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RIKTLINJER FOR DELTAGANDE PA DISTANS

Riktlinjer

Ordforande avgor om ledamot eller ersattare kan delta pa distans eller inte. I
normalfallet ska forfragan om att delta pa distans framforas till ordférande senast
ett dygn innan sammantradet borjar. For att mojliggora semidigitala sammantraden
aven efter pandemin ska tekniska forutsattningar alltid finnas for deltagande pa
distans.

Det ar ordforandens ansvar att se till att ljud- och bildoverforingen sker i realtid
samt pa ett sddant satt att samtliga deltagare kan se och hora varandra och delta pa
lika villkor, sa att kommunallagen efterlevs.

Det ar ordforarens ansvar att dataskyddsforordningen (EU 2016/679) och
kommunens informationssiakerhetspolicy f6ljs nar ljud och bild 6verfors
elektroniskt.
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Kommunallag (2017:725)

5 kap. Fullmiktige

Deltagande pa distans

16 § Ledamoter far delta i fullméktiges sammantriden pa distans om fullméktige har
beslutat det. Deltagandet ska i sddant fall ske genom ljud- och bildéverforing i realtid
samt pa ett sddant sitt att samtliga deltagare kan se och hora varandra och delta pa lika
villkor.

En ledamot som deltar pa distans ska anses vara narvarande vid fullmaktiges
sammantrade.

6 kap. Styrelsen och ovriga namnder
Deltagande pa distans
24 § Fullméktige ska besluta i vilken utstrackning ledamoter far delta i en naimnds

sammantraden pa distans. Deltagande pa distans ska ske pa det sitt som anges i 5 kap.
16 8.

En ledamot som deltar pa distans ska anses vara narvarande vid nimndens
sammantrade.

Grundlaggande rekommendationer
1. Deltagande pa distans bor ses som ett komplement till fysiskt deltagande.

2. Narvarande fortroendevalda och tjanstepersoner talar forst néar de fatt ordet av
ordférande. De som deltar vid métet pa distans har en liten fordrgjning pa bild och tal.
Detta medfor att de inte kan komma in i en diskussion med samma smidighet som en fysisk
narvarande ledamot, eftersom det kommer lata som om de avbryter. For att samtliga
ledamoter skall kunna delta pa lika villkor och ha samma mgjlighet att yttra sig, behover
ordforande fordela ordet.

3. Om bilden fryser, stannar eller kopplar ner for en ledamot som deltar pa distans bor
motet ajourneras. Om ledamoten inte ar tillbaka inom fem minuter bor ordférande forklara
ledamotens tjanstgoring avbruten, och kalla in ersattare for denne.

4. Om bild- eller ljudkvalitet forsamras till den grad att det inte langre kan anses leva upp till
riktlinjerna bor motet ajourneras tills dess att kvalitén ater ar tillracklig. Uppnaés inte
villkoren i riktlinjerna inom fem minuter bor ordférande forklara ledamotens tjanstgoring
avbruten enligt ovan, och ersittare kallas in.

5. Om ledamot som deltar pa distans forsvinner ur bild bor motet ajourneras och ordforande
informera ledamoten om att denne ar ur bild, och be ledamoten komma tillbaka i bild. Sker
sd inte inom fem minuter bor ordférande forklara ledamotens tjanstgoring avbruten enligt
ovan, och ersattare kallas in.



6. Om en och samma ledamot som deltar pa distans har haft tekniska problem eller
kvalitetsproblem som har foranlett ajournering av sammantradet fyra ganger, bor
ordforande forklara ledamotens tjanstgoring avbruten enligt ovan, och ersattare kallas in.

Deltagande ska ske genom ljud- och bildoverforing i realtid

7. Det finns inte reglerat i lag vad realtid innebar. Det finns darfor ingen tydlig avgransning
for hur stor fordrojning som kan foreligga utan att ljud- eller bildéverforingen slutar anses
vara realtid. En lamplig tolkning finner vi dock hos videokonferensbranschens riktlinjer for
en bra upplevelse. Denna framgar av tabell 1 nedan.

8. Vi bor alltid efterstriva att fordrojningen blir s& 14g som majligt. Mobila 16sningar sdsom
edge, 3G och 4G har generellt sett forhéllandevis hoga fordrojningar, och bor helst darfor
inte anvandas som barare for en videokonferens. En anslutning via en sddan 16sning skulle
ge en hog risk for problem med ljud- och bildoverforingen under sammantraden.

Ljud-och bildoverforingen maste vara stabil och av hog kvalitet

9. For att anslutningen skall halla tillrackligt hog kvalitet maste bandbredden for
videosamtalet vara minst i enlighet med tabell 2 nedan. For att ha viss sakerhetsmarginal
bor forbindelsen vara pa 50 % mer an vad tabell 2 visar. For att forbindelsen skall anses vara
stabil bor den vara en fast forbindelse med fiber, licensburenradio eller kopparteknik (DSL).

10. Varje ledamot som skall ansluta till ett mote pa distans maste sjalv ombesorja en dennes
internet-forbindelse ar av tillrackligt hog kvalitet.

11. Anslutningen i det lokala natverket, lokalt hos den anslutande ledamoten, bor ske via TP-
kabel eller fiber-kabel. Om WiFi-anslutning anvinds bor denna vara stabil med hogkvalitet
och bra signalstyrka. WiFi anslutningen bor ocksa vara krypterad for skydda allt data som
overfors. (se tabell 3)

12. Varje ledamot som skall ansluta till ett mote pé distans maste sjalv ombesorja en stabil
och saker lokalanslutning i distanslokalen.

13. For att ljudkvalitet bade ingaende (fran distansdeltagaren till sammantradet) och
utgdende (frdn sammantridet till distansdeltagaren) skall hélla tillrackligt hog kvalitet bor
ett hogkvalitativt headset anvindas. Hogtalare och mikrofon i mobila enheter ger oftast inte
en tillrackligt god kvalitét.

14. Sitter ledamoten i en Andamalsriktig konferensanldggning skall mikrofon och hogtalare i
detta system anvindas.



Samtliga deltagare ska kunna se och hora varandra och delta pa lika
villkor.

15. Alla deltagare bor placera sin kamera sa att &tminstone hela huvudet syns i bild. Om flera
ledamoter deltar fran samma lokal, och darfor delar konferensutrustning, masta alla dessa
ledamoter tydligt synas i kameran och vara identifierbara, dven for de pa distans.

16. Det bor for samtliga ledamoter tydligt ga att urskilja vem som pratar. Om flera personer
deltar frdn samma konferensrum bor det enkelt g att urskilja vem som pratar utav
deltagarna i rummet. Samtliga 6vriga deltagare i rummet maste dock fortsatt synas. Om
kameran zoomar in talaren for att denne ska urskiljas tydligare, bor en annan kamera visa
resten av deltagarna i rummet. For de som deltar pa distans ar skiarmstorleken av vikt. Detta
for att de tydligt ska kunna se de 6vriga deltagarna. En skdrmstorlek pa 14” ger en tillrackligt
tydlig bild om antalet distansdeltagande ar begransat.

17. Nir antalet deltagare pa distans inte lingre ar ett begransat antal méste skarmstorlekar
anpassas sa att samtliga deltagare skall kunna se varandra. Anviands parallella
videostommar behover varje strom for varje deltagare vara tydlig.

18. For att alla skall kunna medverka pa distans pé lika villkor och inte ekonomiska eller
tekniska forutsattningar skall vara avgorande for detta, bor kommunen lana ut fardiga
system till de ledamoter som beviljats distansdeltagande av ordférande. Denna utrustning
bor vara konfigurerad, sdkerstilld och testad (ej pa plats hos ledamoten) av kommunen.
Systemet bestar av en laptop med minst 14” skdrm, hogkvalitativ kamera, och mus samt
hogkvalitativt headset.

Distribution av materiel

19. Alla handlingar som visas eller distribueras under sammantradet méste 4ven visas och
distribueras till de som deltar pa distans. For att ledamoterna fortsatt ska kunna se varandra
under hela sammantridet kan inte fildelningsfunktionerna i videosystemet anviandas for
visning och distribuering av handlingar. I konferensrummen kan skarmen delas sa att
distansdeltagarna fortfarande syns under visning av dokumentation. Samma 16sning blir
dock svar for de som deltar pa distans, da deras bildyta ar begransad. Alla handlingar som
skall visas och diskuteras under sammantradet bor darfor distribueras pa férhand.

Siakerhetsaspekter

20. Sammantradeslosningen som anvands ska vara kommunens egen, eller av kommunen
godkind sadan, for att efterlevande av dataskyddsférordningen och kommunens
informationssakerhetspolicy ska kunna sikerstallas.

21. Den som ansluter pé distans bor sitta i en lokal/rum déir ingen obehorig varken kan se
eller hora nagot i och omkring sammantradet. Det aligger 4ven den som ansluter pa distans
att sakerstalla att ingen annan utrustning finns som kan spela in, kopiera eller 6verfora
information ifrdn sammantradet.



22, Sammantradesdeltagare bor anvinda kommunens kommunikationsutrustning for att
ansluta sig till sammantradet. Detta for att garantera att inga virus, trojaner eller 6vrig
skadlig programvara kan spela in, kopiera eller pa annat satt 6verféra information ifran
sammantradet.

God videoanslutning
23. Ledamot som deltar pa distans bor anvanda frontbelysning, sa som ett stort fonster eller
lampor, och inget ljus bakifran, samt undvika direkt solljus.

24. Ledamot som deltar pa distans bor befinna sig i ett stilla rum, halla sig sa stilla som
mojligt och minimera huvudrorelser.

25. Ett lampligt avstand mellan deltagare pa distans och kameran ar ca 1-2 meter.

Tekniska hjilpmedel
26. Ledamoter som deltar pa distans skall ha samma mdjligheter att begira ordet, replik
eller pa annat satt kommunicera som de ledaméter som ar pa plats.

27. Sker votering maste detta se pa ett sitt sa allas roster ar lika. Att sitta pa distans kan ge
ljudmaissiga nackdelar vid votering. Darfor bor detta genomforas pé alternativt satt.

Ordforandes ansvar vid sammantriade dar ledamot deltar pa distans
28. Under sammantriade med deltagare pa distans bor ordforande ansvara for att

. sakerstilla att ljud och bild ar i realtid,

. kontrollera att alla ar i bild,

. sakerstilla ljud- och bildkvalitet,

. verifiera att alla uppkopplingar fungerar,

. ledamoter talar nar de far ordet,

. bedoma nar ajournering bor ske, samt

. rakna antal avbrott som respektive deltagare pa distans har orsakat.

29. Med anledning av den 6kade mangden ansvar for ordférande vid sammantraden med
distansdeltagande finns risk for att ordférandes eller sekreterares primara arbetsuppgifter
eftersatts. For att sa inte ska ske och att rattssikerhet och den generella kvalitén pa
sammantriadet inte skall bli lidande, bor en extra funktion i form av en assistent medverka
under dessa sammantriaden. Assistenten kommer da bistd ordférande med ovan angivna
punkter.

Lan av datorer
30. Mojlighet finns att 1ana dator for ledamoter som har behov av det.



Tabell 1

Funktion Grénsvarde
Fordrojning (enkelvag) < 50ms
Fordrojning (RTT) < 100ms

Burst paketlorluster

<10% during any 200ms interval

Paketforluster

<1% during any 15s interval

Variation, Jitter

<30ms during any 15s interval

Fel ordning av paket

<0.05% out-of-order packets

Tabell 2
Tvo av samal Rekommenderad hastighet
yp nerladdning / uppladdning
Video samtal
(hog kvallitet) 500kbps / 500kbps
Group video
(3 deltagande) 2Mbps / 512kbps
Group video
(5 deltagande) 4Mbps / 512kbps
Group video
(7+ deltagande) 8Mbps / 512kbps
Tabell 3
Standard Signalstyrka SignalBrus Sékerhet
25 dB eller béttre Minst WPAvV1

IEEE 802a/g eller senare

-65dBm eller hogre




