Lovisa stad

ANVISNINGAR FOR DISTANSARBETE

Definition av distansarbete och allmanna principer

Distansarbete ar en flexibel organiseringsmodell for arbete. Distansarbete ar arbete
som utférs med hjalp av datateknik utanfér den egentliga arbetsplatsen. Det 6kar
arbetsproduktiviteten, géra arbetsarrangemangen mer flexibla och férbattra
arbetshalsan. Distansarbete mdjliggér samtidigt en mer flexibel sammanjamkning av
arbetet och familjelivet. Mojligheten till distansarbete forbattrar ocksa arbetsgivarens
image.

Distansarbete omfattar alla stadens tjansteinnehavare och anstallda vars
arbetsuppgifter enligt arbetsgivaren kan utféras pa distans. Uppgifterna, som
forutsatter personens kontinuerliga arbetsinsats och narvaro i arbetsenheten,
forhindrar utférandet av distansarbete. Chefen 0&vervager alltid mojlighet till
distansarbete med tanke pa arbetsuppgifterna och verksamheten och tar ocksa hansyn
till den jamlika och lika behandlingen av personalen.

Distansarbete utfors sporadiskt pa enstaka arbetsdagar eller regelbundet pa sa satt att
distansarbete utfors hogst pa tre (3) arbetsdagar i veckan. Man kan distansarbeta utan
avbrott for en dverenskommen period endast av exceptionellt och motiverat skal.

Utgangspunkten for distansarbete ar de behov som beror pa arbetet. Distansarbete ar
inte avsett till exempel for vard av ett plétsligt insjuknat barn, utan fér det &ndamalet
beviljas tillfallig vardledighet. Grunden for distansarbete kan inte heller vara skétandet
av familjens arenden.

Arbete som utfors pa distans

For distansarbete lampar sig sadana uppgifter som inte uttryckligen ar bundna till
arbetsgivarens arbetsplats och som kraver lite direkt personlig kontakt eller direkt
Overvakning av arbete. Pa distans kan det utféras sadant arbete dar man latt kan ta
med sig det material som behodvs for arbetet eller man kan fa tag pa materialet med
datorn. Nar situationen beddms, ska det dvervagas i vilken grad det behdvs till exempel
hjalp fran kolleger eller kall- eller arkivuppgifter pa arbetsplatsen for att utféra
arbetsuppgifterna.

Chefen ska omsorgsfullt dvervaga om uppgifterna lampar sig for distansarbete och
overenskomma med den anstéllda eller tjansteinnehavaren om de arbeten som utfors
pa distans och om uppféljningen av hur de utfors. Distansarbete kan utféras i huvudsak
i féljande situationer:

1) vissa arbetsskeden (till exempel utarbetande av rapporter, planer, protokoll och
promemorior samt skrivande av omfattande dokument och texter) for sakkunniga,
forberedare eller projekt- och utvecklingsuppgifter

2) uppgifter som kraver koncentration och utfors med hjalp av datateknik, da
kontakten med arbetsgivaren skdts med datauppkopplingar

3) andra arbetsuppgifter med separata motiveringar enligt arbetsgivarens bedémning.



Arbetsuppgifterna kan utféras pa distans nar arbetet har tydliga matbara mal och
tidtabeller och arbetet i forsta hand utférs sjalvstandigt av en person. Férutsattningen
for distansarbete ar att det inte ar nédvandigt for en anstalld att vara kontinuerligt
narvarande pa arbetsplatsen och att kontakten med arbetsplatsen vid behov kan
skotas till exempel med telefon, e-post eller Skype.

Av de anstallda som utfér distansarbete kravs sjalvstandigt arbetssatt, tillforlitlighet,
ansvarsfullhet och beharskning av arbetsuppgifterna, egen tidsanvandning och
organisering av arbetet.

Att overenskomma om distansarbete

Distansarbete baserar sig pa frivillighet och fértroende. Ingen har en absolut ratt till
distansarbete och arbetsgivaren kan a andra sidan inte tvinga nagon att distansarbeta.
Det behdvs alltid samtycke fran bada parterna till distansarbete. Arbetsgivaren beslutar
i sista hand om utférandet av distansarbete. Arbetsgivaren beaktar arbetets karaktar
och den bedémda formagan att klara av de uppgifter som utférs pa distans hos den
anstallda som vill distansarbeta.

Chefen och den anstéllda eller tjansteinnehavaren kommer muntligen éverens om
distansarbete med langden pa under en manad (enstaka distansarbetsdagar).

Arbetsgivaren och tjansteinnehavaren eller den anstéllda kommer Overens med
skriftligt distansarbetsavtal (avtal bifogat) om distansarbete med langden pa éver en
manad. | avtalet bestdms bland annat

- arbetet eller arbetsuppgifterna som utfors pa distans

- distansarbetsdagarna

- den huvudsakliga arbetsplatsen for distansarbetet

- skyldigheterna som anknyter till arbetet

- anvandningen av arbetstiden och rapporteringen och uppféljningen av
arbetsresultaten

- anvandningen av arbetsredskapen och apparaterna

- distansarbetsavtalets giltighet.

Distansarbetsavtalet uppratts och undertecknas i tvd exemplar varav det ena ges till
tjansteinnehavaren eller den anstallda. En kopia av avtalet skickas ocksa till
personalchefen. Distansarbetsavtalet godkanns av narchefen. For att skapa en
enhetlig praxis ska chefen alltid diskutera om arendet med chefen eller direktéren for
sin egen central innan ett distansarbetsavtal ingas. Dessutom ska centralernas
ledningsgrupper diskutera om enhetliga principer innan distansarbetet inleds.

Man ska alltid komma Overens om distansarbetsdagarna med chefen, om det inte
bestamts i avtalsblanketten pa vilken kalenderdag distansarbete utférs och hurdant
arbete utférs pa distansarbetsdagarna. Den anstéllda har ingen ratt att sjalv bestamma
placeringen av distansarbetsdagarna, utan den anstallda kommer dverens med chefen
om vilka arbetsdagar bast lampar sig for distansarbete. Chefen kan av motiverat skal
begransa distansarbete ocksa under den tid avtalet galler.

Pa distansarbete tillampas samma foreskrifter i tjanste- och arbetslagstiftningen och
bestammelserna i tjanste- och arbetskollektivavtalen som pa motsvarande arbete som
utférs i arbetsgivarens lokaler.



Distansarbetets giltighetstid

Ett skriftligt distansarbetsavtal kan upprattas antingen tills vidare eller for viss tid. Om
distansarbetsavtalet galler tills vidare, rekommenderas det att den anstallda eller
tjansteinnehavaren granskar avtalet minst en gang om aret, till exempel i samband
med utvecklingssamtal. Distansarbetaren har mojlighet att sluta distansarbeta om hen
vill. Arbetsgivaren har mojlighet att sdga upp distansarbetsavtalet om chefen
konstaterar att distansarbete inte langre ldmpar sig for det ifrdgavarande arbetet.
Arbetsgivaren kan saga upp avtalet ocksd pa grund av forsummelser angaende
utférandet av distansarbete, datasdkerhetsanvisningarna eller de évriga anvisningarna
for distansarbete eller pa grund av forsamrade arbetsresultat. Vid uppsagningen av
distansarbetsavtalet iakttas en manads (1) uppsagningstid. Avtalet kan ocksa havas
omedelbart av sarskilt vagande och motiverat skal. | arendet hors alltid
distansarbetaren innan arbetsavtalet havs. Det ar mdjligt att alltid saga upp
distansarbetsavtalet genom en gemensam 6verenskommelse.

Uppsagningen av  distansarbetsavtalet innebar inte  uppsagning av
anstallningsférhallandet, utan endast upphérandet av distansarbetsarrangemangen.

Arbetstid i distansarbete

Distansarbetaren omfattas av arbetsgivarens arbetsledning och 6&vervakning.
Distansarbete leds genom att folja upp arbetsresultaten. Chefens uppgift ar att
Overvaka arbetets resultatrikhet och att arbetsmangden ar skalig. Utgangspunkten for
uppfdljningen av arbetstiden i distansarbete ska vara émsesidigt fértroende eftersom
uppféljningen av arbetstiden i distansarbete inte kan géras med elektroniska system.

Den anstéllda har skyldighet att via fjarruppkopplingar delta i méten som chefen eller
arbetsuppgifterna forutsatter ocksa pa distansarbetsdagen. Distansarbetarens
arbetsuppgifter far inte vara extra belastning for de anstéllda som arbetar pa den
egentliga arbetsplatsen.

Arbete som utfors pa distans sker under regelbunden arbetstid. De personer, som har
flexibel arbetstid, forpliktigas att anvdnda mobil arbetstidsuppfélining, som mdjliggér
ackumulering av arbetstidssaldot och anvéndning av flexibel arbetstid dven pa
distansarbetsdagar. Extra arbete eller att arbeta 6vertid pa distansarbetsdagarna ar
inte mojligt.

Utgangspunkten ar att den anstallda ar antraffbar per telefon eller per e-post under
arbetstiden klockan 9-14.30 ocksa pa distansarbetsdagarna.

Om det har overenskommits i distansarbetsavtalet om distansarbetet pa vissa
veckodagar, ar det inte automatiskt magjligt att flytta en distansarbetsdag till nagon
annan dag om en helg infaller pa dessa veckodagar.

Resekostnader

Resekostnaderna mellan bostaden och arbetsplatsen ersatts vanligtvis inte. Om den
anstéllda maste bestka sin egen arbetsplats under distansarbetsdagen, ersatts inte
denna arbetsresa. Nar det ar fraga om tjanste- och tjansteforrattningsresor, tillampas
bestammelserna i tjanste- och arbetskollektivavtalet pa distansarbetaren.

Arbetsredskap och kostnader

Man ska utreda datauppkopplingar och arbetsredskap som kravs foér distansarbete i
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samarbete med chefen och vid behov med informations- och
kommunikationsteknologitjansterna innan distansarbetet inleds. Utférandet av
distansarbete forutsatter vanligtvis att den anstallda har en barbar dator, men egen
datorutrustning (till exempel externa skarmar) kan anvandas i tillampliga delar.
Arbetsgivaren erbjuder inte datauppkopplingar fér distansarbete. Det ar inte meningen
att skaffa nya arbetsredskap for att enbart méjliggora distansarbete.

Av den anstadllda kravs omsorgfullhet och kunnande nar hen anvander
arbetsredskapen och hen ska meddela sin chef om de fel och brister som hen
upptacker. Den apparatur som arbetsgivaren ager far inte dverlatas till exempel till
familiemedlemmarna. Den anstéllda ar skyldig att ersatta skador som férorsakats
genom ovarsam anvandning eller olovlig anvandning tillaten for utomstaende.

Dataskydd

Den anstéllda ska folja i distansarbete stadens anvisningar om datasakerhet och
dataskydd och rapportera sin chef  och/eller informations- och
kommunikationsteknologitjansterna om aspekter som eventuellt aventyrar dataskyddet
Distansarbetaren ska lagga marke till datasakra tillvagagangssatt nar hen arbetar
utanfor arbetsplatsens lokaler. Man ska sarskilt lagga marke till att de filer som bevaras
endast pad den barbara datorn omfattas inte av den centraliserade
sakerhetskopieringen. Vad galler fjarratkomsten till datasystemen fdljer man
informations- och kommunikationsteknologitjansternas anvisningar.

Den anstallda ska férbinda sig till att folja samma sekretess som normalt kravs av den
anstallda nar hen arbetar.

Man far inte ta med sig till distansarbetsplatsen sadana dokument som innehaller
kansliga personuppgifter eller arenden med tanke pa dataskyddslagen eller
offentlighetslagen.

Arbetarskydd och forsakringar

Bestdmmelserna angaende arbetarskyddet och arbetssakerheten tillampas
huvudsakligen ocksa pa det arbete som utférs hemma. Arbetsgivaren har dock en
begransad mojlighet att 6vervaka arbetsférhallandena i distansarbetet. Den anstéllda
ansvarar for arbetslokalerna och deras andamalsenlighet. Hen har ocksa ansvar for att
folja arbetssakerhetsanvisningarna.

De forsakringar som arbetsgivaren skaffat for sina anstdllda och som galler de
arbetsredskap som arbetsgivaren ager galler ocksa i distansarbete.

Den lagstadgade olycksfallsférsakringen galler ocksa i distansarbete. Den lagstadgade
olycksfallsférsakringen galler i distansarbete endast nar man arbetar. Arbetet som
utférs (hemma) pa distans ar i praktiken bildskarmsarbete dar det mycket sallan
forekommer olycksfall. Olycksfall som férekommer i distansarbete klassificeras som
olycksfall i arbetet endast nar de har en tat anknytning till arbetet. Andra olycksfall i
olika situationer hemma (till exempel nér man ater eller tar en paus) omfattas av den
anstalldas egen forsakring.

| det arbete som utférs hemma ingar inga arbetsresor. Om man deltar i ett arbetsméte
pa arbetsplatsen under distansarbetsdagen, galler forsakringen. Resor som inte hor till
arbetsuppgifter omfattas av den anstalldas egen forsakring (till exempel att hamta barn
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pa dagvardsplats, att handla).

Anvisningen behandlad
Samarbetskommittén 26.10.2021
Anvisningen godkand

Stadsstyrelsen xx.xx.2021

Ikrafttradande av anvisningen

Denna anvisning trader i kraft xx.xx.2021.



DISTANSARBETSAVTAL (distansarbetsavtalets bilaga)

Den anstélldas namn och tjanste-
luppgiftsbendamning:

Central:

Enhet:

Antalet distansarbetsdagar: 1 dag/vecka 2 dagar/vecka 3
dagar/vecka

dagar/manad  andra enstaka 6verenskomna dagar

Den huvudsakliga arbetsplatsen for
distansarbete:

Arbete/uppgifter och skyldigheter som utfors pa distans:

Anvéandning av arbetstiden i distansarbete och rapportering om och uppféljning av
arbetsresultat:

Apparater och program som distansarbetet kraver:

Distansarbetsavtalet galler

tills vidare, fran:

for viss tid, for period:

Tid och plats:

Anstalld Arbetsgivare/chef

Skicka en kopia av avtalet till personalchefen.



