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Instruktioner for
distansdeltagande pa
namndssammantrade

Viktig information till samtliga ledamoter, ersattare,
namndsekreterare och forvaltningsdirektorer.

Utifrén det radande laget med smittspridning av Covid-19 kommer
ndmnderna framover behova ta stéllning till om och hur sammantriddena ska
hallas for att fortsatt kunna uppritthalla verksamheten men dven minska
riskerna for smittspridning.

Moétesordforanden behover tillsammans med berord forvaltning ta stdllning
till foljande punkter infor varje sammantréade:

e Finns det beslut som kan avvaktas?

e Kan beslut som inte kan avvaktas tas pd delegation av forvaltningen
eller genom ordforandebeslut?

e Hur ménga ledamoter kommer behdva sammantréda pd distans?

e Finns det mojlighet att korta ner sammantridet genom att muntliga
foredragningar istillet sker skriftligen?

e Vilka tjanstepersoner maste delta pd sammantradet?
(ju férre personer desto lagre spridningsrisk)

e Finns det mgjlighet att stélla in sammantradet?

Allmanna forutsattningar

Malmo stad anvénder sig av Microsoft Teams for att hélla digitala
sammantriden. De ledamoter (inkluderat tjdnstgérande erséttare) som deltar
pa distans anvénder sig av Teams appen 1 den Ipad Malmo stad har
tillhandahallit for ert politiska uppdrag. Det &r viktigt att det endast dr den
Ipaden som anvinds for att eventuell support ska kunna ges och det dr pa
denna installationen av Teams appen kommer goras.

I stadshuset finns det enskilda rum tillgéingliga for de som inte kan delta pa
grund av att de tillhor en riskgrupp, har du sjukdomssymtom ska du stanna
hemma. I rummen finns det en stabil uppkoppling och supporthjilp (i
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mojligaste man) pa plats 1 huset om sa 6nskas med att komma igang och
ansluta till ssmmantrédet. Kontakta din nimndsekreterare minst 48 timmar
innan sammantridet om du 6nskar ett sddant rum.

Det ér viktigt att du som ledamot kontrollerar sé att din malmo.se
emailadress fungerar. Det dr dit nimndsekreteraren kommer skicka den ldnk
som mojliggdr att du kan delta pd sammantradet.

OBS! Det ir inte tillitet att skicka denna linken till ndgon annan
adress in till er malmo.se adress. Det éir inte heller tillitet att skicka
vidare eller sprida denna léink. Har du partikollegor i samma ndmnd som
inte har fatt lanken s ska dessa vénda sig till nimndsekreteraren for att fa
den. Detta &r for att vi ska kunna sikra att det endast dr behoriga som har
mojlighet att koppla upp sig till métet. Har du problem med din malmo.se
adress sa kontakta I'T Support omgéiende.

Rekommendationen &r att ha s fa deltagare som mojligt pa distans.
Eventuella tekniska problem 6kar med antalet distansdeltagare. Mjlighet
till snabb support dr under dessa tider mycket begriansad och kan endast ges
utifran de forutséttningarna som finns vid den tidpunkten.

De som deltar pa distans ska senast 15 minuter innan sammantrddet ansluta
till motet for att sékerstilla att mikrofon och bild fungerar.

Instruktioner om hur du kommer igang och ansluter till sammantrddet finns
bifogat i en manual.

Handlingar till ssmmantradet publiceras som vanligt via Meetings+.

Hur namndssammantraden bor genomforas:

Innan sammantradet

Ordféranden sammankallar till nimndssammantrade pd samma sétt som
tidigare. Sammantradet genomfors fortfarande pa en bestdmd plats men med
en mdjlighet for ledamdter som inte kan nédrvara pa grund av smittorisk, att
delta pa distans digitalt efter motesordférandes godkdnnande.
Motesordforande behover delta fysiskt tillsammans med nimndsekreteraren
for att ansvara for att leda och upprétthélla ordningen under sammantrédet.
Beddmningen dr i dagsldget att detta inte kan genomforas pa distans.

Om ordinarie ordforande, vice ordforande och 2:e vice ordférande inte
fysiskt kan nirvara:

Om varken ordforande, forste eller andre vice ordférande har mojlighet att
fysiskt delta 1 ett helt sammantrédde eller i en del av sammantradet far
namnden utse en annan ledamot som erséttare for dessa. Till valet forrattats,
fullgors ordforandes uppgifter av den som varit ledamot i ndmnden ldngst
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tid. Om flera ledamoter har lika lang tjanstgoringstid fullgdrs ordforandes
uppgifter av den dldste av dem.

Om ordforande eller annan i presidiet pa grund av sjukdom eller av annat
skél hindrad att fullgéra uppdraget for en lidngre tid fir ndmnden utse en
annan ledamot att vara ersittare for denne eller dessa. Ersittaren fullgor
samtliga uppgifter for den ledamoten ersétter.

Det finns ingen grans for hur ménga ledamdter som kan delta pa distans,
men for att minimera eventuella tekniska svarigheter 4r rekommendationen
fortsatt att fysiskt ndrvara pa sammantrddet om man inte tillhor en riskgrupp
eller uppvisar sjukdomssymtom. De ledamoéter som avser att delta digitalt
ska senast 48 timmar innan sammantridet anméla detta till
namndsekreteraren. Deltagande pa distans ska godkdnnas av
motesordféranden.

Ledamot som deltar pé distans ska sékerhetsstdlla att den sitter pa en plats
dér inga obehoriga kan hora sammantriadet. Det dr ocksa viktigt att sitta pa
en lugn plats som inte har bakgrundsljud och med en bra
internetuppkoppling.

Finns inte mojlighet att sitta ostort 1 exempelvis hemmet, finns det enskilda
sammantrddesrum i stadshuset dir ledamoten kan fa hjédlp med att koppla
upp sig till sammantréadet digitalt (support kan endast ges i man av tid) men
med mojlighet att sitta enskilt. Ledamoten/tjdnstgdrande ersittaren ska da ta
med sig den Ipad som har delats ut av Malmé stad. Onskas ett sddant rum
ska dven detta meddelas nimndsekreteraren senast 48 timmar innan
sammantridet.

Under sammantradet

For att ndmnder ska vara beslutfora kriavs att minst hélften av ledamdterna
ar ndrvarande fysiskt eller digitalt med godtagbar ljud- och bildoverforing.

De som deltar i sammantriddet pa distans ansvarar for att sitta pa en avskild
plats dir obehoriga inte kan ta del av vad som ségs. Om ljud- eller
bildéverforingen bryts eller forsdmras ska sammantrédet ajourneras till dess
att problemen atgirdats. Gar problemen inte att atgérda pa ett sant sétt att
kraven uppfylls trots forsok har ordfoéranden att betrakta tjinstgéringen som
avbruten och utse en erséttare i ledamotens stélle. Ledamot som ersatts har
da inte rétt att tjinstgora under resterande sammantrade, men fir nérvara
med yttranderdtt — dock utan yrkande- eller beslutsratt.

Den som deltar pa distans bor stinga av sin mikrofon dé personen ifrdga inte
har ordet. Detta for att minimera eventuella bakgrundsljud. Ordférande har
mojlighet att stinga av mikrofoner for de deltagare som inte har begért ordet
1 syfte att forbattra ljudkvalitén under sammantradet.
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Nar ledamot ar uppkopplad till métet via Teams med ljud och bild kommer
bildoverforingen pausas om man minimerar appen for att ldsa handlingar i
Meetings. Visst bildbortfall dr tillatet under 6verlaggningen av drendet. Det
ar upp till métesordforanden att besluta om eventuell ajournering for att 1dsa
handlingarna i meetings eller om visst bildbortfall kan godtas. Den deltagare
som deltar pa distans kommer fortsatt kunna héra motet 4ven om rutan har
minimerats.

En mojlig 16sning for att minimera bildbortfallet och risken for storningar
under sammantrédet &r att via en annan enhet (dator, mobil eller privat Ipad)
ta del av de handlingar som har publicerats via www.malmo.se. Det dr da
viktigt att stinga av ljudet pa denna enhet for att undvika storningar under
sammantradet. Malmo stad tillhandahaller inte enheter for detta &ndamal.

Begira ordet

De som deltar pé distans ska i chattfunktionen i Teams skriva att de begér
ordet. De deltagare som deltar fysiskt begar ordet som vanligt genom
handuppréickning. Namndsekreteraren kan vara ordféranden behjélplig med
att notera vilka som begirt ordet genom chattfunktionen, men det ar
ordféranden som ansvarar for talarlistan och som tydligt ska beritta vem
som har fatt ordet sa att det tydligt framgér for bade de fysiskt ndrvarande
och for de som deltar pa distans.

Omrostning

Vid en eventuell omrostning ska ordforanden ropa upp alla ledaméter en
och en och varje ledamot ska da tydligt redovisa sin rost. Ordférande ska
efter det tydligt bekrifta hur ledamot/tjinstgérande erséttare rostat.

Slutna omrostningar kan inte genomforas pa distans dé valhemligheten inte
kan garanteras.

Jav

En ledamot som &r jdvig i ett drende far inte delta eller ndrvara vid
handldggningen av drendet. Ledamot som deltar pa distans och anmaler jav
maste tillfdlligt [dimna sammantriadet under tiden drendet jévet avser
behandlas. Detta gors genom att 1imna Teamsmotet genom att ldgga pa (se
instruktion i bilaga). Ersittare ersitter som vid ett vanligt sammantrade. Nér
drendet ar fardigbehandlat kommer namndsekreteraren ringa upp ledamoten
igen.

Motesordforandens roll

Moétesordforanden avgdr om narvaro fér ske pé distans. Ordféranden
ansvarar dven for att informera de ledaméoter som anmélt deltagande pa
distans om savél de juridiska som tekniska forutsdttningarna for att kunna
delta pa distans.

Motesordforanden bor inledningsvis upplysa samtliga ledamdter om att vid
ndmndens sammantridde, liksom vid den vidare hanteringen av varje enskilt



50)

sammantréide, tillimpas gillande integritetslagstiftning vid all behandling av
personuppgifter samt erinra samtliga ledaméter om vikten av att inte ndmna
enskildas personuppgifter eller sekretessbelagda uppgifter under motets
ging. Detta dr sdrskilt viktigt vid behandlingen av drenden som omfattas av
sekretess.

Motet ska sedan inledas med ett upprop for att sékerstélla att ljud- och
bildoverforingen hos de som deltar pa distans uppfyller kraven. Upprop med
namn ska dven ske for de som ar fysiskt ndrvarande i sammantradesrummet
sd att de som deltar pa distans tydligt vet vilka som nérvarar.

Om ljud- och/eller bildoverforingen forsémras eller bryts under
sammantridet ska sammantrddet ajourneras och forsok ska goras for att
forsoka atgérda de problem som uppstatt. Gar problemen inte att dtgirda sa
att kraven uppfylls, ska ordférande sétta in en erséttare.

Motesordforande ansvarar for talarlistan under sammantradet.
Néamndsekreteraren kan vara behjélplig med att uppméarksamma
motesordforanden om det behdvs med vilka som begért ordet 1
chattfunktionen.

Det kan uppsta viss fordrojning med ljud och bild eller kommunikation via
chattfunktionen. Det dr déarfor viktigt att mdtesordforanden dr noga med att
ge lite extra tid vid begdran om ordet/voteringar/yrkanden etc.
Motesordforanden ska hela tiden kontrollera att de fysiska deltagarna och de
som deltar pa distans tydligt syns i bild hos alla nir de talar.

Nér overldggningarna avslutats och proposition ska stéllas eller nimnden
gar till beslut, ska du som moétesordférande kontrollera att kraven om ljud-
och bildoverforing uppfylls. Detta gors genom att friga samtliga
motesdeltagare om de tydligt kan se och hora, uppfattar da
motesordforanden ndgra problem ska dessa dtgdrdas innan beslutet kan tas.
Skulle problem uppsté under tiden ska propositionen/beslutet tas om fran
bdorjan.

Efter att motesordforanden har stéllt proposition eller beslut fattas ska extra
tid ges for att begéra votering eller till mojlighet att anmila en reservation
eller sérskilt yttrande dé viss tidfordrojning kan finnas. Motesordforanden
ska tydligt ssmmanfatta vilka som har anmalt ett sdrskilt yttrande eller en
reservation innan man pébdrjar nésta drende.

Sammantraden for utskott

Ordférande har mojlighet att besluta att det dven 1 utskott ska finnas
mojlighet att delta pd distans. Samma rekommendationer for
distansdeltagande giller som vid nimndsammantrédden. Det dr den egna
forvaltningen som bistar med rum och eventuell teknisk support.
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