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Sdhkoisen kokouksen toimintaohje

Sahkdiseen kokoukseen osallistutaan kunnan maaritteleman etayhteyden avulla osallistujan valitsemasta paikasta
kasin. Edellytyksena on, etta osallistujat ovat keskendan yhdenvertaisessa nako- ja daniyhteydessa (Kuntal 99 §), ja
etta kokoukseen osallistutaan vain sellaisesta paikasta ja sellaisilla kunnan maarittelemilld palveluilla, joissa salassa
pidettavat tiedot ja kokouksessa kaydyt keskustelut eivat ole ulkopuolisten kuultavissa, kopioitavissa tai ndhtavissa
(Hallintosaanto 78 ja 116 §).

Toimielimen puheenjohtaja padttaa pidetaankd kokous sahkdisend kokouksena.

Ohje sdahkoiseen kokoukseen osallistuvalle:

1. Sahkoiseen kokoukseen osallistuva liittyy omilla tunnuksillaan Mantyharjun kunnassa kaytdssa olevaan
kokousjarjestelmaan (CaseM), kuten paikan paalla pidettavissa kokouksissakin. Puheenvuorot pyydetdan
kokousjarjestelman kautta.

Ainestykset tapahtuvat myds kokousjarjestelméan kautta.

Tarvittaessa sihteeri voi kirjata adnia ja merkitd henkilon esteellisyyden.

2. Sahkoiseen kokoukseen osallistuva liittyy Mantyharjun kunnan Teams-videokokoukseen. Yksityiskohtainen ohje
videokokoukseen liittymisestd ja sen kdyttamisesta on liitteena.

Videokokoukseen liitytaan kyseisen kokouksen kalenterikutsun kautta. Kameran tulee olla paalld, kun osallistuja
kayttaa puheenvuoroa.

3. Sahkoiseen kokoukseen osallistuvan on kaytettava riittdvan vahvalla salasanalla salattua verkkoyhteytta.

4. Sahkoiseen kokoukseen osallistuvan tulee olla sellaisessa tilassa / huoneessa, etta kaytyja keskusteluja ja
kokousjarjestelmassa esitettyja tietoja eivat muut henkilot voi kuulla, kopioida tai nahda. Sahkoiseen kokoukseen
osallistuva sitoutuu osallistumaan kokoukseen vain sellaisesta tilasta, joka on edelld kuvatun mukaisesti
tietoturvallinen.

5. Mikali séhkoiseen kokoukseen osallistuva tarvitsee kokoustekniikkaan apua, han pyytda sita ensisijaisesti
tietohallinnosta tai sihteerilta. Jos osallistuja tarvitsee teknisen tukihenkilon, siitd on etukateen sovittava sihteerin ja
puheenjohtajan kanssa.

Tukihenkilon tulee sitoutua salassa pidettdvan ja luottamuksellisen tiedon sailyttdmiseen.

6. Sahkoisessa kokousmenettelyssa tulee noudattaa yleisia kokous- ja paatoksentekomenettelya koskevia
sadnnoksia ja hallintosadanndn maarayksia. Paatoksentekomenettely on sama kuin varsinaisessa kokouksessa. Erona
on vain se, ettd osallistujat eivat ole fyysisesti lasna kokouspaikalla.

7. Jos yhteydet ovat huonot ja osallistujia putoaa pois verkosta, kokous tulee keskeyttda ja kokousta voidaan jatkaa,
kun kaikki ovat taas mukana. Jos osallistuja ei saa itse yhteytta palautettua, hdnen tulee ottaa valittémasti yhteytta
kokouksen sihteeriin puhelimitse (044 7707 211). Jos yhteytta ei voida muodostaa, jasenelle on jarjestettava
kokoukseen sopiva tila kunnan toimesta tai han voi osallistua kokoukseen sihteerin kanssa samasta paikasta tai
kokoukseen kutsutaan varajasen.

8. Kokouksen aikana kokousjarjestelmaan saavat kirjautua ja videoyhteyden saavat ottaa vain ne, jotka osallistuvat
varsinaiseen kokoukseen tai esittelevat listalla olevia asioita.

Ulkopuoliset asiatuntijat osallistuvat kokoukseen asian ”selvityksen” ajan ja poistuvat videokokouksesta ennen
varsinaisen kasittelyn aloittamista.

My®ds esteellinen poistuu videokokouksesta sen asian kasittelyn ja padtoksenteon ajaksi, jossa hdan on esteellinen.
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9. Jos kokoukseen osallistuva poistuu kokouksesta kesken kokouksen, hanen on ilmoitettava poistumisesta
perusteluineen puheenjohtajalle ja sihteerille kirjallisesti joko kokousjdrjestelman tai sahkdpostin kautta.

Sovellettavat saddokset:
Kuntalaki 99 §, hallintosdanto 82 ja 120 §

Lisatietoja:

kunnanjohtaja Jukka Ollikainen, 040 779 7747, jukka.ollikainen@mantyharju.fi

hallinto- ja talousjohtaja Tuomo Penttinen, 040 522 905, tuomo.penttinen@mantyharju.fi
hallintosihteeri Arja Leppakumpu, 044 7707 211, arja.leppakumpu@mantyharju.fi

CaseM paakayttaja, tiedonhallintasuunnittelija Tuija Setala, 044 7707 210, tuija.setala@mantyharju.fi
IT-suunnittelija Kimi Kantola, 040 5077 265, kimi.kantola@mantyharju.fi
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