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Allmant om distansmoten

Kommunallagen ger mojlighet att halla méten for namnder och kommunfullmaktige pa distans. For
att fa gora det kravs dock att alla ledaméter kan se och hora varandra samt delta pa lika villkor i
motet.

Kommunfullmaktige i Pitea har i reglementet gett ndmnderna mojlighet att ha ledamoter narvarande
via videouppkoppling. SKR gér bedomningen att det dven omfattar distansdeltagande i namndutskott
och beredningar och att dessa da ska félja samma krav.

Alla moten maste utga fran ett fysiskt mote dar minst ordférande och sekreterare deltar.

Moteslokal ska framga av kallelsen. Att delta pa distans ar frivilligt och kan inte stallas som krav. Det
ar ordféranden i egenskap av ansvarig for ordningen vid sammantradet som har att avgéra om nagon
ska fa delta i sammantradet pa distans.

Om varken ordférande eller vice ordférandena kan delta pa det fysiska motet (pa grund av
undvikande av smittrisk), sa dr SKRs bedémning att de inte ska delta 6verhuvudtaget. Den som ska
leda motet inledningsvis blir da den som har langst tjanstgoringstid i Styrelsen/namnden. Namnden
kan sedan sjalv utse annan ledamot att leda motet.

Utifran kravet om deltagande pa lika villkor maste den som deltar pa distans ha mojlighet att ta del
av alla handlingar och presentationer som presenteras vid sammantradet, detta géller dven eventuell
talarlista.

Deltagare pa distans ska sitta sa till att de syns och hors val for alla andra deltagare, bade pa distans
och fysiskt i moteslokalen. De bor dven sitta sa att inga storande ljud hors for andra deltagare.

Programvara och uppkoppling
Pitea kommun har bedomt att ZOOM ar den programvara som for tillféllet klarar av lagens krav och
ska darfor anvandas vid behov av politiska distansmaoten.

Den distansdeltagande ledamoten ska bade se och hora de som deltar fysiskt pa ett satt som inte
inskranker dennes mojligheter att delta i sammantradet. Det ar darfor endast acceptabelt med
ytterst kortvariga bortfall av ljud- eller bildéverforing.

Minimikravet ar att distansdeltagare:
e seren 6verblick av sammantradeslokalen
ser och hor bade presidiet och den som for tillfallet talar
ser och hor andra distansdeltagare
syns och hors av fysiskt narvarande ledamoter

Om bild- eller ljudkvaliteten forsamras eller férbindelsen bryts mera varaktigt ska ordférande:

1. ajournera sammantradet tills en forbindelse av sadan kvalitet har aterupprattats att alla ater
kan sagas delta pa lika villkor (upp till 15 min)
2. kalla in ersattare att tjanstgora istallet for den distansdeltagande ledamoten

Den ledamot pa distans som har problem bér kontaktas via telefon vid ajournering. Om flera av de
distansdeltagande ledamoterna faller bort och métet inte blir beslutsmassigt kan det medfora att
sammantradet maste avslutas.



Vid problem bor det forst kontrolleras att ledamoten har en stabil internetuppkoppling. Deltagande
pa distans ar ett frivilligt atagande vilket stéller krav pa den enskilda ledamoten att sakerstalla
godtagbar uppkoppling.

Kommunen maste se till att varje distansdeltagare far tillgang till den hard- och mjukvara som har
beddmts uppfylla de juridiska kraven pa funktionalitet och sdkerhet samt och sékerstéalla uppkoppling
av det fysiska motet och presidiet.

Det dr maijligt att koppla upp sig mot Zoom méten dven med dator, telefon eller tablet av annat
marke dn det som tilldelats fértroendevald fran kommunen. D3 anvands antingen lank i kallelsen
eller MotesID (MeetinglID) och I6senord (Password) som framgar i kallelsen till motet.

For detta utgar ingen support.

For 6kad tydlighet kan alla ledamoter dven de som ar fysiskt narvarande koppla upp sig pa
distansmotet. De bor da stanga av bade sitt ljud och sin mikrofon och anvdanda motets
huvuduppkoppling for att gora anforanden. (for att undvika rundgang av ljudet)

Sekretess och personuppgifter

All kommunikation via ZOOM a&r krypterad sa att ingen utanfor motet kan komma éver
informationen. Arenden som innefattar sekretess kan visas men bér behandlas med férsiktighet.
Ordféranden och de ledamoter som deltar pa distans bor vara sarskilt observanta pa att den plats dar
de distansdeltagande sitter ar sadan att inga sekretesskyddade uppgifter riskerar att rojas.

Saker som ordférande bor sdkerstélla innan behandling av arenden som innehaller sekretess:

e Arendast behoriga personer med i métet? Visuell koll av alla deltagare.

e Sitter alla deltagare enskilt, helst i eget rum med dérren stangd.

e Har nagon deltagare fonster riktat direkt mot skarmen dar nagon kan titta in.
e Har alla deltagare headset sa att ingen kan 6verhéra motet.

Kan drendet anonymiseras utan att den demokratiska kvalitén forsamras bor det 6vervagas.

Om inte informationssakerheten kan garanteras bor ordféranden inte tillata distansdeltagande. Om
fragan uppstar under sammantradet aterstar for ordféranden att kalla in en ersattare att tjanstgora
istallet for den distansdeltagande ledamoten.

De tekniska system som anvands vid deltagande pa distans kan komma att innebara behandling av
personuppgifter hos leverantéren av systemet, antingen for mellanlagring eller fér langre tid. Darvid
maste den ansvariga ndmnden som personuppgiftsansvarig beddéma om det kommer att ske nagon
overforing av personuppgifter till ett tredje land och om det da finns en laglig grund for éverféring av
uppgifterna till det tredje landet. | ZOOM gar all moétestrafik inom Europa medan anvandarkonton
registreras i USA.

Arenden som innehéller sikerhetsskyddsklassade uppgifter ska inte behandlas av ledaméter pd
distans.

Motesfunktioner och etikett

Nar man deltar pa ett distansmote ar det viktigt att sitta pa en tyst och avskild plats med sa fa
stormoment som mojligt. Det ar inte heller lampligt att sitta med ett fonster eller allt ljus i
bakgrunden da bildkvalitén férsdmras vasentligt.



Det ar viktigt att halla strikt motesetikett dar bara en person pratar 3t gangen och stanga av sin
mikrofon ndr man inte har ordet.

Ordférande bor innan varje arende ge ledamoterna tid att se dver moteshandlingarna da de inte kan
vaxla till Meetings med bibehallen videodverféring i ZOOM.

(Fér att véxla till Meetings (ndr métet dr ajournerat) och Idsa handlingar, klicka en gdng pa
hemknappen och starta métesportalen. Dubbelklicka pd hemknappen sedan fér att véxla mellan
ZOOM och Métesportalen.)

Om handlingar presenteras i ZOOM under en foredragning ska motet ajourneras. Presentationen
maste stdngas av innan motet fortgar med 6verlaggningar, da presentationen tar éver och gor sa att
ledaméterna inte kan se varandra.

Beslut vid distansdeltagande gors pa samma satt som vid deltagande pa det fysiska motet. Alla ropar
ja, respektive nej, pa varje forslag som ordféranden staller proposition pa. Ordféranden sager vilket
beslut hen anser att forsamlingen fattat. Varje ledamot har da ratt att begéra votering innan
ordféranden slar klubban i bordet.

Votering ska som huvudregel ske 6ppet, med upprop fran narvarolistan.

Om det &r géller valarende (inte avsagelser och entlediganden) eller ett anstéllningsbeslut sa galler
sluten omréstning vid votering. ZOOM har en funktion for slutna omrostningar, dar alla svar ar
anonymiserade. For att den ska kunna anvandas maste alla motesdeltagare, bade fysiskt narvarande
och pa distans koppla upp sig pa distansmotet. Alternativet ar att distansdeltagare endast far delta i
behandlingen av arendet fram till dess att votering begars.

Ordféranden har en ratt att besluta om och nér distansdeltagande ska fa ske i det enskilda fallet.

Protokoll
Deltagande pa distans bor noteras i protokollets narvaroférteckning.

Jav

Om deltagare pa distans ar javig ska denna flyttas till métets vantrum under hela behandlingen av
det drendet.

Anvdndarkonton

Alla ledamoter kan gratis registrera ett eget konto pa http://www.zoom.com. Detta ar inget krav
men kan underlatta da anvandaruppgifter sparas. Anvand i sa fall din Pited kommun e-postadress nar
du registrerar dig. Valj ”Sign up” nar du startat upp zoom appen.

IT-avdelningen rekommenderar starkt att man anvander ett annat I6senord an sin PK-inloggning nar
man registrera sitt ZOOM konto.



1.Ladda hem Zoom

Oppna upp Pited kommuns egna App Store pa
din Ipad.

Klicka pa ”S6k” langst ner pa skarmen

Skriv in Zoom i sokfaltet, tryck retur

Klicka pa Hdmta ZOOM Cloud Meeting

Du far nu ett meddelande om att appen kommer
att installeras, klicka OK

Vanta tills appen ar hemladdad och installerad.

Tryck Hemknappen (langst ner, nedanfor
skdarmen) for att komma till startvyn.



2. Koppla upp dig till motet

Oppna E-posten, genom att
klicka pa ikonen for epost.

Oppna e-brevet med kallelsen, i den finns en
inbjudningslank till moétet.

Klicka pa lanken

Nu 6ppnas ZOOM upp. Har kan du fa vanta
tills métesadministratoren startar upp motet.

Forsta gangen du anvander ZOOM kommer
du att fa ange ditt Anvandarnamn.

Skriv: Férnamn Efternamn (Parti)

Ex. Anders Anderson (S)

Du kan andra ditt anvandarnamn under
motet, se motesfunktioner.



Forsta gangen du anvander ZOOM kommer
du dven att fa ett antal fragor

Anvandar vilkor, svara: | Agree
Tillgang till kamera, svara: OK
Tillgang till mikrofon, svara: OK

Skicka notiser, svara: Tillat

Nar administratoren slappt in dig till motet
kommer du att fa ett val om du vill delta med
eller utan video.

Har maste du svara “Join with Video”
eftersom kommunallagen kraver att alla ska
kunna se och hora varandra i realtid vid
distansmoten.

Nu kommer du fa en fraga om hur du vill
overfora ljudet (To hear others please join
audio)

Svara: Call using internet Audio

Innan du kommer in i motet hamnar du i ett
vantrum tills Ordférande/motes-
administratoren slapper in dig i motet.

Nar motet startar ser du din egen och de
andra deltagarnas videostrommar, se nedan.



3. Motesfunktioner

Om du klickar pa skarmen kommer du att fa fram olika installningar och motesfunktioner

Kamera och vyer \
Den 6vre runda knappen till vanster byter

vilken kamera du anvander (du ska alltid

anvanda kameran pa framsidan sa du syns i
bild.)

Den nedre runda knappen byter mellan Galleri
vy, dar du ser alla som ar med i motet och en
vy som bara visar den som for tillfillet pratar.

Begara ordet m.m.

Dom tre punkterna (More) hogst upp till hoger
tar fram en meny dar du kan begéara ordet
(Raise Hand) eller interagera med den som
talar genom att ge tummen upp eller
appladera.

Har finns dven en Chat funktion som gor att du
kan skicka textmeddelanden till hela motet
eller enskilda ledaméter.

Deltagarlista och dndra namn

Ikonen med tva personer (Participants) uppe
till vanster visar en deltagarlista. Har kan du
bland annat se vilka som begart ordet

Klickar du pa en annan deltagare i motet kan
du skicka text meddelande till den personen.

Klickar du pa ditt eget namn kommer en
undermeny upp dar du kan dndra ditt namn.

Stdnga av mikrofonen

For att aktivera mikrofonen néar du har ordet
klickar du pa ikonen av en mikrofon.

Glom inte att sla av den ndr andra har ordet
sa du inte stor. Nar ikonen ar rod ar
mikrofonen avslagen.

For att vdxla till Meetings (ndr métet dr ajournerat) och ldsa handlingar, klicka en gdng pd hemknappen och
starta métesportalen. Dubbelklicka pa hemknappen sedan fér att vixla mellan ZOOM och Métesportalen.



Stdnga av allt ljud

Ifall du deltar pa fysiskt pa plats i ett mote med centralt ljud och mikrofon (via webbkamera)
men vill koppla upp dig for att synas battre for distans deltagare eller for att delta i en votering
maste du stanga av allt ditt ljud for att undvika rundgang.

Det kan du goéra antingen genom att svara
”Cancel” pa fragan "To hear others please
join video” nar du kopplar upp dig.

N

Har du redan kopplat upp dig, trycker du en
gang pa skdrmen. Sedan trycker du pa ... uppe
till héger och véljer "Disconnect Audio” i
menyn som falls ner.

Sitter du pa en dator sa klicka pa den lilla upp
pilen pa mikrofon ikonen och vilj sedan
”Leave Computer Audio” i popup menyn.



Boka distansmoten via ZOOM (for motesadministratorer)

Ga till www.zoom.com

Klicka pa ”Sign in” uppe till hdger
Fyll i epost och I6senord
Klicka "Schedule meeting” hogst upp pa sidan

Foljande ska fyllas i for att halla sdkerheten pa motet pa en god niva och uppfylla kommunallagens
krav!

Rubrik for métet — Namnd och datum

Datum och tid — Namnd och datum
AM — Formiddag, PM - Eftermiddag

Motets langd

+ Ska vara “Generate Automatically”

+ Nytt genereras for varje mote, |1at vara forifyllt
varde, maste vara ikryssat.

Video ska vara paslaget for bade Host och
+ Participant.



http://www.zoom.com/

+ Andra till ”Computer Audio”

Klicka i ”“Mute participants upon entry” och
"Enable waiting room”

+ +

Save for att spara motet!

Nu kommer du till en sammanfattningssida for Motet.

Har kan du:

1. Starta Métet
2. Kopiera en inbjudning till moétet som du sedan kan klistra in i ett e-brev i Outlook for att
skicka ut till alla namndsledamoter. Viss oversattning fran engelska kan kravas. Lat dven

information om MeetingID och Password vara kvar da det kan anvandas for att logga in till
motet fran andra enheter an ledaméternas Ipad.

TIPS: | Outlook stall markoren efter lanken och tryck retur for att gora lanken klickbar.



For att komma at ett tidigare schemalagt mote loggar du in pa www.zoom.com och véljer
"Meetings” i den vanstra kolumnen.

D

Har kan du nu starta motet direkt eller klicka pa rubriknamnet for att komma till
sammanfattningssidan fér motet om du vill kopiera inbjudningslanken.


http://www.zoom.com/

Alternativ metod for Ladda hem Zoom

Oppna upp App Store pa din Ipad.

Klicka pa ”S6k” langst ner till Hoger

Skriv in Zoom i sokfaltet, tryck retur

Klicka pa Hdmta ZOOM Cloud Meeting
Vanta tills appen ar hemladdad och installerad.

Denna metod kréiver att du kan ditt ApplelD och
I6senord.



