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Riktlinjer for distansarbete

Kommunstyrelsens beslut
Riktlinjer for distansarbete godkénns.

Arendebeskrivning

Smedjebackens kommun vill verka pé bred front for att vara en attraktiv arbetsgivare och
for att vara medarbetare ska ha ett hallbart arbetsliv.

Den tekniska utvecklingen och nya arbetssitt under coronapandemin har méjliggjort en
okad flexibilitet vad géller nér, var och hur arbete kan utforas. Geografisk nirhet har visat
sig inte alltid vara lika avgérande. Ménga medarbetare har upplevt hemarbetets
flexibilitet som nagot positivt varfér kommunen dven fortséttningsvis vill mojliggora ett
mer flexibelt arbetssitt.

Det ar viktigt att dven uppmarksamma de utmaningar som arbetssittet innebér. Grinsen
mellan arbete och fritid utmanas och tillfillen till mer spontana samarbeten kan minska.
Kontroll och inflytande ver det som hander ersitts av en storre forvintan pa tillit och
enskilt ansvarstagande.

Det moderna och flexibla arbetslivet har manga fordelar men stiller ocksd nya krav pé
arbetssitt, teknik, lokaler och ledarskap.

Riktlinjer for distansarbete har tagits fram med syfte att viigleda chefer och medarbetare
till dverenskommelser om distansarbete som blir positiva fér medarbetare och
verksambheter.
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1. Inledning

Smedjebackens kommun vill verka pa bred front for att vara en attraktiv arbetsgivare och
for att vara medarbetare ska ha ett hallbart arbetsliv. Den tekniska utvecklingen och nya
arbetssétt under coronapandemin har mojliggjort en 6kad flexibilitet vad géller nér, var
och hur arbete kan utforas. Geografisk nédrhet har visat sig inte alltid vara lika avgorande.
Minga medarbetare har upplevt hemarbetets flexibilitet som nagot positivt varfor
kommunen &dven fortsittningsvis vill mojliggora ett mer flexibelt arbetssitt.

2. Definition

Kommunen tar stdd i EU:s ramavtal om distansarbete fér definition. Enligt avtalet
definieras distansarbete som “ett sdtt att organisera och/eller utfora arbete med
anviindande av informationsteknik inom ramen for ett anstdllningsavtal eller
anstdllningsforhallande, dir arbete, som ocksa kan utféras i arbetsgivarens lokaler,
regelbundet utfors utanfor dessa lokaler ™.

Att en arbetstagare vid enstaka tillfdllen arbetar hemifran eller pa annan plats &n
huvudarbetsplatsen dr inte samma sak som att arbeta pa distans enligt europeiska
ramavtalets mening.

3. Syfte

Riktlinjen beskriver hur kommunen ser pa distansarbete och hemarbete, anger
grundldggande forutsittningar samt ramar att forhalla sig. Riktlinjen dr en del av, och
utgdr avtalsinnehall, till den skriftliga ¢verenskommelse som ska triffas mellan
arbetsgivaren och medarbetaren i de fall distansarbete sker regelbundet. Handlar det om
tillf#lligt hemarbete ses rutinen som en végledning i det forebyggande systematiska
arbetsmiljoarbetet.

4. Vagledande synsatt

Distansarbete eller tillfilligt hemarbete har visat sig for manga medarbetare innebéra
fordelar sasom Okad flexibilitet, effektivitet och léttare att fa ihop livspusslet. Férre resor
ger dessutom mindre klimatpaverkan. Det &r viktigt att d@ven uppmirksamma de
utmaningar som arbetssiittet innebdr. Grénsen mellan arbete och fritid utmanas och
tillfdllen till mer spontana samarbeten kan minska. Kontroll och inflytande 6ver det som
héinder ersitts av en storre forvéntan pa tillit och enskilt ansvarstagande. Det moderna och
flexibla arbetslivet har manga fordelar men stéller ocksa nya krav pa arbetssitt, teknik,
lokaler och ledarskap. Smedjebackens kommun uppmuntrar till flexibilitet och nya
arbetssitt men det far aldrig dventyra var formaga att utfora vdra uppdrag gentemot
kommunens medborgare, besokare, foretag och andra organisationer. Graden av
flexibilitet ska alltid viigas mot behov som &r viktiga for savil individen, gruppen, den
enskilda verksamheten och kommunen som helhet. Det kommer finnas verksamheter som
inte kan tillata stor grad av flexibilitet av olika skil och det kommer finnas verksamheter
som kan erbjuda stérre grad av flexibilitet. Det finns dven arbetsuppgifter som ldmpar sig
viil for distansarbete och det finns arbetsuppgifter som maste utforas pa arbetsplatsen, inte
minst med hénsyn till risken att annars exponera kénslig information.




5. Grundlaggande forutsattningar for distansarbete

Oavsett om det handlar om distansarbete eller tillfilligt hemarbete ska en risk- och
konsekvensanalys upprittas med syfte att beakta arbetsmiljon f6r savil den medarbetare
som ska arbeta pd distans som medarbetare som arbetar pa huvudarbetsplatsen. Sker
distansarbete regelbundet behover dirutover en skriftlig dverenskommelse upprittas
mellan arbetsgivaren och medarbetaren. Den skriftliga §verenskommelsen kompletteras
med dessa riktlinjer for att tydliggora f6rvéntningar och ansvar. Beslut om distansarbete
fattas enligt gillande delegationsordning. Tillfilligt hemarbete sker genom muntlig
overenskommelse mellan ndrmaste chef och medarbetare. Vid tillfilligt hemarbete ses
riktlinjerna som végledning i det férebyggande systematiska arbetsmiljdarbetet.

5.1 Arbetsuppgifter och uppfdljning

Arbetsgivaren/chefen bedémer vilka arbetsuppgifter som dr lampliga att utfora pa distans.
Detta ska dokumenteras. I praktiken innebér det att chef och medarbetare tillsammans
definierar arbetsuppgifter som ldmpar sig for distansarbete, eventuella méal for dessa samt
kommer 6verens om hur arbetet ska redovisas och f6ljs upp. Detta arbete genomfors med
fordel tillsammans med hela arbetsgruppen med syfte att nd samsyn och didrmed minska
risken for konflikter. Pa SuntArbetsliv finns aktuell forskning och anvindbara verktyg att
ta del av.

5.2 Anstallningsvillkor

Verksamhetens behov och krav styr var arbetet ska utforas och arbetsgivaren kan med
kort framf6rhallning kréva att medarbetaren kommer till den fysiska arbetsplatsen. Den
skriftliga 6verenskommelsen kan sdgas upp med kort varsel om behoven i verksamheten
sa kriver eller om arbetsgivaren, eller medarbetaren, gér beddmningen att distansarbetet
inte fungerar vidl. Anstillningsvillkor, tider for arbetets utférande och kollektivavtal
péaverkas inte vid distansarbete. Medarbetaren omfattas av samma policys, rutiner,
riktlinjer och regler for arbetet som giller pa huvudarbetsplatsen. Under arbetstid ska
medarbetare vara tillgdnglig for kollegor och andra intressenter via e-post, telefon eller
andra digitala kanaler som kommunen anvénder oavsett var denne befinner sig.

5.3 Huvudarbetsplats
Kommunens utgdngspunkt &r att arbete i forsta hand utférs pa medarbetares ordinarie

fysiska arbetsstélle, huvudarbetsplats. Medarbetare forvintas utféra huvuddelen av sitt
arbete  pad huvudarbetsplatsen. QOavsett kommunens  stillningstagande  till
huvudarbetsplats (tjénstestdlle) paverkar det inte var tjénstestéllet rent skatterittsligt
finns. Vad som utgor tjénstestille regleras i skattelagstiftningen och &r inte en fraga som
arbetsgivaren kan reglera.

5.4 Omfattning av distansarbete

Omfattningen av distansarbete ska framga av den skriftliga 6verenskommelsen.
Omfattning kan anges som antal dagar/vecka/ménad/ar, vissa angivna veckodagar, viss
procent av sysselséttningsgraden, vissa arstider eller perioder under &ret. Ur ett
arbetsmiljoperspektiv bor distansarbete inte forekomma regelbundet mer én en till tre
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dagar per vecka. Det kan finnas situationer da det dr befogat att erbjuda distansarbete i
storre omfattning, till exempel vid svarigheter att rekrytera kompetens eller av medicinska
skél. Oavsett vad som reglerats géllande omfattning i den enskilda dverenskommelsen
kan avvikelse ske med kort varsel.

5.5 Utrustning

Kommunen tillhandahaller personliga arbetsredskap for att underlétta mobilt och flexibelt
arbete sdsom birbar dator, mobiltelefon, horlurar etc. Da Overenskommelse om
distansarbete alltid sker pa frivillig basis kan medarbetare inte krdva viss arbetsutrustning
om motsvarande utrustning finns pa arbetsplatsen. Utgangspunkten dr att kommunen inte
star for kostnader som kan uppsta pa grund av att distansarbete sasom mébler, belysning
eller internetuppkoppling. Ndrmaste chef kan dnda gora en individuell bedomningen och,
i undantagsfall, utlana utrustning som behdvs for att mojliggora distansarbete. Detta ska
i sa fall tydliggoras i den skriftliga overenskommelsen. Chef ansvarar for att den
utrustning som ldmnas till medarbetaren dr betryggande ur arbetsmiljosynpunkt och att
det finns skyddsanordningar och instruktioner for utrustningen. Arbetsgivaren ansvarar
for service pa utrustningen. Det #dr ingen skillnad i héndelse av om arbetsgivarens
utrustning skulle ga sonder pa ordinarie arbetsplats eller annan plats.

5.6 Leda pa distans

Nir chefer och medarbetare inte alltid ses fysiskt i vardagen behdver nya rutiner for
avstdmningar och uppfoljning skapas bade for gruppen och for de enskilda medarbetarna.
Uppdrag, resultat och arbetsmiljo dr i fokus och chefens forvéintningar pa medarbetare
ska vara tydliga. Stdd, tips och rad for distansledarskap finns pa SuntArbetsliv och genom
att ta del av [knows utbildningsfilmer.

5.7 Upphorande av distansarbete

En dverenskommelse om distansarbete ska tidsbegrénsas till att omfatta som ldngst tolv
manader. Det dr mojligt for bada parter att med omedelbar verkan sdga upp
dverenskommelsen om distansarbetet utan att behdva uppge nagra skél. Medarbetaren
atergar till ordinarie huvudarbetsplats sa snart arbetsgivaren eller medarbetaren sjdlv vill
det. Utrustning som eventuellt anskaffats for distansarbetet ska aterldmnas till
kommunen.

6. Arbetsmiljéansvar vid distansarbete

Vid distansarbete begrinsas arbetsgivaren majlighet att upptidcka, hantera och atgérda
eventuella arbetsmiljoproblem som kan uppsat pa distansarbetsplatsen. Dialog och
samarbete mellan chetf och medarbetare blir darfor extra viktigt.




6.1 Chefens ansvar

Chefen har arbetsmiljoansvaret nir medarbetaren arbetar pa distans likvdl som péa
arbetsplatsen. Chef och medarbetare ska kontinuerligt fora en dialog om de fysiska,
organisatoriska och sociala forutsittningarna for distansarbete och chefen ska forsikra sig
om att arbetsmiljon dr god. Chefen ska dven vid distansarbete samverka med
skyddsombuden kring fragor som ror arbetsmiljon.

6.2 Medarbetarens ansvar

Aven medarbetare har ett arbetsmiljéansvar som innebir att folja rutiner och meddela
behov av stod. Medarbetare har ansvar att samverka och samarbeta med savil chef som
med andra medarbetare. Om du som medarbetare upplever att nagot inte fungerar ar det
viktigt att du meddelar det till chef eller ditt skyddsombud. Vid regelbundet distansarbete
dr det viktigt att rétt arbetsutrustning anvinds och att arbetsutrymmet dr utformat och
inrett sa att det dr lampligt ur arbetsmiljosynpunkt. Chef och medarbetare har ett
gemensamt ansvar for en vél fungerande dialog trots distansarbete.

7. Forsakringar och arbetsskada vid distansarbete

7.1 Arbetsskada

I det fall en skada intréftar i medarbetares hem finns inte samma sjélvklara koppling till
arbetet som om skadan skett pa huvudarbetsplatsen. Forsidkringsskyddet kan dirmed vara
nagot svagare. Skilet till det svagare skyddet &r att arbetsgivaren inte har nagot inflytande
Over eventuella skaderisker 1 medarbetares hem eller pa andra platser. Pa AFA Forsikring

finns mer information om arbetsskador och trygghetsforsékring vid arbetsskada, TFA-
KL. T héndelse av skada gors anmilan pa samma sitt som om skadan skett pa
huvudarbetsplatsen.

7.2 Skador pa egendom

Arbetsgivaren har inte mojlighet att forsdkra en medarbetares hem och distansarbete
forutsétter att medarbetare har en hemforsékring. Det dr svart att forutsédiga hur eventuella
skador pd annat &n arbetsgivarens egendom kommer att hanteras. En forutsittning for att
arbetsgivaren enligt ansvarsforsékringen ska anses vara skadestandsskyldig, &r att
arbetsgivaren ska ha orsakat skadan genom oaktsamhet eller férsumlighet. Medarbetare
ska begrdnsa risker och forebygga skador genom att folja de rutiner som giller for
hantering av arbetsutrustning.



8. Informationssakerhet och sekretess

Distansarbete och tillfilligt hemarbete kan oka riskerna for att uppgifter som inte ska
spridas exponeras for obehoriga, diarfor dr vissa uppgifter inte ldmpliga att utfora utanfor
huvudarbetsplatsen. Notera att till obehoriga ridknas hidr #dven nérstaende till
medarbetaren. For uppgifter som omfattas av sekretess géller sérskilt strikta regler.
Huvudregeln #r att sdidana handlingar inte tas fran huvudarbetsplatsen om inte nirmaste
chef har gett sitt tillstdnd i det enskilda fallet. For handlingar som innehaller uppgifter
som inte innehaller sekretess, men som énda inte bor spridas, dr det medarbetarens ansvar
att iaktta forsiktighet sa att obehoriga inte far tillgang till den informationen.

For att minska risken for att obehoriga ska fa dtkomst till kénslig eller sekretessbelagd
information, ska mobila enheter aldrig limnas oléasta och papper som innehaller uppgifter
som inte bor spridas, ska inte limnas framme. Utskrivna dokument, som innehaller
uppgifter som inte ska spridas, ska tas med till kontoret for att kastas eller strimlas dér.
Inga dokument med kénsligt innehall, inbegripet personuppgifter, ska kastas i hushéllets
soptunna eller i offentlig pappersatervinning eller soptunna, om dokumenten inte
strimlats forst. Om drenden diskuteras muntligt, till exempel via Teams eller telefon, ska
detta goras i avskildhet fran obehériga. Om information kommit i orédtta hander ska detta
direkt anmilas till ndrmaste chef som i sin tur anméler detta till dataskyddsombud. Den
information som anvénds i arbetet ska ha samma skydd oberoende av om den hanteras pa
distans eller pa huvudarbetsplatsen.

Bilaga

Enskild 6verenskommelse om distansarbete




Bilaga till riktlinjer for distansarbete

Enskild overenskommelse om distansarbete

Vid forfrdgan om distansarbete ska chefen forst gora en individuell bedomning:

1. Individuell bedémning

Chefen ska gora en individuell beddmning i varje enskilt fall grundat pa
medarbetarens forfradgan och behov och som vigs mot verksamhetens och
gruppens behov av att medarbetaren arbetar pé sin arbetsplats.

Chefens och medarbetaren gor en gemensam risk och konsekvensanalys:
2. Riskanalys

Tekniken, behov av utrustning, sekretess, forsikring, arbetsmiljo, personliga
forutsdttningar osv. Det ér viktigt att detta 6ljs upp. Forindringar i
arbetsuppgifter, distansarbetsmiljé och personliga forutséttningar ska l6pande
beaktas i en ny eller kompletterad riskanalys.

Punkt 1 och 2 ovan genomfors med fordel tillsammans med hela arbetsgruppen.

Chefen och medarbetare tecknar gemensamt en enskild 6verenskommelse om
distansarbete:

3. Enskild 6verenskommelse:
Hir kan det, vid behov, framga:

Omfattning

Arbetsuppgifter

Mal med arbetsuppgifter

Uppf6ljningsrutin

Vilka arbetsuppgifter eller moten som kriver fysisk tillgénglighet pa
arbetsplatsen

Tillgénglighet och instillelsetid

O 0 0O OO0
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