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Personalavdelningen

Regler for distansarbete

Avtal
Avtalet gors upp skriftligt, da det ar fraga om regelbundet distansarbete i minst en manad. For kortvarigt
distansarbete ingas inget separat avtal.

Distansarbetsdagar
Man kan arbeta pa distans sadana dagar da det ar andamalsenligt for arbetet som helhet.

Man arbetar pa distans hela dagar och avtalar om dem med férmannen i god tid pa forhand. Praxis for
sadana 6verenskommelser ska avtalas med férmannen nar avtalet om distansarbete ingas.

Rapportering
Formannen foljer upp resultatet av distansarbetet pa samma satt som resultatet av det arbete som gors pa
kontoret. | distansarbetsavtalet kommer man éverens om hur rapporteringen ska forverkligas.

Kalender
Arbetstagaren ska fora in distansarbetsdagarna i arbetsgivarens elektroniska kalender.

Antrdéffbarhet
Distansarbetaren ska under arbetstid vara antraffbar per telefon, e-post eller genom eventuella
snabbmeddelandeapplikationer.

Distansarbetaren ska ocksa sorja for deltagande i moten med arbetsgivaren och/eller kunderna och/eller
arbetslaget och/eller 6vriga avtalade sammankomster under tjanstetid.

Med stod av arbetsledningsratten kan arbetsgivaren av grundad anledning kalla
arbetstagaren/tjanstinnehavaren till arbetsplatsen med avvikelse fran tidigare 6verenskommen
distansarbetsdag/-period.

Uppféljning
Formannen och distansarbetaren haller ett uppféljningsmote om utfallet for distansarbetet cirka 3
manader efter att distansarbetet borjat och darefter alltid i samband med utvecklingssamtalet.

Anstdllningsvillkoren

| princip féranleder distansarbetet inte nagra forandringar i anstallningsvillkoren utéver platsen for arbetet.
Vid distansarbete ar den anstallda i samma position som nar hen sjalv arbetar i arbetsgivarens lokaler eller
som en annan anstalld som utfér motsvarande arbete i arbetsgivarens lokaler.

Sdrskilda fradgor som rér anstdllningsvillkoren:

Arbetstid

Den ordinarie arbetstiden for distansarbete bestams utifran gallande kollektivavtal. En distansarbetsdag ar
lika lang som en normal arbetsdag enligt ordinarie veckoarbetstid. Arbete som planeras for en
distansarbetsdag bor beraknas sa att det inte kraver dverskridning av den ordinarie arbetstiden.
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Arbetstagaren/tjansteinnehavaren kan emellertid iaktta flexibel arbetstid under en distansarbetsdag i
enlighet med de av arbetsgivaren faststallda villkoren, under forutsattning att systemet med flexibel
arbetstid tillampas pa personalgruppen ifraga.

Vid distansarbete uppstar inte mertids-/6vertidsarbete och det berattigar inte till arbetstidsersattningar.
Undantag fran detta kan géras om den anstallda har fatt en skriftlig arbetsorder och férmannens tillstand
att arbeta overtid (AKTA kapitel lll, § 20). | sadant fall ska den tid som anvants for arbete kunna pavisas pa
ett tillforlitligt satt.

Franvaro
Distansarbetare ska lamna in anmalningar om franvaro pa motsvarande satt som 6vrig personal.

Resor
Resereglementet tillampas pa distansarbetaren. Gallande regler tillampas pa arbetsresor. Resor mellan den
egentliga arbetsplatsen och distansarbetsplatsen ger inte upphov till kostnader som ersatts separat.

Organisering av arbetet
Arbetet som utfors pa distans ska ligga pa atminstone samma niva som arbetet pa den egentliga
arbetsplatsen (byran).

Formannen och distansarbetaren kommer sinsemellan 6verens om hur man haller kontakten och den
personliga tillgangligheten. Inom de granser som foljer av avtalet beslutar distansarbetaren sjalv om
forlaggningen av arbetstiden.

Distansarbetet utfors som hela arbetsdagar, om inte partiell vardledighet, studieledighet eller nagot annat
motsvarande arrangemang foranleder nagot annat.

Distansarbetaren ska vara uppkopplad till arbetsplatsens elektroniska nat och den information samt
skriftliga kommunikation som de genererar.

Distansarbetaren ska ha vetskap om och tillgédng till informationsmaten, utbildningar, rekreation och andra
evenemang pa arbetsplatsen i likhet med 6vrig personal.

Dataskydd

Vid distansarbete tillampas Hango stads anvisningar for dataskydd. Information far inte avsl6jas for
utomstdende, och arbetsgivarens datorer far inte 6verlatas for att anvandas av utomstaende. Med
utomstdende avses dven familjemedlemmar. Det datamaterial som hanteras hemma eller utanfér byran
ska hanfora sig till arbetstagarens uppgifter. Konfidentiell information ska férstoras enligt anvisningarna
om dataskydd.

Integritetsskydd
Arbetsgivaren respekterar distansarbetarens integritetsskydd. Anvandning av eventuella
overvakningssystem kraver att distansarbetaren informeras omsorgsfullt.

Innan 6vervakningssystem tas i bruk ska behovet och syftet med systemen, deras ratta forhallande till
uppstallda mal och deras forenlighet med lagar och avtal utredas tillsammans med fértroendeménnen och
vid behov i samarbetsforfarande.
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Utbildning
| fraga om utbildning och karriarutveckling ar distansarbetaren i samma position som 6vriga anstéllda pa
arbetsplatsen.

Arbetsgivaren ger distansarbetaren tillracklig utbildning och introduktion i den tekniska utrustning som
stalls till den anstélldas forfogande samt i de sardrag som foljer av organiseringen av distansarbete. Aven
distansarbetarens kollegor och férman ska ges behovlig orientering i distansarbete och dess effekter pa
arbetsgemenskapens arbete och ledningen av arbetet.

Arbetarskydd

Arbetsgivaren ar ansvarig dven for distansarbetarens arbetshalsa och arbetarskydd. Arbetsplatsens
arbetarskyddspraxis tillampas i tillampliga delar pa distansarbetaren, som ska iaktta den pa tillborligt satt.
Nér avtalet om distansarbete ingas gar parterna igenom nackdelar och risker for hdlsan och hur man kan
minska dem. Samtidigt avtalar man ocksa om hur arbetsgivaren vid behov kan kontrollera
arbetsforhallandena.

For att kunna kontrollera om bestammelserna om arbetshélsa och arbetarskydd tillampas pa tillborligt satt
ska arbetsgivaren, personalrepresentanterna och arbetarskyddspersonalen ha tilltrade till
distansarbetsplatsen inom ramar som lagstiftningen staller. Om distansarbetaren arbetar hemma,
forutsatter ett sddant besok férhandsanmalan och samtycke av distansarbetaren.

Distansarbetaren har ratt att begara ett kontrollbesok.

Forsakringsskyddet for anstallda galler aven vid distansarbete. Vid distansarbete ersatter forsakringen for
olycksfall och yrkessjukdomar endast sadana skador som uppstatt i sjdlva arbetet.

Arbetsredskap och kostnader fér arbetsrum

Arbetsgivaren har ansvaret for anskaffning av arbetsredskap aven vid distansarbete. Arbete som utfors i
hemmet forutsatter att den anstalldas bostad har en egen bredbandsanslutning som ar lamplig for
uppgifterna och arbetslokaler som ar [ampliga for arbetet. Distansarbetet kan medféra behov att férnya
arbetsredskap, men i princip ska distansarbetet inte hoja 6ka arbetsgivarens kostnader.

Arbetsrummet ska uppfylla kraven pa datasdkerhet. Av distansarbetaren forutsatts omsorgsfullhet i
anvandningen av arbetsredskapen. Om distansarbetaren upptéacker fel eller brister ska han eller hon
anmala dem till sin chef och IT-stodet sa snart som mojligt. Om datakommunikationen inte fungerar
hemma, ar arbetstagaren skyldig att vid behov ta sig till den egentliga arbetsplatsen for att arbeta.

Arbetsgivaren svarar for anskaffning och underhall av apparater och programvara som behovs for arbetet
samt forsakringar for apparaterna och skador som de fororsakar. Arbetstagaren ersatts inte for exempelvis
el som en dator forbrukar eller for andra oldgenheter. Arbetsgivaren ersatter inte heller kostnaderna for
arbetsrum for det arbete som utférs hemma. Distansarbetaren kan ha ratt till avdrag for arbetsrum i sin
personliga beskattning.

Distansarbetaren tar vadl hand om de arbetsredskap som hen fatt tillgang till och anvdnder dem inte for
olagliga syften. Nar arbetet upphor returnerar den anstallda utrustning, moébler, tillbehor, sparat material
och dokument som han eller hon fatt tillgang till.

Ikrafttrddande
Denna anvisning galler fr.o.m. 1.6.2022 (stadsstyrelsens personalsektion 31.5.2022, § 33).



