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1. Inledning

I kommunala verksamheter dr utgangspunkten att sammantrdden med full-
maktige, ndmnder, styrelser med mera sker genom fysiska méten. De sen-
aste drens starka digitaliseringstrend har i huvudsak inte fordndrat formerna
for det kommunala beslutsfattandet. Snarare har det fysiska motets demo-
kratiska betydelse lyfts fram och betonats i flera sammanhang. Distansdelta-
gande dr ddrmed inte en ersittning for fysiska sammantriden, utan ska ses
som ett komplement.

2. Omfattning

Riktlinje ar framtagen f6r sammantrdden med Féargelanda kommuns full-
maktige, ndmnder och kommunstyrelsen. Riktlinjen kan med fordel dven
anvéndas vid andra moten sasom arbetsutskott och fackliga samverkansmo-
ten.

3. Regelverk

Av 5 kap. 16 § samt 6 kap. 24 § kommunallagen (KL, 2017:725) framgar
att:

"Vid distansdeltagande ska ljud- och bildéverforing ske i realtid, samt pd
ett sadant sdtt att alla deltagare kan se och héra varandra samt delta i sam-
mantrddet pd lika villkor.”

Férgelanda kommuns fullméktige fattade beslut 2020-04-15 (KF § 28) att
godkénna distansdeltagande for nimnder, kommunstyrelse, kommunfull-
maiktige samt gemensamma ndmnder.



Fargelanda

kommun 2021-01-08

4. Grundlaggande forutsattningar
4.1 Ljud- och bildéverforing i realtid

Det ér inte reglerat i lag vad realtid innebér, varfor det dr svart att avgora hur
lang fordrojning som kan foreligga utan att ljud- och bildoverforingen kan
sluta anses som realtid.

4.2 Alla deltagare kan se och hora varandra

Om ljud- eller bildkvaliteten forsdmras eller bryts maste sammantridet av-
brytas tills en forbindelse av sadan kvalitet uppréttas att alla dter kan sdgas
delta pé lika villkor.

4.3 Alla kan delta i sammantradet pa lika villkor
Distribution av material

Alla handlingar som visas eller distribueras under sammantradet méaste dven
visas och distribueras till de som deltar pd distans. Alla handlingar som ska
visas och diskuteras under sammantradet bor darfor distribueras péd forhand.
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5. Infor motet

I kallelse och protokoll ska fysisk plats anges. I kallelsen ska telefonnum-
mer anges dit ledamater kan ringa for teknisk support under motet.

Den lokal dir ordférande kommer att halla motet ifran, ar den lokal som ska
anges 1 kallelsen. Detta dr som huvudregel en kommunal lokal.

Néamndsekreteraren dppnar upp det digitala métesrummet ca 15 min innan
motet borjar, for att ge ledamoter tid att i lugn och ro prova de olika funkt-
ionerna och gé igenom riktlinjer for digitalt deltagande.

6. Under motet
6.1 Kamera

Kamera ska vara pé for samtliga ledamoter, ersittare samt tjanstepersoner.
Kameran ska placeras s att atminstone hela huvudet ses i bild.

Om flera ledamoter deltar frin samma lokal och delar konferensutrustning,
madsta alla dessa ledaméter tydligt synas 1 kameran.

Suddad eller annan bakgrundsbild dn den faktiska far inte anvéndas.

6.2 Mikrofon

Mikrofon ska vara avstingd ndr man inte talar.

Headset bor anvéindas.

6.3 Narvarokontroll

Sammantrédet ska inledas med upprop for att sékerstélla vilka ledamoter
och ersittare som tjanstgor. Narvarande tjanstepersoner introduceras. Vid
langre moten bor ndrvaron kontrolleras regelbundet genom upprop. Upprop
bor dven goras efter varje ajournering.

6.4 Begara ordet

Narvarande ledamoter, erséttare och tjanstepersoner talar forst niar de har
fatt ordet av ordforande.

Talarordning anges framst i chattfunktionen. For att begdra ordet, skriver
deltagaren sitt namn i chattfunktionen. Vid eventuella svarigheter att an-
vianda chattfunktionen, sétter deltagaren pa sin mikrofon och sédger sitt namn
for att begéra ordet. Ordférande kommer da att fordela ordet efter talarord-
ning.
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6.5 Vid beslut

Beslut vid distansdeltagande gors pd samma sdtt som vid deltagande pa det
fysiska motet. Ledamoter sétter pa sin mikrofon och ropar ja (eller nej) pa
de forslag som ordforanden stéller proposition pa.

6.6 Omrostning

Om omrostning begérs gors upprop pa ledamoter, varpd ledamoten anger sin
rost muntligt.

Sluten omrdstning kan inte anvindas om ndgon ledamot deltar pé distans, déa
valhemligheten ej kan sékerstéllas.

6.7 Batteri

Videosamtal forbrukar en stor batteriméngd, varfor samtliga deltagare bor
ha laddningskabel 1 nira anslutning till den plats dir deltagaren befinner sig.

7. Sakerhet

Den som ansluter pd distans ska sitta i ett rum eller en lokal dér ingen obe-
horig kan se eller hora nagot i och omkring sammantrédet. Det aligger dven
den som ansluter pa distans att sékerstélla att ingen annan utrustning finns
som kan spela in, kopiera eller 6verfora information ifran sammantrédet.

Headset bor anvéindas.

8. Bortfall av ljud och/eller bild

Bortfall av ljud och/eller bild ska hanteras enligt foljande:

— Kort period och enstaka gang — métet fortsétter som vanligt

— Kort period och flera ganger — motet ajourneras max 10 min och for-
sOk gors for att 1osa den uppkomna situationen.

— Léngre period eller bara ljud kvar (ingen bild) — ledamoten raknas
som ndrvarande men ¢j tjanstgorande. Ordforande tar in erséttare
som tjanstgor istillet.

Observera att det av 5 kap. 20 § KL framgar att en ledamot som har avbrutit
tjdnstgoringen vid ett ssammantrdde pa grund av nadgot annat hinder an jév,
inte dédrefter under samma dag far tjanstgora vid sammantradet (forbud mot
véxeltjanstgoring).
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8.1 Otillracklig internetforbindelse

Kommunen stiller kommunala lokaler till forfogande for de métesdeltagare
vars internetforbindelser inte ar av tillrdckligt hog kvalitet. Om motesdelta-
gare behdver delta fran ndgon av kommunens lokaler, ska detta meddelas
sekreteraren senast tvd dagar innan sammantradet

9. Sekretess

Vid drenden som har sekretess, kdnsliga uppgifter och/eller personuppgifter
sa bor dessa anonymiseras. Det kan goras genom att deltagare hanvisar till
”den enskilda” och beslutsunderlaget.

Ordforande ska vara extra observant pa att ledaméter sitter enskilt sé att
inga sekretessbelagda uppgifter riskerar att r6jas. Om det inte kan garanteras
bor ordforande kalla in annan ledamot som kan delta fysiskt.

10. Ordforandes ansvar
Ordforanden ansvarar for att:

— informera om de juridiska savél som de tekniska forutséttningarna
for deltagande pé distans.

— forsdkra sig om att utomstiende inte kan ta del av det som ségs och
de uppgifter i 6vrigt som behandlas.

— sikerstilla att ljud och bild 4r i realtid,

— kontrollera att alla ar 1 bild,

— sikerstilla ljud- och bildkvalitet,

— verifiera att alla uppkopplingar fungerar,

— ledamoter talar nér de far ordet,

— beddma nér ajournering bor ske samt

— rdkna antal avbrott som respektive deltagare pa distans har orsakat.

11. Ledamots ansvar
Ledamot som deltar pa distans ansvarar for att:

— anvinda sig av tillhandahallen utrustning eller motsvarande likvérdig
utrustning.

— sjdlv ombesorja att dennes internetforbindelse dr av tillrdckligt hog
kvalitet.

— ha tillrdckliga kunskaper 1 anvédndandet av distansteknik.

— ingen annan kan ta del av ljud och bild hos denne.
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— omedelbart meddela ordféranden om ledamoten upplever att den inte
deltar pé lika villkor och om villkoren for deltagande pa distans inte

uppfylls.
— vara uppkopplad till ssmmantradet minst 15 minuter fore det borjar

for test av teknik.
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