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Inledning

Syftet med arbetsordningen

Syftet med arbetsordningen ar att tydliggora regler, rutiner och arbetsformer for att
nimndens ordférande, dvriga ledamoéter och erséttare ska kunna utfora sitt uppdrag pé ett
rattssékert och effektivt sitt. Arbetsordningen ska ocksa ge védgledning i olika frdgor som
kan uppsta fore, under och efter ett nimndmote.

Arbetsordningen kan med fordel anvédndas som ett informationsmaterial till nya
ledaméter och erséttare.

Andring av arbetsordningen
Enskild ledamot eller ersittare som identifierar behov av att dndra eller justera
arbetsordningen anmaéler detta till nimndens ordforande.

Mindre dndringar i arbetsordningen beslutas av presidiet och anméls till ndmnden vid
ndrmaste ndmndmote efter presidiets beslut.

Storre fordndringar av arbetsordningen bereds av forvaltningen tillsammans med presidiet
och beslutas av ndmnden.

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

Koppling till andra styrande dokument

Arbetsordningen ar 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 intranit under Styrande dokument.

Ytterligare information och utbildningar for fortroendevalda
Politikerhandboken innehéller information som é&r viktig att kénna till for fortroendevalda
i Goteborgs Stad. Under varen 2019 genomfordes stadens grundutbildning for
fortroendevalda. Grundutbildningen 2019 finns inspelad pa video som gér att ta del av nér

som helst.

Under forsta halvaret 2023 arrangerar stadsledningskontoret en fornyad utbildning som
spelas in och dérefter kommer att finnas tillgdnglig i Politikerhandboken.

Grundutbildningen syftar till att ge ledamdterna 6kade kunskaper om stadens styrning,
lagstiftning, ekonomi och dvriga forutsittningar for att kunna utfora ett gott uppdrag.

Namndens uppdrag och sammansattning

Reglemente

Kommunfullméktige har faststdlld miljo- och klimatndmndens uppdrag genom
reglementet. I reglementet anges ndmndens dndamal, grunduppdrag, ansvar och
befogenheter samt regler och arbetsformer for nimndens verksamhet.
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Sammansattning

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

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,
avdelningschef for drende- och informationshantering samt nimndsekreterare for att
faststélla dagordningen for ndsta nimndmdéte och diskutera aktuella fragor. Andra
fortroendevalda, tjanstepersoner eller sakkunniga kan bjudas in vid behov.

Presidiet beslutar om sina egna métestider, som framgar av moétesplanen. Dagordning for
presidiemoéten publiceras i appen Netpublicator senast tva dagar fore presidiemétet. Vid

presidiemdtena fors anteckningar som publiceras i appen under mappen “Presidiem&ten”.

Alla ledaméter och ersdttare i nimnden kan ldsa presidiechandlingarna i appen.

Arbetsformer for namnden

Namndmoten

Milj6- och klimatndmnden har elva ordinarie moéten under aret. Normalt halls ett mote i
maénaden, undantaget juli manad, i regel pé tisdagar. Senast i november varje ar beslutar
nimnden om motestider for kommande kalenderér. I borjan av en ny mandatperiod
konfirmerar dven den nyvalda ndimnden tiderna vid mandatperiodens forsta mote.

P& uppdrag av presidiet tar forvaltningen fram en métesplan som utdver de faststdllda
tiderna for nimndmdten dven omfattar datum for presidiemoten och datum for utskick
och publicering av nimndhandlingar.

Vid sammantriddena deltar nimndens ledamoter och erséttare, personalforetradare,
forvaltningsledningen samt ndmndsekreterare pé plats i moteslokalen. Enhetschefer,
foredragande och handldggare som berett &renden deltar som regel digitalt via Microsoft
Teams. Det digitala motet visas pé storbildsskédrm i moteslokalen.

Partigruppernas formoten infor namndmote

Datum och tid for gruppmdten kommuniceras inom respektive partigrupp. Vid dnskemal
om att boka en lokal pa forvaltningen kontaktar gruppledaren ndmndsekreteraren som
bokar lokal och lagger in en digital kalenderkallelse enligt gruppernas dnskemal. Det

underléittar for nimndsekreteraren om fasta tider for hela aret meddelas vid samma
tillfalle.

Plats for namndmoten

Miljo- och klimatndmnden sammantrader som regel pa miljéforvaltningen pa
Géardavégen 2 i lokalen Vinga pé kéllarplan till dess att forvaltningen kan flytta tillbaka
till ordinarie lokaler p& Karl Johansgatan 23-25, dar nimndens mé&ten hélls i lokalen
Bryggeriet pa entréplan.
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Beslutsforhet
En ndmnd éir beslutsfor endast om fler 4n hélften av ledamdoterna dr narvarande.
Detsamma géller for sarskilda utskott.

Om ndmnden inte ar beslutsfor kan drenden hinskjutas till nistkommande sammantréde.
Vid drenden dér nimndens beslut inte kan avvaktas finns mdjlighet att ordforande fattar
beslut pa ndimndens végnar.

Narvaroratt

Allménhet
Namndens moéten &r inte 6ppna for allménheten. Allmédnheten kan begéira narvaroritt,
information om detta finns i kallelsen till nimndens moten.

Tjanstepersoner med flera

Némnden far besluta att ge andra personer dn ndmndens ledamoter och erséttare
ndrvaroritt. FOr att inte beslut ska behova fattas vid varje mote kan ndmnden fatta ett
generellt beslut om narvaroritt.

Némnden har gett vissa av forvaltningens anstillda generell nérvarorétt. Det géller utdver
direktoren och nimndsekreteraren dven avdelningscheferna och juristerna samt
enhetschefer och handldggare som berett drenden, som ska foredra drenden eller som ska
ge nimnden annan information samt tjdnstepersoner som ger teknisk support eller pa
andra sitt stodjer genomforandet av ett nimndmote. Ndmnden har dven gett partiernas
politiska sekreterare generell nérvarorétt.

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 mote far, om ndmnden beslutar det, delta i 6verldggningarna men
inte i besluten.

Personalforetrddare har rétt att narvara vid nimndens mdten i enlighet med vad som
anges nedan.

Personalforetradare i namnden
De lokala arbetstagarorganisationerna far utse personalforetriddare att foretrdda de
anstillda vid milj6forvaltningen i nimnden.

Personalforetrddarna ska kallas till ssmmantraden i samma tid som ledamoéterna i
ndmnden. Kallelsen ska innehélla tid och plats for sammantradet samt uppgift om vilka
drenden som ska behandlas. Respektive ordinarie personalforetradare kallar sjalv in
ersittare vid egen franvaro.

Personalforetrddare har ingen generell rétt att ndrvara vid behandlingen av alla drenden i
en ndmnd. Personalforetrddarna har rétt att nirvara vid ndmndens behandling av drenden
som rdr forhallandet mellan kommunen som arbetsgivare och dess anstidllda. Nimnden
fér besluta att personalforetrddare far ndrvara dven vid behandlingen av andra drenden.

De édrenden som ordféranden i ndmnden anser ror forhallandet mellan kommunen som
arbetsgivare och dess anstéllda ska grupperas tillsammans i ndmndens dagordning sé att
personalforetradarna slipper ga ut och in pad sammantrédet. Dessa drenden kan dé& avgoras
i en foljd.
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Personalforetradare har inte rétt att narvara vid behandlingen av drenden av f6ljande slag:

e idrenden som avser myndighetsutdvning mot enskild,

e forhandlingar med en arbetstagarorganisation,

e uppsidgningar av kollektivavtal,

e arbetskonflikter,

e rittstvister mellan kommunen och en arbetstagarorganisation,

e drenden som avser bestdllning eller upphandling av varor och tjénster.

Personalforetrddarna har rétt att delta i nimndens 6verldggningar, men inte i besluten.

Personalforetrddarna har rétt att f4 den information de behdver for sin verksamhet.
Némnden ér alltsa skyldig att 1dmna upplysningar till personalforetrddarna.
Personalforetrddarna utses och entledigas av arbetstagarorganisationerna och kan alltsa
inte anses vara vare sig ledaméter eller anstillda. Tystnadsplikt kan aldggas
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 bestimmelse nér uppgifterna ldmnas ut.

Forhinder att narvara pa namndmote

Ledamoter och erséttare som far forhinder att narvara vid namndméte ska anmaéla detta i
god tid till ndmndsekreteraren som i sin tur sammanstéller anmald franvaro och redovisar
for ordforande infor nAmndmotet.

Ersattares tjanstgoring

Om en ledamot &r forhindrad att delta i ett nimndmote ska en erséttare tjédnstgora i
ledamotens stille. Kommunfullméktige beslutar om i vilken ordning erséttare trader in.
En ledamot som instéller sig under ett pAgdende mdte har ritt att tjdnstgora dven om en
erséttare tritt i ledamotens stille. Kommunfullméktiges beslut om ersittares
intrddesordning terfinns bland annat i mappen Styrande och stodjande dokument i

appen.

Jav
Néamndens ledaméter och ersittare omfattas av kommunallagens regler om jav for
fortroendevalda.

Ledaméter och ersittare ska sjdlvmant anmaéla jiv under punkten ”Anmélan om jiv”’ som
ar en stdende punkt i borjan av varje nimndmote. Vid oenighet i fraga om jév avgors
denna genom omrostning. Beslut fattas med enkel majoritet.

Den ledamot eller erséttare som &r jévig ldmnar motesrummet under hela handlaggningen
av drendet, sdvil overldggningar som beslut. Nir ledamot [dmnar métesrummet pa grund
av jav trader en erséttare in som tjanstgdrande pa den aktuella punkten. En ledamot eller
ersittare som avbrutit sin tjinstgoring pa grund av jiv i ett drende far tjdnstgora igen
sedan drendet handlagts.

Se dven stadsledningskontorets promemoria om javsbestimmelser for fortroendevalda i
kommunfullmiktiga och ndmnder samt anstéllda vid forvaltningar, som finns i mappen
Styrande och stodjande dokument i appen.
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Avbruten tjanstgoring

Ledamot eller ersittare som en gang avbrutit tjinstgoringen under ett moéte pa grund av
annat hinder &n jiv, fér inte ater tjanstgora vid motet. Med andra hinder én jiv avses alla
andra orsaker att 1dmna lokalen, till exempel for att ta ett telefonsamtal eller liknande.

Forhallningssatt under namndmaoten

Néamndens ledamoter och erséttare bemdter varandra och forvaltningens tjanstepersoner
med respekt. Ndmndens Overldggningar och diskussioner praglas av 6ppenhet och
mdjlighet till dialog och problemldsning. Den som 6nskar yttra sig begér ordet av
ordforande och héller sig vid sitt yttrande till sakfragan och anviander anfoéringstiden pa
ett fornuftigt sétt.

Namndens ordférande 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 direktdren. Direktoren
kan ge ordet till sakkunnig tjansteperson.

Ordning och sakerhet vid namndmaten

Némndens ordférande ansvarar med stod av forvaltningens direktdr for ordning och
sikerhet under nimndens moten. Eventuella &hdrare far inte stora motet. Ordforanden har
rétt att visa ut den som stér den allménna ordningen pa sadant sétt att motet inte kan
genomforas. Om ordning och sikerhet inte kan upprétthéllas kan ordférande avbryta
motet.

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

Yrkanden, yttranden, protokollsanteckningar, reservationer

Yrkanden

Yrkanden é&r forslag till beslut som lidggs fram av en eller flera ledamoter eller
tjdnstgorande erséttare. Yrkanden avser vanligtvis motforslag eller tillaggsforslag till de
forslag till beslut som ldmnats i forvaltningens tjénsteutlatande. Yrkande kan &dven vara
forslag som laggs fram som nya drenden.

Yrkanden ska s l&ngt det 4r mojligt vara skriftliga och skickas med e-post till
ndmndsekretaren senast tva arbetsdagar fore nmndmotet, vilket i normalfallet innebér
fredagen innan ndimndmote foljande tisdag. Senast dagen fore nimndmotet distribuerar
namndsekreteraren yrkanden, som inkommit enligt ovan, till hela ndmnden via appen
Netpublicator.

Yttranden/protokollsanteckningar

Yttranden ar uttalanden som kompletterar forslag till beslut och antecknas till protokollet.
Yttranden kan laggas fram av bade ledaméter och ersittare, d4ven de som inte dr
tjénstgorande.

Yttranden ska sa l&ngt det 4r mojligt vara skriftliga och skickas med e-post till
namndsekreteraren senast tva arbetsdagar fore nimndmotet, vilket i normalfallet innebér
fredagen innan ndmndméte foljande tisdag. Senast dagen fore nimndmotet distribuerar
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namndsekreteraren yttranden, som inkommit enligt ovan, till hela nimnden via appen
Netpublicator.

Yttranden som ldmnas under nimndmotet kan vara skriftliga eller muntliga. Ett muntligt
yttrande ska skrivas ned och skickas till nimndsekreteraren via e-post innan motesdagens
slut.

Ordforanden har ritt att kridva 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 tjanstgorande erséttare som deltagit i avgorandet av ett d&rende och som
ogillar ndimndens beslut har ritt att reservera sig och fa detta antecknat i protokollet.
Reservationen bor anmélas i anslutning till att beslutet 1 drendet fattas, dock alltid senast
innan motet avslutas.

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

Protokollet

Protokoll fors av nimndsekreteraren pé ordfoérandes ansvar.

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

Yrkanden som tagits upp for beslut samt langre yttranden/protokollsanteckningar och
reservationer laggs som bilagor till protokollet och anges under rubriken ”Handlingar” pé
beslutspunkten.

Justering

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

Namnden ska efterstridva att justera protokollet inom tre arbetsdagar efter nimndmotet.
Syftet med detta ar att, sa lang det dr mojligt, undvika omedelbara justeringar. Dock finns
det enligt kommunallagen mojlighet att justera protokollet upp till tva veckor efter
nimndmdotet.

I de fall d& omedelbar justering 4ndé dr nodvéndig skriver ndimndsekreteraren ett separat
protokoll som justeras i direkt anslutning till motet. Det dr dérfor viktigt att de personer
som viljs att justera protokollet &r tillgdngliga efter motet tills protokollet for omedelbar
justering &r klart.

Publicering
Justerat protokoll anslés pa Goteborgs Stads elektroniska anslagstavla, publiceras pa
sidan Ndamndhandlingar pa Géteborgs Stads hemsida samt i appen Netpublicator.
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Kallelse, dagordning och ovriga moéteshandlingar

Kallelse och dagordning for namndmoten

Némndens ordforande faststiller, i samrad med 6vriga presidiet, kallelse och dagordning
for namndmotet. Ordforande avgdr dven, i samrad med 6vriga presidiet, vilka drenden
som ska foredras muntligt for nimnden under motet.

Arenden placeras i normalfallet pa dagordningen i foljande ordning:

1. Formaliadrenden sa som upprop, val av justerare och faststillande av
justeringsdag, faststillande av dagordning och anmaélan om jév.

2. Informationsdrenden med externa foredragande.
3. Information frén direktoren och forvaltningen.
4. Interna anmilnings- och informationsidrenden.

5. Interna beslutsdrenden sa som budget, verksamhetsuppfoljning och ekonomiska
rapporter.

Ovriga beslutsérenden (yttranden sist).
Redovisning av delegationsbeslut.

Information och rapporter fran ndmndens ledamdter och ersittare.

o »® =2

Ovriga frigor — 6vriga fragor ska anmilas i samband med faststillandet av
dagordningen. Punkten ir till for att gora det mgjligt att lyfta en friga som inte
tidigare funnits med pa dagordningen.

Nya arenden pa namndmoétet

Ledamot och tjanstgorande erséttare har ritt att vicka nya drenden pa nimndmotet. Detta
ska sa langt det &r mojligt goras genom skriftliga yrkanden som skickas till
namndsekreteraren enligt vad som anges ovan.

Utskick av moéteshandlingar
Moteshandlingarna distribueras till nimnden genom appen Netpublicator. I undantagsfall
fér handlingar distribueras pa annat sétt.

Forvaltningen ansvarar for att faststélld kallelse och dagordning med atfoljande
handlingar distribueras till nimnden senast den dag som anges i motesplanen. Om
handlingar publiceras senare d4n den dag som anges i motesplanen anges detta sarskilt pa
dagordningen.

Forvaltningen ansvarar dven for att moteshandlingarna gors tillgéngliga for allminheten
pa goteborg.se senast den dag som anges i motesplanen. Vissa handlingar kan undantas
fran 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.
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Appen Netpublicator
Appen Netpublicator dr den huvudsakliga kanalen for distribution av handlingar till
nidmnden. I appen finns bland annat foljande:

e Alla handlingar till nimndméoten

e Anteckningar fran presidiemoten

e Styrande och stodjande dokument, till exempel ndmndens reglemente och
delegationsordning

e Inbjudningar till kurser och konferenser

e Miljoforvaltningens postlistor

e Protokoll fran milj6forvaltningens samverkansgrupp (FSG)

e Miljoforvaltningens rapporter och annan information som forvaltningen bedémer
ar av intresse for ndmnden.

Alla ledaméter och ersittare i nimnden far automatiskt behorighet att 14sa handlingarna i
appen. Aven personalfdretridarna, forvaltningens direktor, chefer, jurister och
namndsekreterare har behorighet till informationen som publiceras i appen.

Politiska sekreterare for de partier som é&r representerade i ndimnden ges efter dnskemal
behorighet till appen. Nér 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 [dmnas ut till den som begir
det.

I det fall nimnden skulle behova hantera sekretesshandlingar i appen ges en sirskild
behorighet till nimndens ledamoter och erséttare samt berdrda tjanstepersoner.

Surfplatta, dator och tillbehor

Goteborgs Stad tillhandahaller, genom forvaltningen for intraservice, en surfplatta (iPad)
med tillbehor till nAmndens ledamoter och erséttare i syfte att anvindas som ett
arbetsredskap i det politiska uppdraget. Den som har flera politiska uppdrag i Goteborgs
Stad anvinder en och samma surfplatta for samtliga uppdrag. Miljoforvaltningen
tillhandahéller ingen teknisk utrustning.

Ovriga méten

Utover ordinarie nimndmoten kan ndmnden ha vissa hel- och halvdagar tillsammans med
forvaltningen for exempelvis utbildning, planering, riskbedomning etcetera. Sirskilda
inbjudningar skickas ut till dessa dagar.

Fragor till forvaltningen

Fragor fran ndmndens ledamoter och erséttare om forvaltningens verksamhet, drenden
med mera ska stéllas till direktoren, inte direkt till enskilda chefer eller medarbetare.
Fragor av praktisk och administrativ karaktér stills till ndmndsekreteraren.

Vid ndimndmoten kan olika typer av fragor tas upp som leder till att nimnden ber
forvaltningen att &terkomma med en redovisning av uppgifter eller svar pa den aktuella
fragan. Redovisningar och svar publiceras som regel i appen.
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Delegering av beslutanderatt

Miljo- och klimatnimnden kan enligt 6 kap. 37' § kommunallagen delegera sin
beslutanderitt i vissa drenden till presidiet, ett utskott, en ledamot eller ersattare eller at
en anstilld (delegat) genom en delegationsordning.

Delegationsordningen innehéller en forteckning dver drendetyper dédr miljo- och
klimatndmnden delegerar rétten att fatta beslut i dess stélle.

Namnden avgor sjilv, inom de ramar som kommunallagen anger, i vilken utstrackning
den vill anvénda sig av sin delegeringsritt, vilka drenden den vill delegera och till vem.
Det ar visentligt att mojligheten att delegera inte anvinds pa ett sddant sétt att nimnden
avhinder sig ledningen och ansvaret for de principiellt viktiga frdgorna. Vissa
drendetyper &r enligt 6 kap. 38 § kommunallagen forbjudna att delegera.

Genom att beslutanderitten delegeras blir beslutsvigarna kortare vilket medfor en 6kad
effektivitet. En avvigning maste emellertid alltid ske mellan effektivitetskraven och
demokratiaspekterna, det vill séga kravet pa inflytande for de fortroendevalda.

Enligt 7 kap 8 § kommunallagen kan ndmnden besluta om i vilken utstréckning beslut
som fattats med stod av delegation ska anmélas till nimnden. Samtliga beslut som fattas
pa delegation anmdls till nimnden sé lange den inte beslutar att annat ska gélla. Mer
information om delegering av beslutanderétt finns i delegationsordningens inledande
kapitel.

Fragor om delegationsbeslut

Infor varje ordinarie nimndsammantrdde redovisas en lista dver beslut som fattats med
stod av delegation. Ledamot eller erséttare som har fragor om specifika delegationsbeslut
som finns pa listan, kan genom att kontakta ndimndsekreteraren be att f ta del av de
aktuella handlingarna. Om sé 6nskas kan forvaltningen svara pa fragor eller muntligen
foredra ett pa delegation beslutat drende pa kommande ndmndmote.

Personuppgiftsansvar och dataskyddsombud
Dataskyddsforordningen (General Data Protection Regulation, GDPR) ér till for att
skydda enskildas grundldggande réttigheter och friheter, sérskilt deras rétt till skydd av
personuppgifter.

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

Personuppgiftsansvaret innebér att nimndens verksamhet:

e maste ha stod i dataskyddsforordningen for att fa behandla personuppgifter

e bara far samla in personuppgifter for specifika, sarskilt angivna och berittigade
dndamal

e inte ska behandla fler personuppgifter &n vad som behovs for andamalen

!'Sedan 2022-07-01 finns i 6 kap. 37 § kommunallagen dven en mdjlighet att delegera till en
automatiserad beslutsfunktion. En sadan funktion &r i dagsldget inte aktuell fér miljé- och
klimatndmnden och dérmed inte heller sédan delegering.

Goteborgs Stad Miljo- och klimatndmnden
Arbetsordning

11 (17)



e ska se till att personuppgifterna ar riktiga

e ska radera personuppgifterna nir de inte lingre behdvs

e ska skydda personuppgifterna, till exempel sa att inte obehoriga far tillgang till
dem och si att de inte forloras eller forstors

e ska kunna visa att och hur den lever upp till dataskyddsférordningen.

I enlighet med dataskyddsforordningen har Goteborgs Stad utsett dataskyddsombud vars
uppgift ar att informera och ge rad till de personuppgiftsansvariga nimnderna och
styrelserna i staden. Dataskyddsombudet ska ocksa bevaka att reglerna f6ljs och fungera
som kontaktperson for Integritetsskyddsmyndigheten, IMY (fore detta Datainspektionen).

Allmanna handlingar

Milj6- och klimatndmnden ar en egen myndighet vars allménna handlingar ska hanteras
enligt gillande lagar och regler. Det innebir att handlingar som ledamoéter och erséttare i
ndmnden tar emot eller skickar i sitt uppdrag kan vara allminna handlingar som ska
diarieforas.

Miljoforvaltningens diarium ar ett register 6ver allménna handlingar. Diarieforing innebér
att handlingarna registreras 1 diariet och tilldelas ett diarienummer. Diariet gér det mojligt
att hélla ordning pé allminna handlingar, s6ka fram dem och pa begéran ldmna ut dem till
den som begér 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 Klagomal pa verksamheter som ndmnden har tillsyn dver
e Klagomal pa ndimndens eller férvaltningens handlaggning

Exempel pa handlingar som inte ska diarieforas:
o Kommunikation mellan fortroendevalda i ndmnden
e Kommunikation mellan fortroendevalda och deras parti
e Kommunikation med forvaltningens tjdnstepersoner
e Inbjudningar till kurser och konferenser
e Reklam

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

emot pappershandlingar som ska diarieforas ska dessa ldmnas till nimndsekreteraren. Om
ledamot eller ersittare skickar pappershandlingar ska dessa kopieras fore utskick och en
kopia ldmnas till nimndsekreteraren.

Begaran om utlamnande av allman handling
Ledamot eller erséttare som tar emot en begéran om att fa ta del av allmidnna handlingar
ska utan dr6jsmal 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.
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E-post

Namndens ledaméter och ersdttare ansvarar sjédlva for att f6lja Goteborgs Stads regler for
anviandande av e-post.

Alla fortroendevalda 1 Goteborgs Stad tilldelas ett politikerkonto med tillhdrande
e-postadress (namn(@politiker.goteborg.se). Nimndens ledaméter och ersdttare bor
anvénda politikerkontot vid all kommunikation som sker fér ndmndens rakning. Privata
e-postkonton bor inte anvindas i detta syfte.

Néamndens ledamoter och erséttare ska ldsa sin e-post minst en gang varje dag, helgfti
mandag till fredag, for att eventuella fragor ska kunna besvaras snabbt och lagkrav om
registrering av allménna handlingar uppfyllas (se ovan).

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

Det finns en sérskild distributionsgrupp for e-post till nimnden:
DG Miljoforvaltningen/Politiker. Pa listan finns enbart ndimndens ledamoter och
ersattare.

Kommunikation och mediala fragor

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

Namndens och forvaltningens kommunikation ska kénnetecknas av 6ppenhet och ett
aktivt forhéllningssétt samt alltid vara opartisk och saklig. Tjanstepersoner och
fortroendevalda ska kommunicera sé att géteborgarna kan anvénda, paverka och utveckla
kommunens tjénster och ta tillvara sina demokratiska réttigheter.

Miljoforvaltningen kommunicerar det som dr beslutat av nimnden. Forvaltningen
hinvisar till nimnden i fragor dér beslut inte fattats, eller dir politisk dialog foreligger.

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

Mediala fragor

Miljéforvaltningens direktor, chefer och medarbetare gor 16pande beddmningar av vilka
fragor, drenden och héndelser som é&r eller kan bli uppmérksammade i media. Information
om sadana fragor skickas till nimnden via distributionsgruppen

DG Miljoforvaltningen/Mediakontakter dér samtliga ledamoter och erséttare finns med.
Sandlistan kan dven anvéndas av nimndens ledamdter och ersittare for att delge ndmnden
och forvaltningen information om mediala fragor.

Sociala medier
Néamnden hanterar ibland kénsliga fragor och information som omfattas av sekretess.
Darfor ar det viktigt att tinka p& hur och nér information om ndmndens beslut ska spridas
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pa ett tillforlitligt och réttssikert sitt. Det innebér att det som regel dr olampligt att
publicera information pa sociala medier som exempelvis Facebook och Twitter under
pagaende ndamndmoten. Det dr forst nér protokollet dr justerat som ndmndens beslut
formellt &r klara och redo att kommuniceras.

Pressmeddelanden

Milj6forvaltningen skickar sina pressmeddelanden via Goteborgs Stads nyhetsrum pé
mynewsdesk.com. Namndens ledaméter och erséttare kan fa dessa utskick till sin
politiker-mejl genom en séndlista pA mynewsdesk.com. Den som vill vara med pa
sandlistan kontaktar nimndsekreteraren.

Miljoforvaltningen i medierna

Under rubriken Miljoforvaltningen i medierna pa Kronan pa forvaltningens 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 erséttares deltagande i studiebesok, kurser, konferenser och andra
liknande arrangemang ska ha en odiskutabel anknytning till nimndens uppdrag. Syftet
med deltagandet ska vara att tillféra ndimnden nddvéndig 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 forréattningsarvode) per ar, utover arrangemang som
anordnas av milj6forvaltningen och sérskilda politikerutbildningar som anordnas av
Goteborgs Stad.

Studiebesok i den egna verksamheten
Varje ledamot och erséttare ges mojlighet att en heldag eller tva halvdagar per ér, gora
studiebesok 1 ndgon eller nagra av forvaltningens verksamheter.

Ledaméter och erséttare anméler sitt intresse och ldmnar eventuella 6nskemdl om
studiebesok till nimndsekreteraren. Forvaltningens direktor avgdr tillsammans
nimndens ordférande nér och under vilka omstindigheter studiebesok kan ske.

Studiebesoken ger rétt till forrdttningsarvode och erséttning for forlorad
arbetsinkomst.

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

Forvaltningens arrangemang ger rétt till forrattningsarvode och ersittning for forlorad
arbetsinkomst.
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Arrangemang som anordnas av andra aktorer

De sirskilda politikerutbildningar som anordnas av Goteborgs Stad ar viktiga for
nimndens ledaméter och erséttare delta i. Dessa ger som regel ritt till
forrattningsarvode och ersittning for forlorad arbetsinkomst.

Néamnden fér fran olika héll inbjudningar till seminarier, foredrag, kurser och
konferenser som anordnas av till exempel andra forvaltningar i staden, andra
myndigheter, utbildningsforetag, intresseorganisationer med flera. Sddana
inbjudningar ska inte automatiskt betraktas som att ledamoter och erséttare ar kallade
att delta 1.

Ledaméter och ersittare kan utan godkidnnande delta i arrangemang som &r
kostnadsfria, om ledamoten eller ersittaren inte har for avsikt att begéra arvode eller
erséttning for forlorad arbetsinkomst.

Om arrangemanget innebér att det uppstér en kostnad for ndmnden, till exempel for
kursavgift, resa eller hotell, eller om ledamoten eller erséttaren har for avsikt att
begira arvode eller erséttning for forlorad arbetsinkomst ska deltagande godkénnas av
presidiet, eller av ordférande om presidiets avgdrande inte kan avvaktas.

Ledamot eller erséttare som é&r intresserad av att delta i ett arrangemang anmaler detta
till nimndsekreteraren. Namndsekreteraren stimmer av med presidiet och meddelar
beslutet samt kommer overens med ledamoten eller ersédttaren om hur eventuell
anmalan ska ske.

Det ér varje ledamots och erséttares ansvar att pa eget initiativ sjalv fylla i och lamna
in korrekt ifylld forrdttningsrapport till ndmndsekreteraren i de fall arvoden och
ersittning for forlorad arbetsinkomst begérs.

Arvoden och ersattning for forlorad
arbetsinkomst

Informationen nedan ar ett komplement till Goteborgs Stads regler for arvoden och
ersittningar som finns pa Personalingdngen pa intranétet, fliken Fortroendevalda.

Blanketter

Alla aktuella blanketter for fortroendevalda finns hir.

Arvode vid ordinarie namndmote

Vid ordinarie nimndméte antecknar namndsekreteraren narvaron for ledaméter och
ersittare 1 en samlad forrattningsrapport. Efter motet attesterar ordférande rapporten som
ligger till grund for utbetalning av arvoden.

Ledaméter och erséttare ska alltsa inte fylla i en forrédttningsrapport for att fa arvode for
ordinarie nimndmote som de deltagit i. Den som forlorat arbetsinkomst i samband med
motet ska dock begéra erséttning for det separat, se nedan.
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Arvode vid deltagande i kurs, konferens och studiebesok
For alla arrangemang, utéver nimndmoten, som ger rétt till arvode ska ledamoéter och
ersittare sjilva fylla i blanketten Forrdttningsrapport.

Vid arrangemang som anordnas av ndgon annan dn miljo- och klimatndmnden eller
miljoforvaltningen ska kallelse, program eller liknande bifogas forrittningsrapporten.

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
loneavdraget ska alltid bifogas rapporten.

Milj6- och klimatndmnden medger att fortroendevald, som hos arbetsgivare anmalt sig
disponibel for arbete men pa grund av forrattning tvingas att avbéja erbjudande far begéra
erséttning for forlorad arbetsinkomst. I sddant fall ska ersittning beréknas utifrén en
forvintad forlorad arbetsinkomst. Intyg frén 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 sddant
erbjudande och sddan dokumentation som krévs for att ge ritt till erséttning for férlorad
arbetsinkomst.

Lamna in forrattningsrapporten
Blanketten fylls i, skrivs ut och undertecknas av ledamoten eller ersittaren. 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 gar ocksa bra att 1dmna in blanketten vid ett
nimndméte eller skicka in den med vanlig post.

Némndsekreteraren kontrollerar blanketten och bifogade underlag. Om den &r fullstdndigt
ifylld ldmnas den vidare till ordférande for attest. Ofullstdndigt ifylld rapport skickas
tillbaka till for komplettering.

Utbetalning

Forrattningsrapporten ska skickas in s snart som mdjligt efter genomford forrittning,
dock senast inom ett ar. Arvoden for ordinarie nimndmoten betalas alltid ut ménaden
efter métet. Ovriga utbetalningar sker vid nirmast mojliga utbetalningsdag efter att
fullstdndig rapport och eventuella underlag kommit in, kontrollerats, attesterats och
registrerats i 1onesystemet.

Utbetalningsdagar
Ordinarie utbetalningsdagar redovisas i Personalingangen pa intranitet.

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.
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Den som inte har ett konto registrerat nir 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.
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