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Bakgrund och syfte

Arbetslivet har de senaste aren férandrats genom bland annat den tekniska utvecklingen som
ger nya mojligheter och férutsattningar for arbetsgivare och medarbetare. En aspekt pa detta ar
storre flexibilitet i var arbetet kan utféras. | de fall distansarbete kan vara aktuellt bidrar det
ocksa till ett hallbart medarbetarskap genom att bidra till méjligheten att skapa en balans mellan
yrkeslivet och privatlivet.

Bracke kommun stéller sig positiva till distansarbete och ger under vissa forutsattningar
mojlighet till distansarbete for att vara en attraktiv arbetsgivare och for att kunna rekrytera samt
behalla medarbetare. Mdojligheten till distansarbete méter ocksa behovet av en flexiblare
arbetsorganisation och bidrar till en battre milj6 genom en minskning av antalet arbetsresor.

Majligheten for distansarbetet varierar mellan olika verksamheter och befattningar. Det ar
verksamhetens behov som styr om distansarbete ar maojligt och den som fattar beslut om detta
ar ansvarig chef. Om arbetsgivaren sa begar kan distansarbetet avbrytas.

Definition distansarbete, hemarbete och
huvudarbetsplats

Distansarbete enligt den har riktlinjen avser nar en medarbetare pa regelbunden basis utfér
ordinarie arbetsuppgifter utanfor den ordinarie arbetsplatsen.

Arbete utanfér den ordinarie arbetsplatsen vid enstaka, oregelbundna tillfallen och under
sarskilda omstandigheter ar inte att definiera som distansarbete utan benamns hemarbete.

Huvudarbetsplatsen ar pa kontoret eller arbetsgivarens fysiska arbetsplats, inte pa
distansarbetsplatsen.

Forutsattningar

Nar distansarbete ar aktuellt

Distansarbete erbjuds i de fall det ar lampligt och magjligt utifran verksamhet och arbetsuppgifter.
Ar det lampligt och majligt bér ansvarig chef ha en generds instalining till distansarbete. Det ar
respektive chef som beslutar om och i vilken omfattning distansarbete ar majligt for sina
medarbetare, chef ar bestdmmande part vid oenighet.

Verksamheternas forutsattningar ser olika ut och darmed behdver hansyn tas till varje enskild
situation utifrn verksamhetsbehov, befattningar och arbetsuppgifter. Distansarbete ska inte
paverka organisationens verksamhet negativt.

Distansarbete ar en mojlighet, men ingen rattighet, for medarbetaren. Chef kan inte heller krava
att nagon arbetar pa distans. Det bygger pa ett dmsesidigt fortroende mellan chef och
medarbetare och forutsatter att parterna ar éverens om forutsattningarna. Forutsattningarna for
distansarbete kan forandras och innebara att distansarbete inte langre ar lampligt eller méjligt,
narmaste chef har da ratt att besluta att distansarbete inte langre ar méjligt. Hander det ska chef
och medarbetare omgaende diskutera hur det paverkar medarbetarens situation.

Medarbetaren omfattas av samma anstallningsvillkor som galler vid den ordinarie arbetsplatsen
och den organisatoriska placeringen.
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Exempel pa punkter for chef och medarbetare att diskutera innan distansarbete blir aktuellt:

- Platser for distansarbete

- Omfattning

- Vilka arbetsuppgifter som ar [dmpliga for distansarbete
- Sekretess och sakerhet

- Tillganglighet via telefon, teams, mail etc.

- Eventuell utrustning som behéver tillhandahallas

- Forsakringar

Hybridverksamhet

Med hybridverksamhet avses verksamhet dar vissa medarbetare arbetar pa distans samtidigt
som vissa medarbetare ar fysiskt pa plats pa ordinarie arbetsplats Varje verksamhet behéver
hitta I6sningar som passar ur ett verksamhetsperspektiv. Vid en hybridverksamhet ar det viktigt
att ha ett arbetssatt dar underlag och beslut dokumenteras och blir tillgangligt oavsett om nagon
ar fysiskt pa plats eller pa distans. Beslut tas i forum dar alla berérda medarbetare narvarar eller
har tillgang till dem.

Arbetsuppgifter

Det ar viktigt for bade chef och medarbetare att tydliggora vilka arbetsuppgifter som ar lampliga
vid distansarbete. Exempelvis kan arbetsuppgifter som kraver stor koncentration vara lampliga.
Kreativa arbetsuppgifter i grupp som handlar om problemldsning eller utbyte av idéer och
perspektiv, samt dialog infér beslut i mer komplexa fragor ar typiska uppgifter dar resultatet
oftast blir battre vid fysisk narvaro an pa distans.

Sekretess och sikerhet

Kanslig information far aldrig delges med obehdriga. Datorskarm ska vara val skyddad fran
insyn och obehdriga ska inte kunna anvanda utrustningen, vilket exempelvis innebar att alltid
I&sa datorn nar den lamnas obevakad. Vid digitala moten ska medarbetaren sitta avskilt for att
inte utomstéende ska héra samtal.

Inga originalhandlingar eller handlingar som omfattas av sekretess far tas fran den ordinarie
arbetsplatsen.

Vid distansarbete ska datorn enbart anslutas till hemmanatverk eller internetdelningen pa
arbetsmobiltelefonen. Hemnatverket ska vara krypterat, natverket ar krypterat om anslutning
kraver l6senord/I6senfras/pinkod. Vid arbete pa coworking arbetsplatser ska mobiltelefonens
internetdelning anvandas. Publika natverk ska aldrig anvandas. Behdvs utdkad surfmangd
bestaller chef detta genom kontakt med IT-supporten.

Tjanstestalle

Vad som utgor tjanstestalle regleras i skattelagstiftningen och ar inte en fraga arbetsgivaren
vare sig ensidigt kan reglera eller avtala om med arbetstagarorganisation eller arbetstagare. Att
medarbetare utfor sitt arbete huvudsakligen fran sin bostad medfor inte att arbetsplatsen utgor
en egen driftsenhet. Det innebar att foretradesratt eller turordningsregler inte paverkas.
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Att leda medarbetare pa distans kraver ett gemensamt ansvarstagande, dar chefen maste ha
fortroende och tillit till medarbetarnas formaga. Precis som nar medarbetare arbetar pa
arbetsplatsen ar en bra dialog en férutsattning for ett gott samarbete och ar sarskilt viktigt for att
distansarbetet ska fungera val.

Distansarbete staller inte 6kade krav pa ledarskapet men daremot forédndrade krav.

Chefer behover ta sig an ledarskapet pa ett annat satt och reflektera dver vad det innebar for
forandrade situationer samt anpassa sitt ledarskap efter dessa. Chefen behdver vara tydlig
gentemot medarbetarna med férvantningar och malsattningar.

Medarbetarskap

Att arbeta pa distans kraver ett stort eget ansvar hos varje enskild medarbetare. Dialogen
mellan medarbetare och chef ar extra viktig, ansvaret for en bra dialog ligger inte enbart pa
chefen. Medarbetaren behdver ha bra fysiska, organisatoriska och sociala férutsattningar for att
arbetet pa distans ska fungera effektivt.

Eftersom chefen inte har samma mdjlighet att se sina medarbetare behéver

medarbetaren sjalv lyfta eventuell problematik som hen upplever. Som medarbetare har man
ansvar att reflektera dver sin arbetsmiljé och sdka sig kunskap éver vad som fungerar
optimalt utifrén sin egen situation. Medarbetaren ska ta ansvar for att bidra till en

god arbetsmiljé och gemenskap i arbetsgruppen.

Arbetsmiljo

Arbetsgivaren ar ansvarig for arbetsmiljon, aven vid distansarbete. Chefen behdver darfor
arbeta med systematiskt arbetsmiljdarbete pa samma satt som fér den ordinarie arbetsplatsen
for att forebygga ohalsa eller olycksfall. En regelbunden dialog mellan medarbetare och chef ar
en forutsattning for ett bra samarbete och en halsosam arbetssituation.

Hemmet ar vanligtvis den arbetsplats som avses for distansarbete men distansarbete

kan aven forekomma fran tillfalliga distansarbetsplatser sa som exempelvis sommarstugan eller
liknande. Oavsett var arbetet sker ska narmsta chef i férvag ha godkant
arbetsplatsen/arbetsplatserna.

Undersoka och riskbedoma

En riskbedéomning pa arbetsplatsnivd ska genomforas infor distansarbete for att upptacka och
atgarda risker i arbetsmiljon. Narmaste chef behdver ha en kontinuerlig dialog med respektive
medarbetare om den individuella arbetsmiljon vid distansarbetsplatsen. Omfattningen av vilka
atgarder som arbetsgivaren behdver vidta vid distansarbete beror pa hur varaktigt det utfors.
Ansvarig chef behdver ta stallning till vilka forutsattningar, forvantningar, vilken kommunikation
och vilka utmaningar distansarbetet kan innebéra for respektive verksamhet och arbetsgrupp.

Kanda risker som finns vid distansarbete och som bér inga i en riskbedémning ar: samre
ergonomiska forutsattningar, digitala férutsattningar, social isolering och ensamhet, otydlig
gransdragning mellan arbets- och privatliv, missad information och minskad kreativ utveckling.
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Arbetsgivaren tillhandahaller komplett arbetsplatsutrustning pa den ordinarie arbetsplatsen. Vid
behov kan arbetsgivare tillhandahalla enklare arbetsutrustning, till exempel IT-relaterade
tillbehor, for att medarbetaren ska fa en tillfredstallande arbetsmiljé aven pa
distansarbetsplatsen. Bedémningen av en tillfredsstallande arbetsmiljo ska sattas i proportion till
distansarbetets omfattning men aven risk for ohalsa och skada. Medarbetaren har bara ratt till
ersattning for kostnader som uppkommer till foljd av distansarbetet om dessa godkénts i férvag
av arbetsgivaren. Det bor ocksa framga att kostnader som ersatts kan utgéra inkomst av tjanst
som ska formansbeskattas.

Medarbetaren har skyldighet att ansvarsfullt ta hand om arbetsgivarens utrustning. Det innebar
aven att tex inte lamna dator, telefon pa laddning nattetid eller utan uppsikt. Det ar svart att
forutsaga hur eventuella skador pa annat an arbetsgivarens egendom ska hanteras, men
distansarbete forutsatter att medarbetaren har en hemférsakring.

Forteckning av utlanad utrustning

Vid distansarbete dar utrustning flyttas fran huvudarbetsplats eller képs in till en
distansarbetsplats ska utrustningen bestallas av ndrmaste chef, samt ange i en férteckning av
utlanad utrustning (se bilaga 1). Finns det utrustning som tidigare flyttats ska den inga i
forteckningen. Kvittensen sparas av narmsta chef tills att utrustningen ar aterlamnad.

Forsakringar

Arbetsskada

Medarbetaren omfattas av Arbetsskadeférsakringen (TFA-KL) aven vid

distansarbete. Avgorande fér om en skada ska bedémas som en arbetsskada ar vilken
anknytning (samband) som skadan har med arbetet. Till skillnad fran arbete pa arbetsplatsen
kravs att olycksfallet har ett direkt samband med det arbete som ska utféras. Forsakringen
galler inte nar medarbetaren skadar sig i hemmet i stérsta allmanhet.

Las mer pa AFA:s webbplats om vad som listas som exempel p& arbetsskador.

Om arbete utfors pa distans pa annan plats, ort i Sverige eller utomlands, galler samma regler
som ovan forutsatt att arbetsgivaren godkant arbetsplatsen. Resa till eller fran annan ort raknas
inte som resa till eller fran arbetet.

Skador pa egendom

Arbetsgivaren har inte méjlighet att forsakra distansarbetsplatsen. Medarbetaren ska darfor
inneha hemférsakringsskydd (bekraftas genom att uppvisa férsakringsbesked). Ett
forsakringsskydd ar en forutsattning for att arbetsgivaren ska godkanna distansarbete. Om
skadan varit framme och det visar sig att hemforsakringen inte ticker skadan far fragan l6sas
utifrén skadestandsrattsliga principer genom arbetsgivarens ansvarsforsakring.

En forutsattning for att arbetsgivaren ska anses vara skadestandsskyldig for sakskador som
drabbat arbetstagaren och for att ersattning ska kunna Idmnas genom arbetsgivarens
ansvarsforsakring, ar att arbetsgivaren ska ha orsakat skadorna genom oaktsamhet eller
forsumlighet. Det ar viktigt att medarbetaren goér vad man kan for att minska risken for skada, till
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Bilaga 1 — forteckning av utlanad utrustning

Foljande utrustning har lanats ut till medarbetarens distansarbetsplats och aterlamnas till
arbetsgivaren nar distansarbete alternativt anstallningen avslutas:
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Kvittens att ovanstaende utrustning har lanats ut:

Ort och datum Ort och datum
Arbetsgivarens underskrift Arbetstagarens underskrift.
Namnfortydligande Namnfortydligande
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