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Inledning

Verksamhetens behov styr arbetet och maéjlighet att arbete fran distans. For vissa grupper
inom kommunal verksamhet ar distansarbete fullt méjligt, andra magjligt till viss del medan
det for de flesta yrkesgrupper inte tillampligt med ett distansarbete.

Grunden ar att respektive chef tillsammans med sin medarbetare avgér om mojlighet finns
att arbeta pa distans. Det ar verksamhetens behov och arbetsuppgifternas karaktar som
avgor om det ar magjligt. Distansarbete kan tillampas dar det innebar bibehallen eller 6kad
effektivitet och produktivitet.

Majligheten till distansarbete ar olika beroende pa medarbetarens arbetsuppagifter.
Enhetschef beslutar om distansarbete ar lampligt.

Distansarbete bygger pa ett dmsesidigt fortroende mellan chef/verksamhetsansvarig och
berérda medarbetare. Det ska vara frivilligt och forutsatter att bade chef och medarbetare
ar overens. For att fa framgang med denna arbetsform ska man tillsammans definiera mal
for arbetet, hur arbetet skall redovisas och hur resultatet skall féljas upp.

Syftet med det har dokumentet ar att vagleda medarbetare och chefer till
overenskommelser om distansarbete som blir positiva for bade verksamhet och
medarbetare.

Definitioner

Huvudarbetsplatsen= den plats som utgor arbetstagarens normala geografiska plats hos
arbetsgivaren. Definieras ofta i anstallningsavtalet.

Distansarbete = allt arbete utanfor huvudarbetsplatsen.
Tillfalligt distansarbete = tillfalligt arbete hemifran eller pa annan plats.

Regelbundet distansarbete = arbete fran annan fast plats an huvudarbetsplatsen minst
en dag i veckan, reglerat i ett avtal mellan arbetsgivare och arbetstagare.

Distansarbetsplats = fast arbetsplats pa annan plats an huvudarbetsplatsen dar
arbetstagaren kontinuerligt utfér arbete minst en dag per vecka (vanligen hemifran).

Vad galler vid tillfalligt distansarbete?

Vid tillfalligt distansarbete arbetar medarbetaren till storsta del pa huvudarbetsplatsen.
Tillfalligt distansarbete kan utféras pa olika platser och innebar att arbetsgivarens
mojlighet att kontrollera arbetsmiljon ar begransad. Medarbetaren har darfor ett stort
egenansvar kring beddmning om arbetsplatsen ar bade majlig och lamplig.
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Vad galler vid regelbundet distansarbete?

Arbetstid och franvaro

Arbetstiden vid distansarbete ar reglerad i arbetstidslagen, allmanna bestammelser (AB)
och eventuella lokala avtal. Den som arbetar pa distans foljer alltsa de ordinarie
arbetsvillkoren. Arbetstidens omfattning och férlaggning regleras i dverenskommelsen
mellan chef och medarbetare. Det ar arbetsgivaren som beslutar om arbetstidens
férlaggning, antalet dagar och vilka dagar distansarbete sker.

Samma arbetstidsregler och flextidsredovisning galler som vid arbete pa arbetsplatsen.
Tid registreras pa samma satt som vid arbete pa huvudarbetsplatsen. Uppstar det fragor
om situationer nar medarbetaren arbetar hemifran eller pa annan plats, ska narmaste chef
hantera fragan.

Eventuell sjukfranvaro, vard av sjukt barn och 6vriga ledigheter ska anmalas enligt
kommunens gallande rutiner.

For- och nackdelar med distansarbete

Distansarbete staller andra typer av krav pa ledning, arbetsmiljé och gransdragning mellan
arbete och privatliv. Forskningen kring omradet pekar pa att fordelarna kan vara bade
hogre produktivitet och livskvalité. Medarbetaren ges majlighet att anvanda sin tid mer
effektivt, vilket kan leda till bade effektivisering av verksamheten, battre arbetsmiljé och
livssituation fér medarbetarna.

Medarbetare kan fa magjlighet att enklare kunna férena arbetsliv och privatliv. Det ar aven
en viktig del i att vara en attraktiv arbetsgivare att kunna erbjuda distansarbete delar av
arbetstiden samt att den geografiska platsen inte direkt behdver styra val av kompetens.

Nackdelarna ar att det blir svarare med fysiska méten med medarbetare och att de
kvarvarande pa arbetsplatsen far ta storre del av uppdykande arenden, besék med mera.
Chefens mdjlighet till fysisk kontakt med och 6verblick dver verksamheten kan ocksa
begransas.

Det finns studier som pekar pa att om vi inte méter manniskor pa annat satt an via digitala
kanaler sa kan den psykiska halsan férsamras. Hur medarbetare upplever distansarbete
paverkas av flera faktorer sasom hur livs- och boendesituationen ser ut.

| och med detta kan det vara viktigt att tillsammans resonera kring de konsekvenser som
eventuellt kan uppsta, speciellt for de verksamheter som har externa kontakter.
Undersokningar visar att vad som uppfattas som positivt och negativt kring distansarbete
skiljer sig at fran individ till individ. Det innebéar att det ar viktigt att medarbetare och chefer
har en god kommunikation och ar éppna och lyhérda kring saval verksamhetens som
individuella behov.
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Tillganglighet

Medarbetarens tillganglighet regleras i 6verenskommelsen mellan arbetsgivaren och
arbetstagaren beroende pa medarbetarens arbetsuppgifter. Medarbetare ska vara nabar
via telefon och/eller mail pa arbetstid pa samma satt som vid arbete pa
huvudarbetsplatsen.

Medarbetaren ska delta pa arbetsplatstraffar, arbetsgrupper, konferenser, eller andra i
forvag planerade méten, utbildningstillfallen eller liknande pa samma villkor som 6vriga
medarbetare. Det ar viktigt att medarbetaren bibehaller sociala kontakter med narmsta
chef, arbetskamrater och arbetsplatsen.

For att sékerstalla att den I6pande verksamheten flyter pa, att det finns medarbetare
tillgangliga samt de medarbetare som fysiskt befinner sig pa arbetsplatsen inte far extra
arbetsuppgifter, behdver en nara dialog féras mellan narmaste ansvariga chef och
medarbetaren.

Arbete pa annan plats an ordinarie arbetsplats, ska meddelas till narmste chef, kollegor
och arbetsplatsen.

Begransningar

Forutsatt att medarbetaren har arbetsuppgifter som lampar sig val for distansarbete sa
kan narmaste chef fritt bevilja distansarbete under éverenskommen tid, med féljande
undantag:

e Medarbetare maste vid behov kunna instélla sig pa arbetsplatsen inom en skalig
tid, baserat pa medarbetarens bostadsort. Kostnad for att stalla in sig pa
arbetsplatsen, bekostas av medarbetaren.

e Medarbetare ska arbeta pa sin ordinarie arbetsplats, nar chef alternativt
verksamhetens behov kraver det. Det kan t.ex. galla obligatorisk narvaro pa APT,
mdten eller andra arbetsmoment och arbetsuppgifter.

Arbetsmiljo

Chefen har ytterst ansvar for arbetsmiljon oavsett var arbetet utférs. Arbetstagaren ska
medverka i att skapa goda arbetsférhallanden bland annat genom att uppmarksamma och
rapportera risker. Riktlinjer, avtal och policys (som flexibel arbetstid och arbetsmiljéregler)
galler pa samma satt vid distansarbete som vid arbete pa huvudarbetsplatsen. Nar
medarbetare ska arbeta pa distans ar det viktigt att chefen och medarbetaren kommer
Overens om formerna for arbetet.

Arbetsutrymmet ska vara utformat och inrett sa att det ar lampligt ur arbetsmiljésynpunkt.
Vid arbete i det egna hemmet ansvarar medarbetaren for att iordningstalla
arbetsutrymmet i bostaden med hansyn tagen till detta. Kostnader for att stalla i ordning
ett arbetsutrymme i hemmet ansvarar saledes medarbetaren for.
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Undersokning och riskbedémning ska genomféras regelbundet utifran rutiner i det
systematiska arbetsmiljoarbetet. Utifran resultatet ska chef, skyddsombud och
medarbetare sedan gora en riskbedomning och féresla atgarder for att minimera eller ta
bort riskerna.

Forslag pa atgarder kan vara individuella atgarder for att skapa balans mellan arbete och
fritid, planerade pauser eller att ta med dataskarm, kontorsstol eller annan utrustning. Det
kan aven handla om atgarder kopplat till medarbetarens psykosociala situation
exempelvis maojlighet till kollegialt stéd eller samvaro, relationsbyggande, handledning
eller férebyggande rehabilitering.

Vad som galler kring detta regleras i Arbetsmiljlagen samt i AFS 2020:2 Arbetsplatsens
utformning samt i AFS 2015:4 Organisatorisk och social arbetsmiljo. Vidare lagstiftning
och praxis kommer med all sékerhet att utvecklas i och med att distansarbete med storsta
sannolikhet varfér framtida bevakning av omradet ar viktigt.

Forsakring vid distansarbete

Vid hemarbete galler arbetsskadeférsakringen (TFA-KL). Det forekommer dock ett nagot
svagare skydd an vid skador som sker pa arbetsplatsen. Anledningen till det ar att
arbetsgivaren inte har nagot inflytande pa eventuella skaderisker i medarbetarens hem
eller pa annan plats. Till skillnad fran arbete pa arbetsplatsen kravs att olycksfallet har ett
direkt samband med det arbete som ska utféras.

Med det menas att medarbetaren har skadat sig i samband med att hen utfér sina
arbetsuppgifter. Om medarbetaren till exempel skadar sig nar hen kokar kaffe i koket
raknas det inte som ett arbetsolycksfall, &ven om det sker under faststalld arbetstid.

Las mer om forsakringsskydd gallande jobba hemifrdn pad SKR:s webbsida

Utrustning

Endast den av arbetsgivaren tillatna utrustning far anvandas fér uppkoppling mot
arbetsgivaren. Arbetsgivaren, tillsammans med medarbetaren, ansvarar for att maskiner
och utrustning som lamnas till medarbetaren ar betryggande ur arbetsmiljésynpunkt.
Arbetsgivaren ansvarar enbart for forlust av eller skada pa utldmnad utrustning for
distansarbete. Arbetsgivaren ersatter inte 6vrig skada som medarbetarens hemférsakring
inte ersatter, exempelvis vid brand.

Medarbetaren ansvarar for forlust och/eller skada pa den utldmnade utrustningen som
fororsakats av grov oaktsamhet. Medarbetaren forbinder sig att omgaende anmala
uppkommen forlust eller skada pa utrustning till arbetsgivaren. Kostnad for
internetanslutning och elektricitet belastar medarbetaren, savida inte annat har
Overenskommits.


https://skr.se/skr/covid19ochdetnyacoronaviruset/arbetsgivaresansvar/fragorochsvaromarbetsgivaresansvar/forsakringsskyddpension.33242.html

Mobler, kontorsmaterial, forbrukningsmaterial och liknande

Utifran Skatteverkets regler formansbeskattas inte medarbetare i det arbetsgivaren
ansvarar for att medarbetaren ska ha tillgang till avseende den utrustning som behdvs for
att genomfoéra sitt arbete, da inledningsvis kopplat till huvudarbetsplatsen. Dialogen kring
arbetsplatsen pa distans bor saledes ocksa ske mellan chef och medarbetare for att hitta
den basta I6sningen.

| vissa fall kan exempelvis skarm, stol eller annan utrustning lanas hem. Lan ska
dokumenteras i dverenskommelsen for distansarbete under 6vriga villkor.

Las mer pa skatteverket.se

IT-sakerhet och skyddsfragor

Samma grad av informationssékerhet som vid ordinarie arbetsplats ska kunna garanteras
vid distansarbete. Vid distansarbete ar medarbetaren ansvarig for att information skyddas
och att nagon obehorig inte far atkomst till den. Dator ska inte lamnas olast eller utan
uppsikt. Medarbetaren har aven skyldighet att direkt anmala risk for
informationslackage/personuppgiftsincident. Medarbetaren ska erhalla det sékerhetsstod
som behdvs. For atkomst till kommunens natverk kravs teknik och behdérigheter enligt
kommunens standard.

Hantering av handlingar

Offentlighetsprincipen jamte sekretesslagen galler aven for distansarbete. Hanteringen av
allmanna handlingar ska vid distansarbete ske med samma kvalitet och sdkerhet som
hanteringen vid huvudarbetsplats. Alla allmanna handlingar, inkomna saval som
upprattade ska diarieféras och finnas tillgangliga fér allmanheten i enlighet med ordinarie
rutiner pa forvaltningen. Sekretessbelagd information far inte férvaras eller skrivas ut pa
distansarbetsplatsen. Ingen utomstaende far ges tillfélle att ta del av sekretessbelagda
uppgifter.

Skriftlig overenskommelse

For att fortydliga arbetssatt framat kan chef och medarbetare gor en skriftlig
Overenskommelse. Chef beddmer om en 6verenskommelse behdver skrivas med
berdrd/berérda medarbetare. Blankett for dverenskommelse finns framtagen, ”Skriftlig
individuell 6verenskommelse géllande distansarbete”. Overenskommelsen kan upphéavas
med en uppsagningstid pa tva veckor. Overenskommelse om distansarbete bor gélla fér
hogst ett ar i taget och kunna avslutas i fortid av medarbetaren eller chefen. Om
férlangning av 6verenskommelsen ska goras bor en gemensam utvardering goras for det
fortsatta staliningstagandet. Aven medarbetaren har majlighet att via sin ndrmsta chef
begara tecknande av 6verenskommelse.
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Oavsett om det finns en dverenskommelse sa ar dialogen i det dagliga arbetet viktigt for
att skapa tydlighet angaende vad som férvantas av bade medarbetare och chef.

Chef och medarbetare behdver noggrant diskutera samtliga aspekter av distansarbete
och aven Iépande utvardera hur arbetet fungerar. En mer formaliserad uppféljning
genomférs i samband med det arliga medarbetarsamtalet.



