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Dokumentinformation

Haninge kommun erbjuder mojlighet till distansarbete fOr att vara en attraktiv arbetsgivare. Distansarbete
erbjuder positiva méjligheter f6r medarbetare och verksamheterna nir de personliga och organisatoriska
forutsittningarna ar pa plats, men 4r dven forenat med vissa risker. Dessa risker ska regelbundet inventeras
och utvirderas med syfte att finna férebyggande dtgirder, enligt vara rutiner fOr systematiskt

arbetsmiljoarbete.
Till denna rutin hor

Bilaga 1 Overenskommelse om distansavtal
Bilaga 2 Checklista arbetsmiljorond vid distansarbete

Bilaga 3 Utrustningslista
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1. Inledning

Haninge kommun vill vara en attraktiv arbetsgivare som frimjar kompetensforsorjning
och virnar om ett hallbart arbetssitt samt skapar forutsittningar for engagemang hos
medarbetarna. Ett steg i detta arbete ér att ha en mer flexibel syn pa var arbetet utfors
t6r kommunens tjansteman.

Det dr upp till respektive chef att avgéra om och i vilken utstrickning distansarbete dr
mojligt f6r varje enskild individ, utifran ett helhetsperspektiv och utifran verksamhetens
behov

1.1. Syfte

Syftet med rutinen klargéra vilka férutsittningar som behéver uppfyllas £6r att
mojliggora distansarbete som blir positiva for verksamheter och medarbetare.

1.2. Definitioner
Distansarbete deltid

Distansarbete pa deltid innebir att medarbetaren regelbundet arbetar vixelvis vid
huvudarbetsplatsen och pa annan plats inom Sverige. Omfattningen av
deltidsdistansarbetet styrs av verksamhetens behov och arbetsuppgifternas karaktir. En
rekommendation ir att medarbetare arbetar pa distans en till tre dagar per vecka.

Huvudregeln ir att denna distansarbetsform anvinds och att tjdnstestille 4r Haninge
kommun.

Distansarbete heltid

Distansarbete pé heltid innebir att medarbetaren utfor sitt arbete pa annan plats inom
Sverige. Denna mojlighet ska endast tillimpas nér vi rekryterar kritiska kompetenser fran
annan ort an utanfoér Storstockholm.

Huvudregeln dr att medarbetaren har tjdnstestillet dir hen arbetar mest under en lingre
period. Vid distansarbete pa heltid kan darfor distansarbetsplatsen komma att bli
tjanstestallet. Vad som utgor tjanstestalle styrs av skattelagstiftningen och kan bland
annat paverka avdrag for resor till och fran huvudarbetsplats.

Tillfilligt distansarbete utomlands
Alla former av distansarbete utanfér Sverige ska beslutas av avdelningschef. Notera att
sarskilda regler kan gilla.



Allt distansarbete sker inom ramen for chefens arbetsledningsritt. 6 9)
Overenskommelse for distansarbete ska tecknas for bada formerna.

2. Forutsattningarna for distansarbete

For att distansarbete ska fungera finns nagra grundforutsittningar som behover
uppfyllas. Till denna rutin finns en checklista som ska gas igenom samt en
overenskommelse som ska tecknas mellan medarbetaren och arbetsgivare.

1. Uppdraget
Det dr verksamhetens behov, arbetsuppgifternas karaktir och samarbetet mellan
medarbetare, grupper, enheter, avdelningar och férvaltningar som avgoér om det
ar mojligt till distansarbete och i vilken omfattning det kan ske.

2. Arbetstid och tillginglighet
Om medarbetaren omfattas av Haninge kommuns avtal om flextid eller
arsarbetstid, giller aven det for distansarbetet. I Ovrigt galler arbetstid enligt
ordinarie arbetstidsavtal.

Vid distansarbete ska den anstillde vara tillginglig under arbetstid via telefon
och andra digitala kanaler.

Distansarbete dr varken en rittighet eller skyldighet utan en maéjlighet till
flexibilitet vilket betyder att medarbetare behover vara flexibel utifrin
verksamhetens behov.

I vilken utstrickning medarbetaren férvintas vara pd arbetsplatsen anges i
overenskommelse for distansarbete. Forutsittningar for distansarbete kan
forindras snabbt pa bade kort och lang sikt, vilket medarbetaren forvintas forsta
och forhalla sig till.

3. Arbetsutrymme och arbetsmiljo
Medarbetaren ska iordningstilla arbetsutrymme 1 bostaden. Utrymmet ska vara
utformat och inrett sa att det ar lampligt ur arbetsmiljosynpunkt. Medarbetaren
ska ge arbetsgivaren tilltride till bostaden vid besiktning av arbetsplatsen enligt
Arbetsmiljélagen (AML).

Arbetsmiljclagen och Arbetsmiljoverkets foreskrifter giller oavsett var arbetet
utfors. Chef och medarbetare har ett gemensamt ansvar att sikerstilla att
distansarbetsplatsen uppfyller kraven pa en god arbetsmiljé ur ett
organisatoriskt, socialt samt fysiskt perspektiv. Detta forutsatter en
vilfungerande dialog och riskbedomning. Medarbetaren ska meddela om det
uppstar arbetsmiljoproblem samt tillita att arbetsgivaren, efter
overenskommelse, far besdka denne pa distansarbetsplatsen. Om det i dialogen
framkommer att medarbetarens arbetsmiljo inte kan uppritthallas ska
mojligheten till hem- och distansarbete avbrytas.
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7 (9)

4. Uppfoljning
Regelbunden uppféljning av distansarbete ska genomféras minst 1 gang per ar i
dialog med medarbetare, chef och skyddsombud.

Checklista arbetsmiljorond (bilaga 2) innehéller undersékning av bade den
sociala arbetsmiljén och den fysiska arbetsmiljon.

Uppfoljning pa individniva gors i Resultat- och malsamtalen.

Arbetsgivaren kan nir som helst bryta avtalet med en manads uppsigningstid
om distansarbete inte fungerar eller om andra f6éraindringar i verksamheten
omoijliggor distansarbete. Om det dr uppenbart att det inte alls fungerar ska
arbetsgivaren sidga upp avtalet med en veckas varsel.

5. Checklista
Till denna rutin finns en kombinerad checklista och arbetsmiljérond for att
siakerstalla att forutsittningar finns for distansarbete. Som en del i det
systematiska arbetsmiljéarbetet ingar att regelbundet ga igenom den for att skapa
ett framgangsrikt och hallbart distansarbete.

3. Utformning och utrustning

Medarbetare som regelbundet tillimpar distansarbete pa deltid ges mojlighet att lana
hem teknisk utrustning som exempelvis bildskdrm, tangentbord och mus.

Den utrustning kommunen placerar i medarbetarens bostad eller den utrustning som
medarbetaren lanar ir kommunens egendom och skall aterlimnas nir distansarbetet

upphor.

Utrustningen far inte anvindas fOr privat bruk. Medarbetaren dger inte ritt att gbra egna
installationer, installera privata program eller pa annat satt konfigurera persondatorns
mjuk- och/eller hirdvara. Medarbetaren ansvarar for att lisa och f6lja kommunens
riktlinjer £6r IT-anvindning.

Vid distansarbete heltid utrustar arbetsgivaren distansarbetsplatsen (Z/lampas endast ndir vi
rekryterar Rritiska Rompetenser fran annan ort dn utanfor Storstockholm).

Vid ledighet lingre 4n 2 méanader skall utrustning aterlimnas till arbetsgivaren om inte
annat 6verenskommes

Rutin for distansarbete



4. Avtal, lagar och forsakringar

4.1. Anstallningsavtalet

Innehallet i Rutin distansavtal och Overenskommelse distansavtal kompletterar det
anstillningsavtal och 6vriga regler som giller f6r medarbetaren 1 dennes anstillning 1
kommunen. Rittigheter foljer med anstillningen och samma regler giller som vid
huvudarbetsplatsen.

Vid tillimpning av arbetsrittslig lagstiftning (lagar, férordningar och
myndighetsforeskrifter) och avtal (kollektivavtal och enskilda avtal) ska distansarbete
jamstillas med arbete som utférs vid ordinarie arbetsplats.

4.2. Rutiner

Meddelande om franvaro (sjukdom, vird av barn, kundbesok etc) samt meddelande om
intriffade arbetsskador, tillbud, inlimnande av manadsrapporter o dyl. skall goras enligt
de gingse rutiner som giller pa huvudarbetsplatsen.

4.3. Sekretess och skyddsatgarder

Medarbetaren forbinder sig att folja de sakerhets- och sekretessforeskrifter som finns.
Medarbetaren far endast anvinda den av arbetsgivaren tillhandahallna och konfigurerade
utrustningen for uppkoppling till kommunens nitverk och uppkoppling far endast goras
av arbetstagaren. Losenord och dylikt dr personliga och far inte utlimnas till ndgon
annan.

4.4. Arbetsskada

Lag om arbetsskadeforsikring och AFA-forsakring omfattar alla anstillda oberoende av
var arbetet utfors, sa linge arbetet utfors inom Sverige. En skada som intriffar pa
huvudarbetsplatsen, under arbetstid 4r normalt en arbetsskada. Nir en skada intriffar i
medarbetarens hem finns inte samma sjalvklara koppling till arbetet. Da krivs det att
olycksfallet har ett direkt samband med arbetet hen ska utféra, alltsa att man skadat sig 1
samband med att man utfor sina arbetsuppgifter. Arbetsskadeforsakringen giller inte nar
man skadar sig 1 hemmet i stOrsta allmdnhet, dven om det sker under faststélld

arbetstid. Arbetsskada ska omedelbart anmailas till arbetsgivaren.

4.5. Stold eller skador pa egendom

Medarbetaren ska teckna och vidmakthalla ett hemforsikringsskydd som ticker skada
pa person och egendom i de fall distansarbete utférs i hemmet. Medarbetaren overtar
skyddsvillkoren for las och skalskydd (vaggar, tak etc), vilket innebir att samma
aktsamhetskrav stills som vid arbete pa huvudarbetsplatsen.

Arbetsgivaren ansvarar for forlust av eller skada pa utlimnad utrustning. Om den
utlimnade utrustningen for distansarbete orsakar till exempel brand- eller annan skada
och reparation/ersittningsanskaffning bekostas via medarbetaren hemférsikring
ersitter arbetsgivaren eventuella sjilvriskkostnader.
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Medarbetaren ansvarar for forlust av eller skada pa den utlimnade utrustningen som
fororsakas av grov oaktsamhet. Medarbetaren ar skyldig att genast skriftligen till
arbetsgivaren anmaila forlust av eller skada pa den utlimnade utrustningen.
Arbetsgivaren forbehaller sig regressritten i hindelse av skada

5. Kostnader

Vid distansarbete pa deltid bekostas distansarbetsplatsens utformning av medarbetaren.
Detta innefattar aven kostnader for elektricitet och internetuppkoppling med mera.

I de fall arbetsgivare och medarbetare kommer 6verens om distansarbete pé heltid giller
sarskilda forutsittningar. Arbetsgivaren star for alla kostnader for installation och
avveckling av distansarbetsutrustning pa distansarbetsplatsen. Arbetsgivaren ersitter
telefonsamtal samt bredbandsanslutning i tjainsten men inte el- respektive uppvirmning
av arbetsutrymmet. Kostnad for ev. installation av skyddsjord ersitts inte. Arbetsgivaren
svarar inte heller f6r om- och tillbyggnad, dtgirdande av ventilation, sanering eller
liknande atgirder i bostaden.

6. Tjansteresor

Vid distansarbete sker resor till och fran huvudarbetsplatsen utanfér ordinarie arbetstid.
Detta innebir att det inte utgar reseersittning eller arbetstid for resa mellan distans-
arbetsplatsen och huvudarbetsplatsen.

Eventuella kostnader regleras i 6verenskommelse om distansavtal pa heltid.
Vid de fall tjanstestillet regleras till distansarbetsplatsen kommer alla resor till och frin
huvudarbetsplatsen att riknas som tjinsteresa.

7. Kultur

Distansarbete kan fungera mycket bra om man ar tydlig med vad som forvintas, att det
finns ett tydligt uppdrag, tydliga mal och férvantningar och att man inom gruppen ar
overens. Det dr gruppen tillsammans som skapar samarbete och foérutsittningar for att
till exempel att hybridméten fungerar. Det dr viktigt att gruppen tillsammans utvirderar
och har en realistisk syn pa om distansarbete fungerar pa gruppniva, att samarbete och
arbetsuppgifter flyter pa samt att det finns en 6ppen kommunikation och trygghet i

gruppen.
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