsoft Teams (i de
arenden som inte omfattas av sekretess).

1.2 Uppdrag fran namnden

Uppdrag fran namnden riktade till forvaltningen ska framga av beslut i ndmndens protokoll. | samband
med forvaltningens redovisning av uppdrags tar namnden ocksa stéllning till om uppdraget &r att
betrakta som fullgjort.

1.3 Namndens individutskott
N&mnden ska ha minst ett individutskott for handldggning av vissa sociala &renden, med undantag av

arenden som avser myndighetsutévning mot enskild om de &r av principiell beskaffenhet eller storre
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vikt, da beslut i dessa drenden fattas av namnden. Individutskottets uppgift ar att fatta beslut i sociala
arenden enligt den delegation och det férordnande som ndmnden har beslutat om. Sammantradesdag &r
vanligen tisdag, och sammantraden sker cirka en gang i manaden.

Pa individutskottets ssmmantraden deltar dess ordférande, vice ordforande, ledaméter och ersattare
samt ansvarig verksamhetschef och en ndmndsekreterare. Dartill deltar minst en enhetschef/forste
socialsekreterare per geografiskt omréade for att foredra arenden samt svara pa individutskottets fragor
kopplade till &rendena. | Lex Sarah-arenden deltar ansvariga chefer samt en socialt ansvarig
samordnare. Tjanstepersonerna deltar endast under den del av sammantrédet som behandlar de
arenden tjanstepersonerna féredrar.

Brukare och i forekommande fall ombud med giltig fullmakt samt vardnadshavare har rétt till
foretrade i arenden som rér myndighetsutévning mot enskild.

Individutskottets protokoll anmals till namnden varje ordinarie ssmmantrade, och anslas darigenom.

Det ar ordféranden i individutskottet som ansvarar for ordningen under sammantradet. Ordféranden
har darmed ratt att visa ut den som stor den allmanna ordningen pa sadant satt att sammantradet inte
kan genomforas.

1.4 Allméanhetens ratt att narvara

Namndens sammantraden som sker fysiskt pa plats ar 6ppna for allméanheten. Om nagot av namndens
sammantraden behdver ske delvis pa distans har allmanheten ingen majlighet att narvara. Den ur
allmanheten som har behov av teckensprakstolk ska anméla detta till namndsekreteraren senast
mandag (12:00) innan sammantrade som infaller nastkommande onsdag.

Namndens individutskotts sammantrdden &r stdngda for allmanheten.

1.5 Namndens presidium

N&mndens ordférande, forste vice ordférande och andre vice ordférande (presidiet) samt direktdren,
berord avdelningschef och en namndsekreterare mots cirka tva veckor innan varje sammantrade for att
ga igenom och faststalla foredragningslistan. Tjanstepersoner kan kallas till métet for att ge
information om arenden eller andra angelagenheter. Presidiets moten halls vanligen pa distans via
tjansten Microsoft Teams, men vid behov kan dessa ske pa plats fysiskt.

Vid presidiets mote fors anteckningar av en ndmndsekreterare. Dessa anteckningar godkanns sedan av
direktoren, och gors tillgangliga for ndmnden i appen Netpublicator.

1.6 Radet for funktionsstodsfragor
Namnden har ett rad for funktionsstodsfragor vars syfte ar att skapa demokratiska moten mellan
politik och civilsamhalle och sakerstélla ratten till delaktighet for personer med funktionsnedsattning.

Radet for funktionsstodsfragor har en egen arbetsordning.
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2. Sammantradet och protokollféring

2.1 Sammantradeslokal

Namnden i ”Selmas sal” p4 entréplan i Selma Lagerlofs Center pa Selma Lagerl6fs Torg 2, Hisings
Backa. Namndens individutskott sammantrader i sammantriddesrum “’Sjuan” pa socialkontoret pa
Rimmaregatan 6, Hisings Backa. Namndens presidium haller sina méten pa distans via Microsoft
Teams.

Forvaltningen ansvarar for att lokalen for sammantrade tillmotesgar krav pa sakerhet och smittskydd
samt i forekommande fall sekretess, och att lokalen har god tillganglighet for brukare, invanare och
tjnstepersoner.

Ledamater och ersattare i namnden samt personalforetradare har mojlighet att delta pa distans pa
namndens sammantraden. Sarskilda regler finns for detta deltagande, och ordférande avgdr om detta
far ske.

2.2 Foredragningslista i ndmnd och individutskott
Ett ordinarie sammantrade i n&mnden har foljande disposition vad galler féredragningslistan:

o Formaliapunkter avseende erséttares eventuella tjanstgoring, faststallande av
foredragningslista, val av justerande samt tid och plats for justering av protokoll och anmélan
av jav

e Aktuell information fran forvaltningsdirektoren eller annan tjansteperson

e Informationsarenden i form av sarskilda besok med inriktning pa information och med
mojlighet att stalla fragor

o Aterremitterade, bordlagda och i évrigt bradskande &renden

e Verksamhetsuppfoljningar och ekonomiska rapporter

e Ovriga beslutsarenden

e Anteckningsdrenden avseende anmélan av ordférandebeslut, delegationsbeslut och inkomna
skrivelser

e Ovriga fragor

e Aterrapportering av inkomna beslut fran Inspektionen fér vérd och omsorg

e Arenden som helt eller delvis omfattas av sekretess

e Anteckningséarende avseende anmalan av protokoll fran individutskottet

Ett konstituerande sammantréde i bdrjan av ny mandatperiod eller ett sammantrade som ordférande
eller ndmnd kallar till med kort varsel kan ha en annan disposition.

Ett ordinarie sammantréde i ndmndens individutskott har en féredragningslista enligt foljande:

o Formaliapunkter avseende erséttares eventuella tjanstgéring, faststallande av
foredragningslista, val av justerande samt tid och plats for justering av protokoll och anmélan
av jav

o Beslutsdrenden — uppdelade efter geografisk tillhérighet (Nordost/Sydvést,
Centrum/Hisingen).
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e Anteckningsédrenden avseende anmalan av domar och beslut, delegationsbeslut och granskade
delegationsbeslut

e Ovriga fragor

e Aktuell muntlig information fran verksamhetschefer och évriga tjanstepersoner

Ett sammantrade som ordférande i individutskottet kallar till med kort varsel kan ha en annan
disposition.

2.3 Ersattares tjanstgoring
Erséttare pa ett ssmmantrade har rétt att delta i Gverlaggningarna men inte i besluten av arenden samt
har ratt att fa sin mening antecknad i protokollet.

o Erséttare ska tjanstgora enligt den av kommunfullméktige bestdmda ersattarordningen.

o En ersdttare som redan har borjat att tjanstgora har foretrdde framfor annan erséttare,
oberoende av turordningen. Sammantradets starttid ska respekteras.

e En ersattare som avbryter tjanstgoringen pa grund av jav i ett arende far ater tjanstgora, sedan
arendet har handlagts.

e En ledamot som installer sig under ett pagaende sammantrade eller till ett fortsatt
sammantrade har ratt att tjanstgdra dven om en ersattare har trétt in i ledamotens stélle.

e En ledamot som har avbrutit tjanstgéringen vid ett sammantrade pa grund av nagot annat
hinder an jav far darefter under samma dag inte tjanstgora vid sammantradet. Att tillfalligt
avvika for 6vriga ataganden kan endast ske under ajournering.

e Ledamdéter och ersattare som lamnar sammantrédet innan det avslutats ska gora ordférande
och namndsekreterare uppméarksamma pa detta.

2.4 Yrkanden och reservationer

Yrkanden som ska behandlas i namnd ska sa langt det ar mojligt vara skriftliga och lamnas in senast
mandag (12:00), innan sammantrade som sker paféljande onsdag. For individutskottet &r sista
inlamningsdag fredag (12:00) innan sammantrade som sker paféljande tisdag.

Den ledamot eller den tjanstgérande ersattare som ogillar ndmndens beslut har rétt att reservera sig,
om denne har deltagit i beslutet. Detsamma géller for ndmndens individutskott. Reservationen kan
vara blank eller skriftlig och ska anmalas innan sammantréadets slut. Om ledamoten eller den
tjanstgorande ersattaren dnskar motivera sin reservation ska detta goras skriftligt och lamnas till
namndsekreteraren senast vid tidpunkten for justering av protokollet.

2.5 Fragor

Nar det galler skriftliga fragor fran partier, partigrupper och fortroendevalda sa & namndens protokoll
i grunden ett beslutsprotokoll, men ledaméter och erséttare har enligt lag ratt att stalla fragor och fa
dessa nedtecknade i protokollet. Vanligen besvaras dessa under punkt “Ovrigt” i dagordningen pa
namndens sammantraden.

| syfte att underlatta protokollféring av inkomna fragor och forvaltningens eller andras mojligheter att
forbereda svar pa stéllda fragor bor dessa i forsta hand inkomma skriftligen. Fragorna bér lamnas in
senast mandag (12:00) innan sammantrade som sker pafoljande onsdag eller tisdag.
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Om fragan &r av ett sddant slag att forvaltningen eller andra inte har méjlighet att Iamna ett fullstandigt
svar pa det sammantradet som fragan stélls pa, kan svar lamnas pa ett senare sammantrade eller i efter-
hand mejlas ut till ndmnden.

2.6 Protokollsanteckning

Ledamoter och erséttare som deltar pa namndens sammantrade har ratt att lamna protokollsanteckning.
Detsamma galler i namndens individutskott. En protokollsanteckning ska vara skriftlig och ska lamnas
till nAmndsekreteraren i god tid fore innan tidpunkten for protokollets justering.

2.7 Justering av protokoll samt tillgangliggérande
Protokoll fran namndens och namndens individutskotts sammantraden ska justeras genom fysisk

underskrift pa justeringsdagen, vanligen av ordférande och andre vice ordférande eller vice
ordfdrande. Justeringsdagen bor vara senast en vecka efter sammantréadet.

Omedelbar justering av enskilda paragrafer sker i de arenden som &r bradskande med anledning av till
exempel sista svarsdag.

Efter ndmndens protokolls justering publiceras detta, med eventuella bilagor, i appen Netpublicator
och pa Géteborgs Stads hemsida. De avsnitt som innehaller sekretess maskas i forekommande fall.
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3. Forrattningar samt arvoden och forlorad arbets-
inkomst

3.1 Introduktioner och temaférmiddagar
Utover sammantraden kan namnden delta pa hel- och halvdagar tillsammans med forvaltningen for
information, utbildning, med mera. Sarskild kallelse skickas till dessa dagar.

Personalforetradare har mojlighet att delta i dessa introduktioner och temaférmiddagar.

3.2 Studiebesok, utbildning och konferens

Namnden har rétt att delta i utbildningar, pa konferenser och gora studiebesok i den egna
verksamheten. Bedémning om deltagande och rétt till arvode for utbildning och konferens gors av
namnden eller ordférande i samrad med presidiet. Bedomning om studiebesok gors av namnden i
samrad med forvaltningsdirektor eller ordforande i samrad med presidiet och forvaltningsdirektor.
Hansyn ska alltid tas med anledning av risken for smittspridning.

Utover de studiebesok som anordnas av forvaltningen har ledamater och erséttare i n&mnden mojlighet
att delta i samt fa arvode och ersattning for forlorad arbetsinkomst for tva studiebesok per ar.

Personalforetradare har mojlighet att delta pa de studiebesok som anordnas av forvaltningen.

3.3 Forrattningsarvode och erséattning for férlorad arbetsinkomst
Reglerna for arvoden och forlorad arbetsinkomst for namnden framgar av arvodesbestammelserna for
fortroendevalda.

Namndsekreteraren gor vid sammantrdden samt introduktioner, temaférmiddagar och utbildningar i
forvaltningens regi, en sammanstallning dver narvaron, vilket géller bade namnd och individutskott.
Sammanstéllningen attesteras sedan i elektronisk form av ordféranden och andre vice ordfgrande,
varefter arvode for deltagande betalas ut nastkommande manad.

Individuella férrattningar som inte sker i forvaltningens regi samt uppgift om eventuell forlorad
arbetsinkomst, gors pa en sarskild forrattningsrapport av varje enskild fortroendevald. Forrattnings-
rapporter ska lamnas in till namndsekreteraren senast manaden efter det att forrattningen har agt rum.
Da I6nesystemet stanger omkring mitten av varje manad bor forfattningsrapporterna lamnas in sa
tidigt i manaden som majligt.
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4. Regler for deltagande pa distans pa
namndens sammantraden

4.1 Forutsattningar for deltagande pa distans
Kommunfullméktige har den 15 december 2021 8§ 7 kompletterat namnden for funktionsstods

reglemente, enligt foljande:

”Namndens ledamater far, nar sarskilda skal foreligger, delta i namndens sammantrade pa distans.
Ett sadant sarskilt skél ar nar en ledamot har sjukdomssymptom som kan innebéra risk for smitt-
spridning. Sadant sammantrade far endast aga rum om ljud- och bild6éverforing sker i realtid och
pa ett sadant satt att samtliga deltagare kan se och hora varandra pa lika villkor. Lokalen ska vara
sa beskaffad att inte obehoriga kan ta del av sammantradeshandlingar, bild eller ljud. Ledamot
som Onskar delta pa distans ska i forvag anmala detta till ordféranden. Ordforanden avgor om
narvaro deltagande far ske pa distans.

Namnden far bestamma vad som narmare ska galla om deltagande pa distans i namnden och
eventuella utskott.”

Sérskilda skél kopplade till smittspridning innebar att restriktioner i samhéllet har inforts av regering
och ansvariga myndigheter, till foljd av extraordinara handelser sasom en pagaende pandemi som
bedoms leda till allvarlig paverkan pa samhallsviktiga verksamheter. | handelse av detta uppmanar
Goteborgs Stad fran centralt hall sina namnder och bolag att helt eller delvis halla sammantraden pa
distans, vilket skedde &ren 2019, 2020 och 2021.

Att halla sammantraden pa distans innebar en begransning av kommunallagen bland annat da sluten
omrostning vid val av person inte kan verkstillas, och deltagande (dven sa kallat “medlyssnande”) ska
darfor medges enbart vid extraordinédra handelser.

4.2 Regler i namnden for funktionsstéd
e Ordforande avgor om deltagande far ske pa distans pa ett sammantrade. | de fall det & mojligt
kommer ordforande redan i kallelsen till sammantradet att informera om deltagande kommer
att ske pa distans.

e Ledamater och ersattare kan delta pa distans pa sammantraden, med undantag av ordférande
och en protokolljusterare. Personalforetradare kan ocksa delta pa distans.

e Forvaltningsledningen och 6vriga tjanstepersoner kan delta pa distans pa sammantraden, med
undantag av direktor och en nd&mndsekreterare.

e Sammantraden som sker delvis pa distans ar stangda for allmanheten.

o Deltagande pa distans pa sammantraden berattigar till forrattningsarvode och ersattning for
forlorad arbetsinkomst for ledamoter och erséttare (dven for de som dr icke tjanstgdrande).

e De som deltar pa distans pa sammantraden ansvarar for att anvanda sig av tillracklig ut-
rustning for andamalet: en av forvaltningen tillhandahéllen surfplatta (minimum) och en
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stabil internetuppkoppling. Vid behov kan forvaltningen tillhandahalla ett enskilt rum i
Selma Lagerlofs Center med stabil uppkoppling.

e De som deltar pa distans pd sammantraden ansvarar sjalva for att sitta i en lokal dar ingen
utomstaende kan ta del av det som ségs eller visas. Vid behov kan forvaltningen
tillhandahalla ett enskilt rum i Selma Lagerlofs Center (med stabil uppkoppling).

e Appen Microsoft Teams ska anvandas for att koppla upp sig mot ett ssmmantrade pa
distans. Kallelse med lank till ssmmantradena gér till mejl ”fornamn.efternamn@
politiker.goteborg. se” for ledaméter och ersittare och ”fornamn.efternamn@funktionsstod.
goteborg.se” for personalforetridare och tjinstepersoner, och far inte vidarebefordras till
annan mejladress.

e P4 ett sammantrade pa distans ska deltagarna ska kunna identifiera varandra i ljud och bild
i realtid, och de som deltar pa detta satt ska vara delaktiga i dverlaggningarna. Ledamoter
och ersattare samt personalforetradare ska ha sina kameror paslagna under hela
sammantradet, tjansteman ska ha sina kameror paslagna endast i de fallen da de ges ordet.

e De som deltar pa distans ska anvinda funktionen “tillsammanslige” i Microsoft Teams for
att kunna se alla deltagande samtidigt.

e Den deltagare som onskar fa ordet pa ett ssmmantrade pa distans ska séga sitt namn hogt
eller anvinda funktionen ”handupprickning” i Microsoft Teams, varefter ordforande
fordelar ordet. Den deltagare som inte talar ska ha sin mikrofon avstangd.

e Vid omrostning ska det sékerstéllas att det ar ledamoten eller den tjanstgérande erséttaren
som deltar pa distans pa sammantradet som deltar i omréstningen.

e Det ar inte mojligt att verkstalla sluten omrdstning (val av person) da sammantradet sker
pa distans. Vid sluten omrostning maste sammantradet avbrytas och samtliga ledamaéter
och ersattare atersamlas fysiskt i Selma Lagerl6fs Center pa Selma Lagerlofs torg 2 for
att verkstalla detta.

e Vid tekniska problem och dylikt som gor att en ledamot kan anses ha lamnat ett
sammantrade pa distans, intrader en ersattare for ledamoten. Ledamoten har inte ratt att
tjanstgora under resterande sammantrade dven om denne senare skulle aterkommaii ljud
och bild.

e Om dverforingen vid ett ssmmantrade pa distans innefattar personuppgifter ska de person-
uppgifter som behandlas hanteras i enlighet med reglerna for personuppgiftsbehandling.

4.3 Hantering av klass 2-information (sekretess)
Ingen hantering i ljud eller bild av sekretessuppgifter eller annan klass 2-information far ske
vid sammantraden pa distans.

4.4 Ordférandes ansvar
e Ordférande avgor om deltagande far ske pa distans pa ett sammantrade.
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Ordforande ansvarar for att informera den som deltar pé distans pa sammantraden om saval
de juridiska som de tekniska forutsattningarna for ett sadant deltagande.

Ordférande ska forséakra sig om att den som deltar pa distans gor det under sadana
forhallanden att utomstaende inte kan ta del av det som sags och de uppgifter i Gvrigt som
behandlas.

Om bild- eller ljudkvaliteten under ett sammantrade pa distans forsamras eller for-
bindelsen bryts maste sammantradet avbrytas till dess en forbindelse av sadan kvalitet
har aterupprattats att alla ater kan delta pa lika villkor, eller sa anses ledamoten eller
ersattaren ha lamnat sammantradet. Om en ledamot pa distans av ordférande anses ha
lamnat sammantradet trader tjanstgorande ersattare in enligt ordinarie inkallelseordning,
och ledamoten har inte ratt att aterintrada.

Ordforande fordelar med bistand av forste och andra vice ordférande ordet till
deltagande pa plats i Selma Lagerldfs Center saval som deltagande pa distans.

4.5 Ansvar vid deltagande pa distans

Den som deltar pa distans ansvarar for att anvanda sig av tillracklig utrustning for anda-
malet: en av forvaltningen tillnandahallen surfplatta (minimum) och en stabil internet-
uppkoppling. Vid behov kan forvaltningen tillhandahalla ett enskilt rum i Selma
Lagerlofs Center med stabil uppkoppling.

Deltagare pa distans ansvarar for att ha tillrackliga kunskaper i anvandandet av
distansteknik samt att folja de instruktioner som ges innan eller under ett sammantrade pa
distans.

Vid deltagande pa distans ska ledamoten eller erséttaren vara uppkopplad till sammantradet
cirka 5 minuter fore sammantrédets borjan for test av teknik.

Deltagare pa distans ansvarar for att tillse att denne sitter i en avskild miljo samt att deltagande
sker under sadana forhallanden att utomstaende inte kan ta del av ljud- eller bildoverforingen
samt de uppgifter i dvrigt som behandlas pa sammantradet. Vid behov kan forvaltningen
tillhandahalla ett enskilt rum i Selma Lagerl6fs Center (med stabil uppkoppling).

Deltagare pa distans ska stanga av mikrofonen och endast sétta pa den nar de har fatt ordet.
Kameran ska vara paslagen under hela sammantradet for samtliga utom forvaltningsledningen
och 6vriga tjanstepersoner.

Den som deltar pa distans och som 6nskar fa ordet eller stalla en fraga ska sdga sitt namn hogt
eller anvinda funktionen “handuppréickning” i appen Microsoft Teams, varefter ordet av
ordférande fordelas till denne vid lampligt tillfalle.

Deltagare pa distans forvantas att aktivt delta pa sammantradet pa samma sétt som hade gjorts
vid fysiskt deltagande pa plats i Selma Lagerlofs Center.
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