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Bakgrund

Fullmd&ktige beslutade 2020-03-30 (§ 34) att samtliga ndmnder féar sammantrédda med
ledamoter pd distans.

Dessa rutiner &r framtagna av kommundirektdren pd uppdrag av kommunstyrelsen i
syfte aft fortydliga hur det praktiska genomférandet ska ske i enlighet med
kommunallagens krav.

Rutinerna reviderades 2021-01-04 av kommundirektéren efter fullmdaktiges beslut 2020-
12-14, § 158, om att Gven fullmdaktiges sammantréden fér héllas med ledaméoter
ndrvarande pd distans. Rutinerna reviderades ytterligare 2021-01-19 fér att fortydliga
hanteringen av sekretess och kansliga uppgifter vid digitala méten.! 2021-11-01
reviderades rutinerna med anledning av att Folkhdlsomyndighetens féreskrifter och
allmdanna r&d tagits bort fr o m 29 september 2021.

Utgangspunkter for digitala beslutsmoéten

Kommunallagen (2017:725), KL

De grundl&dggande bestdmmelserna om distansmdten finns i 5 kap. 16 § KL och 6 kap.
24 §, KL.

Fullmaktiges arbetsordning

| fullmdaktiges arbetsordning, 12 §, framgér att fullmdktige f&r sammantradda med
ledamoter ndrvarande pd distans om sarskilda skdl foreligger. Sddant sammantrade
far endast dga rum om ljud- och bilddverforing sker i realtid och pd ett sddant satt att
samtliga deltagare kan se och héra varandra pd lika villkor.

Det ar ordférande, i samrdd med férste och andra vice ordférande, som avgdr om
ndarvaro far ske pd distans.

Namndernas reglementen

Enligt samtliga nédmnders reglementen far ledamoter delta i politiska sammantréden
p& distans om det finns sdrskilda skdl.

Det ar ordférande, i samrdd med vice ordférande, som avgér om ndrvaro fér ske p&
distans.

Sammantrédet far endast genomfdras om ljud- och bildéverforing sker i realtid samt
p& ett sddant satt att samtliga deltagare kan se och héra varandra pd lika villkor.

Hybridmoten, digitala moéten eller fysiska moten?

For att efterleva kommunallagens krav och kunna sékerstdlla kvaliteten p& métena, ér
utgdngspunkten i Hammard kommun att sammantrédena antingen genomférs med
beslutande ledambter pd distans via teams eller fysiskt p& plats. S& kallade
hybridm&ten, ddr vissa ledamdter deltar pd distans och vissa deltar fysiskt p& plats ska
alltsé helt undvikas. Dédremot kan féredragande tjinstepersoner eller icke-
tjiinstgérande ersattare delta pd modtet via digital Idnk om detta ar praktiskt
genomférbart och i &vrigt ldmpligt.

1| enlighet med genomférd riskanalys genomférd av kommunens jurist, dataskyddsombud och
informationss&kerhetsansvarig.



Om extra-mbten Iaggs in med enstaka beslutsdrenden, kan dessa med férdel
genomfoéras helt digitalt via teams for att spara pd restid i samband med métet.
Detsamma gdller arbetsutskottsmdten ddr det av tidsbesparingsskdl i vissa fall kan
vara mer I&mpligt att genomféra motet digitalt.

Offentliga sammantraden

Fullmdktiges sammantréden &r alltid offentliga enligt offentlighetsprincipen
(forhandlingsoffentligheten). Darfor ska allménhetens méjlighet att ta del av
sammantrédet alltid tillgodoses i de fall fullmdaktiges méten &r digitala.

| Hommard kommun har fullmdktige enligt ndmndernas reglementen medgett att
ndmnderna sjdlva fér besluta om médtena ska vara offentliga. | samband med
pandemin beslutade ndmnderna att ta bort méjligheten for allmdnheten att delta pd
ndmndsammantrddena. Detta kan &terinféras nér sé& beddms Iampligt.

Praktiska anvisningar fér dig som deltar pa distans

Forberedelser infor deltagande pa distans

e Det ar viktigt aft du ar val férberedd innan motet startar, att du har IGst
handlingarna och férberett eventuella dndrings- eller tilldggsyrkanden. Ténk
p& att samtliga andrings-, tilldggs- eller nya yrkanden ska ldmnas in skriftligt,
helst i forvag innan métet om detta dr maéjligt (detta gdller dock inte
sekretess@renden, se mer under rubriken sekretess).

e Starta din uppkoppling ca 10-15 min innan métet s& att du hinner [6sa
eventuella problem eller dylikt innan mdtet startar.

e Tank pd att ladda din Ipad s& att batteritiden haller for hela motet.

¢ Om du behodver ladsa handlingarna samtidigt som métet pagdr, kan det
underlatta om du har dessa pd en annan enhet. Du kan ocksd be om att f&
fysiska handlingar hemskickade till dig i god tid innan mdtet om du inte har
tilgéng ftill flera enheter.

e Det ar viktigt att du som deltar p& ett médte via Iank planerar fér att delta
under hela moétet. Anledningen &r att ndrvaron inte kan justeras lika enkelt
som vid ett fysiskt mote. Kan du inte ndrvara under hela métet behdver du bli
ersatt, det ar viktigt att du meddelar motets sekreterare innan métet om det.

Anslut till motet

Du deltar i sammantradet genom att gé& in i din kalenderinbjudan som du fatt frdn
m&tets sekreterare och ansluter fill videombte. Se den separata guiden fér hur du
ansluter till ett videomote i Teams.

Internetuppkoppling

Kontrollera att du har en stabil internetuppkoppling. Om det skulle vara s& att din
uppkoppling dr for svag eller om andra tekniska svarigheter uppstdr som hindrar dig
fréin att se eller héra, kommer du inte ha méjlighet att tjianstgora.

Du bdr ha en internettjanst med en kapacitet p& minst 100/10 Mbit/s.

Kapaciteten pd din router pdverkar din bandbredd. Var du befinner dig i ditt hem i
forndllande till routerns placering paverkar kvaliteten pd& din uppkoppling.



Om andra i ditt hushdll anvénder internet samtidigt som du, pdverkas din bandbredd
och kvaliteten p& din uppkoppling.

Har du problem med kvaliteten ddr du dr ansluten, kan du anvénda 4G i din lpad
istallet (forutsatt att det finns mobiltdckning dér du befinner dig).

Om din internetuppkoppling bryts under padgdende méte ska du omedelbart
kontakta motets sekreterare. Mdtet kommer dd att ajourneras till dess att du ar

fillbaka igen (Obs! Gdller ej icke-tfjanstgdrande ersattare, se nedan).

Om du dricke tjanstgdrande ersattare och din internetuppkoppling bryts under méotet
s& kan du férsdka att koppla upp dig igen. Om du inte lyckas med det ska du
meddela motets sekreterare om vilka punkter p& motet som du deltog i.

Ljud

Anvand headset med mikrofon, ljudet blir battre for bdde dig och de som lyssnar. Var
noga med att stnga av din mikrofon i Teams ndr du inte pratar, annars kan det bli
rundgdng eller annat stérande bakgrundsljud.

Var du sitter
Fundera pd var du sitter under motet.

e Du ska alltid sitta ensam och kunna s@kerstdlla att obehdriga inte kan ta del
av informationen som delas ndr du deltar i motet.

e Det drinte tilldtet att sitta i en offentlig miljo.
e Sitt gérna med en vagg bakom dig utan fér mycket som distraherar.

e Sitt inte direkt framfor ett fonster eftersom det kan p&verka de andra
mdtesdeltagarnas forutsattningar att se dig pd ett bra satt.

Begdra ordet

Om du vill begdra ordet gor du det genom att trycka p& "handen” i menyn hdgst
upp. Kom indg att ta ner handen ndr du fatt ordet, det sker inte automatiskt.
Ordférande ansvarar for att talarlistan foljs.

Sekretess

Om drendet ni behandlar &r sekretessbelagt fér ni inte anvanda fullsténdigt namn
eller dela personuppgifter om personen nér ni behandlar drendet. Yrkanden i
sekretess@renden f&r endast gdras muntligen.

Sekretess eller kansliga uppgifter far inte delas, varken via dokument, chatt eller rost.

Det &r ordférandes uppgift att Ibpande sékerstdlla att inga obehdriga har tilltré&de fill
m&tet. Nér enskilda deltagit for att féretrdda sin sak i ett persondrende, ar det
exempelvis viktigt att tillse att personen inte fortsatt har &tkomst till motet.

Yrkanden, reservationer samt protokollsanteckningar

Om en ledamot vill yrka p& ndgot annat an bifall eller avslag, som vid andrings- eller
tilldggsyrkanden eller helt nya yrkanden (Obs! gdiller inte sekretessbelagda drenden),
ska yrkandet skickas in skriftligt via meijl till ordférande och ndmndsekreteraren. Detta
gdller Gven for reservationer eller protokollsanteckning.



Gruppmoten

Om motet ajourneras for dverldggning i partierna ska partiernas ledaméter sjdlva se fill
att det &r maojligt att samtala digitalt p& ldmpligt satt. Forslagsvis forbereds detta av
partierna innan moétet genom grupper och inbjudningar i teams.

Inspelning

Inspelning av méten fér inte férekomma, dvs. det dr inte tilldtet att anvéanda
inspelningsfunkfionen i teams-appen av enskild ledamot, erséttare eller annan
deltagare.?

2 Inspelning av fullmdktiges sammantréiden fér séindning i Kunskapsradion administreras av
kommunstyrelsens férvaltning.
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