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Handbok for distansdeltagande vid politiska sammantraden

Mboijligheten att delta pa distans vid sammantriden ér ett komplement till det fysiska motet.
Detta dokument ir en sammanstillning 6ver vad som giller for ett méte som genomfors
med deltagare pa plats fysiskt och pé distans. Forutsittningen for genomforande av méten pa
distans ar enligt kommunallagen (2017:725) att deltagande ska ske genom ljud- och
bildoverforing i realtid, samt pa ett sidant sitt att samtliga deltagare kan se och héra varandra
och delta pa lika villkor.

Grundlaggande forutsattningar for deltagande pa distans

Kommunallagens bestimmelser innebir att ett antal krav ska vara uppfyllda for att en
ledamot ska kunna delta i fullmaktiges, styrelsens eller nimndernas sammantraden pa distans.

Overféring av ljud och bild maste ske i realtid. Ljud- och bildéverféring maste dven ske pa
ett sadant satt att samtliga deltagare kan se och héra varandra. Det dr ddrmed inte tillrdckligt
att de som ér narvarande 1 sammantrideslokalen kan se den distansdeltagande ledamoten.
Den distansdeltagande maste aven kunna se samtliga andra deltagare. Om flera ledamoter
deltar pa distans maste dven de kunna se varandra.

Vidare maste ljud- och bildéverféringen vara stabil och av hog kvalitet. Om ljud- eller
bildkvaliteten férsimras eller forbindelsen bryts maste sammantridet avbrytas tills en
torbindelse av sadan kvalitet har dterupprittats att alla ater kan sagas delta pa lika villkor.

Den som deltar pa distans maste dven ha moijlighet att ta del av handlingar som delas ut vid
sammantridet och delta 1 avgérandet av drendena, dven i de fall avgérandet sker genom
omrostning. Om den som deltar pa distans inte kan vara fullt delaktig i alla de drenden som
behandlas vid sammantridet kan deltagandet 1 det sammantridet inte sigas ske pa lika villkor
f6r alla ledamoter.

Kommunfullmiktige beslutade 2020-12-14 § 230 att komplettera arbetsordning och
reglementen med en bestimmelse avseende deltagande pa distans. Dir star det att
distansdeltagande ska betraktas som ett komplement till fysiska moten, nir sarskilda skil
foreligger.

Ledamot eller ersittare som 6nskar delta pa distans ska senast fem arbetsdagar i f6rvig
anmala detta till fullmiktiges, styrelsens eller nimndens sekreterare. Ordféranden avgér om
nérvaro far ske pa distans samt om ledamot ska fa delta pa distans dven om det meddelats
med kortare varsel dn fem dagar.

Deltagande pa lika villkor

Sammantridet leds och utgir fran en fysisk lokal. Sammantrideslokalen ska vara utrustad
med teknik som gor det mojligt att uppfylla kravet pa deltagande pa lika villkor.
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Deltagare som deltar pa distans ska anvinda sig av kommunen tillhandahallen utrustning f6r
indamailet i form av surfplatta eller motsvarande likvirdig utrustning samt en tillrickligt god

uppkoppling.
Deltagarna ska kunna identifiera varandra genom ljud och bild och ledamot som deltar pa
distans ska kunna vara fullt delaktig i 6verliggningarna.

Deltagare som deltar pa distans ska kunna ta del av handlingar som delas ut vid
sammantridet och delta 1 avgérandet av drendena, dven i de fall avgérandet sker genom
omrostning.

Vid omr6stning ska det sakerstillas att det dr ledamoterna som deltar péa distans som deltar i
omrostningen.

Sekretessbelagda uppgifter ska endast behandlas i dedikerad systemlsning for sekretess, se
nistkommande avsnitt.

Systemlésningar for deltagande pa distans

I Haninge kommun anvinds olika tekniska 16sningar beroende pa beslutande organ. Som
huvudregel dr Microsoft Teams det system som anvinds for distansdeltagande, men i de
nimnder dir drenden som omfattas av sekretess behandlas anvinds ett sdrskilt system for
sikra videométen.

Sammantriden 1 socialnimndens individutskott genomfors som fysiska méten.

Microsoft Teams

Microsoft Teams ar ett samarbetsverktyg med stod for webbmoten. Foljande politiska organ
ska anvinda Microsoft Teams vid sammantriden med distansdeltagare:

- Kommunfullmiktige

- Kommunstyrelsen

- Grund- och férskolenimnden

- Gymnasie- och vuxenutbildningsnimnden
- Idrotts- och fritidsnimnden

- Kultur- och demokratinimnden

- Niringslivs- och arbetsmarknadsnimnden
- Stadsbyggnadsnimnden

- Valnimnden

- Aldrenimnden

Sarskilt for kommunfullmiktige — eSessions

Kommunfullmiktige anvander sig av ett motessystem, eSessions, for att genomfora sina
sammantraden. Detta system finns integrerat i Teams vilket medfor att det racker att ha
Teams 6ppet for att fa atkomst till motessystemet.

Compodium

Compodium ir en systemlosning som erbjuder sikra videomoten. Motet sker 1 ett digitalt
rum dir videomotet krypteras 16pande vilket gor att ingen utomstaende kan ta del av det som
sags.
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For att kunna delta pa distans via Compodium krivs att deltagare pa distans har BankID,
som 4r den verifieringsmetod som anvinds for inloggning.

Foéljande nimnder ska anvinda Compodium vid sammantriden med distansdeltagare:

- Krisledningsnimnden

- Socialnimnden

- S6dertorns upphandlingsnamnd

- S6dertorns overférmyndarnamnd

Ordférandens ansvar

Vid sammantradestillfillen 4r det i f6rsta hand ordférande som har ansvar for att
sammantradet genomfors pa ritt sitt. Respektive ordférande behover ta stillning till 1 vilken
utstrickning distansdeltagande ska tillatas.

Respektive ordférande ska ha uppsikt 6ver distansdeltagarnas ljud- och bildkvalitet. Om ljud-
och bildkvalitet forsimras eller forbindelsen bryts maste sammantridet avbrytas tills en
torbindelse av sadan kvalitet har dterupprittats att alla ater kan sagas delta pa lika villkor, eller
att ledamoten anses ha limnat sammantridet och en ersittare trider in.

Respektive ordférande ska vid varje sammantride paminna vad som giller ifraiga om teknisk
kvalitet och sekretess for vatje distansdeltagande ledamot/ersittare.

Ledamotens ansvar
Ledamot som deltar pa distans ansvarar for att anvinda sig av kommunen tillhandahallen
utrustning for andamalet eller motsvarande likvirdig utrustning.

Ledamoten ansvarar for att ha genomgitt en av kommunen tillhandahallen utbildning i
anvindandet av distansteknik. Ledamoten ansvarar for att denne har tillrickliga kunskaper
for dandamalet.

Ledamoten ansvarar for att ingen annan kan ta del av ljud och bild hos denne.

Ledamoten ansvarar for att omedelbart meddela ordféranden om ledamoten upplever att den
inte deltar pa lika villkor och om villkoren f6r deltagande pa distans inte uppfylls.

Vid deltagande pa distans ska ledamoten vara uppkopplad till ssmmantridet minst 15
minuter fore det borjar for test av teknik.
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Praktiskt tillvagagangssatt vid deltagande pa distans

I detta avsnitt beskrivs nirmare hur handboken for deltagande pa distans tillimpas praktiskt
innan och under ett sammantride.

Kallelse till sammantradet
Kallelse med information om vilka drenden som ska behandlas skickas som vanligt cirka en
vecka innan sammantridet, via e-post och 1 Meetings Plus.

De ledamoter som har behov av att ansluta till métet pa distans meddelar ordféranden och
sekreteraren via e-post. For att sikerstilla att ritt forutsattningar finns pa plats ska detta ske
senast 5 arbetsdagar innan sammantradet.

Sekreteraren skickar darefter en kalenderbokning innehéllande nédvindig information till de
ledamoter som har meddelat 6nskemal om distansdeltagande.

Kalenderbokningen ska innehélla:

- Méteslank for distansanslutning i Microsoft Teams alternativt Compodium.

Deltagare pa distans

Infor sammantriadet

Moétesdeltagaren ska 1 god tid innan sammantradet kontrollera att:
e Motesdeltagaren har tagit del av bestimmelserna i denna handbok.

e DPlatsen som valts ar lamplig och later motesdeltagaren delta ostort. Det ska inte
finnas risk att nagon obehérig kan ta del av vad som sigs eller visas under motets

ging.
e Motesdeltagaren har tillgang till ritt verktyg, det vill siga en surfplatta som hanteras
av Haninge kommun eller motsvarande likvirdig utrustning.

o Motesdeltagarens verktyg dr ansluta till internet. Observera att surfplattans
mobildata inte ar tillricklig for ett sammantride utan surfplattan behéver vara
ansluten till ett tradlost natverk.

o Surfplattan har tillrickligt med batteri. Om sa inte ar fallet ska denna anslutas till
ett stromuttag.

e Motesdeltagaren har stingt av ljudet pa sin mobiltelefon och stingt av notifieringar
pa surfplattan for att undvika att sammantridet stors.

Under sammantridet

e Motesdeltagaren far inte ta bilder pa skdrmen och sprida till andra — de kan innehalla
information som riskerar att sekretessen bryts.

e Motesdeltagaren ska sikerstilla att lokalen dir denne befinner sig dr anpassad sa att
obehoriga inte ska kunna ta del av drenden som diskuteras i slutna sammantriden,
sammantriadeshandlingar, bild eller ljud.

e Horlurar bor anvindas 1 syfte att undvika rundgang och forbattra ljudkvaliteten. Om
motesdeltagaren inte har tillgang till horlurar, kontakta nimndsekreteraren.
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Deltagare i fysiskt sammantradesrum

Nirvaro pa distans ar ett undantag fran vad som normalt giller och ska endast vara aktuellt
nir det foreligger sirskilda skil. Sammantridet ska alltid ha en lokal som fysisk utgangspunkt
dir presidium och sekreterare deltar.

Infor sammantriadet

Ordforande/sekreteraren:

e Kontrollerar nirvaron i eSessions (fullmiktige) samt deltagarlistan f6r de personer
som deltar pa distans via Teams eller Compodium.

o Alla som meddelat att de ska delta pé distans ar narvarande.

o Ingen obehérig/ej berord person ir inloggad i motet.

e  Genomfor ett upprop — bade av de personer som befinner sig pé plats 1 lokalen och
de som deltar pa distans. Genom uppropet kontrolleras att tekniken fungerar, dvs. att
deltagaren kan bade hoéra, se och gora sig hord.

Under sammantridet
Ordforanden:

e Ordféranden ansvarar f6r ordningen pa sammantridet.
e Hanterar talarlistan. Nir ordf6randen lamnar ordet till nagon, kontrollerar

ordféranden att personen syns och hors.

e Ordféranden limnar extra tid mellan varje klubbslag for att forsakra sig om att
debatten dr avslutad, att ledamoter hinner begira votering och att de som vill
reservera sig har gjort det innan nista drende pabotjas.

e Om nagon deltagare tappar kontakten med métet, eller forsvinner helt, ajournerar
ordféranden moétet till dess att kontakt aterfatts med deltagaren.

o Om kontakten forblir bruten far ledamoten anses ha lamnat sammantradet
och en ersittare trader in.

ABC for distansdeltagande

Anslutningsproblem

Om en ledamot tappar anslutningen till sammantradet kommer motet behova ajourneras for
att ordférande och nimndens sekreterare ska kunna fa kontakt med ledamoten. Om det inte

gar och ledamoten inte dteransluter inom fem minuter vixlas en ersittare in. Ledamoten kan
da inte komma tillbaka till sammantridet eftersom det ¢j ar tillitet med vixeltjinstgoring.

Vid tekniska problem kan distansdeltagaren kontakta Servicedesk, telefon 08-606 78 00.
Fysisk plats

Respektive fullmiktige/nimnd/styrelses presidium och sekreterare ska vid sammantriden
befinna sig pa en fysisk plats tillsammans. Samma plats ska dven finnas angiven i nimndens
kallelse.
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Jav

Vid jiv ska ledaméter limna nimndsammantridet. Nimndsekreteraren meddelar berérd
ledamot via chatten i Teams/Compodium nir det gir bra att dteransluta till sammantridet.

Moéteshandlingar

Ledamot/ersittare som ska delta pa distans ombesotjer pd eget ansvar att denne kan ta del av
nimndhandlingarna pa ett sitt som inte paverkar ljud- och bildférhillandena pa ett sidant
satt att kommunallagens krav asidositts.

Nitvaro

Ledaméter och ersittare pa distans ska logga in till det digitala métet 15 minuter innan
sammantradet borjar for att sikerstilla att tekniken fungerar.

Sekretess

Arenden som omfattas av sekretess ska behandlas i systemlésningen Compodium.
Votering

I fullmiktige sker votering via métessystemet, eSessions.

I styrelse och nimnder sker votering via upprop dir ledamoten svarar JA/NEJ/AVSTAR
nir denna ropas upp. Chatten anvinds ej vid voteringar.

Vixeltjinstgoring

Vixeltjanstgoring ar ej tillitet oavsett fysiskt deltagande eller deltagande pa distans. Se mer
under ”Anslutningsproblem”.
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