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Riktlinjer for distansdeltagande i
kommunstyrelsen

Vilka ar riktlinjernas grunder?

Riktlinjen ska klargora forutsattningarna for distansdeltagande vid sammantraden.
Riktlinjen avser deltagande pa distans vid sammantrade med namnderna eller
utskotten. Mojligheten att delta pa distans vid sammantraden ar ett komplement till
det fysiska moétet. Om ledamoten foljer dessa riktlinjer finns maéjligheten att delta
pa sammantriadet med samma rattigheter som de som narvarar pa plats.

Vilka ar utgangspunkterna for distansdeltagande i Norrtalje
kommun?

Enligt kommunallagen ska distansdeltagandet ske genom ljud- och bildéverforing i realtid.
Alla deltagare ska aven delta pa lika villkor. Alla deltagare ska kunna se och hora
varandra. All information som visas i den fysiska lokalen maste aven visas for de som
deltar pa distans.

Deltagande pa distans med beslutsratt bér ses som ett komplement till fysiskt deltagande
i méten och kraver séarskilda skal. Kommunens sammantraden ska darfér alltid aga rum
pa en fysisk plats och enskilda ledaméter kan, istéllet for att narvara i lokalen, begara att
fa delta pa distans. Vad som utgér sarskilda skal avgors av namndens kansli. Sarskilda
skal kan till exempel vara:

Tillhérande riskgrupp i samband med pandemi eller annan smittspridning
Karantan
Svarighet att ta sig till sammantradeslokalen (till exempel pa grund av vaderforhallanden)

Nedanstaende riktlinjer avser att sdkerstalla att kommunallagen samt fullmaktiges beslut
kan féljas.

Vilka regler galler for distansdeltagande?

Majliggdrandet av distansdeltagande i kommunens ndmnder baseras pa den
gemensamma A-delen § 6 i namndernas reglemente.

5 kap 16 § och 6 kap 24 § i kommunallagen (2017:725) ar den lag som reglerar
deltagande for fullmaktige och namnder.

Ordféranden beslutar om deltagande pa distans beviljas. Detta innefattar att ordférande
tillater distansdeltagande fér sammantradet som helhet (det vill sdga huruvida det for
varje enskilt sammantrade ska vara mojligt att delta pa distans eller inte) och avgér om
enskilda ledaméter far eller inte far narvarar pa distans innan och under métet.
Ordféranden ansvarar for att genom namndens sekreterare eller annan personal fran
férvaltningen informera ledaméter som anmalt deltagande pa distans om savél de
juridiska som de tekniska forutsattningarna fér sadant deltagande.
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Inga sekretessarenden eller arenden som galler anstallning av personal far behandlas pa
sammantraden med distansdeltagande. Om det uppkommer ett sekretessarende under
ett sammantrade sa kan detta behandlas av de som finns pa plats i méteslokalen om det
digitala samtalet tillfalligt avslutas och det finns tillrackligt manga ledamoéter pa plats for att
namnden, utskottet eller presidiet ska vara beslutsfort. Efter att sekretessarendet ar
behandlat sa kan distansdeltagande ateranslutas. Om en ersattare trader in som
tjanstgérande i samband med att ett sekretessarende behandlas sa har denne ratt att om
hen 6nskar fortsatta tjanstgéra aven om personen som denne ersatte ater kopplas till det
digitala motet. Ordféranden ska aven se till att antal deltagare pa distans inte har
overskridit det maximalt tilldtna antalet, vilket motsvarar det antalet som skulle ha fatt
narvara om ndmnden hade sammantratt enbart pa plats (Om motessystemet av tekniska
skal har ett maxantal som kan narvara sa avgor aven ordférande vilka som ska fa delta,
dar ledamoéter och ersattare har fortur).

Ovriga fragor géallande distansdeltagande som uppkommer innan och under
sammantradet avgors ytterst av ordféranden.

Teknisk utrustning och lokal

Forvaltningen ansvarar for att lokalen dar det fysiska métet halls mojliggor bild- och
ljudéverforing enligt kommunallagens krav. Den som talar i lokalen ska héras och synas
for de distansdeltagande.

Ordféranden avgor fore varje sammantrade om de forutsattningar som kravs for att
genomfora sammantradet med deltagande pa distans ar uppfyllda, sdsom att
uppkopplingen &r tillracklig samt att den tekniska utrustningen uppfyller kraven pa ljud-
och bildkvalitet fér deltagande pa distans.

Ordféranden ska forsakra sig om att ledamot som deltar pa distans gor det under sadana
forhallanden att utomstaende inte kan ta del av det som sags och de uppgifter i dvrigt
som behandlas.

| syfte att forbattra ljudkvalitén samt undvika rundgang i videosamtalet stalls kravet att
distansdeltagaren har sitt system uppsatt sa att ljudet som kommer fran dennes digitala
verktyg (till exempel surfplatta) inte kan fangas av deltagarens mikrofon (rundgang). Om
deltagaren inte har tillgang till en sadan 16sning, ska ndmndens sekreterare kontaktas for
att ordna en kostnadsfri leverans eller utldmning av den utrustning som kravs (till exempel
hérlurar och headset).

Infor sammantradet

Den ledamot som 6nskar delta pa distans ska senast tre arbetsdagar fére sammantradets
genomforande anmala detta till namndens kansli. Ledamoten ska ange skalen for
distansdeltagande. Namndens sekreterare kontaktar sedan namndens ordférande som
avglor om narvaro far ske pa distans.

Skalet till att forhandsanmalan maste géras om en ledamot dnskar delta pa distans ar att
ordféranden maste fa tid pa sig att ta stallning till om narvaro pa distans ska tillatas, eller
om en ersattare ska kallas in.

Infor politikerns forsta namnddeltagande pa distans ska ett videosamtal genomféras med
namndens sekreterare eller annan personal fran forvaltningen for att sékerstalla att:
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1. deltagaren har fatt korrekta inloggningsuppgifter till de system som anvands for
videosamtal och for 6vrigt motesdeltagande.

2. deltagaren har fatt instruktioner for att korrekt anvanda dessa system och forstatt
dem.

3. deltagaren har tillrackliga férutsattningar (t.ex. uppkoppling) for att uppfylla
kommunallagens krav pa ljud- och bildéverféring i realtid, samt mottagande av
ljud och bild i realtid, sa att samtliga deltagare kan se och héra varandra och delta
pa lika villkor.

4. deltagaren har tillgang till fullgod utrustning och avser anvanda denna
(exempelvis hérlurar och mikrofon). Huruvida utrustningen ar fullgod avgors av
namndens sekreterare eller annan personal fran férvaltningen.

Detta test ska ske senast dagen innan sammantradet.

Vid tveksamhet vid nagon av punkterna ska ordféranden informeras och far under métets
upprop avgora om deltagande far ske fér en enskild ledamot. Om det bedéms att
politikern inte kan delta pa det satt som kommunallagen kraver bér medlyssning pa
motets videokonferens erbjudas, men detta kommer inte att raknas som full narvaro, och
ledamoten har i detta fall inte beslutsratt.

Om deltagaren vid ett senare motestillfalle avser delta fran en annan plats an vid tidigare
distansdeltagande ska ndmndens sekreterare kontaktas och vid osakerhet om kvaliteten
pa internetuppkopplingen pa den nya lokalen ska ett nytt videosamtalstest genomféras.

Under sammantradet

Vid anslutning till métets videokonferens ska deltagarens mikrofon vara avstangd och
bara sattas igang under upprop eller nar ordférande gett ordet till deltagaren. Ett
gemensamt upprop ska vid métesstart ske for alla deltagare oavsett lokal. Under métet
ansvarar forvaltningen for att félja narvaron pa alla deltagare, men om en
distansdeltagare behdver avvika under métet ska ndmndsekreteraren om majligt
informeras. Alla distansdeltagare anvander av kommunen tillhandahalina digitala verktyg,
(till exempel datorer eller surfplattor).

| syfte att uppna kommunallagens krav pa deltagande pa lika villkor ska alla deltagare,
aven de som ar pa plats i moteslokalen, anvanda det av kommunstyrelsekontoret
anvisade moétessystemet for att till exempel begara ordet. Detta ger ocksa ordféranden en
gemensam talarlista att hantera.

Om nagon av de tekniska I6sningarna eller systemen slutar fungera under moétet far
ordférande avgora hur detta hanteras, exempelvis genom ajournering av moétet eller
genom att fortsatta motet med de som narvarar pa plats, vilket kraver att sammantradet ar
beslutsfort med de som narvarar pa plats. Om ljud- och bildkvaliteten férsamras eller
forbindelsen bryts maste sammantradet ajourneras tills en férbindelse av sadan kvalitet
har aterupprattats att alla ater kan sagas delta pa lika villkor. Om det ej ar mojligt far
ordféraren avgora om ersattare ska kallas in enligt ersattarordningen.

Om en deltagare upplever att ljud- och bildkvaliteten pa videon fran moéteslokalen inte
uppfyller kommunallagens krav finns méjlighet att papeka detta genom att stalla en
ordningsfraga i métessystemet. Om en distansdeltagare med beslutsratt kopplas bort fran
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motet eller om ljud- och bildkvalitén pa deltagarens videosamtal under métet inte langre
beddms motsvara kommunallagens krav ska ordférande pausa métet och ta in en
ersattare enligt namndens ersattarordning. Ersattaren har ratt att behalla platsen om
denne onskar det aven om den som tvingats avvika fran motet aterkommer.

Om det under moétet framkommer att nagon av deltagarnas lokaler mojliggoér att obehdriga
kan ta del av sammantradeshandlingar, bild eller ljud avgor ordférande om moétet ska
pausas och en ersattare tas in.

Sammanfattningsvis maste motesdeltagare som avser delta pa distans tanka pa foljande
punkter:

¢ Moteslokalen maste vara beskaffad pa sadant vis att obehoriga inte kan ta del av
sammantradeshandlingarna och behandlandet av arendet.

e Ledamoten maste gora en avstamning med namndens sekreterare eller annan
personal fran forvaltningen.

o Ledamodter maste anmala att de dnskar delta pa distans i forvag.

e Ledamoten maste ha tillgang till av kommunen tillhandahallet digitalt verktyg (till
exempel dator eller surfplatta) samt en systemuppsattning (till exempel hérlurar
och mikrofon) som férhindrar rundgang.

e Ledamoten maste se till att hen har en tillrackligt god mottagning och 6verféring
av bild och ljud i realtid.

¢ Mikrofonerna ska vara avstangda innan uppropet pabdrjas.
e Ledamoten maste anvanda anvisat motessystem.

Om ljud- eller bildkvalitén inte lever upp till kraven sa finns maojlighet att papeka det
genom att stalla en ordningsfraga
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