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1 § Tillampning

Detta dokument innehaller arbetsformer for Jarfilla kommuns kommunstyrelse och
ndamnder, samt gemensam nidmnd for familjeréttsliga fragor 1 Jarfélla och Upplands-
Bro kommuner. Arbetsformerna géller inte Jarfalla kommuns krisledningsndmnd eller
overformyndare.

2 § Tidpunkt for sammantraden

Kommunstyrelsen/ndmnden sammantrader pa dag och tid som kommunstyrel-
sen/ndmnden bestimmer.

Sammantrdde ska héllas ocksd om minst en tredjedel av nimndens ledamdéter begér det
eller om ordforanden anser att det behdvs. En begédran om extra sammantrade ska go-
ras skriftligen hos ordforanden och innehalla uppgift om det eller de &renden som Ons-
kas behandlas pé det extra sammantrédet.

Ordforanden ska, om mgjligt, samrada med vice ordférandena om tiden for extra sam-
mantréde.

3 § Kallelse

Ordféranden ansvarar for att kallelse utfardas till sammantrddena. Nér varken ordfo-
randen eller en vice ordférande kan kalla till ssmmantriade ska den som varit ledamot 1
ndmnden ldngst tid (4lderspresidenten) gora detta. Om flera ledamdoter har lika lang
tjanstgoringstid ska den till aldern édldste ledamoten vara alderspresident.

Kallelsen ska vara skriftlig och innehalla uppgift om tid och plats for ssmmantradet.
Kallelsen ska tillstillas varje ledamot och ersittare samt annan fortroendevald som far
ndrvara vid sammantradet senast sju dagar fore ssmmantradesdagen. Kallelse ska ske
elektroniskt om det inte ar oldmpligt. Ordféranden bestimmer formen for kallelsen. I
undantagsfall far kallelse ske inom annan tid och/eller pa annat sétt.

Kallelsen bor 4tfoljas av en foredragningslista. Aven handlingar som tillhor ett drende
pa foredragningslistan bor bifogas kallelsen. Av kallelsen bor framgé om fler eller
kompletterande handlingar kommer tillkomma vid senare tillfdlle.

4 § Offentliga sammantraden
Kommunstyrelsen/ndmnden fér besluta om offentliga sammantrdden. Offentliga sam-

mantrdden far inte hallas i d&renden som avser myndighetsutovning eller 1 vilka det fo-
rekommer uppgifter som omfattas av sekretess.
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5 § Sammantrade pa distans

Kommunstyrelsen/ndmnden fér, om sdrskilda skél foreligger, sammantrdda med leda-
moter ndrvarande pa distans. Sddant sammantridde far endast dga rum om ljud- och bil-
doverforing sker i realtid och pé ett sddant sétt att samtliga tjinstgdrande deltagare kan
se och hora varandra pé lika villkor. Lokalen ska vara s& beskaffad att inte obehoriga
kan ta del av sammantrddeshandlingar, bild eller ljud.

Ledamot som onskar delta pd distans ska senast 3 dagar i forvig anméla detta till kom-
munstyrelsens/ndmndens kansli. Ordféranden avgdr om ndrvaro fér ske pa distans.

Kommunstyrelsen/nimnden far bestimma vad som ndrmare ska gilla om deltagande
pa distans i kommunstyrelsen/ndmnden.

6 § Narvaroratt

Kommunstyrelsen/nimnden far medge fortroendevald som inte ar ledamot eller ersit-
tare 1 ndmnden att nirvara vid sammantrdde med kommunstyrelsen/nimnden for att
limna upplysningar. Aven anstilld i kommunen och sirskilt sakkunnig kan medges
denna ritt. Om kommunstyrelsen/nimnden beslutar det, fAr den som kallats delta i
overldggningarna.

Kommunstyrelsen/nimnden féar harutover bestimma att annan ska ha ritt att ndrvara
vid nimndens sammantriaden.

7 § Ordféranden

Det aligger ordféranden

1. att leda kommunstyrelsens/ndamndens arbete och sammantriaden,

2. att kalla till sammantréde i1 enlighet med lag och reglemente,

3. att infor sammantriddena se till att &rendena som ska behandlas i kommunstyrel-
sen/ndmnden vid behov dr beredda,

4. att se till att fardigberedda drenden snarast behandlas i kommunstyrelsen/ndmnden,
5. att bevaka att kommunstyrelsens/ndmndens beslut verkstlls.

8 § Presidium
Kommunstyrelsens/nimndernas presidium ska besta av ordforande, forste vice ordfo-
rande och eventuellt andre vice ordférande, enligt den ordning som fullméaktige be-

stamt.

Vice ordforandena ska bitrdda ordféranden i uppgiften att planera och leda sammantri-
det 1 den mdn ordforanden anser att det behovs.



¥ >y JARFALLA 407)

9 § Ersattare for ordféranden och vice ordféranden

Om varken ordforanden eller annan i presidiet kan delta i ett helt sammantréde eller en
del av ett sammantriade, far nimnden utse en annan ledamot som erséttare for dessa.
Tills valet forrittats, fullgors ordférandens uppgifter av den som varit ledamot i styrel-
sen/ndmnden léngst tid. Om flera ledamoter har lika 1dng tjanstgoringstid fullgérs ord-
forandens uppgifter av den dldste av dem.

Motsvarande géller om ordféranden eller annan i presidiet inte kan fullgéra sitt upp-
drag under en ldangre tid. Ersdttaren ska fullgora samtliga ordférandens/6vriga presidi-
ets uppgifter.

10 § Forhinder

En ledamot som ér forhindrad att delta i1 ett sammantride eller i en del av ett samman-
trade, ska snarast underritta den erséttare som star i tur att tjdnstgora.

11 § Ersattares tjanstgoring

Om en ledamot dr forhindrad att delta eller att vidare delta i ett sammantréde ska en er-
sdttare tjdnstgora i ledamotens stélle. Den erséttare ska kallas in som stér i tur att
tjdnstgdra och som inte redan har kallats in. En ledamot som instéller sig under ett pa-
géende sammantride har rétt att tjanstgora dven om en erséttare tritt i ledamotens
stélle. Erséttaren ska dock alltid tjénstgora tills ett pagaende drende handlagts.

Ersdttarna ska, om dessa inte valts proportionellt, tjdnstgora enligt den ordning som
fullméktige har bestdmt. Om ingen ordning ar bestdmd, kallas erséttarna i den ordning
de tagits upp 1 fullméktiges protokoll fran valet.

Ersdttare som inte tjanstgor har rétt att delta 1 6verldggningarna och fa sin mening an-
tecknad till protokollet. Den ska vara skriftlig och inlamnad senast vid justering av
protokollet.

En erséttare som borjat tjanstgdra har foretrade till tjinstgdring framfor annan erséttare
oberoende av turordningen, om denne tjdnstgdr inom sitt eget parti. Tjénstgor ersitta-
ren for ndgot annat parti far ersittaren avtrdda sin tjanstgoring till formén for en ersét-
tare fran det aktuella partiet.

12 § Jav, avbruten tjanstgoring

En ledamot eller en erséttare som avbrutit sin tjdnstgoéring pa grund av jév i ett drende
fir tjdnstgora igen sedan drendet handlagts.

Ledamot som en gang avbrutit tjanstgoringen under ett sammantrdde pd grund av annat
hinder 4n jdv, far inte ater tjdnstgora vid sammantrédet.
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13 § Yrkanden

Nér kommunstyrelsen/ndmnden forklarat 6verldggningen i ett 4rende avslutad, gar ord-
foranden igenom de yrkanden som har framstéllts under 6verliggningen och kontrolle-
rar att de har uppfattats korrekt. Ordféranden beféster genomgangen med ett klubbslag.
Daérefter far inte ndgot yrkande dndras eller ldggas till, om inte kommunstyrel-
sen/ndmnden enhélligt beslutar att medge det.

Yrkanden ska ldmnas in skriftligen om inte ordféranden anser det obehovligt.

14 § Deltagande i beslut

En ledamot som, dir detta &r mojligt, avser att avstd fran att delta i ett beslut, ska an-
mala detta till ordféranden innan beslut fattas.

En ledamot som inte har gjort en sdidan anmaélan anses ha deltagit i beslutet, om kom-
munstyrelsen/ndmnden fattar det med acklamation.

15 § Reservation

Om en ledamot har reserverat sig mot ett beslut och ledamoten vill motivera reservat-
ionen ska ledamoten gora det skriftligt. Motiveringen ska ldmnas till sekreteraren fore
den tidpunkt som har faststéllts for justeringen av protokollet. Motsvarande géller vid
omedelbar justering.

16 § Sarskilt yttrande

Ledamot eller ersittare som ndrvarar vid sammantradet har ritt att anméla ett sirskilt
yttrande, vilket ska vara inldmnat senast vid justeringen av protokollet.

17 § Justering av protokoll

Protokollet justeras av ordféranden och minst en av kommunstyrelsen/nimnden utsedd
ledamot eller tjdnstgérande erséttare. Kommunstyrelsen/naimnden beslutar dag, tid och
plats for justering, dock senast 14 dagar efter ssmmantrédet. Om inte annat dr bestamt
ska protokollet justeras pé sekreterarens tjansterum.

Kommunstyrelsen/nimnden kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras ome-
delbart.

18 § Kungorelser och tillkdnnagivanden av foreskrifter m.m.

Kommunstyrelsen och nimnderna ansvarar for att beslut och foreskrifter inom det
egna ansvarsomradet kungdrs enligt géllande bestammelser.
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Nér en ndmnd fattat beslut inom sitt ansvarsomrade som foranleder en uppdatering av
kommunens forfattningssamling, ska ndmnden snarast underritta kommunstyrelsen om
andringen och dess innehall.

19 § Delgivningsmottagare

Delgivning med kommunstyrelsen/ndmnden sker med ordforanden, forvaltningschefen
eller annan anstélld som kommunstyrelsen/ndmnden beslutar.

20 § Undertecknande av handlingar

Skrivelser, avtal och andra handlingar fran kommunstyrelsen/nimnden ska pa kom-
munstyrelsens/ndimndens vdgnar undertecknas av ordféranden. Vid forfall for ordfo-
randen intrdder vice ordforanden, direfter andra vice ordférande, nér sadan finns, och
vid forfall for dessa den ledamot som styrelsen utser. Kommunstyrelsen/ndmnden fér
aven uppdra ét fortroendevald eller tjansteman att enligt av kommunstyrelsen/ndmnden
lamnade direktiv underteckna handlingar pad kommunstyrelsens/ndmndens végnar.

Beslut som fattas med stod av delegation, samt skrivelser, avtal och andra handlingar
som uppréttas med anledning dédrav, undertecknas av den som fattat beslutet.

21 § Utskott
Kommunstyrelsen/ndmnden fér inrétta utskott.

Inom ett utskott véljer kommunstyrelsen/ndmnden for den tid kommunstyrelsen/ndmn-
den beslutar bland utskottets ledaméter en ordférande och en vice ordforande.

Om ordféranden 1 utskottet pa grund av sjukdom eller av annat skil dr forhindrad att
fullgora sitt uppdrag for langre tid far kommunstyrelsen/nimnden utse en annan leda-
mot 1 utskottet att som erséttare for ordforanden fullgoéra dennes uppgifter.

Ersdttarna ska, om dessa inte valts proportionellt, tjdnstgora enligt den ordning som
kommunstyrelsen/ndmnden har bestdmt.

Avgar en ledamot eller en ersittare i utskottet, som inte utsetts vid proportionellt val,
ska fyllnadsval snarast forréttas.

Utskottet sammantrader pa dag och tid som varje utskott bestimmer. Sammantriden
ska ocksa hallas nir ordforanden anser att det behovs eller niar minst hélften ledaméter
begir det. Om det foreligger sarskilda skil far ordféranden stilla in ett sammantridde
eller andra dagen eller tiden for sammantridet.

Ordforanden ansvarar for att kallelse utfardas till sammantradena. Kallelsen ska vara
skriftlig och innehalla uppgift om tid och plats for ssmmantradet samt uppgift om de
arenden som ska behandlas.
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Utskottet far besluta 1 drenden endast nir mer dn hilften av ledamoterna ar nidrvarande.
Vid lika rostetal har ordféranden utslagsrost.

Vid utskottssammantrade ska protokoll f6ras 1 de delar déir utskottet ej enbart bereder
ett drende infor beslut i styrelsen/nimnden.

De drenden som ska avgoras av kommunstyrelsen/nimnden bor beredas av utskottet
om beredning behdvs. Ordféranden, kommundirektoren eller forvaltningschefen dver-
lamnar sddana drenden till utskottet. Nér drendet beretts ska utskottet ldgga fram for-
slag till beslut.



