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Inledning

Alvsbyns kommun vill upplevas som en attraktiv, flexibel och modern arbetsgivare och erbjuder
dérfér moijligheten till arbete pa distans.

Definition

Distansarbete dr nir en arbetstagare pa regelbunden basis utfér ordinarie arbetsuppgifter i

det egna hemmet eller annan éverenskommen plats.

Distansarbete som férekommer enstaka tillfillen, utan regelbundenhet, med godkinnande av

ndrmaste chef, att ’jobba hemifran” idr ej att anse som distansarbete och omfattas dirmed inte av
denna riktlinje.

Funktioner som kan erbjudas mdéjlighet att arbeta pa distans

Administrativa yrkesgrupper samt chefer har de verksamhetsmissiga férutsittningarna for att
kunna utféra delar av arbetet pa distans. Beslutsmandat ligger dock hos niarmaste chef.
Distansarbete kan fungera utmirkt f6r nagon som pendlar in till kommunen, dd méjligheten till
distansarbete dr bade tidssparande och ger lite mer pengar i planboken varje manad. Men
distansarbete ir dven mojligt for bosatta i kommunen, att bo pa annan ort ér inte ett krav for att
en medarbetare ska kunna arbeta pa distans.

Forsikringsskydd pa distans

Anstillda omfattas av den lagstadgade arbetsskadeforsakringen som arbetsgivaren uppritthaller.
Dirutéver kompletterar arbetsgivare som regel med trygghetsforsikring vid arbetsskada (TFA-
KL). Bida dessa forsikringar ger ett bra grundskydd. Utéver grundskyddet har Alvsbyns
kommun tecknat en olycksfallsforsikring i samarbete med Séderberg & Partners som ger den
anstallde ett extra skydd i hindelse av olycka vid distansarbete. Forsikringen giller i hindelse av
olycka vid hemarbete dir TFA-KL inte giller, men dir TFA-KL hade gillt om olyckan intriffade
pé ordinarie arbetsplats. Forsakringen dr dirmed ett komplement till TFA-KI och inte en
ersittningsprodukt.

Arbetsmilj6, arbetsritt, ledar- och medarbetarskap

Arbetsmiljé
Arbetsmiljolagen och samtliga forordningar och foéreskrifter galler vid distansarbete.

Arbetsgivaren har huvudansvar for arbetsmiljon, savil pa arbetsplatsen som vid distansarbete.
Ett systematiskt arbetsmiljdarbete ska bedrivas trots att arbete sker pa distans. For att
arbetsgivaren ska kunna ta sitt arbetsmiljéansvar behover arbetsgivaren tillgang till medarbetarens
hem for att kunna gora en bedémning huruvida hemmet kan nyttjas till distansarbete, samt om
utrustning behovs. Riskbedomning ska goras vid éverenskommelse om distansarbete. Aven
skyddsombud ska ges tilltride om behov uppstir. Medarbetaren har dven denne ett
arbetsmiljéansvar. Medarbetaren ska anmala till ndrmaste chef om det, efter riskbedémning och
uppstart av distansarbete, framkommer att det forekommer brister i arbetsmiljon 1 det egna
hemmet. Chef avgor vilka atgirder som ska vidtas.

For att bibehalla kontakt med kollegorna pé arbetet och frimja social samvaro tillats distansarbete
1 begrinsad omfattning, max 40% (2 dagar) av en arbetsvecka for medarbetare som arbetar heltid.



Arbetsrittsliga avviganden
Medarbetare som arbetar pa distans hor organisatoriskt fortfarande till arbetsplatsen. Den plats

som medarbetaren nyttjar for distansarbete dr inte att betrakta som en egen driftsenhet. Om
medarbetare dr féremal f6r omplacering eller sjalvmant soker sig till annan arbetsplats inom
kommunen upphor 6verenskommelsen om distansarbete. Det dr da upp till den nya chefen om
distansarbete ér forenligt med verksamheten.

Ledarskap

Att leda pa distans kan vara en utmaning som chefen bor ta i beaktande och reflektera Gver. Svira
samtal dr exempelvis sadant som dr mer laimpligt att ta vid ett fysiskt méte, om méjligt. Chefen
bor ocksa vara tydlig med forvintningar pa medarbetaren som ska arbeta pa distans. Till chefens
hjilp har dirfér Alvsbyns kommun tagit fram mall fér 6verenskommelse, riktlinje samt
rutinbeskrivning. Personal vid HR-avdelningen finns ocksa som stéd. Pa suntarbetsliv.se och
prevent.se finns en mingd material som kan fungera som vigledande.

Medarbetarskap

Att arbeta pa distans har sina for- och nackdelar. Det kan upplevas som positivt att arbeta mer
ostort och slippa pendling nigon dag i veckan. Mindre pendling kanske ger mer tid till familj.
Men distansarbete har ocksa sina fallgropar, grinsen mellan jobb och privatliv suddas kanske ut,
och vissa kan till och med kinna sig isolerade och ensamma. Det ér viktigt att medarbetaren
fortfarande dr ”synlig” pa arbetsplatsen, det vill sdga svarar pa e-mail och i telefonen. Mojlighet
att arbeta pa distans ar ett fortroende som ska forvaltas vil.

Allminna regler vid distansarbete

Anmilan om intresse att arbeta pa distans

Det dr medarbetaren som anmiler intresse for att arbeta pa distans. Anmalan gors till ndrmaste
chef. Chef och medarbetare ska direfter samtala om intresseanmailan. Féljande punkter skall gas
igenom:

-Medarbetarens motivering till att arbeta pa distans
-Vilka arbetsuppgifter skulle vara mojliga att gora pa distans
-Vilken plats tinker sig medarbetaren nyttja som arbetsplats, och vilken utrustning finns?

Beslut om medarbetarens méijlighet till distansarbete
Nirmaste chef dr den som formellt har ratt att fatta beslut om medarbetare kan arbeta pa distans.

Att kommunen tillhandahaller riktlinje och 6vriga nédvandiga dokument ger chefen bra
forutsittningar for att kunna fatta beslut 1 frigan. Vid 6vervigandet ska chefen beakta om
distansarbete ér forenligt med verksamhetens behov. Personal vid HR-avdelningen kan utgora
stod 1 processen, men beslutet ligger hos chefen som har personal-, budget-, och
arbetsmiljéansvar.

Beslut om avslag gar inte att 6verklaga. Mojlighet till distansarbete dr en mdjlighet, inte en réttighet.

Tidsbegransad 6verenskommelse
Distansarbete far endast férekomma i det fall dir en skriftlig 6verenskommelse gjorts mellan

medarbetare och chef. Mall for 6verenskommelse ska anvindas. Overenskommelsen 4r
tidsbegransad, den giller ett ar 1 taget och ska foljas upp efter 6 manader.

Beslut om att siga upp 6verenskommelse om distansarbete dr mojlig for bade chef och
medarbetare.



Omfattning
Distansarbete utfors max 40% (2 dagar) av en arbetsvecka. Detta med hinsyn till den sociala

arbetsmiljon, till exempel for att bibehalla kontakt med kollegor. Ordinarie arbetstid giller vid
distansarbete. Distansarbete utfors endast heldagar.

Tillganglighet

Medarbetaren ska forvintas vara tillgénglig via telefon och e-mail och kunna delta pa méten via
digitala verktyg sasom teams och Skype. Om motets karaktir och innehall kraver fysiskt méte pa
arbetsplatsen forviantas medarbetaren komma in pa métet. Om utbildningar forliges pa dagar da
medarbetaren arbetar pa distans ska medarbetaren komma in pa utbildningen.

Reseersittning och traktamente
De dagar medarbetaren arbetar fran distansarbetsplatsen jamstills detta med huvudarbetsplatsen.

Bilersittning beriknas da fran distansarbetsplatsen. For resa dir forrittningsorten ligger narmare
ordinarie huvudarbetsplats dn distansarbetsplatsen utgar bilersittning fran ordinarie
huvudarbetsplats. Det kan aldrig bli reseersittning fran distansarbetsplatsen till
huvudarbetsplatsen och tvirtom.

Inkop av utrustning och material

Om det konstateras att platsen for distansarbete behover kompletteras med nédvindig utrustning
med hinsyn till en tillfredstillande arbetsmilj6 ska chef inforskaffa utrustning via kommunens
upphandlingsenhet. Utrustningen ska returneras till arbetsgivaren vid avslut av anstillning eller
avslut av distansarbete. Utrustningen ska forvaras 1 kommunens férrad 1 kommunhuset. Det bor
vara rutin att chef underséker moijlighet att nyttja dessa innan eventuell ny utrustning
inforskaffas. Material sisom pennor, kollegieblock, post-its kan himtas i kommunens vixel.

Arbetsgivaren inforskaffar endast utrustning som ar av arbetsmiljomassiga skil, exempelvis
ergonomisk stol och anpassat tangentbord men inte skrivare eller scanner.

Kostnader

Att som arbetsgivare erbjuda méjlighet till distansarbete kan innebara en merkostnad. Kostnaden
belastar respektive verksamhets konto. Ansvaret for arbetsmiljon inkluderar aven arbetet
hemmavid och distansarbete kan innebdra 6kade kostnader for att uppna en tillfredstillande
arbetsmiljo. Arbetsgivarens atgirder for att se till att arbetstagaren har en tillfredstillande
arbetsmilj6 ska dock sittas 1 proportion till distansarbetets omfattning. En individuell bedomning
g0rs 1 varje enskilt fall ndr en arbetstagare anmaler intresse om distansarbete, dir flertalet faktorer
vigs in sasom arbetstagarens befintliga utrustning samt hur stor del av tiden medarbetaren
kommer arbeta pa distans. Egen utrustning som arbetstagaren har kan till exempel bedémas vara
tillrdckligt.

Tolkning av riktlinje och regler
Gors av HR-chef.



Rutin vid distansarbete

3.Chef fattar beslut
1.Medarbetare 2.Chef har samtal Om nej, meddela

anmaler intresse med medarbetare

till chef medarbetare Om ja, uppritta
overenskommelse

T 5.Chef och
6.Uppf6ljning medarbetare skriver

Ske[ efter 6 dverenskommelse
manader om distansarbete

4. Chef undersoker
Arbetsmiljo
(riskbedomning)

7.Forlangning eller
avslut av
overenskommelse

Rutinbeskrivning
1.Medarbetaren anmaler intresse om att arbeta pa distans.

2.Chef bokar in ett samtal med medarbetare och dar for ett samtal om
intresseanmalan och vilka moijligheter det till distansarbete.

3.Chef fattar beslut om distansarbete ar mojligt.

4.Chef gor riskbedomning i samrad med medarbetare f6r att undersoka
huruvida platsen for distansarbete innebir tillfredstillande arbetsmiljo,
beslut om eventuellt inkép gors.

5.Chef och medarbetare skriver Overenskommelse om distansarbete
Mall — Individuell overenskommelse vid distansarbete

6.Upptoljning sker efter sex manader, eller vid medarbetarsamtal eller
annan tid om sa anses lampligt.

7. Avslut eller eventuell f6rlingning av avtal.



