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Riktlinje Digitalt deltagande pa distans

Bakgrund

Kommunfullmiktige har tagit ett beslut om @ndra arbetsordningen for ndmnder och styrelser
sé att en ledamot eller tjdnstgérande ersdttare kan medverka pé ett sammantrade pa distans.

Denna riktlinje beskriver mer ingaende vad som krévs for distansdeltagande.

Anmalan

Om en fortroendevald vill delta pé ett sammantrade pé distans ska detta anmdlas till ansvarig
namndsekreterare senast kl. 08:00 en arbetsdag innan sammantrédet. Det innebér att skulle ett
mote vara en mandag ska den fortroendevalde ha hort av sig senast pa fredagen kl. 08:00 om
hen vill delta pa métet via distans. Det dr dven ordforande som avgdr om nédrvaro far ske pa
distans, darfor behdver ansvarig naimndsekreterare hora av sig till ansvarig ordférande for
stillningstagande. Ordférande kan ocksa meddela undantag fran anmélningstiden. Undantag
fran anmilningstiden ska ske i samrdd med ansvarig ndmndsekreterare.

Den fortroendevalde behdver inte uppge motivering till distansdeltagande om motiveringen
inryms inom foljande kategorier:
e Tillhor riskgrupp for Covid-19-smitta
e Uppvisar symtom kopplat till Covid-19 som gor att man bdr stanna hemma enligt
rekommendationer fran Folkhdlsomyndigheten.

Antalet deltagare pa distans och vilka kan delta pa distans

Det dr inte réttsligt provat om ett helt mdte kan genomforas pa distans, men Sveriges
kommuner och regioner (SKR) rekommenderar det ska finnas ett fysiskt mote 1 en moteslokal
och att distansdeltagande ska ses som ett komplement till det fysiska motet. SKR
rekommenderar att som minimikrav ska ordférande och/eller vice ordférande vara pa plats pa
det fysiska motet samt sekreterare.

Pa motet

Det ér viktigt for att den som deltar pd distans ska kunna vara fullt delaktig 1
overldggningarna, alla ska delta pa lika villkor.

Bild- och ljuddverforing maste vara stabil och av hog kvalitet. Om bild- eller ljudkvaliteten
forsdmras eller forbindelsen bryts maste sammantriadet avbrytas tills en forbindelse av sddan
kvalitet har ateruppréttats att alla ater kan sigas delta pa lika villkor. Skulle en sédan
forbindelse inte kunna aterupprittas inom 30 minuter ska den som deltar pé distans anses ha
lamnat mdtet. Den fortroendevalde som deltar pa distans ska vara medveten om nér detta sker.

Den som deltar pé distans méste dven ha mojlighet att ta del av handlingar som delas ut vid
sammantriddet och delta i avgorandet av drendena, dven i de fall avgdrandet sker genom
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omrdstning. Arenden som ska avgdras genom sluten omrdstning kan inte hanteras via
distansdeltagande enligt kommunledningskontorets beddmning.

Att ingen annan dn de som ska nérvara pa sammantrédet hor vad som sdgs pa sammantrédet &r
viktigt ur informationssékerhetssynpunkt.

Individarenden eller andra sekretessbelagda arenden
P& sammantridena 1 framforallt arbetsutskotten hanteras ofta sekretessbelagda uppgifter.

De som deltar i sammantradet far inte rdja uppgifterna, vare sig muntligen, genom att lamna ut
handlingar eller pa nagot annat sitt sprida uppgifterna. Vid sammantradestillféllet ar det 1
forsta hand ordféranden som har ansvar for att ssmmantradet genomfors pa ett sddant sétt att
utomstaende inte kan ta del av det som ségs och de uppgifter i dvrigt som behandlas. Varje
ledamot maste se till att ingen annan kan ta del av bild och ljud hos denne.

Kommunledningskontoret rekommenderar skarpt att inga individdrenden eller andra
sekretessbelagda drenden hanteras via distansdeltagande.

Forberedelser for sekreterare

Hylte kommun anvéinder produkten Zoom for att kunna mdjliggora att fortroendevalda kan
medverka pd sammantriden digitalt. Infor motet skapar ansvarig nimndsekreterare ett mote 1
Zoom och skickar ut motesinformationen via mejl till den som ska delta digitalt. Motesid och
16senordet till motet kommer att skickas i tva separata mejl.

Det kan vara bra infor att en fortroendevald ska medverka digitalt forsta gdngen att ha ett
testmote fOr att testa att allt fungerar som det ska for den som ska delta digitalt.

For nimndsekreterarna finns det en specifik lathund for hur man skapar moéte och skickar ut
motesinformation till de som ska delta pa distans.

Den sammantrddeslokal som anvénds maste ha en projektor eller datorskdrm som kan
projicera bilden fran Zoom. Man maste ha en extra dator som har Zoom-klienten installerad
(utdver den som anvinds for protokollet), telefonpuck samt webbkamera for att skicka bild
och ljud till den som deltar pa distans. Exempel pa sddana lokaler som ar lampliga for att ha
distansdeltagare pé dr Horsalen 1 Centrumhuset och Asken 1 Forum.

Ska eventuella Powerpoints visas ska sekreteraren fa tillgang till dem 1 forvdg alternativt att de
som ska visa presentationen har med den pa en USB-sticka eftersom presentationerna maste
visas pa ”Zoom-datorn” for att distansdeltagarna ska kunna se dem.

For den som medverkar pa distans
Fo6ljande rekommendationer ldmnas f6r den som medverkar pd distans:

e Ha gérna ett testmote infor forsta distansmotet med ansvarig sekreterare for att se till
att bild- och ljudoverforingen fungerar infor det riktiga motet.

2(4)



5 HYLTE

e Anvind privat dator med webbkamera eller annan enhet som har kamera, t.ex.
surfplatta eller telefon. Den fortroendevalde kan inte anvdnda den surfplatta som
anvinds for Meetings/Meetings+ om hen samtidigt vill 14sa handlingarna i
Meetings/Meetings+ eftersom bilden forsvinner ndr man vaxlar mellan
Meetings/Meetings+ och Zoom.

e Anvind headset for bista ljudoverforing samt for att ljud inte ska spridas ut.

e Se till att den fortroendevalde sitter ostort sd att ingen kan hora det som sigs pa
sammantridet alternativt stora sammantradet.

e Ha den enhet som anvinds for bildoverforing kopplad i eluttag da videosamtal brukar
ta mycket pa batteritid.

e Se till att internetkoppling kommer att finnas hela motet. Om man anviander mobilt
bredband eller surf frén telefon kan surfen ta slut under ett sammantréde.

For ordforanden

Det ar ordforandens ansvar att sikerstilla att alla deltar pé lika villkor. Ordférande behdver
darfor regelbundet sdkerstilla att bild- och ljudéverforingen sker i realtid. Detta gors léttast
genom att regelbundet stélla fragan till métesdeltagarna om de hor och ser varandra.

Det kan vara svart att f4 nirbild pa alla som sitter i lokalen, det kan darfor vara bra att det 1
borjan av sammantridet dr ett upprop av ledamoter och ersittare samt presentation av dvriga
deltagare for att den distansdeltagande personen ska vara séker pa vilka som nérvarar pa
sammantridet.

Det kan vara svért att hora vad som sigs pd det fysiska motet for den som sitter pé distans om
ménga pratar samtidigt. Det bor dérfor hallas god motesordning, med handuppriackning nér
man begir ordet och att man inte pratar i mun pa varandra.

Om det uppstér slutna omrostningar pa ett sammantrade kan dessa inte hanteras via
distansdeltagande, och da behdver antingen den distansdeltagande ledamoten 1dmna motet sa
att en ersittare kan ga in eller sa far drendet bordléggas till ndsta sammantrade for avgoérande.
En sluten omrdstning anvinds bara vid val eller anstéllning av personal. Ovriga omrdstningar
ska ske Oppet, och dessa kan genomforas dven om ledaméter deltar pd distans.

Protokollet

Det ska noteras 1 protokollet vilka ledamdter som har deltagit pa distans. Detta gors i1 Platinas
protokollsvy genom att skriva ”distansdeltagande” 1 deltagarlistan pa de som medverkat pa
distans. Det behovs ingen annan speciell dokumentation kring vilka som fitt tillatelse att delta
digitalt pd sammantrédet.

Ersattningsblankett

Den fortroendevalde som deltar pd distans kan inte fylla i ersattningsblanketten for métet. Den
fortroendevalde ska istillet hora av sig till ansvarig namndsekreterare och meddela vilken
ersdttning personen ska ha.

Koppling till tillhorande styrdokument — arbetsordning for nimnder och styrelser
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