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1. Allmant om digitala namndmoten

Kommunfullméktige beslutade 6 april 2020 (KS2020/213) att
kommunstyrelse, nimnd och kommunfullméktige far, om sérskilda skél
foreligger, ssmmantrdda med ledamoter nérvarande pa distans.

Sammantridden med fullmiktige, kommunstyrelse och nimnd ska dock alltid
dga rum pa en fysisk plats. Distansdeltagande vid méten ska ses som ett
komplement till méten med deltagare pa plats. Huvudregeln ér fortfarande
att moten ska ske fysiskt med merparten av métesdeltagarna pé plats, men
beslutet mdjliggor att deltagare kan delta pa distans vid behov.

Riktlinjen giller for moten 1 fullméktige, kommunstyrelse och ndmnd.
Moten i utskott, beredningar och bolag omfattas av mindre formella krav,
men rekommendationen dr d4nd4 att denna riktlinje tilldimpas dven for sddana

moten.
2. Innan motet
21 Ledamot 6nskar delta pa distans

Ledamot som Onskar delta pd distans ska snarast anmaéla detta till sekreterare
och ordforande i aktuell nimnd. Huvudinriktningen &r att ordférande, vice
ordforande, nimndsekreterare och s& ménga ledaméter som mojligt deltar
fysiskt pa plats i den lokal som kommunicerats i kallelsen.

Ordforande i fullméktige maste alltid delta fysiskt, men ordférande i nimnd
kan delta pa distans forutsatt att alla ledaméter ocksa deltar pa distans. Om
motet helt eller delvis ér ett fysiskt mote kan ordforande endast delta pa
distans som ahdrare utan ritt att yttra sig.

Om ordférande anser att ett mote med deltagare pa distans dr nddvéndigt sa
ar det ordforande som infor varje mdte avgor vilka ledamoter som far vara
med digitalt pa distans.

Néamnder ar beslutsfora och far handlagga drenden om minst hilften av
ledamoéterna dr narvarande. De flesta nimnderna har elva ledamoter och ar
alltsé beslutsfora om minst sex ledamoter dr nirvarande.

2.2 Deltagande av andra an tjanstgorande ledamoter

Néamndsekreterare bor vara med fysiskt pa plats i lokalen tillsammans med
den person som leder sammantrédet, men kan delta pa distans om ordforande
tycker att det dr lampligt.

Tjanstemén och andra foredragande kan delta digitalt pa distans om sarskilda
skél foreligger. Ordforande avgor i varje enskilt fall om det dr lampligt. Det
ar en rekommendation att det dr sd fa distansdeltagare som mojligt vid ett
ndmndmote.
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23 Utbildning infor mote

IT-kontoret tillhandahéller informationsmaterial om bland annat hur man
ansluter till ett digitalt mote 1 Microsoft Teams. Det finns en lank till samma
informationsmaterial i fortroendemannaguiden. Det dr &ven mojligt att boka
separat utbildning i digitala moéten genom IT-kontoret.

24 Skapa digitalt mote

Néamndsekreterare ldgger i ordinarie mdtesbokning in en ldnk till digitalt
mote. Det bor 1 mdtesbokningen tydligt framga om alla ledaméter forvantas
delta pa distans eller om ordférande kommer att besluta om vilka ledamoter
som ska delta pa distans.

2.5 Krav pa lokaler

Moteslokaler ska vara sé beskaffade att inte obehoriga kan ta del av
sammantrddeshandlingar, bild eller ljud. Detta géller dock inte
kommunfullméktige som har offentliga sammantriden.

2.6 Krav pa teknisk utrustning

Ledamot som deltar i sammantrdde pa distans ska anvinda sig av den
lasplatta eller dator som tillhandahillits av Sandvikens kommun. Microsoft
Teams bor vara installerat. Vid inloggning sa ska anvindarkonto i
Sandvikens kommun anvindas. Vid distansméten 1 Véstra Géstriklands
samhillsbyggnadsnidmnd eller i Overformyndarnimnden vistra Gistrikland
kan @ven anvidndarkonton tilldelande av Hofors respektive Ockelbo kommun
anvéandas av de ledamdter som representerar de kommunerna.

All ljud- och bildoverforing ska ske i realtid och pa ett sddant sétt att
samtliga deltagare kan se och hora varandra pd lika villkor. Det &r alltsd
nodvindigt att distansdeltagare har mojlighet att under hela motet delta och
kommunicera med god ljud- och bildkvalitet.

3. Under motet

3.1 Koppla upp motet i moteslokalen

Den person som har skapat moétesbokningen, alternativt en extraresurs som
anvinds som stdd under métet, bor koppla upp sig till métet 1 god tid innan
motet och sédkerstilla att tekniken fungerar 1 moteslokalen.

Om ndmndsekreteraren kopplar upp sig till motet i moteslokalen sa bor
utvidgad skidrm anvindas, vilket mdjliggdr att ndimndsekreteraren till
exempel kan fora anteckningar pa den ena skirmen samtidigt som den andra
skdarmen visar distansmotet for alla fysiskt ndrvarande ledamoter. Det &r
ocksd mdjligt att anvinda flera datorer, till exempel en dator till att koppla
upp Teams-motet och en annan dator till att fora anteckningar.

Om en extraresurs kopplar upp sig till motet 1 moteslokalen, till exempel for
att hantera motet i Microsoft Teams och skota de centrala enheterna for ljud
och bild, sa bor den delta pé plats under hela métet.
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Om flera personer dr uppkopplade till motet i moteslokalen sé bor alla utom
den som skoter de centrala enheterna for ljud och bild ha sina mikrofoner
avstidngda for att rundging inte ska uppsta.

3.2 Koppla sig till distansmoéte som deltagare

Deltagare kopplar upp sig till digitalt mote genom att klicka pa lanken i den
motesbokning som skickats ut av ndimndsekreteraren innan motet.
Ledamdéter som deltar fysiskt och ledamoter som deltar pa distans méste
under hela motet kunna se varandra. Distansdeltagares kamera maste alltid
vara aktiv.

3.3 Att begara replik

Ledamoter som deltar pa distans bor under motet som regel ha sina
mikrofoner avstingda och aktivera dem forst nér de har for avsikt att géra
sin rost hord.

Nér ledamot 6nskar replik sa bor de anméla det muntligt, genom
handuppréackningsfunktionen i Teams, eller genom métets chattfunktion.

Motets ordforande avgor vilket sitt som dr lampligt.

Nér motesdeltagare, fysiskt pé plats i lokalen eller pé distans, talar s& méste
den synas 1 bild och horas for samtliga moétesdeltagare.

3.4 Om en presentation ska visas

Om en presentation ska visas sa bor den 1 forvdg skickas till den person som
har kopplat upp motet i méteslokalen. Det gér ocksa att ge andra deltagare 1
motet mojlighet att visa en presentation under motets gang. Presentationer
eller en talarlista som visas maste synas for samtliga deltagare 1 motet.

3.5 Nar acklamation ska ske

Infor acklamation bor ordfoérande sikerstilla att distansdeltagare har sina
mikrofoner paslagna. Ordforande bor vara uppmérksam pa att ljudnivan vid
fran distansdeltagare bade kan vara ldgre sédvél som hogre dn ljudnivén fran
deltagare 1 moteslokalen.

3.6 Om votering begars

Motets ordforande avgdr hur en eventuell votering ska ga till. Det kan till
exempel genomforas genom handuppriackning, upprop eller genom att
distansdeltagare skriver ndgot dverenskommet i métets chattfunktion.

3.7 Om sluten omrostning kravs

Om mdétet har d&renden som kréver sluten omrostning s kan motet
genomforas i Kommunfullmiktigesalen med det rostningssystem som tillhor
kommunfullmiktige. Kontakta i sa fall kommunledningskontoret i god tid
innan motet for utbildning 1 rostningssystemet och upplédgg av behorigheter.

Om det dr mgjligt sd kan ett d&rende med en sluten omrdstning dven
bordlaggas till en senare tidpunkt da det d4r mojligt att alla deltagare &r pa
plats fysiskt.
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3.8 Sekretess under motet

Det rekommenderas att i sa stor omfattning som mgjligt, till exempel genom
anonymisering av personer, undvika att roja sekretess eller kénsliga
personuppgifter i ett digitalt mote. Detta med anledning av att det dr svért att
beakta samtliga informationssédkerhetsparameterar i ett mote dar deltagare ar
spridda pa flera platser.

Ordforande avgor vilka drenden som dr ldmpliga att tas med vid ett mote
med digitalt medverkade distansdeltagare.

Text som skrivs i chattfunktionen sparas viss tid, varfor det inte ar tillatet att
roja sekretess eller kénsliga personuppgifter i en chatt.

Motesdeltagare med anvéndarkonto i Sandvikens kommun slidpps in 1 motet
per automatik, andra deltagare hamnar i motets lobby och behdver sldppas in
manuellt. Det dr viktigt att sékerstélla att det bara ar just de personer som
bjudits in till motet som deltar och att de befinner sig i en omgivning dér
information fran motet inte riskerar att horas eller synas for obehdriga. Det
ar darfor inte tilldtet att anvéinda bakgrunder i Teams.

For att undvika 6verhdrning i distansdeltagarens fysiska nérhet
rekommenderas det att anvdnda headset.

4. Narvaro och ersattning

Néamndsekreterare registrerar distansdeltagarnas nirvaro i nérvarolistan.

Ledamot som deltar som tjdnstgdrande pé distans i nimndmaoten har rétt till
ersdttning pa motsvarande sétt som om ledamoten skulle ha varit pa plats i
ett fysiskt mote. Reseerséttning betalas ut om ledamoten reser till den plats
dér den deltar i motet.

Om ledamotens deltagande pa distans inte har gétt till pd korrekt sétt med till
exempel fungerande ljud- och bildoverforing under hela motet sa har
ledamoten inte rétt till ersittning.
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