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1 Inledning
Arbetslivet har de senaste aren forandrats pa manga satt, den digitala

utvecklingen ger nya mojligheter och forutsattningar for arbetsgivare och
medarbetare. Distansarbete kan underlatta rekrytering av nya medarbetare
samt behalla medarbetare och genom det bidra till kompetensférsorjningen.
Om distansarbete fungerar utifran verksamhetens behov sa staller sig
Kramfors kommun positiv till distansarbete i viss omfattning.

Mojligheten for distansarbetet varierar mellan olika verksamheter och
befattningar. Det &r verksamhetens behov som styr om distansarbete ar
mojligt. Det ar arbetsgivaren som bedémer och beslutar om det ar mojligt
eller inte.

Riktlinjen har tagits fram eftersom vikten av reglering beskrivs i samband
med distansarbete i kollektivavtalen, HOK. Det ar dven angeléget att hantera
distansarbete pa ett likartat satt inom hela kommunen. Till riktlinjen har
ocksa ett individuellt distansarbetsavtal tagits fram som ska anvandas nar
regelbundet distansarbete blir aktuellt.

2 Definitioner

Tillfalligt distansarbete

Distansarbete kan ske vid enstaka tillfallen efter muntlig 6verenskommelse
med ansvarig chef vid respektive tillfalle. Det kan exempelvis gélla tillfallen
nar det finns behov av forberedelse, inlasning av material eller dylikt.

Regelbundet distansarbete

Med regelbundet distansarbete avses arbete som, efter 6verenskommelse,
utfors ett visst antal dagar i veckan fran hemmet eller annan plats. Ett
individuellt avtal om distansarbete som tydliggor vad som géller vid
distansarbetet ska upprattas mellan chef och medarbetare.

3 Omfattning

For att medarbetaren exempelvis ska behalla sociala kontakter med kollegor,
ta del av kompetensutveckling och information samt ha méjlighet att delta pa
arbetsplatstraffar, ska maximalt 2 dagar per vecka tillbringas pa
distansarbetsplatsen. Det &r inte mojligt att spara tid for distansarbete fran en
vecka till en annan.

| undantagsfall kan distansarbete erbjudas i storre omfattning. Det skulle
kunna vara aktuellt vid svarigheter att rekrytera en viss kompetens till orten
eller av medicinska skal. Det ar forvaltningschef som kan besluta om sadana
undantag.

Vid distansarbete mer dn 50 % blir distansarbetsplatsen att betrakta som
tjanstestalle utifran Skattelagstiftningen, vilket da reglerar ratt till
reseersattningar och maojlighet till skatteavdrag for tjansteresor.
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4 Arbetsuppgifter for distansarbete

Madjligheten till distansarbete ar olika i den kommunala verksamheten, vissa
kan arbeta pa distans till ganska stor del medan vissa inte alls kan det.
Forutsattningarna for distansarbete kan variera mellan olika verksamheter
och befattningar.

Det &r arbetsgivaren som avgor vilka arbetsuppgifter och vilka motesformer
som lampar sig for distansarbete. En dialog mellan chef och medarbetare
behdvs for att tydliggora vilka arbetsuppgifter som ar lampliga att gora pa
distans och inte.

5 Arbetstid

For distansarbete géller ordinarie schema och samma regler for arbetstiden
som vid huvudarbetsplatsen. Det innebar till exempel att eventuellt
Overtidsarbete ska vara beordrat. Arbetstidens forlaggning ska vara i enlighet
med arbetstidslagen och ska regleras i det individuella avtalet om
distansarbete.

Medarbetaren meddelar sin eventuella franvaro enligt gallande rutiner pa
huvudarbetsplatsen. Tiden for distansarbete ska forlaggas med viss
flexibilitet, sa att det inte hindrar mojligheten till sammankomster pa
arbetsplatsen, till exempel arbetsplatstraffar.

Chefen bedomer vilka méten som medarbetaren ska narvara fysiskt pa och
vilka man kan delta digitalt pa.

6 Tillganglighet

Tillgangligheten regleras i det individuella avtalet om distansarbete. Det ska
alltid vara klarlagt mellan chef och medarbetare pa vilket satt hen kan nas,
till exempel av kollegor och externa kontakter. Medarbetaren ska
regelbundet lasa sin mail och finnas tillganglig pa telefon under arbetstid.

7 Utrustning och arbetsplats

Distansarbetet kan ske under forutséttning att medarbetaren har en
ergonomiskt riktig arbetsmiljo pa distansarbetsplatsen. Alla fragor som ror
utrustning, ansvar och kostnader ska definieras tydligt innan distansarbete
paborjas. Medarbetaren utrustar sjalv sin distansarbetsplats avseende
moblemang och belysning. Arbetsgivaren star inte heller for kostnader for
bredbandsuppkoppling, hemfdrsakring, eller elférbrukning. Arbetsgivaren
ersatter inte medarbetaren for tillhandahallande av arbetsutrymme i bostaden
eller for stddning av det utrymmet. Arbetsutrymmet ska vara utformat och
inrett sa att det ar lampligt ur arbetsmiljosynpunkt.

Arbetsgivaren tillhandahaller och underhaller en uppsattning av den tekniska
utrustning som krévs for att utfora arbetet. Exempelvis skdrm, mus,
tangentbord, dator, telefon och mjukvara. Arbetsgivaren tillhandahaller inte
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flera uppséttningar av samma tekniska utrustning for att hantera
distansarbetet. Pa distansarbetsplatsen tillhandahaller inte heller
arbetsgivaren den allmanna tekniska utrustning som finns pa
huvudarbetsplatsen, som exempelvis skrivare eller dokumentforstorare.

8 Informationshantering och sekretess

Kommunens riktlinje for informationssakerhet galler for saval distans-
arbetsplatsen som huvudarbetsplatsen. Detta innebdr att kommunens digitala
utrustning alltid ska forvaras pa ett betryggande satt pa distansarbetsplatsen
och den far inte anvandas av annan an medarbetaren.

Arbetsgivarens regler for IT-anvandare och regler for VPN uppkoppling ska
foljas pa samma satt som vid huvudarbetsplatsen. Narmaste chef ska
instruera medarbetaren om vilka sakerhetsregler som medarbetaren &r
skyldig att folja.

Om dokument, som omfattas av sekretess, behéver hanteras pa
distansarbetsplatsen behover det vara klargjort om hur dessa forvaras och
hanteras. Till exempel beh6ver fragan om utskriftshantering och
dokumenttransporter mellan distansarbetsplatsen och huvudarbetsplatsen
sakerstallas liksom obehorigas tillgang till material pa distansarbetsplatsen.

9 Arbetsmiljo

Arbetsmiljolagen och Arbetsmiljoverkets foreskrifter géller oavsett var
arbetet utfors. Arbetsgivaren har ansvaret for arbetsmiljon oavsett om arbetet
utfors pa huvudarbetsplatsen eller pa annan plats och har ansvaret att
sékerstélla att arbetsmiljon ar séker och att distansarbetet inte skapar ohalsa.

Distansarbetsplatsen ska vara utformad och inredd pa ett lampligt sétt ur
arbetsmiljosynpunkt. Vid arbete i det egna hemmet ansvarar medarbetaren
for att iordningstalla utrymmet och vid behov ska arbetsgivaren fa tilltrade
till distansarbetsplatsen for att sékerstélla att arbetsmiljon ar god.

10 Chef- och ledarskap pa distans

Att vara chef och ledare dar medarbetare distansarbetar stéller sarskilda krav
pa chefen. Tid for regelbundna avstamningar och uppféljningar om hur
arbetet utfors, hur medarbetare mar av distansarbetet och att arbetsmiljon ar
tillfredsstallande blir &n viktigare nar man har medarbetare som jobbar pa
distans.

11 Medarbetare som distansarbetar

Medarbetare som distansarbetar har ocksa ett sarskilt ansvar att bidra och
signalera om man inte mar bra av distansarbete eller om det av andra skal
inte fungerar med distansarbete. Arbetet som sker pa distans forvantas vara
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av samma kvalitet som om det gors pa arbetsplatsen och medarbetaren
forvantas vara tillganglig och majlig att na utifran verksamhetens behov.

12 Forsdkringar

Kommunens utrustning gar inte att forsékra genom hemforsakringen,
eftersom den & kommunens egendom och omfattas av kommunens
forsakringsskydd. Medarbetaren & med andra ord inte ansvarig for
utrustningen vid till exempel brand eller stold.

For att distansarbete ska kunna beviljas behéver medarbetaren ha en giltig
hemfdrsékring under avtalsperioden. Detta for att om kommunens utrustning
fororsakar brand eller annan skada pa medarbetarens egendom, ersatter

kommunen eventuella sjalvrisker om medarbetarens hemférsakring utnyttjas.

Vid distansarbete géller arbetsskadeforsékringen (TFA, TFA-KL och PSA).
Till skillnad fran arbete pa arbetsplatsen kravs att olycksfallet har ett direkt
samband med det arbete du ska utfora. Med det menas att du har skadat dig i
samband med att du utfort dina arbetsuppgifter. Om du till exempel skadar
dig nar du kokar kaffe i koket raknas det inte som ett arbetsolycksfall, dven
om det sker under faststalld arbetstid.

13 Uppfoljning av distansarbete

Distansarbete ska foljas upp regelbundet (minst en gang per ar) forslagsvis
under medarbetarsamtalet och omfatta for- och nackdelar for den enskilde
och for verksamheten géllande:

e Arbetsinnehall

e Den sociala situationen

e Tillganglighet

e Arbetsmiljo, sekretess, arbetsbelastning
e Teknik, IT-system

e Effektivitet och produktion

14 Uppsagning av individuellt distansarbetsavtal
Om medarbetaren eller arbetsgivaren sa begar kan dverenskommelse om

distansarbetet avbrytas. Uppséagningstid ar 1 manad.

Om medarbetaren inte foljer avtalet om distansarbete genom att inte skéta
sina arbetsuppgifter, arbetstider, tillganglighet eller pa annat sétt missbrukar
fortroende som distansarbete innebar kan avtalet upphévas med omedelbar
verkan. Vid misstanke om misskoétsel i samband med distansarbete ska
befintlig rutin for misskoétsel tillampas genom att utreda handelsen och vidta
de atgarder som behovs.
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