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RUTIN - politiska sammantrdaden pa distans

Inledning

Rutinen beskriver hur politiska sammantréden ska genomforas.

Beskrivning

Genom ett beslut i Kommunfullméktige 2020-04-29 beslutades att Kommunfullméaktige och
kommunens ndmnder far genomfora sina politiska sammantrdden pé distans. For att kunna
gora detta pa ett réttssdkert sétt krdvs en tydlig rutin som samtliga ledamoter behover vara vil
inforstddda med. Rutinen &r framtagen av kommunkansliet och beskriver kortfattat de punkter
som ndmnden och dess ledamoter maste folja for att kunna genomfora ett sammantréde, helt
eller delvis, pa distans pa ett réttssdkert sétt. Rutinen géller aven arbetsutskott och rad i de fall
som ndmnden beslutat att tillita sammantrdaden pa distans.

For att kunna medverka pé ett namndssammantrdde anger kommunallagen f6ljande (KL 5
kap. 16§) ... Deltagandet ska i sadant fall ske genom ljud- och bildéverforing i realtid samt
pa ett sadant sdtt att samtliga deltagare kan se och héra varandra och delta pa lika villkor.
Den fortroendevalda i Sotends kommun ska anvinda den iPad som de har blivit tilldelade for
sitt uppdrag under mandatperioden. iPaden har funktioner (mikrofon, hogtalare och kamera)
som moter kommunallagens regelverk.

Kravspecifikation

Haér f6ljer de regler som stélls for att ett digitalt nimndssammantrdde ska kunna genomforas.

Fraga till ordforanden om deltagande pa distans

Varje ledamot som vill delta pa distans ska stélla fragan till ordféranden minst 2 dagar fore ett
ndmndsmate och minst 5 dagar fore ett fullméiktigemote.

Ledamot som fatt ordférandens tillstdnd att medverka pa distans ska anvédnda iPad eller dator
for att kunna deltaga via Teams.

Tekniska
For att kunna delta pa distans kravs foljande (ledamotens ansvar);
e iPad (fulladdad) med fungerande kamera, mikrofon och hogtalare (externa ar ok).
e Appen Teams (inloggad med kontot (@sotenas.se)
e God och stabil uppkoppling mot internet (stabilt wifi rekommenderas)
e [edamoten maéste ha ordférandens telefonnummer litt tillgéngligt om uppkopplingen
hastigt sldcks ned, for att kunna ringa och meddela ordféranden detta.
e Ordféranden maste vara antraffbar pa telefon

For de deltagare som ska delta genom att som vanligt sitta i kommunhuset ser kommunen
till att kamera finns installerad i valt ssmmantriddesrum for att /jud- och bildéverforing i
realtid ska ske pa ett sddant sdtt att samtliga deltagare kan se och héra varandra och
delta pa lika villkor, 1 enlighet med Kommunallagen.
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Flera ledamoter kan sitta tillsammans 1 en och samma lokal pé distans men dé &r kravet:
e Endast en av ledamoéterna kan vara digitalt ansluten till métet via sin 1Pad.
e Samtliga ledamdter maste synas i bild
e Samtliga ledamdter maste se skdrmen tydligt
e Samtliga ledamdter maste hora och horas tydligt

Lokal
Némndernas reglemente siger att ”Lokalen ska vara sa beskaffad att inte obehériga kan ta del
av sammantrddeshandlingar, bild eller ljud. . Detta innebér att ledamoten som deltar pa distans
ansvarar for att den plats som denne véljer att sitta pa med sin tekniska utrustning motsvarar dessa
krav. Ledamoten ska sikerstilla att obehoriga;

e Inte rdkar komma in i den lokal dér ledamoten sitter under tiden sammantridet pagér.

e Inte kan hora vad som ségs under pagaende sammantrade (externt headset

rekommenderas)
e Inte kan se iPad:ens skdrm under pagdende sammantriade

Driftavbrott

I de fall beslutande ledamot pa distans tappar kontakten med sammantradet gors forsok att
ateransluta ledamoten 1 3 minuter och under tiden ajourneras métet. Om det misslyckas
kommer en erséttare att intrdda som beslutande.

Hénder detta pé ett fullméktigesammantriade sa kan inte ledamoten aterintrida pa motet da
vaxeltjanstgoring inte &r tillatet. Ledamoten hdnvisas till webbsidndningen for att f6lja motet.

5 ° Oo



Sotenas kommun

Rutin - Digitala namndssammantraden | Kommunkansliet | 2020-04 | Sida 3 av 4

Motesgang

Motesgangen under ett digitalt sammantrade behdver vara lite annorlunda jamfort med ett
sammantridde dar alla sitter 1 samma rum. Tumregeln ar disciplin. Ett antal kompletterande
regler och arbetssitt har darfor tagits fram for att sdkerstdlla att motet genomfors pa ett
rattssikert sitt.

En del ledamoter kan komma att delta fysiskt pa métet och nagra pa distans.

For de som sitter i motesrummet sé dr ingen skillnad jamfort med forut.

For de som sitter pa distans géller f6ljande;

Overgripande

e Anslut till sammantridet 30 minuter innan start. Detta for att sikerstélla att allting
fungerar.

e Ordforanden stéller kontrollfragor till ledamoten som deltar pé distans for att
sékerstélla att ingen obehdrig dr i rummet och att allt fungerar som det ska.

e Kameran ska vara pd under hela sammantradet och ledamoten synlig.

e Mikrofonen ska vara avstingd sa ldange man inte har ordet.

e Under foredragningar ska inga fragor stéllas. Skriv ner fragorna for att kunna stélla
dessa efter foredragningen, se Begdra och fi ordet.

e Behdver man under en foredragning f4 uppmairksamhet skriver man i appens chatt-
funktion som bevakas av ordféranden och nimndsekreteraren.

e Nirvaro for de som deltar pa distans fyller namndsekreteraren i pa arvodesblanketten.
Ska ledamoten begéra erséttning for forlorad arbetsinkomst sdnds denna begiran per
e-post till nimndsekreteraren. Meddelande ska ha kommit nimndsekreteraren
tillhanda senast i tid for justeringen.

Upprop och val av justerare

e Ordforanden initierar som vanligt att det dr dags for upprop och val av justerare.

e Under uppropet sitts mikrofonen pa nir man hor sitt namn, sdger klart och tydligt ett
ja” och stianger dérefter av sin mikrofon.
Sekreteraren svarar med “Tack” for att bekréfta att denne har hort.
Ser sekreteraren pa chattens nirvarolista att ledamot dr uppkopplad men inte har svarat
pa uppropet vidtar hen dtgirder for att sékerstélla att bild och ljud fungerar.

e Vid val av justerare har de som involveras kring detta pd sina mikrofoner tills datum
och klockslag &r satt.

Faststidllande av dagordning
e Faststéllande av dagordning gors genom att ordforanden stiller frigan om den kan
faststillas, tystnar en kort stund for att invinta eventuella tillagg.

e [Ledamot som har ett tilligg eller annat att sdga sétter pa sin mikron och uppger sitt
namn varpa ordforande besvarar och dialog kan paborjas.
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Begdra och fa ordet

e Ordet begirs genom att ordféranden efter en foredragning stéller fragan vilka som vill
ha ordet. Ledamot som vill ha ordet sétter da pa sin mikrofon och uppger sitt namn.
Ordforanden repeterar namnet sd ledamoten kan sdkerstilla att begéran har
uppmérksammats. S snart ledamoten har fatt sin bekréftelse stinger denne av sin
mikrofon igen i vdntan pa sin tur att ha ordet.

e Ordforanden sammanstéller vilka som har begért ordet och ger sedan ordet till den
ledamot som star pa tur genom att uppge dennes namn. Ledamoten sétter da pa sin
mikrofon och inleder med att uppge sitt namn.

Ta beslut

e Ordf6randen sikerstiller att drendet &r klart for att kunna ga till beslut genom att stélla
en kontrollfraga som efterfoljs av en kort tystnad for att invénta eventuella fler
kommentarer eller ny begidran om ordet.

e Ordforanden ber dérefter beslutande ledamdéter att sétta pa sina mikrofoner.

e Ordforanden stiller beslutsfragan och samtliga ledamoter sdger ja eller nej.

e Anser ordféranden att svaren dr for otydliga for att kunna uppfatta att beslut &r fattat
kan denne vilja att istéllet anvénda ett digitalt propositionsstéllande;

o Namndsekreteraren sdnder ut ett mail till de beslutande ledamdterna med en
lank till en enkdt med enbart ja eller nej som svarsalternativ.

o Ledamoten svarar pa enkdten omgéaende.

o Niamndsekreteraren invintar samtliga svar och tar ddrefter fram den slutliga
sammanstdllningen pa sin skdrm och uppvisar detta genom att dela sin skérm.

o Ordforande upprepar vilket beslut som &r fattat.

OBS!!! Detta dr inte samma sak som votering/omréstning utan enbart ett stod
for ordforanden.

Omrostningar
Om en omrdstning begérs hanteras den pé foljande sitt;

e Nimndsekreteraren sénder ut omrostningsbilagan (word-fil) till ordféranden och den
utsedda justeraren samt sdkerstéller att de kan 6ppna och kryssa 1 densamma.

e Samtliga beslutande ledaméter sétter pa sina mikrofoner.

e Nimndsekreteraren genomfor omrostningen genom att som vanligt ropa upp var och
en av de beslutande ledamdterna som svarar tydligt och darefter stinger av sin
mikrofon.

e Nimndsekreteraren, ordféranden och justeraren noterar svaren i sin omrostningsbilaga
varefter nimndsekreteraren visar upp resultatet 1 sin omrdstningsbilaga genom att dela
sin skdrm.

e Ordforanden upprepar det beslut som fattats efter omrostning.

e Ledamoéterna stinger dter av sina mikrofoner.
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