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[bookmark: _GoBack]Checklista inför överenskommelse om distansarbete
Checklista inför överenskommelse om distansarbete fungerar som ett stöd för chef och medarbetare att komma ihåg det som behöver samtalas om samt komma överens om innan överenskommelsen undertecknas. Checklistan utgår från arbetsmiljölagstiftningen och regelverk kring arbetsplatsens utformning. Det är alltid närmaste chef som har ansvar för arbetsmiljön även om arbetet sker på distans. 
Om distansarbetet innebär en stor förändring för arbetsplatsen (till exempel att många börjar jobba på distans samtidigt eller att det innebär stor påverkan på arbetsmiljön och arbetssätt) är det klokt att göra en riskbedömning tillsammans med skyddsombud. Använd mallen Riskbedömning inför förändring som finns i KIA. 
Arbetsplatsens utformning (kontorsarbete)
Arbetsplatsen ska vara ergonomiskt utformad och lämplig för det aktuella arbetet. För mer information se AFS 2020:1 Arbetsplatsens utformning, AFS 2012:2 Belastningsergonomi och AFS 1998:5 Arbete vid bildskärm. 
Om en fråga inte är aktuell, hoppa över frågan. 
☐ 	Det finns ergonomisk stol.
☐ 	Det finns skrivbord anpassat för arbete.
☐ 	Det finns lämplig arbetsbelysning, både allmänbelysning och platsbelysning.
☐ 	Luftkvaliteten upplevs som god.
☐ 	Arbetsplatsen har lämplig utrustning, så som bildskärm, tangentbord, mus mm. 
☐ 	Medarbetare har tillgång till toalett, matrum och plats för vila.
☐ 	Medarbetare har koll på nödutrymning och första hjälpen. 
☐ 	Medarbetare och chef har kommit överens om på vilket sätt chefen har tillträde till distansarbetsplatsen för att hen ska kunna fullgöra sitt arbetsmiljöansvar. 
☐ 	Både chef och medarbetare bedömer arbetsplatsen som lämplig för distansarbete.
Arbetssätt och arbetsuppgifter
Chefen och medarbetaren har haft dialog om: 
Arbetsuppgifter
☐ 	Att arbetsuppgifterna är lämpliga för distansarbete.
☐ 	Vilka arbetsuppgifter medarbetaren ska utföra.
☐ 	Vilka arbetsuppgifter medarbetaren inte ska utföra på distans.
Omfattning
☐ 	Giltighetstid för överenskommelsen.
☐ 	Om distansarbetet gäller för vissa fasta dagar varje vecka och i sådant fall vilka.  
☐ 	Att överenskommelsen om distansarbete kan brytas med en veckas uppsägningstid både på medarbetarens eller arbetsgivarens begäran.
Fysiska möten och närvaro på huvudarbetsplats
☐ 	Vilka fysiska möten och gemensamma aktiviteter där medarbetaren förväntas delta på arbetsplatsen.
☐ 	Hur ofta och när medarbetaren ska vara på av arbetsgivaren tillhandahållen arbetsplats.
☐ 	Oavsett överenskommelse så ska medarbetaren med kort varsel, och allra senast 12 timmar efter att arbetsgivaren meddelat, kunna inställa sig på angiven arbetsplats vid behov.
☐ 	Att fysiska möten med allmänheten och andra externa parter inte får ske i hemmamiljö.
Kommunikation och tillgänglighet
☐ 	På vilket sätt och när medarbetaren ska vara tillgänglig.
☐ 	Hur arbetsuppgifter och samarbeten ska fungera på distans. 
☐ 	Hur sociala kontakter med chef och kollegor ska upprätthållas.
☐	Hur medarbetaren hålls informerad om vad som händer inom organisationen.
☐	För distansarbete gäller samma regler om arbetstid, ledighet och sjukdom som för huvudarbetsplatsen. 
Stöd och uppföljning
☐ 	Vilket stöd medarbetaren är i behov av och kan förvänta sig att få (till exempel avseende arbetsledning, samarbete med kollegor, administrativt stöd och tekniskt stöd).
☐ 	Hur uppföljning, rapportering och utvärdering av arbetsuppgifter, resultat och arbetssituation ska ske.
☐ 	Vad som händer om uppföljning och utvärdering visar att distansarbetet inte fungerar tillfredsställande.
Tekniska förutsättningar
☐	Medarbetaren försäkrar att nätverk/wifi på distansarbetsplatsen är skyddat med lösenord och att kommunens säkerhetslösning med VPN används när arbete utförs på annat ställe än i kommunens lokaler.  
☐	Chefen har tydliggjort vilken service, support och försäkring av arbetsredskapen som arbetsgivaren erbjuder.
☐	Medarbetaren försäkrar att tillse och bekosta en god och säker internetuppkoppling vid distansarbete.
Övriga påminnelser
☐ 	Kom överens om hur ni kontinuerligt ska följa upp distansarbetet. Prevents checklista Distansarbete (individuellt) kan användas för en djupare uppföljning, lämpligt efter 6 månader och därefter regelbundet, exempelvis en gång per år vid medarbetarsamtal.  
☐ 	Arbetsgivare och skyddsombud ska beredas tillträde till distansarbetsplatsen vid behov. 
☐	Medarbetaren är medveten om att arbetsskadeförsäkring TFA-KL gäller vid arbete i hemmet, men bara om eventuell skada har direkt samband med arbetet.
☐	Om arbetsskada eller tillbud uppstår ska medarbetaren omedelbart rapportera det till arbetsgivaren via avvikelsesystemet KIA.
☐	Medarbetaren försäkrar att hen har rätt försäkringsskydd, exempelvis hemförsäkring eller drulleförsäkring, för platsen för distansarbete.
☐	Chef tydliggör för medarbetaren om tjänsteställe och att distansarbetsöverenskommelsens avsikt inte är att arbetsgivaren ska belastats av några merkostnader mot bakgrund av att arbetet utförs på distans.
☐ 	Chef och medarbetare har gått igenom vilka arbetsuppgifter som berörs av sekretess och hur detta ska hanteras så att känslig information inte kan komma i orätta händer.
☐ 	Chef och medarbetare har gått igenom att offentlighetsprincipen, kommunallagen, GDPR och sekretesslagen även gäller vid distansarbete och att hanteringen av allmänna handlingar ska ske med samma kvalitet och säkerhet som på den ordinarie arbetsplatsen.
☐ 	Medarbetarens hemadress ska inte användas för posthantering. All posthantering ska ske till och från huvudarbetsplatsen.




Översikt ansvarsfördelning vid distansarbete
	
	Arbetsgivare
	Anställd

	Att bedöma möjligheten till distansarbete om arbetstagaren så önskar
	X
	

	Att diskutera igenom förutsättningar för distansarbete och fylla i checklista
	X
	X

	Att bedöma lämplighet av distansarbete och fatta beslut som dokumenteras genom överenskommelse
	X
	

	Att ha en dialog om hur distansarbetet ska redovisas och följas upp
	X
	X

	Att årligen utvärdera distansarbetet i varje enskilt fall
	X
	

	Att utföra överenskomna arbetsuppgifter och följa gällande lagar, rutiner, riktlinjer och policys t.ex. rutiner för hantering av dokument, information och utrustning
	X
	X

	Att delta vid fysiska möten där så krävs
	
	X

	Att skapa tydliga ramar för arbetsgruppens krav på tillgänglighet
	X
	

	Att vara tillgänglig via telefon, mail och teams på arbetstid under distansarbete
	X
	X

	Att ansvara för arbetsmiljön. I det ingår ansvar för att aktivt fatta beslut i arbetsmiljöfrågor, inklusive distansavtal, löpande 
	X
	

	Att aktivt delta i arbetsmiljöarbetet, t.ex. genom att ha en öppen dialog och ge tillträde för bedömning på plats
	
	X

	Att tillgängliggöra utrustning som ingår i arbetsgivarens ansvar 
	X
	

	Att komplettera med behövlig utrustning genom eget inköp
	
	X

	Att lämna tillbaka arbetsgivarens utrustning vid upphörande av avtal om distansarbete
	
	X

	Att ansvara för boendekostnader såsom hyra, el, ändamålsenlig uppkoppling, hemförsäkring på distansarbetsplatsen 
	
	X
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