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Regler och forutsattningar for
sammantraden pa distans nar
sarskilda skal foreligger

Mojligheten att delta pa distans vid sammantraden ér ett komplement till det fysiska sammantradet.
Detta dokument &r en sammanstéllning 6ver vad som giller i Kungsbacka kommun for ett
sammantride som genomfors med deltagare pa plats fysiskt och pé distans. Dokumentet reglerar
inte kommunfullmiktiges sammantréde.

Det dr endast mgjligt att delta pa sammantrdaden pé distans nar sirskilda skil foreligger.Det ar
kommunstyrelsen som avgor nér sirskilda skil rader och séledes nér det 4r mdjligt att delta i
sammantridden pé distans.

Forutsittningen for genomforande av méten pa distans dr enligt kommunallagen (2017:725) att
deltagande ska ske genom ljud- och bildoverforing i realtid. Kravet pé att samtliga deltagare ska
kunna och hora varandra och delta pa lika villkor bor inte anses innebéra att den eller de
distansdeltagande ledamoterna hela tiden ser alla andra ledaméter eller ndrvarande 1 realtid eftersom
det typiskt sett inte &r fallet vid fysiskt deltagande vid ett ssmmantrdde. Normalt vénder sig
ledaméter och andra deltagare/ahorare mot den som talar for tillféllet.

Ett annat krav &r att ssmmantradet utgar fran en fysisk plats och att ordférande och sekreterare dr pa
plats i ssmmantrédeslokalen eventuellt &ven med vice ordforande.

Foljande reglering finns i kommunstyrelsen och namnders
gemensamma reglemente

Kommunstyrelsen/ndmnden fér, om sérskilda skél foreligger, sammantrada med ledaméter
nédrvarande pa distans. Sddant sasmmantréde far endast 4ga rum om ljud- och bildéverforing sker i
realtid och pa ett sddant sétt att samtliga deltagare kan se och hora varandra pa lika villkor. Lokalen
ska vara s beskaffad att inte obehoriga kan ta del av sammantrdadeshandlingar, bild eller ljud.
Ledamot som Onskar delta pa distans ska anméla detta till kommunstyrelsens/ndmndens kansli.
Ordforanden avgdr om nérvaro far ske pa distans. Kommunstyrelsen far bestimma vad som
ndrmare ska gélla om deltagande pd distans i nimnderna.

Grundlaggande forutsattningar

En grundldggande forutsittning ar att dverforing av bade ljud och bild sker i realtid. Lagkravet pa
att samtliga deltagare ska kunna och hora varandra och delta pa lika villkor bor inte anses innebédra
att den eller de distansdeltagande ledamdterna hela tiden ser alla andra ledamoter eller nidrvarande 1
- eftersom det typiskt sett inte &r fallet vid fysiskt deltagande vid ett sammantrdde. Normalt vander
sig ledaméter och andra deltagare mot den som talar for tillfdllet. Mot denna bakgrund bor

Kungsbacka kommun « 0300-83 40 00 - info@kungsbacka.se « kungsbacka.se



minimikraven vid distansdeltagande vara att den distansdeltagande ska kunna se och hora
ordforande eller presidiet om fler &n ordforande deltar, och samtidigt den som talar for tillfdllet, se
talarlistan (i forekommande fall), se en 6verblick 6ver sammantradeslokalen, se och hora ev. andra
distansdeltagande ledaméter, samt ses och horas av de fysiskt nidrvarande ledamoterna. I praktiken
innebér det att den som talar, oavsett om denne deltar pa distans eller nédrvarar fysiskt, visas i bild,
medan en dverblick av sammantriddeslokalen visas under hela tiden som distansdeltagande sker.

Ljud- och bildoverforingen maste ocksé vara stabil. Om ljud- eller bildkvaliteten gor att en eller
flera ledamoter inte kan delta 1 avgorandet av ett drende eller ta del i en omrostning eller
forbindelsen bryts, médste sammantrédet ajourneras tills en forbindelse av sddan kvalitet har
ateruppréttats att alla ater kan sigas delta pé lika villkor.

Det édr de av kommunen godkénda verktygen for digitala mdten som ska anvindas vid deltagande
pa distans; Teams eller Inera ABs tjanst “Digitalt invanarmoéte”. Sekretessbelagda uppgifter samt
myndighetsutdvning ska endast behandlas i Ineras sékra digitala mdtestjénst.

Deltagande pa lika villkor

Sammantrédet leds och utgar fran en fysisk lokal. Sammantradeslokalen ska vara utrustad med
teknik s& som kamera och hogtalare som gor det mojligt att uppfylla kravet pa deltagande pa lika
villkor.

Deltagarna ska kunna identifiera varandra genom ljud och bild och ledamot som deltar pa distans
ska kunna vara fullt delaktig i dverldggningarna.

Den som deltar pa distans maste dven ha mdjlighet att ta del av handlingar som delas ut vid
sammantriddet och delta i avgdrandet av drendena, dven 1 de fall avgorandet sker genom omrdstning.
Om den som deltar pé distans inte kan vara fullt delaktig i alla de drenden som behandlas vid
sammantriddet kan deltagandet i det ssmmantriadet inte sdgas ske pa lika villkor for alla ledamoter.

Vid omrostning ska det sékerstéllas att det dr ledamoterna som deltar pa distans som deltar i
omrdstningen.

Det dr med tillgénglig teknik inte mdjligt att delta pa distans om det vid sammantradet forekommer
slutna omrostningar. Vid en sluten omrostning trider erséttare pa plats in och ledamot pa distans har
dé inte mojlighet att aterintrida.

Sekretessbelagda uppgifter samt myndighetsutovning ska endast behandlas i Ineras sékra digitala
motestjanst ” Digitalt invanarmote”.

Alternativ till vid sekretessérenden kan vara ett extensivt utnyttjande av mdjligheten att delegera
beslutanderitten 1 bradskande arenden till nimndens ordforande eller annan ledamot med stod av 6
kap. 39 § KL.

Ledamotens ansvar

Ledamoten ansvarar for att ingen annan kan ta del av ljud och bild hos denne. Ledamot som deltar
pa distans ansvarar fOr att anvinda sig av forvaltningen tillhandahallen utrustning for &ndamaélet
eller motsvarande likvérdig utrustning.

Motesdeltagaren ansvarar ocksé for att den har tillgang till sina handlingar via eget digitalt verktyg
eller via papper. Detta for att det digitala motesverktyget behover vara dppet under hela
sammantridet for att motesdeltagarna ska kunna se och hora varandra.

Ledamoten ansvarar for att denne har tillrdckliga kunskaper for andamalet.

Vid deltagande pa distans ska ledamoten vara uppkopplad till ssmmantrédet minst 15 minuter fore
sammantridet borjar for test av teknik.
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Praktiskt tillvigagangssatt vid deltagande pa distans

Kallelse till motet

De ledamoéter som Onskar delta pa distans skickar en forfragan till sekreteraren. Ordférande avgdr
om nérvaro far ske pa distans. Sekreteraren skickar direfter en inbjudan till det digitala motet som
innehaller nédvindig information for anslutning till motet.

Inbjudan ska utdver lank till motet och annan nédvéndig information som ledamoten behdver for att
kunna ansluta, innehélla:

e Detta dokument "Regler och forutsittningar for sammantridden pa distans”

e Manual for det verktyg dir deltagande ska ske.
Deltagare pa distans

Infér motet
Motesdeltagaren kontrollerar i god tid innan att:
e Platsen som valts dr lamplig
e Motesdeltagarens verktyg r ansluta till internet.
e iPaden har tillrickligt med batteri. Om sé inte dr fallet ska iPaden anslutas till ett stromuttag.
Vid anslutning till motet
e Innan deltagaren ansluter ska foljande kontrolleras:
o Ljudet (hogtalaren) ar pdslagen.
o Videokameran dr paslagen och motesdeltagaren ar i bild
o Mikrofonen dr paslagen.
e Nir motesdeltagaren anslutit till motet, invénta att ordféranden genomfor upprop.
Under métets gang
e Videokameran dr pdslagen och moétesdeltagaren ér i bild nér hen talar.

e Begiran av ordet eller replik begérs via chattfunktion om sadan finns i det digitala
motesverktyget.

e For att ldmna ett yrkande ska métesdeltagaren begéra ordet och ldmna yrkandet skriftligt pa
lampligt sitt s att alla deltagare kan uppfatta det.

e For att [dmna reservation ska motesdeltagaren begira ordet

e Ordforande bekriftar vilka som reserverat sig. Om métesdeltagaren ska ldmna in en skriftlig
reservation maste det dock d&ven meddelas muntligt

e Om ljud eller bild slutar att fungera under métets gdng meddelar motesdeltagaren detta
omedelbart till motets ordforande. Om ordforande inte uppfattar detta s& kontaktar
distansdeltagaren sekreteraren via samtal eller sms.

Deltagare i fysiskt motesrum

Motet ska alltid ha en lokal som fysisk utgdngspunkt dér atminstone ordférande och sekreterare
deltar och helst dven vice ordférande. Mjligheten att delta pa distans &r ett komplement till det
fysiska motet.
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Infor motet
e Ordforanden/sekreteraren:

o Koppla upp métesutrustning sa som kamera och hogtalare i sammantriddeslokalen.

o Alla som har meddelat att de ska delta pa distans dr ndrvarande 15 minuter innan
sammantridet.

o Ingen obehorig/ej berdrd person ér inloggad 1 motet.

e Genomfor ett upprop — bade av de personer som befinner sig pé plats i lokalen och de som
deltar pa distans. Genom uppropet kontrolleras att tekniken fungerar, dvs. att deltagaren kan
bade hora, se och gora sig hord.

Under métets gang
Ordféranden:

e Hanterar talarlistan. Nar ordféranden ldmnar ordet till nagon, kontrollerar ordféranden att
personen syns och hors.

e Ordforanden ldmnar extra tid mellan varje klubbslag for att forsékra sig om att debatten dr
avslutad, att ledamoter hinner begéra votering och att de som vill reservera sig har gjort det
innan nista drende paborjas.

e Om nagon deltagare tappar kontakten med motet, eller forsvinner helt, ajournerar
ordforanden mdatet till dess att kontakt aterfatts med deltagaren.

e Om kontakten forblir bruten far ledamoten anses ha limnat sammantriddet och en ersittare
trader in. Om inga erséttare ar tillgdngliga bor sammantriadet fortsétta sa linge
ndmnden/styrelsen &r beslutsfor. Sammantradet avslutas enbart om det inte kvarstar nagra
andra alternativ.

Praktiskt tillvigagangssatt vid deltagande pa distans via Ineras

sidkra digitala motestjinst ”Digitalt invanarmote”

Forutsittningarna for att delta i ett mote via Ineras tjanst ”Digitalt invdnarmdte” dr ndstan samma
som vid anvdndandet av Teams forutom att varje deltagare méste ladda ner appen Vidicue fran
Appstore eller Googleplay samt ge appen tillgang till kamera och mikrofon. Anslutning till motet
sker via en ldnk som deltagaren far av sekreteraren eller via appen dér deltagaren scannar en QR-
kod som hen har fatt av sekreteraren.

Det krivs dven att deltagaren identifiera sig med e-legitimation (BankID eller FrejalD) innan
deltagaren kan slédppas in och sammantradet kan starta.

Nér man ansluter till métet far man upp en ny bild dir det stér att "du dr i lobbyn”. Vinta, sa
kommer métesvérden att ta in dig 1 motet.

Sekreteraren skickar nddvéndig information till de ledaméter som har blivit beviljade att delta via
”Digitalt invanarmote™.

Beslutad av: KSAU 2021-XX-XX, & XX

Galler fran: 2021-XX-XX
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Ansvarig forvaltning: Kommunstyrelsens forvaltning

Kontakt: Kungsbacka direkt 0300-83 40 00, info@kungsbacka.se

Kungsbacka kommun, 434 81 Kungsbacka
kungsbacka.se
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