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Riktlinjer vid distansarbete for teknisk och administrativ
personal
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1 § Inledning

Distansarbete finns reglerat i det europeiska ramavtalet om distansarbete! och det centrala
kollektivavtalet om distansarbete inom staten?.

2 § Allmént

Att arbeta pa distans ér varken en rittighet eller skyldighet. Det &r alltid verksamhetens behov som
styr om avtal om distansarbete kan tréffas samt om 6verenskommelse om sporadiskt hemarbete kan
traffas.

3 § Definitioner

Distansarbete

Distansarbete definieras som “ett sdtt att organisera och/eller utfora arbete med anvindande av

informationsteknik inom ramen for ett anstillningsavtal eller anstdllningsforhdllande, ddr arbete, som
ocksd kunde utforas i arbetsgivarens lokaler, regelbundet utfors utanfor dessa lokaler™.’

Sporadiskt hemarbete

Sporadiskt hemarbete definieras som arbete i hemmet av tillfillig natur, alltsé arbete som utfors
utanfor ramen om 6verenskommelse om distansarbete. Sporadiskt hemarbete forutsétter muntligt
medgivande fran ndrmaste chef vid varje tillfalle. Det &r ndrmaste chef som avgdr om
arbetsuppgifterna art eller verksamhetens behov tillater sporadiskt hemarbete. Med sporadiskt
hemarbete forstas hemmet eller annan 6verenskommen plats med fullgott forsékringsskydd.

Huvudarbetsplats
Med huvudarbetsplats avses géllande fysisk placeringsort enligt medarbetarens anstéllningsavtal.
Distansarbetsplats

Distansarbetsplatsen ska som huvudregel forldggas till medarbetarens hem. Vid undantag kan
overenskommelse goras om annan plats utanfor huvudarbetsplatsen, med fullgott forsikringsskydd.
Detta ska da regleras i avtal for distansarbete. Distansarbete kraver skriftlig dverenskommelse.
Distansarbetsplatsen skall vara inom landets grénser.

Arbetsgivaren ersétter inte kostnader for resor mellan distansarbetsplatsen och huvudarbetsplatsen.
4 § Tillimpning och avgrinsning

Dessa riktlinjer géller anstdllda vid Hogskolan Dalarna med undantag for de anstéllda som omfattas av
géllande arbetstidsavtal for lérare eller lokalt chefsavtal.

5 § Omfattning
Den anstéllde skall vara ndrvarande pa huvudarbetsplatsen i den omfattning verksamheten och
arbetsuppgifterna kraver detta. En 6verenskommelse om distansarbete skall alltid utga fran

verksamhetens behov och forutséttningar.

Huvudregeln ér att distansarbete fir uppga till hogst 40% av arbetstiden per kalenderméanad.* Detta

! Se: Framework agreement on telework, tecknat av ETUC, UNICE/UEAPME och ECPE 2002-07-16.

2 Se: Avtal om distansarbete, tecknat mellan Arbetsgivarverket, OFR, SEKO och Saco-S 2005-12-15.

3 Se ovan, fotnot 2.

4 Distansarbete som omfattar mer #n halva arbetstiden kan innebira att distansarbetsplatsen betraktas som
tjanstestille, vilket i sin tur kan fa skatterdttsliga konsekvenser samt paverka rétten till resekostnadsersattningar
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https://resourcecentre.etuc.org/sites/default/files/2020-09/Telework%202002_Framework%20Agreement%20-%20EN.pdf
https://www.arbetsgivarverket.se/globalassets/avtal-skrifter/centralaavtal/distansavtal.pdf

géller likvél for heltidsanstdllda som deltidsanstéllda och utgér frén medarbetarens nuvarande
procentuella anstillningsgrad. Om en medarbetare exempelvis har en anstéllning pa 60% sa far
medarbetarens distansarbete hogst uppga till 40% av dessa 60%.

6 § Delegation

Enskild 6verenskommelse om distansarbete far ingds av nidrmaste chef. Overenskommelse om
distansarbete som omfattar mer &n 40% av arbetstiden gors dven det av narmaste chef. Utover
overenskommelse om distansarbete far ndrmaste chef ingé enskilda 6verenskommelser om sporadiskt
hemarbete med medarbetare.’

7 § Arbetsuppgifter

Arbetsgivare och den anstillde ska gemensamt definiera vilka arbetsuppgifter som ldmpar sig for
distansarbete och komma Gverens om hur arbetet ska redovisas och foljas upp. Det ar arbetsgivaren
som slutligen beslutar vilka arbetsuppgifter som ska utforas pé distans, med utgangspunkt i
verksamhetens behov. Arbetsuppgifter som medfor séarskilda risker ur arbetsmiljésynpunkt och
arbetsuppgifter som innebér fysiska besok av studenter eller allménhet for inte ske pa
distansarbetsplatsen.

8 § Tillgiinglighet

Vid distansarbete, liksom vid arbete vid huvudarbetsplatsen, ska medarbetaren vara tillgdnglig och
maste darfor kunna kontaktas via telefon, mejl, digital métesplattform, till exempel zoom eller teams,
under arbetstid. Medarbetaren skall dven i Ovrigt bidra med att frimja kontakten med kollegor och
intressenter. Tillgdnglighetskravet ska ligga i linje med det arbetstidsavtal som géller for medarbetaren.

Arbetsgivaren kan alltid, vid behov och med kort framfoérhéllning beordra medarbetare att komma till
huvudarbetsplatsen.

9 § Arbetsmiljo

Arbetsgivaren har ansvar for arbetsmiljon &dven d& arbetet utfors i hemmet eller pd annan
overenskommen plats. Distansarbete stéller sdrskilda krav pa bade nidrmaste chef och medarbetare for
att arbetsmiljoansvaret ska fullgdras. Narmaste chef ansvarar for arbetsmiljon pa distansarbetsplatsen
enligt géllande arbetsmiljolag och arbetsmiljoforeskrifter. For att arbetsgivaren ska kunna fullgdra det
ansvaret maste medarbetaren vara delaktig med information om och hanteringen av arbetssituationen.

Medarbetaren ansvarar for att distansarbetsplatsen dr funktionell, bade fysisk och psykosocialt.
Distansarbetsplatsen ska ocksd vara ergonomisk. Utformningen ska vara i enlighet med géllande
regelverk.

En 6verenskommelse om distansarbete kan upphivas med omedelbar verkan om arbetsgivaren anser att
distansarbetsplatsen inte 4r en trygg och sdker arbetsplats enligt gillande arbetsmiljolag eller
arbetsmiljoforeskrifter.

Néarmaste chef och arbetsmiljoorganisation ska pa sarskild forekommen anledning beredas tilltrade till
distansarbetsplatsen for att kontrollera arbetsplatsen utformning.

10 § Forsiakring, utrustning och kostnader

Nérmaste chef och medarbetare ansvarar gemensamt for att tillrickligt forsdkringsskydd finns vid
distansarbete. Arbetsgivaren ansvarar for att medarbetaren &r forsdkrad mot arbetsskada. Medarbetare
som arbetar pa distans ansvarar for att ett fulltecknat forsidkringsskydd finns. Arbetsgivare har alltsé inte

och traktamente. Det stiller vidare krav pé arbetsgivare att forse medarbetaren med komplett arbetsplats pa
distansarbetsplatsen.
5 Sporadiskt hemarbete definierasi 3 §.
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mojlighet att forsdkra distansarbetsplatsen. Arbetsgivare kan dérmed inte ersdtta skador pa
medarbetarens privata egendom.

Arbetsgivaren svarar for forsdkring av arbetsutrustning samt skada eller forlust av arbetsutrustning och
annan egendom som tillhdr arbetsgivaren. Arbetsgivaren star dock inte for eventuella andra
merkostnader som uppkommer till foljd av distansarbete.

Det innebdr exempelvis att arbetsgivaren star for sedvanliga kostnader avseende tjanstetelefon, men inte
kringkostnader som exempelvis el, bredband eller slitage.

11 § Siikerhet och sekretess

Vid distansarbete far endast verktyg och kommunikationskanaler som arbetsgivaren har tillhandahallit
anviandas. VPN-uppkoppling ska alltid anvdndas. Datorn ska skyddas och det maste sékerstéllas att
kénslig information inte &r tillgdnglig for utomstédende. Hogskolan Dalarnas regler och
rekommendationer géiller dven vid distansarbete.

12 § Uppfoljning

Distansarbete f6ljs upp 16pande, i samband med medarbetarsamtal mellan chef och anstélld, samt for
det fall ny 6verenskommelse om distansarbete tréffas.

13 § Overenskommelse

Vid distansarbete skall alltid en skriftlig verenskommelse triffas mellan arbetsgivare och
arbetstagare.® Overenskommelsen skall ha en begrinsad giltighetstid och som huvudregel inte gilla i
mer &n ett ar i taget. Arbetstagare som har en 6verenskommelse om distansarbete forbinder sig att f6lja
bestdimmelserna i dessa riktlinjer. Overenskommelse om sporadiskt hemarbete sker muntligen mellan
niarmaste chef och medarbetare vid varje enskilt tillfalle.

14 § Uppségning

Om behoven i verksamheten fordndras eller om distansarbete av ndgot annat skél inte fungerar, kan
overenskommelsen behdva revideras eller sdgas upp. En 6msesidig uppsdgningstid pa en manad
tillimpas da. Om Overenskommelsen inte foljs av arbetstagaren kan arbetsgivaren avsluta den med
omedelbar verkan.

15 § Ikrafttridande
Dessa riktlinjer trader i kraft 2022-11-07 och géller tills vidare.

16 § Uppfoljning
En uppfoljning av dessa riktlinjer gors senast 2023-11-30.

¢ Enligt gillande mall ”Overenskommelse om distansarbete”.
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