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Inledning

Syftet med denna anvisning

Arbetsordningen syftar till att styra och tydliggora arbetsformer for nimnden for

Intraservice. Arbetsordningen ar ett komplement till och fortydligande av vad som ségs i
lag och 6vriga styrande dokument om nimnds och fortroendevaldas ansvar, réttigheter

och skyldigheter.

Koppling till andra styrande dokument samt
gallande lagstiftning

Kommunallagen (KL 2017:725).

Reglemente for Goteborgs Stads nimnd for Intraservice.

Goteborgs Stads regler for arvoden och erséttningar.

Goteborgs Stads riktlinje om representation, gavor, mutor, jiv och bisyssla.
Goteborgs Stads policy och riktlinje for kommunikation.

Goteborgs Stads anvisning for politikers medverkan i stadens kanaler och stadens
kontakter med massmedia.

Goteborgs Stads regler for anviandande av e-post.
Némndens instruktion till forvaltningsdirektoren.

Namnden for Intraservice delegationsordning.

Stodjande dokument

Néamndledaméters ansvar, stadsrevisionen Goteborgs Stad.

Politikerhandboken p& Goteborgs Stads hemsida.
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https://goteborg.se/wps/myportal/enhetssida/politikerhandboken

Namnden for Intraservice
arbetsformer

Presidium

Némnden for Intraservice presidium sammantréder cirka tva veckor fore ordinarie
ndmndsammantrédde. Presidiet beslutar om egna métestider samt faststéller dagordning
for sina moten. Presidiet bestdr av nimndens ordforande samt 1:e och 2:e vice
ordférande. Vid presidiesammantréddet deltar forutom presidiet &ven nimndsekreterare,
forvaltningsdirektor, stabschef, kanslichef samt berdrd handldggare om ett sérskilt d&rende
ska foredras.

Genomgang av drenden infor nimndsammantraden samt informationsméten sker vid
varje ordinarie presidieméte, varefter nimndens ordforande, i samrédd med presidiet,
faststiller foredragningslistan.

Om ytterligare drende ska tillforas drendelistan efter presidiets sammantridde avgors detta
av ordforanden.

Vid presidiets mdten fors inte ndgra minnesanteckningar.

Namndens sammantrade

Néamnden for Intraservice har normalt elva ordinarie sammantriaden under aret. Namnden
bestdmmer tid och plats for sina sammantrdden. Sammantridden ska hallas om minst en
tredjedel av ndimndens ledamoter begér det eller om ordforande anser att det behovs.

Ordféranden ska, om mgjligt, samrada med vice ordféranden om tiden for extra
sammantrdde. Om det foreligger sirskilda skél fir ordféranden stilla in ett sammantrade
eller &ndra dagen eller tiden fér sammantradet. Om mojligt ska samrad ske med vice
ordféranden. Om ordféranden beslutar att ett sammantréde ska stéllas in eller att dagen
eller tiden for ett sammantriade ska éndras, ska ordféranden se till att varje ledamot och
erséttare snarast underrittas om beslutet.

Vid ny mandatperiod faststélls sammantriddestiderna for aret.

Forhinder

En ledamot eller erséttare som &r forhindrad att delta i sammantrdde bor skyndsamt
anmala detta till forvaltningens nimndsekreterare.

Kallelse, foredragningslista och handlingar

Varje ledamot och ersittare ska kallas till ssmmantrdde minst en vecka fore
sammantriadesdagen. Kallelsen ska innehalla uppgift om tid och plats for ssmmantriadet
och om de drenden som ska behandlas. Kallelse till sammantrdaden gors i form av att
foredragningslista med tillhérande handlingar tillgéngliggdrs i Netpublicator. Handlingar
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som beddms innehélla uppgifter som omfattas av sekretess publiceras i en séarskild mapp i
Netpublicator.

Foredragningslista och handlingar publiceras dven pa hemsidan Goteborg.se. Handlingar
publiceras dock inte om det dr olampligt med hénvisning till sekretess eller
forekommande personuppgifter.

Forsenade handlingar

Om hela eller delar av ett drendes underlag inte kunnat tillgdngliggdras i samband med att
kallelsen distribueras kontaktas ordforande. Ordférande gor dérefter en bedomning om
drendet med tillhdrande handlingar ska utgé eller distribueras i efterhand.

Komplettering av handlingar

Om forvaltningen bedomer att en handling behdver tillforas ett drende efter det att
kallelsen &r utsdnd &r det ordférande som godkénner att handlingen fér tillforas.

Reviderade handlingar

Om reviderade versioner av handlingarna publiceras i Netpublicator ska detta anges och
den ursprungliga handlingen ligga kvar.

Handlingar som ej tillfor arendet sakuppgift

Handlingar som ej tillfor drendet nagon sakuppgift, det vill sdga inte tillfor drendet nya
fakta utan endast utgor referat, sammanstéllning eller ssmmandrag av redan befintliga
handlingar eller uppgifter i drendet, till exempel bildspel, skickas ut dagen fore
sammantrddet. Detta avser bade besluts- och informationsidrenden.

Narvaroratt

Nérvaroritt vid nimndens sammantridden regleras frimst i Kommunallagen (2017:725)
och Reglemente for Goteborgs Stads ndmnd for Intraservice (dnr 0115/23).

Némndens sammantriaden 4r inte 6ppna for allménheten. Vid ndmnden for Intraservice
sammantrdden deltar forvaltningsdirektor, nimndsekreterare, stabschef, kanslichef samt
foredragande handldggare for att lamna upplysningar. Dessutom ges ndrvaroritt till
medlemmar i forvaltningens ledningsgrupp.

Forvaltningsdirektoren har sérskilda uppgifter kopplade till sin nérvaro i ndmnden, och de
finns angivna i den instruktion till férvaltningsdirektoren som ndmnden beslutar om
arligen (for &r 2023 dnr 0037/23).

Fackliga representanter (personalforetriadare) har ritt att delta i nimndens sammantréden i
viss utstrackning. Grunden for personalforetrddares nirvarorétt dr drenden som ror
forhallanden mellan staden och dess anstéllda. Ndmnden kan ocksé besluta att
personalforetrddare fér delta i behandlingen av andra drenden, i enskilda fall. Det finns
ocksa ett antal typer av drenden dér personalforetrddarna inte har rétt att delta:
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myndighetsutévning mot ndgon enskild (om inte drendet rér en obestdmd krets av
enskilda), forhandlingar med en arbetstagarorganisation, uppségning av kollektivavtal,
arbetskonflikter, rittstvister mellan kommunen eller regionen och en
arbetstagarorganisation, eller d&renden som avser bestillning eller upphandling av varor
eller tjénster.

Némnden kan ocksa medge personer yttrande- och nérvarorétt for att [imna
sakupplysning i de drenden som star pé foredragningslistan. Ndmnden far dven bestimma
att annan person ska ha rétt att ndrvara vid nimndens sammantraden.

Fysiskt och digitalt deltagande

Némndens ledaméter far delta i sammantrédden digitalt nér sérskilda skal foreligger. Ett
sadant skél ar nér en ledamot har sjukdomssymptom som kan innebéra risk for
smittspridning. Ett ssmmantridde med deltagare pa distans far 4ga rum om ljud- och
bildoverforing sker i realtid och pa ett sddant sétt att samtliga deltagare kan se och hora
varandra pa lika villkor.

Om en ledamot eller erséttare bedomer att sérskilda skil foreligger, och ddrmed 6nskar
delta i ssmmantridde pa distans, ska detta meddelas ordfoérande snarast. Namndens
ordforande ar slutligen den som avgor om deltagande far ske pa distans.

Ledamot eller erséttare som deltar pa distans ansvarar for att ha tillrackliga kunskaper i
anvéndandet av distansteknik och att ingen utomstéende kan ta del av sammantrédets bild
och ljud. Distansdeltagandet ska ske pa ett sitt sa att sammantrédet inte paverkas av
storande bakgrundsljud. Den som deltar i ssmmantradet pa distans ska synas tydligt i bild
utan bakgrundseffekter. Vid deltagande pa distans ska ledamoten vara uppkopplad till
motet minst 15 minuter fore sammantridets borjan for test av teknik.

I 6vrigt ska ordforande och justerare av protokollet alltid nérvara fysiskt pa den plats dér
sammantriadet &r utlyst.

Arenden som omfattas av sekretess

Vid ndimndens sammantréde hanteras ibland drenden som omfattas av sekretess. Vid
behandling av dessa drenden ar deltagande pa distans ej tillatet. D4 trader ndrvarande
ersittare i den fysiska sammantrideslokalen in och ledamot pa distans har dé inte
mojlighet att aterintrada (vaxeltjanstgoring). Ordforanden ansvarar for att nimnden &r
beslutsméssig att behandla denna typ av drenden.

Foredragning

Foredragning av drenden sker fysiskt pa den plats dar sammantradet ar utlyst. Om
foredragning har genomforts vid foregadende informationsmote ska foredragande finnas
tillgdnglig pa plats for att kunna svara pé eventuella fragor.
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Ersattares tjanstgoring och intradesordning

Ersittarna tjanstgor enligt en av kommunfullmiktige bestdmd ordning (se nedan). En
ersittare som har borjat tjdnstgora har dock alltid foretrdde oberoende av turordningen
(KL 5 kap 18 §).

De utsedda erséttarna for perioden 2023 ska med nedan angivna undantag anses valda att
intrdda i den ordning som de upptagits i valberedningens forslag. Vid forfall for ordinarie

ledamot ska, om inte i lag eller forfattning annat anges i dennes stélle
(kommunfullméktige 2022-12-08 § 23);

i forsta hand

intrdder ersittare vald for samma politiska parti som den ordinarie ledamoten,

i andra hand

intrdder betrdffande ledamot for S erséttare for V, MP och C i nu nimnd ordning,

intrader betrdffande ledamot for V ersittare f6r S, MP, C, L, D, M och KD i nu ndmnd
ordning,

intrider betridffande ledamot for MP ersittare for S, V och C i nu nimnd ordning,
intrider betraffande ledamot for M ersittare for D, L och KD i nu nimnd ordning,
intrider betrdffande ledamot for D ersittare for M, L och KD i nu nimnd ordning,
intrider betraffande ledamot for L ersittare for M, KD, D och C i nu nimnd ordning,
intrider betrdffande ledamot for KD ersittare for M, L, D i nu ndimnd ordning,

intrdder betraffande ledamot for SD erséttare for M, KD, L och D i nu ndmnd ordning.

Avbruten tjanstgoring

Fortroendevald som avbryter sin tjanstgéring under sammantradets gang kan inte komma

tillbaka och borja tjanstgora igen efter en stunds franvaro. Detta kallas vixeltjdnstgoring

och ar inte tilldtet. Enda undantaget dr nér fortroendevald inte deltar i behandlingen av ett

drende pa grund av jav.

Jav

Fortroendevald ska pa eget ansvar anméla jav.

Vid jév lamnar den fortroendevalde sammantradesrummet under hela handldggningen av

drendet. I de fall en ordinarie ledamot anméler jav kallas en erséttare in enligt ovan
namnd intrddesordning. En ledamot eller en ersittare som avbrutit sin tjanstgoring pa

grund av jiv i ett drende far tjinstgora igen sedan drendet handlagts. Vid oenighet i fraga

om jdv avgors denna genom omrdstning. Beslut fattas med enkel majoritet.

Arbetsordning

9 (16)



Talarordning

Ordforanden ansvarar for att talarlista upprattas. Ledamoter och erséttare far ordet i den
ordning de anmadlt sig.

Fragor fran ndmnden och/eller ledamot till forvaltningen besvaras av forvaltningsdirektor.

Sakkunnig tjénsteperson far dérefter ordet i den ordning som ordforande bestdmmer.

Ordningen vid sammantradet

Om nagon talare i sitt yttrande avldgsnar sig fran &mnet eller upptrader pa ett sitt som
strider mot god ordning och inte efter tillsdgelse av ordforanden réttar sig fr ordféranden
ta ifrén talaren ordet.

Yrkanden, yttranden, reservationer och
protokollsanteckningar

Tilldggsyrkande / dndringsyrkande. Forslag till beslut som ldggs fram av ledamot eller
tjdnstgdrande ersittare. Yrkande som dr kopplat till ett d&rende pa ndmndens dagordning.
Yrkande distribueras ej pa forhand fére sammantrédet om inte ledamoten begér detta.

Reservation. Ledamot eller tjanstgdrande ersittare som deltagit i avgorandet av ett
drende har rtt att reservera sig mot beslutet. Reservationer ar personliga och ska anmilas
innan sammantriidet avslutas. Onskar ledamot motivera reservationen ska detta goras
skriftligt fore den tidpunkt som har faststéllts for justeringen av protokollet. Motsvarande
géller vid omedelbar justering.

Protokollsanteckning. Avser vanligtvis en kortare anteckning som skrivs in i protokollet
i direkt anslutning till aktuell paragraf. I praktiken dr yttrande och protokollsanteckning
detsamma med den skillnaden att det forstndmnda ar ett 1éngre uttalande och darfor bor
lamnas skriftligt. Yttrande som ska bildggas protokollet ska inkomma fore den tidpunkt
som faststillts for justering av protokoll via e-post till nimndsekreteraren. Yttranden och
protokollsanteckningar &r politiska markeringar.

Nya arenden under sammantradet

Ledamot och tjanstgérande erséttare har ritt att vicka nya drenden under sammantréadet.
Det dr nimnden som bestdmmer om ett drende som vickts av en ledamot vid
sammantradet ska beslutas i sak eller om det ska bordlaggas eller 6verlamnas till
forvaltningen for beredning. I mojligaste man ska fortroendevald som onskar vécka ett
arende skriftligt overldmna det till nimndsekreteraren dagen fore sammantrédet kl 12.00.

Delegationsbeslut och anmalningsarenden

Till varje nimndsammantride anméls delegationsidrenden enligt gillande
delegationsordning. En forteckning 6ver fattade delegationsbeslut som inkommit mellan
ndmndens sammantrédde ldggs i Netpublicator tillsammans med anmélningsédrenden som
kommit till forvaltning mellan sammantradena.

Arbetsordning

10 (16)



Justering av protokoll

Némnden for Intraservice utser vid varje sammantriade en ledamot som jimte ordféranden
justerar protokollet. Om tva eller flera fungerat om ordférande under sammantradet
justerar varje ordférande de paragrafer i protokollet som redovisar de delar av
sammantradet som denna ordforande lett. Protokollet ska justeras senast inom tva veckor
fran sammantradesdatum. Efter justering publiceras protokollet pd Goteborgs Stads
hemsida samt i Netpublicator.

Beslut om omedelbar justering ska framga av protokollsparagrafen. Justering sker i
anslutning till ssmmantridet eller senast inom en dag. Protokollet for det omedelbart
justerade drendet ska redovisa vilka ledamoéter och erséttare som har tjénstgjort och vilka
drenden som har handlagts. Protokollet ska ocksa anslas i enlighet med kommunallagens
regler. Vid omedelbar justering av en eller flera paragrafer uppréttas separat protokoll
vilket justeras i direkt anslutning till ssmmantrédet.

Vid digital justering av protokoll anses dagen for justering vara det datumet som den sista
justerande signerade protokollet.
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Namndens ovriga moten och
sammankomster

Utover ordinarie sammantriaden héller nimnden for Intraservice sammankomster for
informationsméten, utbildningstillfillen, konferenser, studiebesok och strategidagar. |
dialog med forvaltningen ansvarar presidiet for planering av upplégg och innehall for
dessa moten

Informationsmote

Informationsmotet syftar till att ge ledamdter chans att stilla fragor till forvaltningen och
fa okad forstaelse for kommande drenden och beslut. Informationsmotet halls i regel en
vecka fore ordinarie sammantréde. Informationsmétet har inte mandat att fatta beslut och
protokoll fors inte. Kallelse och agenda for informationsmote publiceras i Netpublicator
cirka tre arbetsdagar fore sammantridet.

Ledaméter och ersdttare som deltar pa informationsmotet har ratt till arvode.
Némndsekreterare for ndrvaroregistrering.

Studiebesok, utbildning och konferens

Varje ledamot och erséttare har mdjlighet att delta pa kurser, konferenser eller liknande
utover arrangemang som anordnas av forvaltningen och sérskilda politikerutbildningar
som anordnas av Goteborgs Stad.

Deltagande i kurs och konferens arrangerad av Goteborgs Stad eller GR beslutar
ordféranden om och utgor verkstillighet. Deltagande i kurs och konferens arrangerad
utanfor Goteborgs stad eller GR for fortroendevalda i nimnden for Intraservice beslutas
av ordforande. For ordférandens deltagande beslutar 2:e vice ordférande om deltagande i
samt arvode och erséttning for forlorad inkomst for kurs och konferens.

For att ledamoten eller erséttaren ska erhalla arvode och erséttning for forlorad
arbetsinkomst krévs att arrangdren visar upp nirvaroregistrering.
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Arvode och ersattning for
forlorad inkomst

Fortroendevald ansvarar for att vara inforstddd med och folja fullmiktiges
arvodesreglemente och kommunstyrelsens arvodesberednings tolkning av reglementet.

Vid nimndens sammantrdden samt informationsmoéten ansvarar forvaltningens
ndmndsekreterare for nérvaroregistrering. Narvaroregistreringen ligger sedan till grund
for utbetalningarna av arvoden. Fortroendevald som begir ersittning for forlorad
arbetsfortjanst for ssmmantrdde med ndmnden ska inkomma med forrattningsrapport med
tillhdrande 16nespecifikation som styrker faktiskt 16nebortfall.

For ovriga forrdttningar som berdttigar till arvode och/eller erséttning ansvarar
fortroendevald for att varje ménad inkomma med forrattningsrapport avseende arvode,
erséttning for forlorad arbetsinkomst med dartill horande 16nespecifikation.
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Kommunikation

Goteborgs Stads policy for kommunikation omfattar alla anstillda och foértroendevalda.
Den offentliga forvaltningen arbetar pd medborgarnas uppdrag, vilket kréver att vi &r
Oppna och transparenta. Ett dvergripande effektmal for kommunikation &r att skapa och
bibehalla ett hogt fortroende hos medborgarna for vara demokratiska institutioner.

Forvaltningens kommunikation ska vara opartisk, saklig och kdnnetecknas av 6ppenhet
och ett aktivt forhdllningssatt infor, efter och i samband med genomforandet av beslut.
Forvaltningen hinvisar till nimnden for Intraservice i fragor dér beslut inte fattats, eller
dér politisk dialog foreligger.

Politiker kan informera och kommunicera i Géteborgs Stads kanaler om de uttalar sig for
hela ndmndens rikning, har nimndens uppdrag att kommunicera samt uttalar sig utifrdn
ndmndens uppdrag. Partipolitisk information och kommunikation hanteras av partiernas
egna organisationer och i partiernas egna kanaler.

Forvaltningsdirektdr haller nimnden informerad via presidiet i &renden rorande
mediabevakning eller fragor fran allménheten.
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Allmanna handlingar och
diarieforing

Némnden for Intraservice dr en myndighet vars allménna handlingar ska hanteras enligt
géllande lagar och regler. Det innebér att handlingar som ledamoéter och erséttare i
namnden tar emot eller skickar i sitt uppdrag som fortroendevald i ndamnden for
Intraservice kan vara allménna handlingar som ska i sa fall diarieféras. Handlingar som

skickas eller tas emot inom ramen for medlemskap 1 ett politiskt parti eller for
fortroendeuppdrag i annan ndmnd utgor inte allmén handling hos Intraservice.

Némnden for Intraservice diarium é&r ett register dver allminna handlingar. Diarieforing
innebér att handlingarna registreras i diariet och tilldelas ett diarienummer. Diariet gor det
mdjligt att halla ordning pa allménna handlingar, soka fram dem och pé begéran ldmna ut
dem till den som begér att 4 ta del av dem, under forutséttning att de inte omfattas av
sekretess.

Hur handlingar skickas for diarieforing

Ledaméter och ersdttare som tar emot eller skickar e-post som de bedomer ska diarieforas
vidarebefordrar dem till Intraservice forvaltningsbrevlada:
intraservice(@intraservice.goteborg.se.

Om ledamot eller erséttare tar emot pappershandlingar ska dessa lamnas till registrator
eller ndmndsekreterare vid kansliavdelningen. Om ledamot eller erséttare skickar
pappershandlingar ska dessa kopieras fore utskick och en kopia ldmnas till
ndmndsekreteraren.

Regler for e-post

Néamndens fortroendevalda ansvarar sjélva for att folja Goteborgs Stads regler for
anviandande av e-post. Det officiella politikerkontot (@politiker.goteborg.se) ska
anvandas ndr man kommunicerar for ndmnden for Intraservice rdkning. Privata e-
postkonton far inte anvéndas.

Forvaltningen kommunicerar och distribuerar information och handlingar till respektive
fortroendevalds politikerkonto. Namndens fortroendevalda bor ldsa sin e-post minst en
gang varje dag, helgfri mandag-fredag.
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Utvardering av namndens
arbetsformer

Némndens arbetsformer utvirderas arligen. Utvérderingen sker med utgangspunkt i
instruktionen for forvaltningsdirektéren. Utvirderingen ska bland annat ligga till grund
for hur samarbetet mellan nimnd och forvaltning ska utvecklas.

Utbildningsplan

Utvérdering av ndmndens arbetsformer ligger dven till grund fér ndmndens
kompetensutveckling under kommande &r. Ndmnden ska utifrén detta besluta om en
utbildningsplan. Kompetensutveckling och fordjupning begrinsas ej till
utbildningsplanen utan kompetenshdjande insatser kan ske i samband med
ndmndsammantrdden och informationsmoten.
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