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RIKTLINJE FOR DISTANSARBETE

Denna riktlinje dr byggd utifrdn Sveriges Kommuner och Regioners (-SKRs) stod for framtagning av
riktlinjer och 6verenskommelse vid distansarbete. Beaktande har tagits till det centrala kollektivavtalet
med grund i det europeiska ramavtalet for distansarbete.

Riktlinjen géller for hela kommunkoncernen inklusive heligda kommunala bolag. Nar Hedemora
kommun alt. kommunen nédmns i denna riktlinje menas hela kommunkoncernen.

Forhallandena for fortroendearbetstid 1 enlighet med bilaga M 1 SKR
och Sveriges Lérares huvudéverenskommelse inskrinks ej av den nu aktuella riktlinjen.

Riktlinjen tydliggdér Hedemora kommunkoncerns 6vergripande installning till och
ramar for allt distansarbete, regelbundet och tillfilligt.

1 Inledning

Hedemora kommunkoncern verkar for att vara en attraktiv arbetsgivare och for att
medarbetare ska ha en god och héllbar arbetsmiljo. Den tekniska utvecklingen och nya
arbetssitt har mojliggjort en okad flexibilitet vad géller nér, var och hur arbete kan
utforas. Distansarbete kan innebédra fordelar sdsom minskad restid, 6kad flexibilitet och
effektivitet. Geografisk nérhet dr inte alltid lika avgdrande.

Distansarbete dr en mdjlighet till 6kad flexibilitet men passar inte alla och inte alltid. For
manga verksamheter och uppdrag for det helt enkelt inte mojligt. Inom Hedemora
kommun finns mojlighet att tillimpa distansarbete dér sddant bedoms vara fordelaktigt
och funktionellt for bade verksamhet och medarbetare.

En stor del av de tjdnster som kommunkoncernen erbjuder medborgare 1 hog grad
forutsitter tillgédnglighet och personlig service. Darfor far distansarbete inte leda till
att verksamhet bedrivs pa ett mindre sédkert eller effektivt sitt &n om arbetet hade
utforts vid huvudarbetsplatsen. Det far heller inte leda till forsdmrad kvalitet pd
utforda tjanster.

1.1 Uppdraget i fokus

Distansarbete far aldrig dventyra forméga att utfora arbetsuppdrag. Medarbetare 1
Hedemora kommunkoncern ska alltid ha fokus pa att storsta mojliga nytta uppnas
for medborgare, kunder och organisationen.

Hedemora kommunkoncerns gemensamma viardegrund KRAM beskriver hur
medarbetare ska forhalla sig till det gemensamma uppdraget: Kundfokus, Respekt,
Ansvar och Mod. Virdegrunden ar vigledande oavsett varifran arbetet utfors.

Som medarbetare i Hedemora kommunkoncern arbetar man med Kunderna i fokus, finns
1 medborgarnas tjanst och bemdoter alla i sin omgivning med Respekt. Man tar Ansvar {for
sitt uppdrag och visar Mod genom att anta utmaningar och utveckla mojligheter.



2 Omfattning och begransningar

Distansarbete bygger pa tillit och 6msesidigt fortroende mellan arbetsgivare
och medarbetare men sker distansarbetet regelbundet behover
forutséttningarna, ansvar och former tydliggoras for att minska risken for
missforstand.

Hedemora kommunkoncerns utgiangspunkt ir att arbetet i forsta hand
utfors pa medarbetarnas huvudarbetsplats. Det krivs en
overenskommelse fran bada parter for att distansarbete ska vara maéjlig.

Det ér arbetsgivaren som bestimmer om arbete kan utforas pd distans och
overenskommelse om distansarbete sker i dialog. Hur mycket distansarbete som kan
tilltas ska vigas mot behov som é&r viktiga for verksamhetens behov och uppdrag.

Arbetsmiljoskal ar ytterligare en faktor som ska beaktas vid beddmningen i vilken
omfattning distansarbete kan erbjudas da distansarbete gor det svarare for arbetsgivare att
forsiikra sig om att arbetstagaren har en tillfredsstillande arbetsmiljo. Aven arbetsmiljén
for arbetstagare som inte arbetar pa distans beaktas vid beslut om i vilken omfattning
distansarbete ska erbjudas for den enskilde medarbetare.

2.1 Olika typer av distansarbete

Allt arbete som utfors utanfor huvudarbetsplatsen bendmns som distansarbete.
Utifran regelbundenhet av distansarbetet urskiljs tillfilligt distansarbete och
regelbundet distansarbete.

Med huvudarbetsplats avses arbetsgivarens fysiska lokaler.

Tillfalligt distansarbete

Med tillfilligt distansarbete avses ordinarie arbete som, med hjdlp av modern
informationsteknik, ej varaktigt, regelbundet eller schemalagt utfors fran en arbetsplats
geografiskt skild frdn huvudarbetsplatsen. T.ex. arbete hemifrdn ndgon timme eller
enstaka dag. Undantag kan forekomma utifrén risk for smittspridning och/eller

individuella behov vid bibehéllen arbetsformaga.

Tillfalligt distansarbete bygger pa tillfalliga 6verenskommelser mellan ndrmaste chef
och medarbetare, som kan vara muntliga. Individuell beddmning fall till fall tillimpas.

Regelbundet distansarbete
Det europeiska ramavtalet (2003) definierar vad som avses med regelbundet distansarbete:
“Distansarbete dr ett sdtt att organisera och/eller utféra arbete med anvindande av

informationsteknik inom ramen for ett anstdllningsavtal eller anstdillningsforhdllande,
ddr arbete, som ocksd kunde utforas i arbetsgivarens lokaler, regelbundet utfors utanfor



dessa lokaler”.

Begreppet “regelbundet utfors utanfor dessa lokaler” avser den mdjlighet arbetsgivaren
erbjuder anstéllda att utfora arbete pa distans som inte dr av tillféllig eller sporadisk
karaktdr. Regelbundenhet kan avse ett antal procent av arbetstiden eller regleras

till ett antal dagar per vecka eller ménad. Nir arbetsgivaren och medarbetare kommer
overens inom ramen for ett anstillningsavtal om att medarbetaren arbetar en eller flera
dagar pa distans varje vecka ska en skriftlig 6verenskommelse uppréttas mellan
parterna. Overenskommelsen &r en bilaga till anstillningsavtal (bilaga 1). Syftet ir att
dokumentera dverenskommelsen kring forutséttningar for distansarbetet.

Visstidsanstallning och distansarbete

Vid visstidsanstillning (tex. projektanstéllning, sdsongsanstillning eller timanstillning)
tillimpas individuell beddmning fall till fall avseende omfattning av distansarbetet.
Bilaga till anstéllningsavtal (6verenskommelsen) kan anvéndas.

2.2 Beslutsniva

Forvaltningschef/VD efter samrdd med HR-chef beslutar om mojligheten till
regelbundet distansarbete och visstidsanstéllning.

Tillfilligt distansarbete bygger pé tillfalliga 6verenskommelser mellan ndrmaste
chef och medarbetare, som kan vara muntliga.

Beslut inom ramen for denna riktlinje fattas med stdd av arbetsledningsrétten, ej
delegationsbeslut.

2.30verenskommelsens innehall (bilaga till anstillningsavtal)

Overenskommelsens Lingd, uppfoljning och uppsigning

Overenskommelse om regelbundet distansarbete kan tecknas tillsvidare under
anstéllningsavtalets langd. En utvédrdering ska goras i samband med
medarbetarsamtal, dels av arbetsformen dels uppfoljning av dess paverkan pa ovrig
arbetsorganisation.

Omsesidig uppsigningstid ir fyra (4) veckor. Om verksamheten sa kriver kan
arbetsgivaren beordra medarbetaren att omgaende aterga till den ordinarie
arbetsplatsen. Om avtalet inte f6ljs kan det nér som helst sdgas upp med omedelbar
verkan.

Arbetsplats

Organisationstillhorighet och huvudarbetsplats faststills liksom antal dagar da
arbete ska utforas pa huvudarbetsplatsen.

Arbetstid

Overenskommelsen ska ange den arbetstid som distansarbetet avser och



omfattningen. Riktvérdet ar upp till 40 % av arbetstid under en kalendermanad.

Individuell bedomning av forvaltningschef/VD far tillimpas vid
visstidsanstillning.

Resterande tid ska arbetet utforas pa huvudarbetsplatsen. Arbetstiden ska folja den
ordinarie veckoarbetstiden, oavsett medarbetaren arbetar pa distans eller befinner
sig pa arbetsplatsen.

Medarbetaren ska vara tillgdnglig pa samma villkor som dvriga medarbetare genom
att t ex delta i arbetsplatstréffar, arbetsgrupper, pa moten etc. Det &r viktigt att halla
den sociala kontakten med arbetsplatsen. Observera att &ven om omfattningen &r
reglerad i 6verenskommelsen kan avvikelser ske med kort varsel utifran
verksamhetens behov.

2.4 Tjanstestalle vid distansarbete

Om en anstdlld har tillgang till en arbetsplats 1 arbetsgivarens lokaler antas den anstéllda
ha sitt tjénstestdlle dir, detta d4r Hedemora kommuns utgédngspunkt. Hedemora
kommunkoncernen erbjuder alltid en huvudarbetsplats.

Mer information om tjanstestélle finns att 14sa 1 Skatteverkets réttsliga vigledning.

3 Grundlaggande forutsattningar for allt distansarbete

* Att anstillnings- och erséttningsvillkoren, tiderna for arbetets utforande, kollektivavtalet,

och 6vriga styrdokument inom Hedemora kommun tillimpas pa samma sdtt oavsett var arbetet utfors.

* Att riktlinje for distansarbete utgor avtalsinnehall
till den enskilda 6verenskommelsen.

» Att verksamhetens behov och krav fortsatt styr var arbetet ska utforas.

* Att medarbetaren under arbetstid &r tillganglig for kunder, arbetsgivaren, kollegor och
andra intressenter via mail, telefon och andra digitala kanaler som arbetsgivaren
anvander sig av oavsett var denne befinner sig.

* Att arbetsgivaren med kort framforhéllning kan kriva att arbetstagaren kommer till
den fysiska arbetsplatsen.

* Att chef och medarbetare har ett gemensamt ansvar for en véilfungerande
och kontinuerlig dialog trots distansarbetet.

* Att 6verenskommelsen om distansarbete kan sdgas upp om behoven i verksamheten sa
kraver eller om arbetsgivaren, eller arbetstagaren, gor bedomningen att distansarbetet
inte fungerar vél.

* Att distansarbete inte &r ett sétt att 16sa sjukfrdnvaro, vard av sjukt barn,
bristande barnomsorg eller annan franvaro. Det forutsitts att barnomsorg, nir sadan fordras,
ar ordnad under arbetstid dven vid distansarbete.


https://www4.skatteverket.se/rattsligvagledning/index.html
https://www4.skatteverket.se/rattsligvagledning/index.html

3.1 Arbetsuppgifter

Det ér arbetsgivaren som beddomer vilka arbetsuppgifter som ldmpar sig for arbete pa
distans. Offentlighetsprincipen, informationssékerhet, sekretess, diarieforing, transport
och forvaring av handlingar far inte dventyras av distansarbete utan hanteras pa
likvirdigt sétt oavsett var arbetet utfors.

For framging med denna arbetsform bor arbetsgivaren och medarbetaren tillsammans
definiera mal for arbetet, hur arbetet ska redovisas och hur resultatet ska f6ljas upp.
Arbetsgivaren reglerar och avgdr arbetsuppgifter som inte lampar sig for arbete pa
distans. Exempelvis ér det olampligt att ha personakter och liknande handlingar hem
avseende individdrenden inom myndighetsservice och dverformyndarverksamhet.
Undantag kan ske (vid besok, forhandlingar och etc.). Det dr medarbetarens skyldighet
att se till att utrustning och kénslig information inte hamnar 1 orétta hénder.

En 6verenskommelse om regelbundet distansarbete bor foregas av en risk-
och konsekvensanalys.

3.2  Arbetsmiljoansvar

Arbetsgivaren har ansvar for arbetsmiljon dven nar arbetet utfors pa distans.
Arbetsgivaren har ett ansvar att forsékra sig om att distansarbetsplatsen &r funktionell
och ergonomisk och uppfyller kraven pa en god arbetsmiljo dven ur en social- och
organisatorisk synpunkt. En forutséttning for arbetsgivarens mdjlighet att forsikra sig
om en tillfredsstédllande arbetsmilj6 dr en védlfungerande dialog om arbetsmiljon pa
distansarbetsplatsen. Detta dr ett gemensamt ansvar!

Arbetstagaren svarar for att upprétthalla en god arbetsmiljo 1 hemmet och att
arbetstiderna foljs. Arbetstagaren ska meddela om det uppstar arbetsmiljoproblem samt
tillata att arbetsgivaren, efter 6verenskommelse med arbetstagaren, far besoka denne pa
distansarbetsplatsen. Checklistan “Riskbeddmning vid distansarbete” finns som
bedomningsstdd 1 KIA systemet pd Intranétet.

Arbetsgivaren avgor om vad som &r rimliga atgirder for att arbetet ska kunna bedrivas
pa distans. Om arbetsgivaren bedomer att det inte &r rimligt att anpassa arbetsmiljon i
arbetstagarens hem eller tillfalliga arbetsplats ska arbetet utforas i kommunens fysiska
lokaler.

Overenskommelsen med arbetstagaren om distansarbete kan upphivas med omedelbar
verkan om arbetsgivaren bedomer att distansarbetsplatsen inte dr séker ur ett
arbetsmiljoperspektiv.

3.3  Utformning och utrustning

Den tekniska utrustningen som behovs for distansarbetet (t.ex. telefon och dator) tas
med fran huvudarbetsplatsen. Arbetstagare kan inte kridva viss arbetsutrustning om
motsvarande utrustning finns att tillgd pad huvudarbetsplatsen eftersom en
overenskommelse om distansarbete ar frivillig for biagge parter.



34 Kostnader

Kostnader for elektricitet och internetuppkoppling pa distansarbetsplatsen belastar
arbetstagaren.

3.5  Forsakringar

Vid skada utanfor arbetsplatsen foreligger ett ndgot svagare forsakringsskydd (TFA-
KL) dn vid skador som sker pa arbetsplatsen. Skilet till det ar att arbetsgivaren inte har
ndgot inflytande 6ver eventuella skaderisker i medarbetarens hem/bostad. Vad som
avgor om en skada bedoms som arbetsskada, dr vilken anknytning (samband) som
skadan har med arbetet.

Anmailan om arbetsskada ska goras pd samma sétt som om skadan skett pa ordinarie
arbetsplats (KIA- rapportering pa Intranétet).

Arbetsskada

En skada anses vara en arbetsskada om sambandet mellan arbetet och skadan &r
tillrackligt stark. En skada som intréffar pa huvudarbetsplatsen, under arbetstid ar
normalt en arbetsskada. Nar en skada intraffar i arbetstagarens hem finns inte samma
sjdlvklara koppling till arbetet. D4 krévs det att olycksfallet har ett direkt samband med
arbetet man ska utfora, alltsd att man skadat sig i samband med att man utfor sina
arbetsuppgifter.

P& AFA Forsédkrings webbplats, https://www.afaforsakring.se/ listas foljande exempel
som arbetsskador:

» om du snubblar pé datasladden till din jobbdator och skadar dig

« sitter vid datorn och svarar pa arbetsrelaterade mejl eller pratar i telefon med
kollega/kund och skadar dig

* gar runt 1 bostaden och har arbetssamtal i arbetsgivarens telefon och skadar dig

* under arbetstid aker mellan hemmet och kundmdéte och skadar dig

» dker till arbetsplatsen for att himta dator/telefon/brev och skadar dig

* skada som uppstér under ett sa kallat promenadmdéte sa ldnge arbetsgivaren godként
detta arbetssitt.

Déremot géller inte arbetsskadeforsékringen ndr man skadar sig i hemmet 1 storsta
allménhet, &ven om det sker under faststdlld arbetstid. Det kan till exempel vara nér
man kokar kaffe 1 koket eller himtar en varm trdja 1 garderoben.

Skador pa egendom

Arbetsgivaren har inte mdjlighet att forsdkra distansarbetsplatsen.

Det ar inte helt klart 1 vilken utstrackning hemforsédkringar ticker denna typ av skador.
Om skadan varit framme och det visar sig att hemforsékringen inte ticker skadan fér
frdgan 10sas utifran skadestdndsrittsliga principer genom arbetsgivarens
ansvarsforsékring. En forutséttning for att arbetsgivaren ska anses vara
skadestandsskyldig for sakskador som drabbat arbetstagaren och for att erséttning ska
kunna l&dmnas genom arbetsgivarens ansvarsforsakring, dr dock att arbetsgivaren ska ha
orsakat skadorna genom oaktsamhet eller forsumlighet.


http://www.afaforsakring.se/
http://www.afaforsakring.se/

Det ér svart att forutsdga hur eventuella skador pd annat @n arbetsgivarens egendom ska
hanteras, distansarbete forutsitter att arbetstagaren har en hemforsakring.

Arbetstagaren bor kdnna till vad man kan gora for att minska risken for skada, till

exempel genom att inte lata datorn eller mobiltelefonen ladda under natten eller under
annan tid utan uppsikt.

Andra tangerande och/eller kompletterande styrdokument inom Hedemora
kommun som direkt eller indirekt beror distansarbetet:

Riktlinje for informationssdkerhet och dataskydd
Riktlinje for digitalkommunikation

Rutin for digital kommunikation
Informationssdkerhetspolicy och Dataskyddsstrategi



OVERENSKOMMELSE (AVTAL) OM

HEDEMORA DISTANSARBETE
KOMMUN

Skickas till: HR avdelningen.
Kopia till medarbetare och chef.

Sida
1(2)

Arbetsgivare

Forvaltning Verksamhet
Enhet Ansvarig chef
Arbetstagare

Namn Personnummer
Titel

Huvudarbetsplats

Arbetsuppgifter
Arbetstagaren far under distansarbete utfora:
|:| Ordinarie arbetsuppgifter D Féljande arbetsuppgifter, enligt nedan:

Arbetstagaren far utfora féljande arbetsuppgifter under distansarbetet:

Omfattning av distansarbete

[ Heltid [ peltid ] Schema, bifogas som bilaga
*Arbetsgivaren kan med kort varsel kalla in arbetstagaren till huvudarbetsplatsen

Reskosthadsersattning

] Arbetstagaren har inte ratt till ersattning for resor mellan distans och huvudarbetsplats.

Hemsidan E-post
Hedemora kommun www.hedemora.se kommun@hedemora.se
Postadress Besoksadress Telefon
Hedemora kommun Kommunreceptionen 0225-340 00
Box 201 Hokargatan 6

776 28 Hedemora Hedemora

Organisationsnr

212000-2254

Bankgiro
433-2409




Arbetsmiljo

o Arbetsmiljélagen AML galler och dess skyddsaspekter ska beaktas aven vid distansarbete.

o Foreskriften om arbetsplatsens utformning galler inte vid distansarbete. Arbetsgivaren ska dock alltid férvissa sig
om att arbetstagarens arbetsmiljo ar tillfredsstallande genom att exempelvis fraga den anstéllde hur
distansarbetsplatsen ar utformad.

e Arbetstagaren accepterar att arbetsgivaren efter kontakt med arbetstagaren far beséka denne pa
distansarbetsplatsen, eller pa annat lampligt satt sakerstalla sitt arbetsmiljéansvar.

e Arbetstidslagen ATL och AB, allmanna bestammelser galler vid distansarbetet.

e Arbetstagare som jobbar pa distans omfattas av samma arbetstidsbestammelser som vid arbete pa distans.

e Vid arbete pa distans ska arbetstagare sakerstélla att arbetet sker pa ett sékert satt och att arbetet kan bedrivas
med hansyn till nédvandig sekretess.

Arbetsredskap
o Arbetstagaren ska se till att ha en fungerande internetuppkoppling fér att kunna kommunicera digitalt under sin
arbetstid.

Forsakringar
o Arbetstagaren omfattas vid distansarbete av trygghetsforsakring vid arbetsskada TFA-KL.
e Arbetstagaren ansvarar for att det finns en hemfdrsakring under perioden for distansarbete.

Kostnader for distansarbetet
o Arbetstagaren har inte ratt till ersattning fér andra kostnader som uppkommer i samband med distansarbetet an
sadana som i forvag godkants av arbetsgivaren.
e Utlagg som ersatts kan ses som inkomst av tjanst och ska da formansbeskattas.

Underlag for overenskommelsen (avtalet)

e Denna 6verenskommelse ingds med stéd av centrala kollektivavtal (HOK) och EU ramavtal for distansarbete samt
Rad och stdd vid distansarbete fran SKR.

e Riktlinjer for distansarbete i Hedemora Kommun och évriga styrdokument som reglerar arbete i Hedemora
Kommun.

Giltighetstid
Avtalet galler fran och med till och med

e Avtalet galler under perioden ovan med en émsesidig uppsagningstid om fyra (4) veckor.
e Om avtalet inte foljs kan det nar som helst sagas upp med omedelbar verkan.

e Om avtalet upphor sa atergar arbetstagaren till huvudarbetsplatsen.

e Detta avtal har upprattats i tva (2) exemplar vilket parterna fatt var sitt.

e Avtalet ska utvarderas och foljas upp av parterna efter tre (3) manader.

e Avtalet kan upphavas med omedelbar verkan om arbetsgivaren bedomer att distansarbetsplatsen inte ar saker ur
ett arbetsmiljéperspektiv.

Underskrifter

Ort och datum Ort och datum
Arbetsgivarens underskrift Arbetstagarens underskrift
Namnfértydligande Namnfortydligande

Personuppgifter registreras och hanteras i enlighet med Dataskyddsférordningen (EU) 2016/679, Dataskyddslagen (2018:218) och
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Fér mer information om hur personuppgifter hanteras for anstallda besok
www.hedemora.se/gdpr



