BOLLEBYGDS
KOMMUN Styrdokument

2020-11-25
Faststalld: Javsndmnden 2020-12-01
§

Reviderad:
Galler for: Javsnamnden
Dokumentansvarig:

N&dmndsekreterare

Dnr: JN2020/18

Riktlinje for deltagande pa distans vid
javsnamndens sammantraden

Postadress BesoOksadress Telefon Telefax Webbplats E-post
517 83 Bollebygd Ballebovagen 2 033-231300 033-231428 www.bollebygd.se kommunen@bollebygd.se



Innehallsforteckning

L 41 1574 12104V 3
2. FOTULSAtININZAL ..c..eiitiiiiiiiiiti ettt ettt ettt et sae et et e bt et 3
3. NAMNdsammantradet ........c.c.eoiiiiiiiiiii et 3
3.1.  Anmilan och sérskilda skél for deltagande pa distans ...........cccceeeeveriineeniniicniienennnn. 4
3.2, Tekniska fOTULSAtNINZAT .....ccuveiiiiiiiiiiieeiie ettt et e e et e e e e sbeeeenbeeesnneeennes 4
3.3. Behandling av sekretess, personuppgifter samt slutna omrdstningar-...........ccccceceevuennee. 5
3.4. Myndighetsutdvning med deltagare pa diStans...........cccceevcvieriieriieciienie e 5
4. Ansvar och efterlevnad ...........cooviieiiiiiiiicce e e e 5
4.1, OrdfOrandens ANSVAT ..........ceeeerueerierieriieiesiiesteeteette st etesite bt estesseesteeneesseebeensesneensesneenne 5
4.2, Vice ordfOrandens QNSVAT ...........cccueeeuieeeiiieeiieeeeieeesreeesieeessteeesseeesseeessseeessseeesssesenssesans 6
4.3. Ledamotens och ersattarens anSVAL ...........cooeeruieriieiiieenienieenee et 6
4.4, NAMNASEKICIETATENS ANSVAT ......cccuiieiiieeeiieeiteeesteeestreeestseesssaeessseeessseeessesesssesesssesssseeans 6
4.5. Foredragande tjanStePerSONS ANSVAL ........c..ecuveerveerureerueereeeireeneeenseessreesseessseesseesssessseessns 6



1. Inledning
Den har riktlinjen syftar till att faststalla de regler och arbetsséatt som kravs for att

kunna genomfora deltagande péa distans vid javsndmndens sammantraden pa ett
demokratiskt och rattssakert satt. Riktlinjen ar framtagen med utgangspunkt i de
fullmaktigebeslut som tagits géllande deltagande péa distans som i sin tur har
arbetats fram utifran lagtexter och forarbeten. | riktlinjen har det dven tagits hansyn
till de namndspecifika forutsattningar som javsnamnden omfattas av. Darutéver har
tolkningar fran Sveriges Kommuner och Regioners!(SKR) promemoria om deltagande

pa distans vid kommunala sammantradden beaktats.

Riktlinjen for deltagande pa distans galler bade ledamdter och erséattare i

javsnamnden.

2. Forutsattningar
De grundlaggande juridiska forutsattningarna for att genomfora

namndsammantrdden med deltagande pa distans aterfinns i 5 kap. 16 § och 6 kap.
24 § § kommunallagen (2017:725). Av dessa paragrafer framgar det att deltagande
pa distans i namnderna forutsatter att fullmaktige beslutat om i vilken utstrackning
det far ske. Ett sadant beslut fattades av kommunfullmaktige 2020-04-23, § 51
Deltagande pé distans vid politiska sammantraden. Vad galler deltagande péa distans

for namnder anges det att;

e Namnderna far, om det finns sarskilda skal, sammantrada med ledamoter
narvarande pa distans. Sddant sammantrade far endast dga rum om ljud- och
bildoverforing sker i realtid och pé ett sddant satt att samtliga deltagare kan se
och héra varandra pa lika villkor. Lokalen dar den som deltar pa distans
befinner sig i ska vara sa utformad att inte obehoriga kan ta del av
sammantradeshandlingar, bild eller ljud. Ledamot som ¢nskar delta pa distans
ska senast fem dagar fore sammantradet anmala detta till namndsekreterare

och ordférande. Ordféranden avgdr om narvaro far ske pa distans.

1 Sveriges kommuner och regioner, promemoria version 6, 2020-05-04 . Hamtad fran:
https://skr.se/download/18.5e325b9d171dad3b5791b265/1588595578021/Kommunala-

sammantraden.pdf



https://skr.se/download/18.5e325b9d171dad3b5791b265/1588595578021/Kommunala-sammantraden.pdf
https://skr.se/download/18.5e325b9d171dad3b5791b265/1588595578021/Kommunala-sammantraden.pdf

e Sekretessen maste uppréatthéllas och det maste dven vara sakerstallt att
kansliga eller extra skyddsvarda personuppgifter inte kommer i oratta hander.
Om det inte ar uppfyllt kan deltagande pa distans inte tillatas. Respektive
namnd far bestdmma vad som ndrmare ska galla om deltagande pa distans i

just den ndmnden.

Kommunfullmaktiges beslut, som baseras pa kommunallagens bestammelser, tillater
foljaktligen deltagande pa distans for javsnamnden. Bestammelserna innebar dock
att ett antal krav ska vara uppfyllda for att en fortroendevald ska kunna delta i
namndens sammantrade pa distans. Dessa krav preciseras nedan. Kraven utgar ifran
kommunallagens bestdammelser och SKRs tolkningar av dessa men har anpassats till

Bollebygds kommun och namndens forutsattningar.

3. Namndsammantradet
Sammantraden i Bollebygds kommun, daribland javsnamnden, hélls i férsta hand med

samtliga ledamoter och erséattare personligt ndrvarande. Deltagande pa distans ska
vara ett undantag, och ses som ett komplement for att mojliggdra beslutsfattande

som annars hade uteblivit.

Namndens ordférande ansvarar for att tillforsakra att kraven i kommunallagen och
kommunfullméktiges beslut efterlevs samt att radande foreskrifter beaktas. Det ar
alltsd ordférande i egenskap av ansvarig for ordningen vid sammantradet som har att
avgora om kraven for att tillata deltagare pa distans kan efterlevas.

3.1. Anmalan och sarskilda skal fér deltagande pa distans

Deltagande pa distans far endast ske om det foreligger sarskilda skal och ett sadant

ska darfor anges for att ordforanden ska kunna ta stallning till distansdeltagandet.

Sarskilda skal kan exempelvis vara:

e Funktionsnedsattning
e Tillhorande riskgrupp i samband med pandemi eller annan smittspridning

e Karantéan (utan egen sjukdom)
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Ledamot och/eller ersattare som 6nskar delta pa distans ska snarast mojligt anméla

detta till namndsekreterare och ordférande.

3.2. Tekniska forutsattningar

Distansdeltagande ska ske genom ljud- och bilddverforing i realtid samt pa ett sddant
satt att samtliga deltagare kan se och hora varandra och delta pa lika villkor.
Deltagare som inte befinner sig i sammantradeslokalen ska vara anslutna till
sammantradeslokalen pa sa séatt att bade narvarande péa distans och de som ar

personligen narvarande pa sammantradet bade kan se och hora varandra tydligt.

Eftersom javsnamndens sammantraden hélls bakom stangda dorrar ansvarar den
som deltar pa distans att lokalen denne befinner sig i ar utformad sa att inte
obehdriga kan ta del av sammantradeshandlingar, bild eller ljud. For att ordféranden
ska kunna kontrollera att obehoriga inte kan ta del av ljud eller bild ska
distansdeltagaren under hela sammantradet anvanda horlurar och bakgrunden i
Microsoft Teams ska visa den faktiska bakgrundsmiljon eller vara suddig. Innan en
ledamot eller ersattare kan tillatas delta pa distans ska denne skriva under en
ansvarsforbindelse dar denne férbinder sig till att vid deltagande péa distans befinna

sig pa sadan plats att inga obehoriga kan ta del av sammantradet.

Ett ytterligare krav ar att den som deltar pa distans ska kunna ta del av samtliga
handlingar som behandlas eller foredras. En ledamot eller ersattare som deltar pa
distans ska dessutom kunna delta i avgérandet av arendena, aven i de fall avgérandet

sker genom (6ppen) omrdstning.

Lokalen for sammantraden dar ledamoter och erséattare far delta pa distans ska vara
utrustad med teknik som gor det mojligt att uppfylla ovanstadende krav. Utrustningen
ska ha en bild- och ljuddverféring som ar stabil och av hog kvalitet. Om forbindelsen
bryts eller stors mer varaktigt kommer den distansdeltagande ledamoten inte langre
att anses narvarande vid sammantradet (5 kap. 16 § respektive 6 kap. 24 § KL).

Med varaktigt avses tva (2) minuter.

Vid handelse av att bild- eller ljudkvaliteten forsamras eller forbindelsen bryts mer

varaktigt ska ordférande hantera det enligt foljande ordning:



e Sammantradet ajourneras tills en forbindelse av sadan kvalitet har
aterupprattats att alla ater kan sagas delta pa lika villkor.

e Om forbindelsen inte kan aterupprattas ska en ersattare kallas in att tjanstgora
istallet for den distansdeltagande ledamoten.

e Om ingen ersattare finns att tjdnstgdra men kraven pa beslutsforhet ar
uppfyllda dven utan den distansdeltagande ledamoten kan sammantradet
fortsatta utan denne eller dennes ersattare.

e Om flera av de distansdeltagande ledamoterna faller bort kan det medfora att
sammantradet maste avslutas.

3.3. Behandling av sekretess, personuppgifter samt slutna omréstningar

Vid deltagande pa distans kravs att sekretessen uppratthalls. Det méaste dven vara
sakerstallt att kansliga eller extra skyddsvarda personuppgifter inte kommer i oratta

hander. Om dessa krav inte ar uppfyllda kan deltagande pa distans inte tillatas.

Huruvida det ar sakert eller inte att hantera sekretessbelagda uppgifter pa distans i
det aktuella konferensredskapet (Microsoft Teams) kraver ytterligare utredning. |
dagslaget ar det darfor inte mojligt att tillata deltagande péa distans nar arenden som
omfattas av sekretess ska foredras och beslutas. Vidare ar det inte heller tekniskt

mojligt att genomfdra slutna omrostningar som vid val eller anstéallning av personal.

Sekretessarenden och drenden som kraver sluten omrdstning far foljaktligen endast
behandlas av ledamdter och tjanstgorande ersattare som deltar pa ndmndens fysiska
sammantrade. Om fragan uppstar under sammantradet aterstar for ordféoranden att

kalla in en erséattare att tjanstgora istallet for den distansdeltagande ledamoten.

3.4. Myndighetsutévning med deltagare pa distans

Arenden som rér myndighetsutévning mot enskilda och som innehéller
personuppgifter far handladggas och beslutas om med deltagare pa distans, givet att
arendena inte innehaller uppgifter som omfattas av sekretess eller kansliga eller
extra skyddsvarda personuppgifter. Vid behandling av arenden som ror
myndighetsutdvning far inga handlingar, ljud eller bilder som innehaller

personuppgifter eller annan kanslig information delas i Microsoft Teams.



4. Ansvar och efterlevnad

4.1. Ordférandens ansvar

4.2.

Deltar alltid fysiskt pd sammantradet.

Beslutar utifran lagstiftning, kommunfullméaktiges beslut samt denna riktlinje
om ledamot och ersattare ska tillatas att delta i sammantradet pa distans.
Avgor fore varje sammantrade om den tekniska utrustningen uppfyller kraven
pa bild- eller ljudkvalitet for deltagande pa distans, och om ndmnden eventuellt

behover byta sammantradeslokal for att uppfylla kraven.

Ansvarar for att avbryta sammantradet om bild- eller ljudkvaliteten under
sammantradet forsamras eller forbindelsen bryts fram tills att en forbindelse
av sadan kvalitet har aterupprattats att alla ater kan delta pa lika villkor eller

om ledamoten ska anses ha [damnat sammantradet.

Ansvarar for att sammantradet genomfors pa ett sddant satt att utomstaende
inte kan ta del av det som sags och de uppgifter i dvrigt som behandlas.
Ordforanden ska forsakra sig om att ledamot och erséattare som deltar pa
distans gor det under sddana forhallanden att kraven enligt foregdende mening
kan uppréatthallas. Om 6verforingen innefattar personuppgifter ska de

personuppgifter som behandlas hanteras i enlighet med GDPR.

Ansvarar for att ledamot eller erséattare som avser att delta pa distans har
skrivit under och lamnat in ansvarsforbindelsen for distansdeltagande till

namndsekreteraren.

Att inga sekretessarenden behandlas pa sammantraden med ledaméter eller

ersattare deltagande pé distans.

Att inga arenden som kraver sluten omrdstning behandlas pd sammantraden

med ledamoter eller ersattare deltagande pa distans

Vice ordforandens ansvar

Deltar alltid fysiskt pa sammantradet.



4.3. Ledamotens och ersattarens ansvar

e Ansvarar for att i god tid meddela ordférande och ndmndsekreterare att
deltagande 6nskas ske pa distans.

e Ansvarar for att den tekniska utrustning som anvands uppfyller kraven pa bild-
eller ljudkvalitet for deltagande péa distans samt att man innehar tillrackliga
kunskaper for andamalet.

e Ansvarar for att ingen annan kan ta del av bild och ljud hos den som deltar pa

distans.

e Vid deltagande pa distans ska ledamoten/erséattaren vara uppkopplad till

sammantradet minst 15 minuter fore det borjar for test av teknik.

e Ansvarar for att omedelbart meddela ordféranden om ledamoten/erséattaren
upplever att den inte deltar pa lika villkor och om villkoren for deltagande péa

distans inte uppfylls.

4.4. Namndsekreterarens ansvar

e Deltar alltid fysiskt pa sammantradet.

e Tar emot anmélan om ledamot och erséattare dnskar delta pa distans (&dven

ordféranden ska ta emot anmalan).

e Stod till ordféranden under sammantradet, kring den tekniska utrustningen och

att den uppfyller kraven pé bild- eller ljudkvalitet for deltagande pa distans.

e Forvarar underskrivna ansvarsforbindelser for deltagande pa distans.

4.5. Foredragande tjanstepersons ansvar

e Foredrar sina drenden pa sadant satt att dven deltagare pa distans kan ta del
av handlingar och information pa lika villkor som deltagare pa det fysiska

motet.
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