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Rutin for distansarbete

Inledning

En modern och attraktiv arbetsgivare erbjuder mojligheter till individuell
anpassning och flexibilitet. Eslévs kommun har darfor en generds hallning
till arbete pa distans och att medarbetare kan vara flexibla med varifran de
arbetar. Arbete pa distans ar en mojlighet snarare &n en rattighet och det ar
arbetsuppgifternas karaktar och verksamhetens behov som avgor om
distansarbete ar mojligt och i vilken omfattning det kan bedrivas. |
slutdndan &ar det chef som avgor om och i vilken utstrackning som
regelbundet distansarbete ar mojligt.

Definition

Med distansarbete avses arbete som aterkommande och med viss
regelbundenhet utfors pa en annan plats an arbetsplatsen. Distansarbete
utfors ofta, men inte nddvandigtvis, i hemmet.

Omfattning

Att utveckla, varda och stéarka relationer mellan grupper ar svarare att gora
pa distans. Det ar darfor viktigt att traffas regelbundet pa arbetsplatsen for
att kunna utveckla tillitsfulla relationer och skapa goda forutsattningar for
samarbete. Det planerade och regelbundna distansarbetet bor av denna
anledning utgéra max 40-50 % av den totala arbetstiden. Oplanerade
handelser som tillféalligt leder till en 6kad omfattning av distansarbete kan
naturligtvis alltid intréffa.

Moten som kraver kreativitet, utbyte av idéer, beslutsfattande och fragor av
mer komplex karaktar sker med fordel pa arbetsplatsen. Uppgifter dar alla
har god forstaelse for vad som ska goras kan med fordel utforas pa distans.

For chefer bor sérskilt mojligheterna att utdva ett nérvarande ledarskap

beaktas nar omfattning av distansarbete diskuteras, sarskilt i verksamheter
dar medarbetarna som regel enbart arbetar pa arbetsplatsen.
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Arbetstid och tillganglighet

Vid distansarbete ska arbetstagaren vara tillganglig for medborgare,
kollegor, chefer med flera pa samma satt som pa huvudarbetsplatsen.
Samma regler for arbetstidens forlaggning géller for distansarbete som pa
ordinarie arbetsplats. Dialog mellan chef och medarbetare &r viktigt for att
sékerstélla en tydlig avgransning mellan arbetstid och fritid for att skapa
goda majligheter for aterhamtning.

Franvaro och sjukdom

Arbetstagare som arbetar pa distans meddelar franvaro (sjukdom, vard av
sjukt barn, semester etc.) i enlighet med arbetsplatsens rutiner, pa precis
samma satt som vid arbete pa huvudarbetsplatsen.

Distansarbete kan med fordel utforas utover det som éverenskommits vid
exempelvis lattare sjukdomssymtom med syfte att bade motverka att
sjukdom bryter ut pa allvar och for att minska smittspridning till kollegor.
Ar man for sjuk for att utféra arbete frdn hemmet sé ska man vara
sjukskriven. Observera att mojlighet finns att vara sjukskriven del av dag
om det ar sa att man klarar av att arbeta effektivt under nagra timmar av en
arbetsdag men kanske inte hel dag. Denna avvégning gors av arbetstagaren i
dialog med sin chef.

Sakerhet och sekretess

Det ar viktigt att kommunens riktlinjer for IT-sdkerhet, sekretess och
hantering av personuppgifter foljs aven vid distansarbete. Pa arbetsplatser
dar en storre omfattning arbete utférs pa distans ska rutiner och riktlinjer gas
igenom sa att alla medarbetare &r medvetna om hur de bor hantera
utrustning, handlingar och information. Rutiner och riktlinjer aterfinns i
kommunens dokument ’Din IT-arbetsplats” samt pa intranétet.

Arbetsmiljé och ergonomi

Arbetsgivaren har arbetsmiljoansvar for allt arbete, dven det som sker pa
distans. For att sakerstélla en god arbetsmiljo vid distansarbete ska
individuell riskbeddmning genomféras for varje medarbetare som arbetar pa
distans. Det &r ndrmsta chef som har ansvar for att riskbedémning
genomfors i dialog med medarbetaren. Riskbeddmningen gors i
arbetsmiljoverktyget KIA och ska gas igenom arligen eller vid behov pa
férekommen anledning.

3(5)



Visar riskbedémningen att en tillfredsstallande arbetsmiljé, med exempelvis
mojlighet till ostort arbete och god ergonomi, inte gar att uppna for
distansarbete ska arbetet inte utforas pa distans forran goda forutsattningar
for distansarbete finns, arbete ska da utforas pa den ordinarie arbetsplatsen.

Arbetsskador och tillbud som sker i hemmet eller annan distansarbetsplats
ska rapporteras i KIA enligt rutin pa intranatet.

Utrustning

For att uppna en god ergonomi erbjuds medarbetare som arbetar pa distans
kompletterande utrustning som kan anvéandas pa distansarbetsplatsen. Som
standard erbjuds laptopstdd, tradl6st tangentbord och tradlés mus. Vid
behov kan dven skrivbordsstol och skarm till datorn inférskaffas till
distansarbetsplatsen. Chef och medarbetare utreder behovet tillsammans i
dialog, chef ansvarar for bestéllning av utrustning. All utrustning som
anvands pa distans &r endast ett 1an fran arbetsgivaren och ska lamnas
tillbaka om anstéallningen avslutas. Eftersom utrustningen endast &r lanad
blir medarbetare inte formansbeskattade for extrautrustningen.

Forsakring

Arbetsskadeforsakringen géller aven vid distansarbete. FOr att en
olyckshandelse ska rédknas som arbetsolycksfall kravs det dock att olyckan
har ett direkt samband med arbetet. En skada som sker vid exempelvis
kaffekokning raknas darfor inte som ett arbetsolycksfall &ven om det sker
under faststéalld arbetstid.

Anmalan till Afa forsékring gors av medarbetaren sjélv vid distansarbete
precis som vid arbete pa arbetsplatsen. Afa forsékring gor bedémningen om
huruvida en skada/olycka bedoms som ett arbetsolycksfall eller inte.

Fragor for verksamheter att ta stallning till

Denna rutin dr dvergripande och géller for alla arbetsplatser i Eslovs
kommun dar distansarbete kan forekomma. FOr att kunna anpassas till
verksamheters specifika forutsattningar kan denna rutin kompletteras med
verksamhetsnara regler och rutiner. Har ar exempel pa fragor att diskutera i
verksamheten:
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e | vilken omfattning ar distansarbete lampligt pa var arbetsplats?

e Vilka av vara moten kraver fysisk narvaro och vilka méten kan man
delta i pa distans?

o Vilka arbetsuppgifter lampar sig for distansarbete?

o Hur sékerstéller vi en bra kommunikation och ett gott samarbete
mellan kollegorna vid distansarbete?

e Finns det arbetsuppgifter som endast ska utforas pa arbetsplatsen?

e Vilka handlingar kan tas med hem fran arbetsplatsen och vilka
handlingar far man aldrig ta med sig hem?

e Ar det ndgon speciell veckodag da vi alltid ska arbeta p&
arbetsplatsen?

e Hur hanterar vi uppgifter pa arbetsplatsen nar delar av gruppen
arbetar pa distans, s som posthantering, utskrifter och dylikt?

e Ser medarbetarna andra mojliga arbetsmiljokonsekvenser?

Utvardering och uppfdljning av rutinen

Rutinen for distansarbete ar ny och kommer att I6pande behdva utvérderas,
foljas upp och vid behov fordndras. HR-avdelningen ansvarar for detta
arbete och rutinen bor med viss regelbundenhet lyftas i kommunens
ledningsgrupp och i facklig samverkan.
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