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1. Inledning

Finspangs kommunfullméaktige kan efter behov tillsatta tillfalliga beredningar for att
arbeta med specifika, riktade och avgransade uppdrag, ofta av strategisk och
langsiktig karaktar. Beredningarna har i uppgift att bereda ett for dem angivet
omrade. Beredningarna vitaliserar kommunfullmaktige genom att gora folkvalda
mer aktiva i sin styrning, och bidrar till att ge kommunfullmaktige tillférlitliga och
allsidigt belysta underlag for sina beslut.

1.1. Syfte

Denna handbok har tagits fram for att fortydliga formerna for arbetet i
kommunfullmaktiges tillfalliga beredningar. Handboken ska fungera som ett
ramverk for beredningarnas arbete, ge stdd i hur beredningsarbetet férankras och
behandlas under arbetets gang, samt fortydliga roller och ansvar i
beredningsarbetet. Vidare ska handboken bidra till att skapa forutsattningar for
beredningarna att verka i den samlade politiska organisationen och minska tiden i
introduktionsfasen nar nya beredningar tillsatts.

1.2. Beredningarnas bakgrund

Den 22 juni 2022, § 88, beslutade kommunfullmaktige att de fasta
fullmaktigeberedningarna skulle ersattas med tillfalliga beredningar fran och med 1
januari 2023 (dnr KS.2022.0466). De fasta fullmaktigeberedningarna var en del av
kommunens politiska organisation under perioden 2009-2022. Under den perioden
har fullmaktige ocksa haft mgjlighet att utse tillfalliga beredningar.

1.3. Juridiska avgransningar — bra att ha koll pa

| kommunallagens (2017:725) 3 kap 2 § fastslas att fullmaktige far inratta
fullmaktigeberedningar for beredning av ett visst arende eller en viss grupp av
arenden som ska avgoras av fullmaktige. Fullmaktige kan besluta om att nyttja
mdjligheten att inratta beredningar for olika sakomraden.

Fullmaktigeberedningar kan, till skillnad fran namnder, enbart ha
beredningsuppdrag. Ansvar éver férvaltning och verkstallighet av fullmaktiges
beslut kan darfor inte ldggas pa en beredning. Enligt kommunallagens 6 kap 4 § ar
kommunstyrelsen skyldig att bereda arenden till kommunfullmaktige. Det innebar
att beredningar lamnar over forslag till beslut till kommunstyrelsen, som i sin tur
bereder férslagen, inkommer med eventuella synpunkter och éverlamnar
beslutsforslag till kommunfullmaktige. | praktiken innebar det att
fullmaktigeberedningar inte ar allmanna beredningsorgan, och att beredningars
arbete medfér en form av dubbel beredning.

Beredningarnas arbeten och férslag till beslut ar inte éverklagansbara.
Beredningarna lamnar férslag som kommunstyrelsen bereder infér beslut i
kommunfullmaktige. Saddana beslut kan inte dverklagas i sak, men de kan
laglighetsprdvas. Det innebar att det ar magjligt att dverklaga om man anser att
beslutsprocessen har gatt till fel (se kommunallagens 13 kap).
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2. En beredning blir till

Uppslag till en tillfallig beredning kan komma pa olika séatt, till exempel genom olika
typer av politiska férslag — som en motion eller ett bifallet medborgarférslag.
Uppslag kan aven komma ur olika former av behov, till exempel behov att revidera
styrdokument. En tillfallig beredning tillsatts efter att ett uppdrag har tagits fram.

2.1. Beredningsstyrgrupp ger uppdrag

| kommunfullmaktiges beslut 22 juni 2022, § 88, om att inratta tillfalliga beredningar
star aven att uppdrag till de tillfalliga beredningarna tas fram av en
beredningsstyrgrupp. Beredningsstyrgruppen utses av fullmaktige och valjs for en
mandatperiod. Den ar parlamentarisk och politisk, vilket innebar att den bestar av
ledamoéter fran samtliga partier som representeras i Finspangs kommunfullmaktige.
Gruppen leds av kommunfullmaktiges presidium.

Beredningsstyrgruppen ansvarar for att ta fram tydliga och avgransade uppdrag —
bade innehallsmassigt och tidsmassigt. Uppdragen preciseras i en
uppdragsbeskrivning, och for de uppdrag som kraver extern kompetens, till
exempel en konsult, ska aven en budget faststallas. | enlighet med sitt
grunduppdrag ska forvaltningen bistd med perspektiv pa aktuella strategiska fragor
om beredningsstyrgruppen énskar det. Uppdragsbeskrivningar bereds av
kommunstyrelsen och beslutas av kommunfullmaktige.

2.2. Beredningarnas sammansattning

Beredningsstyrgruppen ska utifran uppdragens komplexitet géra en bedémning av
hur stor varje beredning bor vara, och utifran sin bedémning ge forslag till
kommunfullmaktige som beslutar om storleken i samband med tillsattningen av
beredningen. Bland beredningens ledamoéter valjer kommunfullmaktige aven en
ordférande och en vice ordférande.

Som beredningsordférande kan man behdéva sarskilt stod for att kanna sig trygg i
rollen som ordférande och i att leda beredningens arbete, och da ska
beredningsordféranden vanda sig till kommunfullmaktiges presidium.

Beredningarnas sammansattning regleras i Arbetsordning fér kommunfullmaktige
(dnr KS.2022.0306).

2.3. Koordinator

Alla beredningar har stdd av en koordinator som ordnar med praktiska saker, till
exempel att skicka ut métesinbjudningar till ledamdéter, boka lokaler till
beredningstraffar, féra métesanteckningar, och att vara behjalplig med att ta
kontakt med berdrda verksamheter, intresseorganisationer och liknande.
Koordinatorn stéttar &ven beredningen med att skriva fram beredningens
slutprodukt och eventuellt annat material, i samrad med beredningens ledamoéter.
Koordinatorns roll handlar om att stétta den politiska processen i sakfragor och att
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vara lyhord infor de politiska standpunkter som framférs. Vidare ska koordinatorn
vara ordféranden behjalplig, bistd med sakkunskap och kontaktnat.

Forvaltningen utser koordinator till respektive beredning utifrdan kompetens och
sakomrade. Om forvaltningen beddmer att det behdvs ar det majligt att aven
tillsatta en sekreterare som avlastar koordinatorn i de praktiska delarna av arbetet.’

" For instruktioner, stdd och tips till koordinator, se Handbok fér koordinatorer i tillfalliga beredningar.
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3. Arbetsformer

Nar beredningens ledaméter har utsetts ska ordféranden, med stod fran
koordinator, sammankalla beredningen till ett férsta moéte for att planera arbetet
med uppdraget. Den uppdragsbeskrivning som beredningsstyrgruppen tagit fram
och som beslutats av kommunfullmaktige ska anvandas som utgangspunkt och
ramverk for beredningens arbete. Beredningens ordférande leder beredningens
arbete med stdd fran koordinator — ordféranden utifran det politiska uppdraget och
koordinatorn utifran férvaltningens uppdrag att stodja politiken. Beredningens
koordinator ansvarar for att driva arbetsprocessen och ledaméterna for att lyfta
fram sina politiska standpunkter.

Utover punkterna nedan star det varje beredning fritt att utforma sitt arbete sa som
de finner mest lampligt.

3.1. Arbetsprocess

For att beredningsarbetet ska ges forutsattningar till kontinuitet och tydlighet ar det
en god idé att tidigt ta fram en plan for beredningens arbetsformer. Det kan till
exempel handla om hur ofta beredningen ska ha moéten, vem beredningsledamaéter
ska hora av sig till vid forhinder att delta pa ett méte eller andra praktiska saker.

Nagra generella saker som galler fér samtliga beredningar:
¢ Beredningsledaméter ska anvanda sin finspang.se-mejladress.
¢ Métesinbjudningar skickas som kalenderbokningar i Outlook.

* Kallelser med métesdagordningar, métesanteckningar och allt annat material
som beredningen arbetar med ska laggas upp i beredningens intranatsgrupp.
Darfor ar det viktigt att beredningsledamoter far notifieringar nar nagot nytt
l&dggs upp i intranatsgruppen. Vid beredningens férsta méte ska alla
beredningsledamdéter fylla i installningar for notifieringar.

¢ Vid beredningens férsta méte ska handboken fér kommunfullmaktiges tillfalliga
beredningar gas igenom pa ett oversiktligt satt, sa att beredningsledaméterna
kanner sig inférstadda i grundpremisserna och ramarna for beredningsarbetet.
Handboken ska aven laggas ut i beredningens intranatsgrupp.

¢ Enrimlig moétesfrekvens for en beredning ar ett méte i manaden. Om man
onskar ha méten oftare an sa ska det stdmmas av med kommunfullmaktiges
presidium.

¢ Om beredningen bedémer att den behdver kunskapsinhamtning genom
aktiviteter som kostar pengar ska det stdmmas av med kommunfullmaktiges
presidium.

¢ Fika till beredningsméten bekostas av ledaméterna sjalva.

Material som tillhor ett &rende som bereds hos fullmaktigeberedningen ar inte att
betrakta som allman och ar darmed inte en allman offentlig handling, se
Tryckfrihetsforordningens (1949:105) 2 kap 12 §. Detta galler dock inte generella
handlingar, till exempel bakgrundsmaterial, som inte ar direkt kopplat till
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beredningsarendet. Ofardigt beredningsmaterial ska markeras som
"arbetsmaterial” s& att det inte kan férvaxlas med beredningens slutliga underlag,
som blir offentligt nar fullmaktigeberedningen ar fardig med sitt arbete.

Motesanteckningar fran beredningsmaéten laggs ut pa kommunens hemsida.

3.2. Avstamningar med beredningsstyrgruppen

Beredningsstyrgruppen har i uppdrag att folja upp och informera sig om
beredningarnas arbete genom avstamningar under arbetets gang. Detta gors
genom att beredningsstyrgruppen bjuder in beredningens ordférande och vice
ordférande till méten tva ganger om aret.

3.3. Beredningsprocess

En beredningsprocess ser olika ut for varje beredning. | korthet kan dock sagas att
den ofta innehaller flera moment dar olika aktdrer behdver involveras pa olika satt
under arbetets gang — de flesta som aterkommande inslag i processen:

¢ Omviérldsanalys och kunskapsinhdamtning. Det kan ske pa en mangd olika
satt, till exempel genom studiebesdk i andra organisationer eller kommuner,
deltaganden pa seminarium och konferenser, inlasning pa forskningslaget,
genom forkovran i bocker eller att lyssna pa podcasts inom omradet. Har finns
utrymme for att vara kreativ och nyfiken.

* Lagstiftning och sakomrade. Beredningen behdéver fa kunskap om de
lagstiftningar som finns pa omradet och handlingsutrymmet som finns for
politisk paverkan inom omradet. Det behdvs ocksa kunskap om sakomradet
och en forstaelse for hur férvaltningen i sitt dagliga arbete hanterar fragorna,
samt om de politiskt beslutade strategier och andra strategiska dokument som
paverkar arbetet. Darfor ska beredningsledaméter lasa in sig pa lagstiftningar
och relevanta kommunala strategiska dokument, halla sig uppdaterade inom
omradet, och aven bjuda in férvaltningen till méte for att fa information om hur
man jobbar med fragorna idag.

¢ Inhdmtning av information fran berdrda verksamheter. Det &r centralt att
forsta laget i den eller de verksamheter som ar berérda. Det kan darfor vara en
god idé att gbra studiebesok ute i verksamhet eller att bjuda in personal till
beredningstraffar for att ta del av deras perspektiv.

+ Halla en systematiserad medborgardialog. Medborgardialoger kan féras pa
en mangd olika satt, till exempel genom enkater, fokusgrupper, intervjuer,
workshops och hearings. Olika metoder for medborgardialog passar olika bra i
olika beredningar, och olika metoder kan aven vara aktuella i olika faser av
beredningsprocessen. | vissa fall ar dialog aven lagstadgad. Se policy for
medborgardialog (antagen av KF 2011-02-23 § 53).

+ Halla dialog med intresseorganisationer. | manga fall ar det relevant att
aven inhamta information fran berérda intresseorganisationer.

7 (11)
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Informera om beredningens arbete pa kommunfullméaktige.
Beredningsstyrgruppen tar fram en planering i samrad med berérd beredning
fér nar den ska komma och informera kommunfullmaktige om sitt arbete.
Planeringen framgar i beredningens uppdragsplan.

Inspel fran kommunfullmaktige genom debatt. Nagon gang under
beredningsprocessen kan det hallas en debatt i kommunfullmaktige — men nar i
tid ar olika for olika beredningar och beroende pa beredningens uppdrag.
Antingen kan debatten hallas tidigt i processen for att insamla synpunkter som
bidrar till att utstaka beredningens riktning, eller s kan debatten hallas nar
beredningens arbete bérjar lida mot sitt slut och en slutprodukt bérjar ta form.
Det finns aven mojlighet att halla debatt vid flera tillfallen. Beredningen och
beredningsstyrgruppen beslutar i samrad om det ska héllas debatt, och i
sadana fall nar och hur det ska ske. Oavsett nar debatten sker, ska det alltid
finnas ett skriftligt underlag som anvands som utgangspunkt vid debatten.

Kontinuerlig avstamning och férankring med respektive partigrupper.
Beredningsledamoéterna ansvarar for att stdmma av och férankra viktiga fragor
med sin partigrupp. Beredningens ordférande och vice ordférande har ansvar
for att halla gruppledare i partier som saknar representation i beredningen
informerade om beredningens arbete.

3.4. Forslag pa praktiskt forfarande

Arbetet kring en berednings uppdrag ar alltid varierande och beroende pa omrade,
men nedan foljer ett férslag pa hur det praktiska forfarandet kan ga till.

Inledningsfas

Ta fram 6vergripande Overgripande inldsning och

Bestamma arbetsformer planering for arbetet "brainstorming”

Undersokande fas

Inhamta information: inlasning, omvarldsbevakning, dialog med organisationer och
medborgare, med mera

Analysfas

Hitta samband och monster - vad ser vi? Borja skissa pa idéer och forslag

“

Forfiningsfas

Kompletterande inldsning och

Pabdrja utkast till slutprodukt omvarldsbevakning

8 (1)
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3.5. Belysa ekonomiska och juridiska
konsekvenser av forslag

Nagon gang under beredningens arbetsprocess kommer beredningen, utifran sitt
uppdrag, att komma fram till ett antal férslag som kommer att innebara ekonomiska
konsekvenser. De ekonomiska konsekvenserna av férslagen ska belysas i
beredningens slutprodukt. | vilket skede av arbetsprocessen som detta sker ar
olika i olika beredningar.

Manga beredningar kommer att arbeta med uppdrag som kan innebara juridiska
konsekvenser. Aven dessa ska belysas i beredningens slutprodukt.

3.6. Ta fram slutprodukt

| den uppdragsbeskrivning som beredningen far nar den tillsatts ska det tydligt
framga vad for typ av slutprodukt som beredningens arbete ska resultera i.
Vanligast ar att beredningen ska arbeta fram ett dokument, till exempel en policy,
plan eller strategi. Det ar upp till varje beredningsledamot att férankra arbetet med
slutprodukten med sitt parti, men synpunktsinhdmtning kan dven ske genom att
utkastet till slutprodukten skickas pa remiss. Alla slutprodukter ska beslutas och
antas av kommunfullmaktige, och i samband med det ska beredningen presentera
slutprodukten.

Slutprodukten ska vara lattlast och skriven pa klarsprak. Slutprodukten ska ocksa
hallas enkel och, i den man det ar mojligt, kortfattad. Den ska fokusera pa
resultaten som beredningen kommit fram till. Eventuella metod- och
genomférandebeskrivningar, lagar och annat ska laggas som bilagor.

3.7. Beredningen overlamnar sitt beslutsforslag

Nar beredningen har fullféljt sitt uppdrag ska ett beslutsforslag lamnas Hill
kommunfullmaktige. Om det finns beredningsledamaéter som inte stodjer
beslutsforslaget ska deras asikter noteras.

9 (11)
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4. Uppdraget avklarat — dags for beslut
och utvardering

Nar beredningen har éverlamnat sitt férslag paborjas en ordinarie process for
beslut i kommunfullmaktige.

4.1. Beslutsprocess

Beredningens forslag till beslut ska lamnas dver till kommunfullmaktige for beslut
via kommunstyrelsen. Det ar kommunfullmaktiges beslut i arendet som ar det
slutliga beslutet och som ar éverklagningsbart enligt gangse regler.

| samband med att beredningens forslag gar till beslut i kommunfullmaktige ska
beredningen goéra en presentation om resultaten fran beredningens arbete.

Nar kommunfullmaktige tagit beslut har beredningens arbete slutforts.

4.2. Utvardering av arbetet

Nar beredningen har fullféljt sitt uppdrag ska ledaméterna utvardera arbetet.
Utvarderingen ska bygga pa tva delar. Den forsta delen ska innefatta koordinators
och beredningsledaméternas uppskattning av beredningens faktiska tids- och
resursinsats och maluppfyllelsen i relation till den ursprungliga
uppdragsbeskrivningen. Om det framkommer att utfallet avviker fran
uppdragsbeskrivningen ska en konsekvensanalys géras om mgjliga orsaker till
avvikelserna. Den andra delen ska innefatta beredningsledaméternas uppfattning
om hur arbetet har gatt, vad som har fungerat bra och vad som har fungerat
mindre bra. Beredningsstyrgruppen ansvarar for att sammanstalla utvarderingen
och att delge den till kommunfullmaktige.
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Den gemensamma utvarderingen fokuserar pa de "harda” vardena av
beredningens arbete och ska genomféras av hela beredningen tillsammans,
forslagsvis genom en diskussion dar koordinator ansvarar for att nedteckna det
som framkommer. Féljande omraden ska tas upp i den gemensamma
utvarderingen:

e Beredningens tids- och resursinsats
¢ Har beredningen hallit tidsplanen?
+ Maluppfyllelse i relation till uppdragsbeskrivningen

o Avviker utfallet? Om ja, vilka mdjliga orsaker ser ni?

Den individuella utvarderingen fokuserar pa de "mjuka” vardena av beredningens
arbete och ska genomféras individuellt, forslagsvis genom en enkat. Foljande
fragor ska tas upp i den individuella utvarderingen:

e Hur har samarbetet fungerat?

¢ Hur har stédet fran koordinator fungerat?

¢ Vilka var framgangsfaktorerna?

¢ Vilka var fallgroparna?

¢ Har beredningen arbetat i enlighet med de spelregler som togs fram i bérjan?

e Har du 6vriga reflektioner eller synpunkter gallande beredningens arbete?
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