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Riktlinjer for deltagande i sammantraden pa distans

Denna riktlinje galler for sammantraden pa distans med kommunfullmaktige, kommunstyrelse,
namnder och utskott i Oxelésunds kommun. Den kompletterar och fortydligar kraven i
kommunfullmaktiges arbetsordning, styrelsens och ndmndernas reglementen och
kommunallagen (2017:725). Kommunstyrelsen och namnderna far bestdmma narmare vad
som i Ovrigt ska galla om deltagande pa distans i dess sammantraden.

Inledning

Kommunfullmaktige har beslutat att medge kommunfullmaktige, kommunstyrelse och évriga
namnder ratt att sammantrada med ledamaoter narvarande pa distans. Foljande krav ska vara
uppfylida:

o sarskilda skal foreligger,
¢ ljud- och bildéverféring sker i realtid,
e samtliga deltagare kan se och héra varandra pa lika villkor och

e ledamot som 6nskar delta pa distans ska anmala detta i férvag till kommunkansliet och
namndens ordférande.

Ordféranden avgor om kraven ar uppfyllda och om narvaro far ske pa distans. Sekretess- och
myndighetsarendenkan for narvarande inte behandlas med deltagare pa distans da det inte gar
att sdkerstalla att ingen obehérig kan ta del av uppgifterna.

Alla sammantraden maste utga fran ett fysiskt mote dar ordférande befinner sig och leder
sammantradet.

For narvarande anvands Microsoft Teams for digitala sammantradeni Oxelésunds kommun.

Sarskilda skal

Huvudregeln ar att sammantraden ska genomfdras med samtliga ledaméter fysiskt narvarande i
sammantradeslokalen. For att kunna delta i sammantraden pa distans kravs sarskilda skal.
Exempel pa sarskilda skal ar tillhérande riskgrupp i samband med pandemi eller annan
smittspridning, karantan eller svarighet att ta sig till sammantradeslokalen.

Hur manga ledamoter som kan delta pa distans ar inte rattsligt provat men ordféranden behover
alltid delta pa plats i sammantradeslokalen. Tekniken begransar till viss del hur manga som kan
delta pa distans da det behdver sékerstallas att man ar beslutsmassig aven om nagon
distansdeltagare faller bort.

| nuvarande situation med Covid-19 kan det anses motiverat att anvanda majligheten till
deltagande pa distans mer an i ett normallage for att minska smittspridningen.

Ordférande beslutar vad som utgér ett sarskilt skal i det enskilda fallet.

Ljud- och bildoverforing i realtid

Samtliga deltagare behdver kunna se och hora varandra tydligt for att enkelt kunna identifiera
varandra och for att alla ska kunna vara fullt delaktiga i sammantradet. Det innebar att bade
ljud- och bildéverféringen maste vara stabil och av hog kvalitet. Det ar endast acceptabelt med
kortvariga bortfall av ljud- eller bildéverféring.

Om overféringen forsamras eller bryts ska ordférande avbryta sammantradettillfalligt tills
ledamoten ater har en stabil [jud- och bildoverféring av hég kvalitet. Kan inte éverféringen
aterupprattas inom skalig tid ska en ersattare kallas in for den ledamot vars uppkoppling inte
kunde aterupprattas. Ordféranden beslutar vad som ar skalig tid. Ledamoten kan darefter inte
tjanstgora igen under sammantradet aven om dennes uppkoppling aterupprattas. Daremot kan
ledamoten delta i mdtet som icke-tjanstgérande ledamot.

Deltagande pa lika villkor
Samtliga deltagare ska kunna se och hoéra varandra pa lika villkor, oberoende av om deltagande
sker fysiskt eller pa distans. Det finns daremot inte krav pa att en ledamot som deltar pa distans
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hela tiden maste se alla andra ledamoter eftersom detta inte alltid ar fallet vid fysiskt deltagande
utifran hur lokalen ar utformad.

Minimikraven for att en ledamot pa distans ska anses vara narvarande ar att denne
e seroch hor bade presidiet och den som for tillfallet talar,

e seren Overblick av sammantradeslokalen,

e seroch hdér andra distansdeltagande ledaméter och

e syns och hors av fysiskt narvarande ledaméter.

Ledamot som deltar pa distans ska ha mojlighet att ta del av alla handlingar och presentationer
som presenteras vid sammantradet. | Teams finns maéjlighet att dela dokument som alla
narvarande da kan ta del av.

Ledamot som 6nskar ordet racker upp handen. Den som deltar pa distans gér det genom att
aktivera knappen "Réacka upp hand” i Teams.

Pa ordférandes begaran ska yrkanden lamnas skriftligen. Deltagare pa distans lamnar sitt
yrkande skriftligen i chattfunktioneni Teams.

Anmalan

Ledamot som 6nskar delta pa distans ska senast tre arbetsdagarinnan sammantradetanmala
detta till sekreteraren och namndens ordférande. Ordférande avgor darefter om sarskilda skal
foreliggeri det enskilda fallet for deltagande pa distans.

I nuvarande situation med Covid-19 kan ordférande redan i kallelsen medge réatt till deltagande
pa distans da smittspridningen i samhallet kan utgéra ett sarskilt skal. Sarskild ordning kring
anmalan kan da galla och informeras i sa fall om i kallelsen.

Under sammantradet

Ordforandes ansvar
Ordféranden ansvarar for ordningen vid sammantradet och att kraven for deltagande via distans
ar uppfyllda under hela sammantradet.

Ordféranden ansvarar for att inga sekretessbelagda uppgifter behandlas med deltagare pa
distans.

Om ljud- och bildéverfoéringen férsamras eller bryts for nagon ledamot eller i
sammantradeslokalen ska ordférande ajournera motet till dess att dverféringen aterstallts sa att
samtliga kan se och hoéra varandra.

Om ledamots uppkoppling férsamras eller bryts och inte kan aterstallas inom av ordférande
beddmd skalig tid ska ordférande kalla in en ersattare.

Om det under moétet framkommer att nagon av deltagarnas lokaler mojliggér att obehdériga kan
ta del av sammantradeshandlingar, bild eller ljud avgdr ordférande om motet ska ajourneras och
en ersattare tas in.

Ledamotens ansvar

Kameran ska vara paslagen under hela sammantradet. Det ar inte tillatet att tillampa
bakgrundseffekteri Teams sasom bakgrundsbild eller oskarpa, sitt hellre med en vagg bakom
dig utan fér mycket som distraherar. Det ar inte tillatet att sitta i en offentlig miljo.

Vid stdngda sammantraden ansvarar ledamoten fér att ingen annan kan ta del av ljud och bild
hos denne. Sitt alltid ensam och se till att ingen annan hér métet, varken vad du eller nagon
annan deltagare sager. Anvand headset om nagon annan finns i narheten som skulle kunna
Overhdra motet.

Mikrofonen ska vara avstdngd nar man inte har ordet for att inte stéra motet. Vid begaran av
ordet aktiveras knappen "Racka upp hand” i Teams.
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Ledamoten ansvarar for att ha en dataférbindelse med en robust uppkoppling av god kvalitet
samt for kostnaden fér dataférbindelsen.

Om uppkopplingen bryts under métet ska ledamoten omedelbart kontakta sekreteraren via
chatt, mejl eller telefon. Motet kommer da att ajourneras till dess att uppkopplingen har
aterstallts eller en ersattare har kallats in.

Omrostning
Omroéstning begars av distansdeltagare genom att aktivera knappen "Racka upp hand” i Teams.

Oppna omréstningar genomfdrs genom att ledaméterna ropas upp en efter en och darvid avger
sin rost.

Sluten omréstning ar inte majligt att genomféra med deltagare pa distans. Vid en sluten
omrostning trader ersattare som ar fysiskt pa plats in och ledamot pa distans har darefter inte
mojlighet att aterintrada.

Sekretess och myndighetsutovning

Sekretessbelagda uppgifter samt myndighetsutévning ska inte behandlas i Teams. Om det
uppkommer ett sddant arende under sammantradet ska den som deltar pa distans tillfalligt
lAmna moétet genom att avsluta Teams-métet. Alla narvarande pa sammantradetbehdver kunna
se att ledamoten har Iamnat métet innan arendet behandlas.

Finns ersattare tillganglig pa plats i sammantradeslokalentrader denne in under det aktuella
arendet. Nar arendet ar avslutat ringer sekreteraren upp distansdeltagare via Teams sa att
denne kan ateransluta till métet. Distansdeltagande ledamot har darefter inte mojlighet att
aterintrada.

For det fallet att man inte langre ar beslutsfér utan distansdeltagare kan arendet inte behandlas
utan maste hanskjutas till kommande sammantrade, alternativt att motet ajourneras och
ersattare kallas in till det fysiska motet.

Jav

Ledamot som deltar pa distans och anmaler jav maste tillfalligt lAmna motet genom att avsluta
motet. Alla narvarande pa sammantradet behdver kunna se att ledamoten har lamnat motet
innan arendet behandlas.

En ersattare trader in i den javiga ledamotens stalle under det aktuella arendet.

Nar arendet ar hanterat far den javiga ledamoten aterintrada och ateransiluts till métet genom att
sekreteraren ringer upp via Teams.

Tillfallig paus

Ledamot som deltar pa distans far pa samma satt som ledamot som deltar fysiskt pa plats
lamna sammantradet under kortare tid utan att anses ha lamnat motet. Detta far dock inte ske
under beslutsfattande.

Ajournering

Vid ajournering av sammantradet ar det upp till varje parti att I16sa hur éverlaggning ska ske med
distansdeltagande ledamot. En I6sning kan vara att man i forvag lagger upp ett eget Teams-
mote fér de som behdver delta i dverlaggningen.

Sekreteraren stdnger av ljudet i sammantradeslokalenunder ajourneringen.

Ej tjanstgorande ersattare

Reglerna i kommunfullmaktiges arbetsordning, styrelsen och ndmndernas reglementen och i
kommunallagen om deltagande vid distans riktar sig mot deltagande ledamoter. | Oxelésunds
kommun har dock ej tjanstgérande ersattare ratt att narvara pa sammantrade, delta i
overlaggningarna och fa sin mening antecknad till protokollet varfor dessa riktlinjer aven galler
for ej tjanstgérande ersattare som deltar pa distans.



