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INLEDNING
I syfte att tillhandahalla information om ramar och villkor gillande distansarbete

foreslas riktlinjer framtagna utifrin lagar och centrala kollektivavtal, Foérslaget ar
behandlat i kommunstyrelsens arbetsgivarutskott 2014-12-02.
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KOMMUNSTYRELSENS FORVALTNING
Personalkontoret
Jane Allansson

Forslag till riktlinjer gallande distansarbete

INLEDNING

[ syfte att tillhandahélla information om ramar och villkor gillande distansarbete —
foreslas riktlinjer framtagna utifrdn lagar och centrala kollektivavtal.

Forslaget dr behandlat i kommunstyrelsens arbetsgivarutskott 2014-12-02.
Férslaget godkdndes for vidare hantering.

FORSLAG TILL BESLUT

Kommunstyrelsen foreslds besluta
att anta “Riktlinjer for distansarbete”

Sala kommun
Kommunstyrelsens forvaltning

Jane Allansson

Personalchef

SALA KOMMUN Bestksadress: Stora Torget 1 lane Aliansson
Kommeunstyreisens forvaltning Vixel: 0224-74 00 00 Personalchef
Box 304 Fax: 0224-188 50 Personatkentoret
733 25 Safa kommun.info@sala.se lane.Allansson@sala.se

www.sala.se Direki: 0224-74 72 31
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Kommunstyrelsens férvaltning
Personalkontoret

Riktlinjer for distansarbete

INLEDNING

Inom Sala kemmun finns mojlighet att tillimpa distansarbete dir sddant bedoms vara
fordelaktigt for bade verksamhet, medborgare och medarbetare. Beslutande instans framgar
av aktuell delegationsordning. Dessa riktlinjer dr baserade pa lag och centrala kollektivavtal.
Da en stor del av de tjdnster som kommunen erbjuder medborgare i hog grad férutsitter
tillgdnglighet och personlig service, ska distansarbete tillimpas restriktivt och tidsbegrinsat.

Distansarbete far inte leda till att verksamhet bedrivs pé ett mindre sdkert eller effektivt sitt
dn om arbetet hade utforts vid huvudarbetsplatsen. Det far heller inte leda till férsdmrad
kvalitet pa utforda tjdnster.

DEFINITION
Med distansarbete avses ordinarie arbete som, med hjilp av modern informationsteknik,

varaktigt eller regelbundet och schemalagt utférs fran en arbetsplats geografiskt skild fran
huvudarbetsplatsen men med organisatorisk eller funktionell samhdrighet med huvudarbets-

platsen.

Med distansarbete avses inte tillfilligt arbete pa annan plats ndgon timme eller dag for att t ex
kunna arbeta ostdrt med planerings- eller budgetarbete. Inte heller arbete utanfér arbets-
platsen pa eget initiativ, t ex kvillstid eller helger, dr att betrakta som distansarbete.

SKRIFTLIGT AVTAL
Distansarbete forutsitter skriftligt avtal mellan arbetsgivare och medarbetare innan distans-

arbete paborjas.
AVTALS INNEHALL

Avtalets lingd, uppfoljning och uppsigning

Avtal om distansarbete kan tecknas max tolv manader i taget. Ddrefter upphér avtalet
automatiskt och en utvirdering ska géras av arbetsformen liksom uppféljning av dess
paverkan pa évrig arbetsorganisation. Omsesidig uppsagningstid 4r tre mdnader. Annan
uppségningstid kan komma ifrdga om parterna ir dverens.

Arbetsplats
Organisationstillhdrighet och huvudarbetsplats faststills liksom antal dagar d3 arbete ska

utféras pa huvudarbetsplatsen.

Arbetstid
Avtal ska ange den arbetstid som distansarbetet avser och omfatta max 40 % av heltid (tva

dagar per vecka). Resterande tid ska arbetet utforas pd huvudarbetsplatsen. Arbetstid under
tid for distansarbete dr enligt, fér medarbetaren, ordinarie arbetstidsavtal.

Medarbetaren ska vara tillgdnglig pa samma villkor som 6vriga medarbetare genom att t ex
delta i arbetsplatstriffar, arbetsgrupper, pd méten etc. Det dr viktigt att hdlla den sociala
kontakten med arbetskamrater och arbetsplatsen.
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Arbetsuppgifter
For framgang med denna arbetsform ska arbetsgivaren och medarbetaren tillsammans
definiera mal for arbetet, hur arbetet ska redovisas och hur resultatet ska foljas upp. Det ska
klart framga vad som ska utféras, ndr resultatet ska redovisas och vilken kvalitet som
forvintas pa resulitatet.

Barnomsorg
Distansarbete ersdtter inte barnomsorg. Det forutsitts att barnomsorg, nir sidan fordras, dr

ordnad under arbetstid dven vid distansarbete.

Semester
Semesterlagens och kollektivavtalens vanliga regler om semester giller.

Arbetsmiljé

Arbetsgivaren dr enligt Arbetsmiljolagen ansvarig f6r arbetsmiljon dven pd den plats
distansarbete utférs. Arbetsmiljéverkets foreskrifter galler. Skyddsrond ska genomforas
innan distansarbete pdbérjas pga arbetsgivarens arbetsmiljdansvar. Medarbetaren ska
bereda mojlighet for arbetsgivaren och skyddsombud att inspektera distansarbetsplatsen

{skyddsrond).

Arbetsskador

Lagen om arbetsskador giller dven vid distansarbete (huvudsakligen hemarbete).
Medarbetaren ska utan dréjsmal rapportera skada som enligt medarbetarens beddmning kan
utgora arbetsskada. Kollektivavtalade forsdkringar giller vid avtalat distansarbete.

Information och kompetensutveckling
Medarbetare som har avtal om distansarbete ska ges samma méilighet till information och

kompetensutveckling som &vriga medarbetare.

Villkor {6r utrustning

Om inget annat har dverenskommits tillhor all utrustning som behévs i samband med
distansarbete och som ar placerad pé platsen for distansarbete, arbetsgivaren. Utrustningen
ska dterldmnas till arbetsgivaren nir distansarbetet upphor eller nér utrustningen behéver

repareras eller bytas.

Arbetsgivaren tillhandahaller det férbrukningsmaterial som &r nédvéndigt for
arbetsuppgifternas utférande {papper, toner etc).

Arbetsgivaren svarar fir att utrustning som lamnas ut/installeras dr betryggande ur
arbetsmiljésynpunkt samt att det finns godtagbara instruktioner for utrustningen.

Det dr medarbetarens ansvar att se till att ett betryggande hemforsakringsskydd finns. Sidant
forsakringsskydd ar en forutsittning for att arbetsgivaren ska godkinna distansarbete.

Arbetsgivaren ger inte ersittning for sddant som inte ar skriftligt reglerat. Ej heller fér
kostnader férknippade med hyra av lokaler i samband med distansarbete.

Sikerhet och sekretess

Samtliga lagar, avtal, policys och andra styrdokument avseende sikerhet och sekretess som
galler vid huvudarbetsplatsen, galler ocksa distansarbetsplatsen. Arbetsgivaren har ansvar
fOr att reglerna foljs och ska dirfér bedéma vilka arbetsuppgifter som kan utféras pa distans.
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Personalkontoret
Det dr medarbetarens skyldighet att se till att utrustning och kinslig information inte hamnar
i ordtta hander. Oaktsamhet hanteras som misskdtsel och kan ytterst leda till att
anstillningen ifragasitts.

DRIFTSENHET VID TURORDNING ENLIGT LAS
Den ordinarie arbetsplatsen utgor driftsenhet vid turordning enligt lagen om
anstidliningsskydd eftersom distansarbete endast tillats pd en mindre del av arbetstiden.

I hiindelse av arbetsbrist dr det omstindigheterna i det enskilda fallet som blir avgérande for
beddémning. Darfor ar det viktigt att tydligt och korrekt i skriftligt avtal ange vad som géller.
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Checklista for landsbygdssakring av beslut.

ARENDE
Forslag till riktlinjer gallande distansarbete.

{1

2015-01-05
CHECKLISTA

JANE ALLANSSON
DIREKT: 0224-74 72 31
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Beddémer ni att besiutet kommer innebira sidrskilda konsekvenser for

landsbygden, nu elier i framtiden?

JA NEJ [

VID JA - HUR BEDOMER NI ATT BESLUTET PAVERKAR:

1. att det blir littare eller svirare att bo pa landsbygden?
1 s foll, pa vilket sétt?

Underlattar #r medarbetare som bor pd fandsbygden.

2. att det skapas fler elier firre jobb pa landsbygden?
i 5d fall, pd vitket sdtt?

Fier arbetstillfdlien.

3. att det 6kar eller minskar tillgdngen till god service pd landsbyvgden?
156 fall, pa vilket sétt?

Okar
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KOMMUNSTYRELSENS FORVALTNING

CHECKLISTA

Barnchecklista avseende FN:s konvention om barnets rattigheter

ARENDE
Riktlinjer for distansarbete

Kommer beslutet att beréra barn och ungdomar, nu eller | framtiden?
Pd vilket sdtt? / Varfor inte?
Nej. Distansarbete kan komma ifraga for anstillda medarbetare som uppnatt

myndighetsélder.

VID JA SKA DENNA BARNKONSEKVENSANALYS FYLLAS |

1. innebdr beslutet att barns och ungdomars bista sdtts i framsta ;5 7] NEJ ]
rummet?

P vilket sdtt? / Varfor inte?

Skriv hér...

2. Ar beshutet belyst ur barnets perspektiv? ] Nes [
P& vilket sdtt? / Varfor inte?

Skriv hir...

3. Innebdr beslutet att barnets ritt till likvardiga vilikor beaktas ] NEJ ]
mned tanke pa bland annat kon, etniskt ursprung, halsa,
funktionshinder, tro eller social stillning?

P4 vilket satt? / Varfor inte?

Skriv hir...

4. Har barn och ungdomar fitt uttrycka sin mening? ] NEJ []
Pa vitket sitt? /Varfor inte?

Skriv hdr...
Ovrigt som bér tas hinsyn tili

Skriv hér...
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Anvisningar f6r Barnchecklistan

Barnchecklistan anvénds for att klargdra vilka beslut som kan ber&ra barn och ungdomar och darfor
behover f& en sarskild barnkonsekvensanalys.

Barnkanventionen tar upp barnets situation ur manga synvinklar och ska naturligtyis frimia
hethetssynen pd barnen, Enligt FN &r atla under 18 ar att betrakta som barn,

Barnets béasta | framsta rummet {artikel 3, 4 och 6}
Beaktas barnets rittigheter, frimst ritten till trygghet och rétten gl liv och utveckling, i

besiutsfattandet?

Har en sammanvagning gjorts av clika intressen?

FN:s barnkommitté har uttalat att principen om barnets bista alitid ska beaktas och véga mycket tungt,
Det kan dock finnas situationer da andra intressen kan véga tyngre, t.ex. samhillsekonomiska eller
sakerhetspolitiska.

principen om barnets basta ska ges absolut prioritet nar det géller adoption och rétt tilt skydd mot
missforhdllanden och dvergrepp.

beslutsfattare ska enligt barnkonventionen anstringa sig till det yttersta av tillgdngliga resurser fér att
tillgodose harnets basta, detta innebér t.ex, att nér ett enskilt barns basta eller en grupp barns bésta
madste ge vika f&r andra intressen bor komgpenserande dtgirder dvervigas.

tifl prioriterade réittigheter hér utveckiing/utbildning

Besiutet belyst ur barnets perspektiv
Vilka konsekvenser har bestutet for barnet/barnen och hur kan barn sjéiva tinkas virdera beslutet?

Barns och ungdomars ritt till likvirdiga villkor {artikel 2)
Diskriminegras barnet eller dess féréidrar p.g.a. kdn, etniska ursprung, funktionshinder, tro, stilining
efc.?
Har hansyn tagits tilf barns sarskilda behov pd grund av psykiskt/fysiskt funktionshinder? (artikel 23)
all olikhet behdver inte innebdra diskriminering, det avgdrande &r om de kriterier som ligger till grund
fér olik behandling dr rimliga och objektiva
barn far inte diskrimineras i férhallande till vuxna och inte i forhdllande till andra grupper av barn.

ojdmlikheten i hdlsa vad giller pojkar/flicker, socioekonomisk och etnisk tilthdrighet 6kar bland barn och
ungdomar och detta maste hejdas

Overvig effekterna vad galler fysisk hilsa, psykisk halsa, social hilsa {artikel 24). Var sarskilt

uppmirksam pé f6ljande:

allergier drabbar ménga barn och Bkar, idag dr ca 40 procent av alla barn och ungdomar drabbade

skador {olycksfall, sjgivmord) - orsakar den hdgsta dédligheten bland barn

sigivfortroende
droger och tobak - tobak ékar bland flickor, viss tendens att ocksd droghruket dkar

Barns och ungdomars rétt att uttrycka sin mening - {artikel 12}
Barnets ratt att komma tit tals maste ytterst vara understdlit principen om barnets bista, bedémningen
o vad som kan ses vara ett barns eller en grupp barns basta i en viss situation ska alltid gbras av de
vuxna som har ansvaret fér besluten.
FN-kommittén framhdller att det &r sérskilt viktigt att barn far delta | bestutsfattande pd den lokata
nivan.,
ange hir pa vilket satt ungdomars rést har inhdmtats, t ex enkét i en skolklass, remiss till ungdomsridet,

samréd med ungdomsorganisationer osv.

¢ fall dér besiut berfir barn pa ett personligt plan — har barnet fatt séga sin mening?



