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Anvisningar vid distansarbete

Arbetslivet utvecklas i snabb takt och vi behdver hitta nya vagar att navigera i ett forandrat
samhélle. Det finns stora mojligheter for oss att dra lardom av hur bland annat digitaliseringen
kan underlatta och forstarka vart arbete framover. Genom vara digitala arbetssatt kan vi 6ka
var effektivitet och flexibilitet. Dessa erbjuder &ven ett alternativ till manga av vara vanliga
fysiska moten och vara olika malgrupper — brukare, kunder, vardnadshavare,
kommunmedborgare, osv. Det finns manga vinster och fordelar med digitala arbetssatt men vi
behdver och vi vill dven moétas fysiskt, det handlar om att hitta sétt att aterskapa och fornya
sociala samlingspunkter bade digitalt och fysiskt.

Som stdd i att &terskapa och fornya métesplatser och nya arbetssitt har Osthammars kommun
tagit fram fem digitala principer som utgangspunkt och forhallningssatt for ett digitalt
arbetsliv. Forutom den ¢kade flexibiliteten som kan underlatta ett hallbart arbetsliv ar
principerna och distansarbete aven ett led i att bidra till vart hallbarhetsl&fte rérande en
fossilfri arbetspendling och moteskultur. Det digitala arbetet innebér ocksa papperslosa
processer som minskar var miljépaverkan. Principerna kompletteras med ”Anvisningar vid
distansarbete”, ”Checklista infor 6verenskommelse om distansarbete” samt
”Overenskommelse om distansarbete” som beskriver tydliggoranden och vad som behéver
sékerstéllas for ett val fungerande distansarbete. Detta i syfte att skapa samsyn och undvika
missforstand. Anvisningarna bygger pa det centrala kollektivavtalet med grund i det
europeiska ramavtalet om distansarbete.

Syfte

Som ett led i att vara en attraktiv arbetsgivare, framja var kompetensforsorjning och skapa en
flexibel arbetsplats har Osthammars kommun tagit fram Principer for digitalt arbete” och
”Anvisningar vid distansarbete”. Syftet med anvisningar for distansarbete &r att tydliggora
vad som &r distansarbete och vem som ansvarar for vad. De ska ocksa hjalpa bade chef och
medarbetare att komma ihdg det som behdver gas igenom innan Gverenskommelsen
undertecknas. Anvisningarna bidrar aven till att alla anstéllda behandlas lika i fragor om
distansarbete samt forklarar vilka forsékringar och regelverk som galler.

Skriftlig verenskommelse

En skriftlig 6verenskommelse kravs for distansarbete som sker med regelbundenhet. Chefen
ska alltid beddma om arbetsuppgifterna lampar sig for distansarbete och ta stallning till hur
évrig verksamhet paverkas innan beslut fattas om 6verenskommelse.
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Distansarbete som kraver dverenskommelse

Arbetsgivarens fysiska arbetsplats utgér huvudarbetsplatsen. Med distansarbete menas arbete
som den anstallde gor pa annan plats an huvudarbetsplatsen. Som utgangspunkt &r
distansarbete forlagt till medarbetarens hem men arbetet kan ocksa utféras pa annan plats.

| organisationen hor distansarbetsplatsen till den organisatoriska enhet dér den anstéllde har
sin anstéllning.

En 6verenskommelse kan tecknas for max 12 manader at gangen. Om medarbetaren eller
arbetsgivaren begar det kan éverenskommelsen brytas med en veckas uppsagningstid och
medarbetaren atergar till huvudarbetsplatsen. Oavsett 6verenskommelse sa ska medarbetaren
med kort varsel, och allra senast 12 timmar efter att arbetsgivaren meddelat, kunna instélla sig
pa angiven arbetsplats vid behov.

Enstaka tillfallen — arbete pa distans:

Distansarbete vid enstaka tillfallen under aret behdver inte regleras i en dverenskommelse.
Med enstaka tillfallen menas nar den anstallde nagon timme eller nagon dag i manaden utan
regelbundenhet tar med sig arbete for att arbeta pa annan plats. Max antal
distansarbetstillfallen utan att behova regleras i en dverenskommelse &r tre dagar per manad.

Nar forutsattningar inte finns for 6verenskommelse
Overenskommelse ska inte ingas om forutsattningar saknas. Det vill sdga om:

- Grundforutsattningar for distansarbete inte finns.

- Nar medarbetarens prestation inte motsvarar férvantningar.

- Medarbetaren 6vertrader befintliga rutiner, anvisningar eller éverenskommelser.
- Arbetsmiljon pa distans ar otillfredsstallande.

- Distansarbetet paverkar arbetsgruppen, kollegor eller verksamheten negativt.

- Kommunen andrar inriktning avseende arbete pa distans.

Befintlig dverenskommelse kan sagas upp nagot av ovanstaende hander.

Grundlaggande villkor for distansarbete

Att tanka pa infor dverenskommelse om distansarbete

Infor en enskild dverenskommelse om distansarbete behdver det vara tydligt vad som géller
bade for medarbetaren och for arbetsgivaren. Det ar viktigt att tillsammans prata om
forutsattningarna for distansarbete, vilka arbetsuppgifter som kan utforas pa distans och vad
medarbetaren behdver for att distansarbetet ska fungera ar exempel pa fragor som behéver
klargoras.
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Verksamhetens behov och arbetsuppgifternas karaktar avgér om det ar lampligt att arbeta pa
distans samt i vilken omfattning. Det ar frivilligt for medarbetare men ska vara till nytta for
bade medarbetare och arbetsgivare. Distansarbete omfattar normalt en del av arbetstiden. Det
ar upp till respektive chef att avgora i vilken utstrdckning och omfattning det ar mojligt med
distansarbete pa arbetsplatsen. | chefens analys av distansarbete for en enskild medarbetare
bor konsekvenser for kollegor, samarbetet och verksamheten finnas med.

Dialog och 6verenskommelse
| dialog med sin chef kan medarbetaren lyfta 6nskemal och behov av distansarbete.

» Chefen gor en individuell beddmning av den planerade distansarbetsplatsen och det
flexibla arbetssattets paverkan pa respektive medarbetares arbetssituation.

« Chefen och medarbetaren ska vara 6verens om att distansarbete &r mojligt, i vilken
omfattning det ska ske, hur arbetet ska utféras och féljas upp. Ytterst beslutar chefen
om en 6verenskommelse ar aktuell. Det ar inget som den enskilde medarbetaren kan
bestamma sjalv.

*  Chef och medarbetare gar gemensamt igenom ’Checklista infor 6verenskommelse om
distansarbete” innan en 6verenskommelse gors for att gemensamt underséka om
forutsattningar for distansarbete finns.

« Folj kontinuerligt upp hur distansarbetet fungerar (samarbeten, arbetsmiljo, sociala
kontakter etc.). Efter cirka sex manader ska en djupare uppféljning och riskbedémning
goras for att folja upp eventuella arbetsmiljorisker, och darefter regelbundet,
exempelvis en gang per ar vid medarbetarsamtal. Anvéand Prevents Checklista vid
distansarbete (individuell).

Nar och var samt likvardigt deltagande

Nar och var du jobbar nagonstans beror pa vad du jobbar med, vem du jobbar med och vilka
du finns till for. | vissa situationer ar det viktigt att fysiskt narvara pa plats. Arbetsuppgifter
som till exempel kréaver kreativitet, beslutsfattande, utbyte av tankar och idéer kan passa battre
pa arbetsplatsen an i digital form.

Chef och medarbetare behdver samtala om vilka arbetsuppgifter och méten som passar att
genomforas pa distans respektive arbetsplatsen. Ytterst beslutar chefen om det finns olika
uppfattningar kring det. Fysiska méten med allmanheten och andra externa parter far inte ske i
hemmamilj6. Det &r upp till respektive métesorganisator att bestdmma vilken motesform
(digitalt, fysiskt eller hybridmote) som ar mest lamplig for det aktuella motet. Det ar viktigt
att alla har mojlighet att delta i arbetet och narvara pa samma villkor oavsett var man befinner
sig. Tillsammans skapar ni strukturer och arbetsformer som inkluderar samt mojliggor sociala
interaktioner.

Medarbetaren forvantas vara tillganglig pa liknande sétt som vid huvudarbetsplatsen. Chef
och medarbetare kommer 6verens om hur medarbetaren kan nas av till exempel kollegor och
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externa kontakter. Om behov uppstar av fysisk narvaro pa arbetsplatsen innebér det att
medarbetaren kan behdva dka till huvudarbetsplatsen med kort varsel.

Arbetsmiljo och arbeta hallbart

Narmaste chef har ansvar for arbetsmiljon dven om arbetet sker pa distans. Lagar, foreskrifter,
policys, rutiner och anvisningar om arbetsmiljo géller oavsett om arbetet utfors pa
huvudarbetsplatsen eller pa annan plats. Medarbetaren har ansvar att bidra till en god
arbetsmiljo oavsett om arbetet utfors pa huvudarbetsplatsen eller pa annan plats. For att vi ska
halla i langden behover vi ocksa ta eget ansvar for var halsa och valmaende genom att
tillampa ett hallbart arbetssatt utifran arbetets krav och forutsattningar. En del i att skapa en
hallbar arbetssituation handlar om likvardigt deltagande och god digital motesetik oavsett om
man deltar i arbetet pa plats eller pa distans. Det handlar om vara beteenden, professionalitet
och utférande.

Medarbetarens ansvar innebar att bry sig om sin egen hélsa och vara uppmarksam pa hur
kollegor mar, att lyfta friskfaktorer och patala risker, félja givna foreskrifter och iaktta den
forsiktighet som behdvs for att forebygga ohalsa och olycksfall. Om olyckor (arbetsskador)
eller tillbud intraffar under distansarbete ska det rapporteras till arbetsgivaren pa samma sétt
som vid huvudarbetsplatsen.

En god arbetsmiljo innefattar att utrustning och arbetsmaterial ska vara vél fungerande. Vid
behov och i dialog ska arbetsgivaren fa tilltrade till distansarbetsplatsen for att sakerstalla att
den ar &ndamalsenlig, ergonomisk och att sakerheten ar god. Det ar ocksa viktigt att bade
chefen och medarbetaren for en kontinuerlig dialog om gransdragning mellan arbete och
fritid. Skyddsombudet ska ges mojlighet att utfora sitt uppdrag dven kopplat till
arbetsmiljofragor som ror distansarbete och distansarbetsplatser.

Tekniska forutsattningar, sdkerhet och utrustning

Distansarbetsplatsen ska utformas sa att den framjar medarbetarens hélsa. Den utrustning som
medarbetaren normalt forfogar 6ver sdsom béarbar dator, mobiltelefon, datormus, och headset
kan lanas hem. Stol och skrivbord bekostas av medarbetaren. | dialog med narmsta chef kan
det finnas majlighet att Iana hem ergonomiskt tangentbord, kontorsstol och bildskarm. Den
utrustning som tillhor arbetsgivaren och som lanas ut till medarbetaren ska anges i
overenskommelsen. All utrustning ska efter distansarbetets eller anstallningens upphdrande
lamnas tillbaka, da all utrustning ags av arbetsgivaren (Skatteverkets regler). Medarbetaren &r
inte ansvarig for utrustningen vid till exempel stéld men ska ta hand om den med normal
forsiktighet. Medarbetaren far inte anvanda utrustningen for privat bruk eller tillata andra att
anvénda utrustningen.

Medarbetaren och arbetsgivaren ar bada ansvariga for att félja kommunens riktlinjer och
regler for IT- och informationssékerhet. Detta gors bland annat genom att anvénda
kommunens sakerhetslosning VPN nar arbete utfors pa annat stalle an i kommunens lokaler.
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For att kunna utfora arbete pa distans kravs en god och saker internetuppkoppling. Det &r
medarbetarens ansvar att tillse och bekosta en god och séker internetuppkoppling vid
distansarbete. Det ar ocksa medarbetarens ansvar att se till att arbetsmaterial som hanteras pa
distansarbetsplatsen forvaras betryggande, i synnerhet sekretessbelagda- och personuppgifter.
Vissa arbetsuppgifter bor inte utforas pa distansarbetsplatsen, till exempel arbetsuppgifter som
kan riskera enskildas integritet eller dar 1T-sakerheten inte kan uppfyllas. Sekretessbelagd
information far inte forvaras eller skrivas ut pa distansarbetsplatsen. Ingen utomstaende far
ges tillfalle att ta del av sekretessbelagda- och personuppgifter. Viktigt att tdnka pa vid
distansarbete &r att dator placeras dar insyn fran andra personer undviks samt att om sa kravs
undvika eventuell 6verhorning fran andra.

Arbetsgivaren betalar inte ersattning till medarbetaren for arbetsutrymme i bostaden, hyra av
lokal, kostnader for elektricitet, internetuppkoppling eller andra liknande kostnader.

Forsakringar vid distansarbete

Lagen om arbetsskadeforsakring omfattar alla anstallda oberoende av var arbetet utfors.
Arbetsgivarens arbetsskadeforsakring TFA-KL galler dven vid distansarbete men ar mer
restriktiv an vid arbete pa huvudarbetsplatsen. Férsakringen géller om skadan har direkt
samband med arbetet. Daremot géller forsakringen inte nar man skadar sig i hemmet i storsta
allmanhet. En skriftlig 6verenskommelse som styrker att arbete har utforts pa distans okar
tryggheten for medarbetaren att fa mojlighet till ersattning for arbetsskada som intréffat pa
distansarbetsplatsen. Forsakringen kan ocksa galla vid tillfalligt distansarbete utomlands. Da
kravs att arbetet ar hogst tillfalligt, max tva veckor, samt 6verenskommet med chef. For
information om arbetsskadefdorsékringen, 1as mer pa afa-forsakring.

Arbetsgivaren har inte mojlighet att forsékra distansarbetsplatsen, detta innebar att det ar svart
att forutsaga hur eventuella skador pa annat &n arbetsgivarens egendom ska hanteras.
Distansarbete forutsatter att medarbetaren har en egen hemforsékring eller motsvarande for
den plats d&r distansarbete sker. Innan distansarbete inleds behdver medarbetaren forsakra sig
om att hen har ratt forsakringsskydd, exempelvis hemforsékring eller drulleférsékring, for
platsen for distansarbete. Medarbetaren ansvarar for att gora vad hen kan for att minska risken
for skada pa distansarbetsplatsen, till exempel sékerhet vid laddning av dator och
mobiltelefon. Arbetsgivaren har samma ansvar for skada eller férlust av utrustning som tillhor
arbetsgivaren oavsett distansarbetsoverenskommelse eller ej.

Lagar, foreskrifter, kollektivavtal, policys, rutiner och anvisningar galler oavsett
om arbetet utfors pa distans eller gj

Lagar, foreskrifter, policys, rutiner och anvisningar géller oavsett om arbetet utfors pa
huvudarbetsplatsen eller pa annan plats.

Offentlighetsprincipen, kommunallagen, GDPR och sekretesslagen galler &ven de vid
distansarbete. Hanteringen av allménna handlingar ska ske med samma kvalitet och sakerhet


https://www.afaforsakring.se/privatperson/arbetsskadeforsakring/fragor-och-svar---arbetsskadeforsakring/jobba-hemifran/

CIeE] OSTHAMMARS
KOMMUN
- €N DEL AV RoSLAGEN
Beslutat av HR-chef, 2022-02-04

som pa den ordinarie arbetsplatsen. Alla allménna handlingar, inkomna savél som uppréttade
ska diarieforas i enlighet med dokumenthanteringsplanen. Posthantering ska ske till och fran
huvudarbetsplats.

For mer information om informationssakerhet, allmanna handlingar, GDPR etc. hanvisas till
kommunens dvriga riktlinjer och policys.

Riktlinjer, regler och rad for allmanna handlingar
http://www.osthammar.se/sv/dokument/riktlinjer/riktlinjer-regler-och-rad-for-allmanna-

handlingar/
Riktlinjer for informationssikerhet inom Osthammars kommun

http://www.osthammar.se/sv/dokument/riktlinjer/riktlinjer-for-informationssakerhet-inom-
osthammars-kommun/

GDPR och dataskyddsarbete
https://ines.osthammar.se/service-support-och-stod-i-arbetet/gdpr-och-dataskyddsarbete2/

Né&tverksmappsrutin
https://ines.osthammar.se/service-support-och-stod-i-arbetet/natverken-p-0-g-och-
h/natverksmapprutin/

Arbetstid, ledigheter, sjukdom

For distansarbete géller samma regler om arbetstid, ledighet och sjukdom som for
huvudarbetsplatsen.

Tjanstestalle, skattelagstiftning och ersattningar

Din huvudarbetsplats utgor alltid ett tjanstestélle. Vid distansarbete utgér aven din
distansarbetsplats ett tjanstestalle sa som det avses i Allmanna bestammelser (AB). Mellan
tjanstestallen utgar inte fardtidsersattning, enligt § 24 AB. Inte heller erséttning for faktiska
resekostnader eller traktamenten utgar. Avsikten ar att arbetsgivaren inte ska belastats av
nagra merkostnader med anledning av en distansarbetséverenskommelse.

Den anstéllde behdver inte betala formansskatt for den utrustning som arbetsgivaren lanar ut
till distansarbetsplatsen. For att detta ska galla kréavs att utrustningen bara anvands till
distansarbetet och att den &r nédvandig for att jobba pa distans.

Enligt skattelagstiftningen sa paverkar omfattningen av distansarbetet var tjanstestéllet finns
(enligt skattelagstiftningens definition). Om distansarbete erbjuds mer an halva arbetstiden,
kommer distansarbetsplatsen att bli tjanstestalle enligt skattelagstiftningen. Arbetsgivarens
avsikt dr inte att paverka skattelagstiftningens bedémning.
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Uppféljning

Uppfdljning av hur distansarbetet fungerar for medarbetaren ar viktigt. Det gors vid
individuella regelbundna samtal mellan chef och medarbetaren. Uppféljning av
distansarbetets paverkan pa arbetsgruppen sker till exempel vid skyddsrond.



