a RIKTLINJER-
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Riktlinjer for distansarbete

Den hér riktlinjen véinder sig till alla chefer och medarbetare pa Sollefted kommun,
oavsett om man har foretroendearbetstid eller inte, och tydliggdr forutsittningar for att
arbeta pa distans, antingen i hemmet eller pd annan plats dn dér den ordinarie
arbetsplatsen finns.

Det har handlar riktlinjen om

Riktlinjen handlar om de forutséttningar som géller for att pd arbeta pd distans och
innehaller en definition av vad som avses med distansarbete.

Riktlinjen styr vart arbete, men innehaller ocksa stodjande delar.

Det har ar styrande i riktlinjen

Distansarbete kréver arbetsgivarens tillatelse. Lds mer i avsnitt 1.
Definitionen av distansarbete. Lis mer 1 avsnitt 2.

Det dr ndrmaste chef som beslutar om distansarbete. Lds mer 1 avsnitt 3.
Forutsittningar och skél for distansarbete. Lds mer 1 avsnitt 3 och 4.

En skriftlig 6verenskommelse med nérmaste chef kravs. Léds mer 1 avsnitt 5.



1. Arbete pa ordinarie arbetsplats ar huvudregeln

I Solleftea kommun sa stravar vi efter en bra arbetsmiljo och ett 1drande klimat. Att
vara pa sin arbetsplats och arbeta tillsammans med kollegor och chef ger utrymme for
larande, kreativitet, erfarenhetsutbyte och stod. Det bidrar ocksa till ett socialt
sammanhang med kollegor.

I Sollefted kommun &r darfor huvudregeln att alla medarbetare arbetar pé sin ordinarie
arbetsplats. Det innebér att distansarbete medfor att den som vill distansarbeta maste fa
arbetsgivarens tillatelse till det. Med ordinarie arbetsplats avses den arbetsplats dir
medarbetaren dr placerad enligt sitt anstidllningsavtal.

2. Definition av vad som avses med distansarbete

Med distansarbete enligt de hér riktlinjen avses arbete som utfors utanfor
medarbetarens ordinarie arbetsplats.

En medarbetare kan distansarbeta i hemmet eller pa annan plats 4n den ordinarie
arbetsplatsen inom Sveriges granser. Utgangspunkten ir att distansarbetsplatsen &r
medarbetarens hem.

3. Forutsattningar for distansarbete

Chef och medarbetare far triffa verenskommelse om distansarbete om chefen anser
att det finns skil for det. For att {4 distansarbeta mer 4n tva arbetsdagar per vecka
kravs det sdrskilda skal.

Om en medarbetare vill distansarbeta &r det alltid ndrmaste chef som beslutar.
Distansarbete ska alltid bygga pé en frivillighet frdn medarbetaren. Distansarbete &r en
mojlighet och inte en réttighet. Eftersom chefen alltid ska gora en individuell
bedomning 1 varje enskilt fall kan tillimpningen av distansarbete bli olika i olika
verksamheter inom Sollefted kommun. Detta eftersom medarbetarna kan ha olika skél
for att vilja distansarbeta och att verksamheternas behov ér olika.

Chefen ska alltid viga medarbetarens 6nskemal om distansarbete mot verksamhetens
behov av att medarbetaren dr pa sin arbetsplats, arbetsuppgifternas art och vad
befintlig teknik medger, vilka extra kostnader som kan tillkomma, men ocksd om
distansarbete kan fungera for arbetsgruppen och medarbetaren. Distansarbete ska alltid
bidra till att arbete utfors lika bra som om medarbetaren hade varit pa sin arbetsplats.
Chefen har, som alltid, 1 uppdrag att leda och stddja, vara tydlig med vilka kraven i
arbete dr och vad som forvintas. Chefen har ddrmed ansvar for att skapa
forutséttningar for att avstimningar gors. Medarbetare har ockséa ansvar for att meddela
chef om hemforhallanden paverkar prestation och/eller hélsa. Detta for att chef ska ha
mojlighet att agera och stddja pé ett [ampligt sétt.

Medarbetaren ansvarar for att det finns en lamplig plats att arbeta ifran 1 hemmet. Det
ar viktigt att den sociala situationen i hemmet inte inverkar menligt pa distansarbetet.

Medarbetaren ansvarar dven for att en hemforsdkring finns. Det dr en forutsittning for
att distansarbetet ska kunna godkénnas av chef.



Chefen ska ocksé prova om distansarbete dr mdjligt utifran regler om sekretess och
informationsséikerhet.

Medarbetaren ansvarar for att ha tagit del av de riktlinjer som finns for
informationssdkerhet vid distansarbete.

4. Skal for distansarbete

Distansarbete kan vara ett sétt att anpassa arbetsforhallandena i syfte att, trots sjukdom,
funktionsnedséttning eller andra liknande skil, bibehalla eller béttre nyttja en
medarbetares arbetsforméga. I sddana fall stodjer distansarbete medarbetarens
arbetsformaga. Det dr dock viktig att chef dr uppmirksam sé att medarbetare som
faktiskt ar sjuka inte arbetar.

Mojligheten till distansarbete kan vara en forutsittning for att bade kunna rekrytera
och behalla ratt kompetens. I sddana fall stodjer distansarbete arbetsgivaren formaga
att rekrytera och behélla sddan kompetens.

Det kan ocksa vara fraga om enstaka tillfdllen och kan till exempel intréffa ndr det ar
svarigheter att ta sig till den ordinarie arbetsplatsen exempelvis pa grund av problem
orsakat av véder, eller andra utomstdende faktorer. Det kan ocksa vara fraga om
tillfallen ndr medarbetarens arbetsformaga ar tillfalligt nedsatt men kan bibehallas
genom distansarbete.

Négra exempel pa sdrskilda skal for att fa distansarbeta mer d4n motsvarande tva
arbetsdagar per vecka anges hir nedan. Det kan vara frdga om
e medarbetare vars arbetsforméga inte ar tillfallig utan mer stadigvarande nedsatt
pa grund av funktionsnedséttning, sjukdom eller liknande skil och dér
arbetsformaga kan bibehallas eller forbittras genom att under en kortare eller
langre period regelbundet distansarbeta, eller
e medarbetare vars livssituation under en kortare period &r sddan att alternativet
till distansarbete ar att medarbetaren ar ledig, eller
e att det i en verksamhet kan vara svart att rekrytera och behalla viss kompetens
och dé kan enda moéjligheten vara att chefen kan tillmotesga medarbetarens
onskemal om regelbundet distansarbete.

I verksamheter dér det finns behov av att anstélla medarbetare som arbetar mer 4n tva
dagar per vecka pa distansarbetsplatsen sa ska chef alltid fora en dialog med HR-
partner innan beslut tas. Om mer dn 50% av arbetstiden utfors pa distansarbetsplatsen
kan distansarbetsplatsen rdknas som tjanstestille enligt Skatteverkets definition. Om
distansarbetsplatsen blir tjinstestélle fir det arbetsrittsliga och skattemédssiga
konsekvenser som dven berdr arbetsgivaren.

5. Skriftlig overenskommelse om distansarbete

Medarbetare och nidrmaste chef ska skriftligen komma 6verens om distansarbete. Den
skriftliga 6verenskommelsen ska anpassas utifran det enskilda fallet och villkoren for
distansarbetet ska specificeras. Mall for 6verenskommelsen finns som bilaga i denna
riktlinje.



Overenskommelsen ska vara tidsbegrinsad och giller i hogst ett ar. Direfter kriivs en
ny dverenskommelse for att i fortsitta med distansarbetet. Overenskommelsen kan
sdgas upp av chefen eller av medarbetaren med en manads uppsidgningstid. Vid
synnerliga skél kan 6verenskommelsen sdgas upp utan uppsiagningstid.

Forlaggning av de dagar medarbetaren ska distansarbeta ska goras sé att medarbetaren
inte gér miste om viktiga aktiviteter pa arbetsplatsen.

6. Arbetsmiljoansvaret vid distansarbete

Nér en medarbetare distansarbetar ansvarar chefen for medarbetarens arbetsmiljé (den
digitala, fysiska, organisatoriska och sociala) p4 samma sétt som pa den ordinarie
arbetsplatsen. Det innebar att chefen ska sdkerstilla att medarbetarens arbetsmiljo ar
tillfredstillande oavsett var medarbetaren utfor arbetet. Chefen ska forsdkra sig om att
arbetsplatsen &r rétt utformad och att medarbetaren har kompetens om ergonomiska
och hilsofrdmjande arbetssétt. Medarbetaren ska aktivt delta i arbetsmiljoarbetet och
underrétta sin chef om eventuella arbetsmiljorisker.

Om medarbetaren skadar sig nir hen distansarbetar kan det beddmas som en
arbetsskada om skadan uppstatt vid utférande av arbetsuppgifter. Anmélan om
arbetsskada gors pa samma sitt som om skadan hade skett pd ordinarie arbetsplats.

7. Utrustning vid distansarbete

Medarbetaren ska 1 forsta hand anvénda den utrustning som finns i hemmet.
Arbetsgivaren tillhandahéller och underhéller en uppséttning av den tekniska
utrustning som krivs for att utfora arbetet. Exempelvis skdrm, mus, tangentbord, dator,
telefon och mjukvara. Arbetsgivaren tillhandahéller inte flera uppséttningar av samma
tekniska utrustning for att hantera distansarbetet. P distansarbetsplatsen
tillhandahéller inte heller arbetsgivaren den allménna tekniska utrustning som finns pa
huvudarbetsplatsen. Som exempelvis skrivare eller dokumentforstorare.

Infor en 6verenskommelse om regelbundet distansarbete i hemmet eller pd annan plats
ska chef bedoma om det finns ett behov av sdrskild utrustning utifrdn kraven i arbetet
och pé en god arbetsmilj6 innan chef och medarbetare kommer 6verens om arbete pa
distans. Chefen kan @ven kontakta HR-partner for rddgivning om medarbetaren har
speciella anpassningsbehov.

Chefen kan séga nej till distansarbete om arbetsmiljoansvaret innebér att kraven pa
sarskild utrustning med mera blir alltfor ekonomiskt betungande. Eventuella extra
kostnader for utrustning, support och transport av dess vid distansarbete i hemmet
belastar beslutade chefs budget.

Chef och medarbetare uppréttar tillsammans en forteckning 6ver vilken utrustning
medarbetaren kan ha behov av vid distansarbete. Chefen beslutar sedan vilken
utrustning som arbetsgivaren ska tillhandahélla. Den utrustning som medarbetaren som
distansarbetar utrustas med tillhor arbetsgivaren.

Chefen ansvarar for att utrustningen som ldmnas ut till medarbetaren ér betryggande ut
arbetsmiljosynpunkt och att det finns skyddsanordningar och instruktioner for
utrustningen. Arbetsgivaren ansvarar for all service av utrustningen. Support av den



tekniska utrustningen som arbetsgivaren tillhandahaller ske pa huvudarbetsplatsen.
Fysisk support av utrustningen sker inte pa distansarbetsplatsen.

Det ér ingen skillnad pa om arbetsgivarens utrustning gér sonder pa kontoret eller
nagon annanstans. Medarbetaren ska iaktta normal aktsamhet.

Utrustningen ska ldmnas tillbaka till arbetsgivaren nar distansarbete upphor eller nar
utrustningen behover bytas ut.

8. Arbetsrattsliga regler vid distansarbete

Samma arbetstidsregler géller for medarbetaren oavsett om arbetet utfors pa den
ordinarie arbetsplatsen eller vid distansarbete. I 6vrigt géller arbetstidslagen,
arbetsmiljolagen, Arbetsmiljoverkets foreskrifter och lokala kollektivavtal.

9. Skatteverkets regler om tjanstestalle

I inkomstskattelagen (IL) finns det skatteréttsliga regler om tjinstestille, traktamenten
m.m. utifrdn vilken erséttning en arbetsgivare kan ge en medarbetare vid tjénsteresor
m.m. utan att medarbetaren formansbeskattas for ersattningen. Skatteréttsligt &r en
medarbetares tjdnstestélle den plats dér den skattskyldige utfor huvuddelen av sitt
arbete, dvs. normalt medarbetarens ordinarie arbetsplats. Det innebér att om mer dn
50% av arbetstiden utfors pa distansarbetsplatsen s rdknas denna som tjadnstestélle.
Om distansarbetsplatsen blir tjdnstestille far det skatte- och arbetsréttsliga
konsekvenser som dven berdr arbetsgivaren.

10.Planerad uppfoljningsmetod
Distansarbete forutsétter tydlig mélstyrning och uppf6ljning mellan chef och
medarbetare. Distansarbete ska foljas upp regelbundet (minst en géng per ar) och
omfatta for- och nackdelar for den enskilde och for verksamheten géllande

e arbetsinnehall
den sociala situationen
tillgénglighet
arbetsmiljo, sekretess, arbetsbelastning
teknik, IT- system
arbetsmiljo for direktrapporterande medarbetare (giller endast for chefer som
distansarbetar).

Aven indikationer och incidenter samt dterkoppling frin organisationen kommer att
anvindas som metod for att f6lja upp de hér riktlinjerna.



Bilaga 1 - Avtal om distansarbete

Avtal mellan Sollefted kommun, ansvarig chef Skriv namn har och medarbetare Skriv
namn hér, Skriv personnummer hér

Avtal
Detta avtal om distansarbete géller for tiden ange datum. till och med ange datum.

Bryter ndgon av parterna mot bestimmelserna i detta avtal har den andre parten ritt att
sdga upp avtalet med omedelbar verkan.

Avtalet ska sigas upp skriftligt. Avtal om distansarbete kan forldngas forst efter
utvirdering.

Avtalet har en 6msesidig uppsdgningstid om en ménad.

Ordinarie arbetsplats och distansarbetsplats
Ordinarie arbetsplatsen under avtalsperioden dr ange plats och adress.

Den huvudsakliga distansarbetsplatsen under avtalsperioden ér ange plats och adress

Arbetstid
Distansarbetet ska i genomsnitt omfatta maximalt ange procent av arbetstiden under ett
ar.

Ordinarie schema giller for distansarbetsplatsen.

Tillgéanglighet
Vid distansarbete ska medarbetaren vara antriaffbar under ordinarie arbetstid

Den ordinarie arbetsplatsen ska alltid vara informerad om hur och var medarbetaren
kan nas.

Arbetsuppgifter
Foljande arbetsuppgifter skall utforas pa distans. Om annat dn de arbetsuppgifter som
ska ske pa den ordinarie arbetsplatsen. Skriv in arbetsuppgifterna har.

Utrustning

Arbetsgivaren ersitter inte medarbetaren for ndgra 6kade kostnader for utrustning 1
samband med distansarbetet. Alla frdgor som ror utrustning, ansvar och kostnader ska
definieras tydligt innan distansarbete paborjas. En forteckning dver utrustningen som
flyttas med till distansarbetsplatsen ska upprittas och forvaras tillsammans med detta
avtal.



Arbetsutrymme i bostaden

Distansarbetet kan bara ske under forutséttning att medarbetaren har en ergonomiskt
riktig arbetsmiljo ddr arbetet ska utféras. Medarbetaren ér skyldig att folja géllande
foreskrifter pa samma sétt som pa den ordinarie arbetsplatsen. Arbetsgivaren &r
ansvarig for arbetsmiljé och uppfoljning ska ske 16pande.

Uppfoljning
Parterna forbinder sig att minst en gang per ar skriftligen utviardera distansarbete som
arbetsform.

Forbindelse

Jag dr ocksd medveten om att jag ska folja nedanstaende dokument pa min
distansarbetsplats:

- Riktlinje for distansarbete

- Riktlinjen for informationssikerhet vid distansarbete

Jag ér inforstidd med att de lagar, forordningar och kommunens riktlinjer,

rutiner, regler som giller p4 min ordinarie arbetsplats, dven giller p4 min
distansarbetsplats.

Skriv in ort hér, skriv in datum hér.

Skriv in namn héar Skriv in namn héar

Medarbetare Skriv in chefsniva hir
Skriv in enhet/verksamhet har
Arbetsgivare

Detta avtal upprdttas i tva exemplar varav parter behdller var sitt exemplar.
Arbetsgivarens avtal arkiveras i medarbetarens personakt.

Avslut/uppséigning av distansarbete
Hiarmed avslutas/sdgs avtalet om distansarbete upp, skriv in datum har

Skriv in namn hér Skriv in namn hér
Medarbetare Skriv in chefsniva hér
Skriv in enhet/verksamhet hér
Arbetsgivare



