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Keminmaan kunta

Sähköisen kokouskäytännön ohje
1. Kokouskutsu
Puheenjohtaja tai hänen estyneenä ollessaan varapuheenjohtaja päättää kokouksen käytänteet (mm. miten kokoukseen osallistutaan), antaa kokouskutsun ja muistuttaa, että koneet on tarkistettu ja ne toimivat. Ohje koskee sekä kokonaan sähköistä kokousta että hybridikokousta.
2. Sähköisten kokousten toteuttaminen
Sähköinen kokous toteutetaan Skype- tai Teams -kokouksena, joissa on kuntalain edellyttämä yhdenvertainen näkö- ja ääniyhteys. 

3. Kokousmateriaalin jakaminen

Kokousmateriaali jaetaan samalla tavalla kuin fyysisissä kokouksissa. 
4. Sähköiseen kokoukseen osallistuminen
Jäsen vastaa siitä, että osallistuu kokoukseen paikasta, jossa suljetun kokouksen keskustelut eivät kuulu ulkopuolisille. Jos jäsenellä ei ole tällaista kokouspaikkaa (esim. kotona), kunta varaa tilan, josta voi osallistua kokoukseen. Sähköiseen kokoukseen kirjaudutaan sukunimi etunimi – muodossa. 

5. Välineet 
Luottamushenkilöt osallistuvat sähköiseen kokoukseen luottamustoimen hoitamiseen annetulla koneella/tabletilla. Luottamushenkilö voi käyttää kokouksiin osallistumisessa myös omaa konettaan, kunhan tietoturva on omassa laitteessa asianmukaisella tasolla. 

6. Puheenvuorot
Puheenvuorot pyydetään chatin tai keskustelun kautta, ei huutamalla, jotta puheenjohtajalla on edellytykset johtaa puhetta. 
Puheenvuoroissa jäsenen tulee näkyä yhdenvertaisesti kaikille. Kamera ja mikrofoni tulee olla päällä, kun käytetään puheenvuoroa. Muuten niitä pidetään kiinni.  
Jos kamera ei ole päällä, puheenvuoroja ei hyväksytä, vaan ne evätään.

7. Esteellisyyden toteaminen

Esteellisyydestä ilmoitetaan pyytämällä puheenvuoro ja kertomalla esteellisyys perusteluineen. Kokouksesta poistutaan katkaisemalla Skype- ja tai Teams –yhteys. 

8. Äänestyksen tai vaalin suorittaminen
Äänestykset suoritetaan nimenhuutoäänestyksenä (kunnassa ei ole sähköistä kokousjärjestelmää). Vaali siirretään fyysisesti järjestettävään kokoukseen.

9. Salainen kokousmateriaali
Sähköisissä kokouksissa ei käsitellä salaisia pykäliä, koska kunnassa ei ole siihen soveltuvaa järjestelmää.
10. Yhteys katkeaa
Jos henkilö putoaa pois kokousyhteydestä, kokous tulee keskeyttää ja kokousta voidaan jatkaa, kun kaikki ovat taas mukana. Kokouksen jatkuessa tarkistetaan osallistujat. 
Mikäli varsinaisen jäsenen mukaantulo kokoukseen takaisin ei enää onnistu, voidaan harkita varajäsenen kutsumista.

11. Tekninen tuki
Esittelijä huolehtii, että kokoukseen on saatavilla tekninen tuki.

12. Pöytäkirjan tarkastaminen etänä
Päätös kirjataan ja julkiluetaan kokouksessa. Pöytäkirja tarkastetaan sähköpostin välityksellä. Pöytäkirjan tarkastajat varmentavat kirjallisesti sähköpostilla, että pöytäkirja vastaa kokouksen kulkua. Pöytäkirjan etusivulle merkitään, onko jäsen osallistunut kokoukseen paikan päällä vai Skype tai Teams –yhteyden välityksellä. 

Pöytäkirja voidaan tarkastaa myös Skype- tai Teams –yhteyden välityksellä järjestetyssä erillisessä pöytäkirjantarkastustilaisuudessa. 

13. Valtuuston kokoukset
Valtuuston kokoukset ovat julkisia, joten yleisöllä tulee olla mahdollisuus seurata kokousta. 
Kokouskutsun antaa valtuuston puheenjohtaja tai hänen estyneenä ollessaan varapuheenjohtaja. Kokouskutsussa mainitaan, että kyseessä on sähköinen kokous ja ilmoitetaan verkko-osoite sekä tila, jossa yleisö voi seurata kokousta. Kokouskutsussa mainitaan, jos osa kokousasioista käsitellään suljetussa kokouksessa.
14. Kokouspalkkiot

Kokouspalkkiot maksetaan kunnan hallintosäännön § 157 mukaan. 

15. Matkakustannusten korvaaminen

Matkakustannukset korvataan kunnan hallintosäännön § 165 mukaan. Jos sähköisessä kokouksessa ei synny todellisia matkakustannuksia, ei niitä korvata. 

