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Inledning

Botkyrka kommun dr en attraktiv och flexibel arbetsgivare dér medarbetare har
mojlighet att kombinera arbetsliv och privatliv. Medarbetares olikheter och
kompetens ar en avgorande framgéngsfaktorn for att lyckas ge den bésta ser-
vicen till Botkyrkaborna. Att stindigt utveckla och anpassa arbetssitt och ar-
betsplatser dr en del i ett 1angsiktigt, strategiskt arbete for att attrahera och en-
gagera medarbetare. I Botkyrka kommun har vi en positiv instéllning till di-
stansarbete nér sa dr mojligt.

Syfte

Syftet med riktlinjen &r att vigleda chefer och medarbetare till 6verenskom-
melser om distansarbete som blir positiva for verksamheten, utvecklingsarbete,
medborgarna och medarbetaren.

Definitioner

Distansarbete med distansarbete menas ordinarie arbetsuppgifter
som utfors av medarbetare en eller flera dagar per
vecka geografiskt skild frén arbetsplatsen (i bostaden
eller annan distansarbetsplats).

Distansarbetsplats med distansarbetsplats menas den plats dar medarbe-
tare och chef kommit §verens om att arbete kan ske.

Digital arbets- med digital arbetsmiljo menas samspelet mellan med-

miljo arbetare och digitala verktyg som anvénds vid utfo-
rande av arbetsuppgifter.

Instillelsetid med instéllelsetid menas den tid det max far ta for

medarbetaren att infinna sig pa ordinarie arbetsplats.
Ordinarie arbets-  den fysiska miljo som arbetsgivaren tillhandahaller.
plats

Lagar och foreskrifter

Dessa riktlinjer grundar sig pa:
e Arbetsmiljolagen (1977:1160)
e Diskrimineringslagen (2008:567)
e Lag om arbetsskadeforsdkring (SFS 2010:110)
e Medarbetar- och arbetsmiljopolicy (KS/2019:384)



Roller och ansvar

Distansarbete dr frivilligt och bygger pd en 6verenskommelse mellan chefen
(arbetsgivaren) och medarbetaren, dir 6msesidigt fortroende utgor grunden.

Allmant om distansarbete

Distansarbete ska inte ses som en rittighet utan som ett [ampligt sétt att 10sa el-
ler underlitta en specifik situation.

Grundregeln &r att medarbetarens nérmaste chef (i samrad med 6verordnad
chef) bedomer och godkénner mdjligheterna till distansarbete.

Chefen avgor vilka arbetsuppgifter som lampar sig for distansarbete. Medarbe-
taren omfattas av samma avtal, regler, policys och anstillningsformer som gil-
ler vid den ordinarie arbetsplatsen och den organisatoriska placeringen.

Distansarbetet ska bedrivas sd att det blir positivt for verksamheten, utveckl-
ingsarbete, medborgarna och medarbetaren. Hit hor aspekterna tillgdnglighet
och service till medborgarna.

Chefen och medarbetaren ska tillsammans definiera arbetsuppgifter som 1dm-
par sig for distansarbete, mél for dessa samt komma 6verens om hur arbetet
ska redovisas och f6ljas upp.

Det ska finnas en ldmplig plats att utfora arbetet utifrdn arbetsmiljo- och séker-
hetssynpunkt och det ska finnas goda mojligheter till internetuppkoppling.

Omfattning

Chef och medarbetare kommer 6verens om omfattning av distansarbete, efter
besluta av chef. Distansarbetet behover forldggas sa att medarbetaren kan bibe-
halla sociala kontakterna med kollegor, arbetsplatsen och Botkyrka kommun
som plats.

Arbetstid och tillgénglighet

Arbetstiden dr reglerad enligt kollektivavtal (Allménna bestimmelser), samt i
lokala arbetstidsavtal och i bestimmelserna om arsarbetstid. Medarbetaren ska
vara tillgdnglig via digitala arbetsverktyg/kanaler och telefon under ordinarie
arbetstid. Om det kravs ska medarbetaren kunna komma till den ordinarie ar-
betsplatsen inom dverenskommen instillelsetid. Overtid ska vara beordrad i
forvdg av ndrmaste chef. Sjukdom och vérd av barn ska rapporteras enligt de
rutiner som géller.



Arbetsmiljo

Arbetsgivaren (chefen) ar ansvarig for arbetsmiljon pa distansarbetsplatsen en-
ligt Arbetsmiljolagen. Chefen behover se till att medarbetaren har kunskaper
och forméga att upptécka risker i den egna arbetsmiljon samt att anpassa den
egna arbetsplatsen for en god arbetsmiljo. Medarbetaren har skyldighet att se
till att arbetet bedrivs i enlighet med géllande lagar och foreskrifter. Arbetsmil-
jolagen och Arbetsmiljoverkets foreskrifter giller da dessa ér tillampliga.

En god arbetsmilj6 innebér att distansarbetsplatsen ska vara funktionell och er-
gonomisk.

Vid arbete pa distans krivs en néra och regelbunden dialog mellan arbetsgivare
och medarbetare for att finga upp tecken pa problem och ohélsa.

Uppfoljning
Chefen ska tillsammans med medarbetaren f6lja upp och utvirdera hur distans-

arbetet fungerar. Utvarderingen ska goras lopande och i samband med medar-
betarsamtalet.

Sakerhet och sekretess

Samtliga policyer avseende sikerhet och sekretess som géller ordinarie arbets-
plats, géller ocksa distansarbetsplatsen. Det 4r medarbetarens skyldighet att se
till att utrustning och kénslig information inte hamnar i orédtta hinder.

Medarbetaren forbinder sig att f6lja de sdkerhets- och sekretessforeskrifter som
finns 1 kommunen. Medarbetaren fir endast anvénda den av arbetsgivaren till-
handahdllna och konfigurerade utrustningen for uppkoppling till kommunens
ndtverk och uppkoppling far endast goras av medarbetaren.

Utrustning och kostnader

Tekniska forutséttningar for distansarbete dr tillgdng till internet, hrdvara och
programvara for en god teknisk nivd. Medarbetaren ansvarar for tillgang till in-
ternet och arbetsgivaren for hardvara och programvara samt en ur arbetsmiljo-
synpunkt bra kringutrustning.

Arbetsgivaren svarar for nddvindig installation, teknisk support (pé distans) av
utrustning som tillhor arbetsgivaren. Arbetsgivaren stir dock inte for eventu-
ella andra merkostnader som uppkommer till f61jd av distansarbete.



Detta innebidr exempelvis att arbetsgivaren stér for sedvanliga telefonkostnader
som uppstér till f61jd av anvéndning av tjénstetelefonen, men inte kringkostna-
der som exempelvis el, bredband eller slitage.

For verksamheter som omfattas av sekretess krivs digitala verktyg som stodjer
sdker hantering av samtal och informationsoverforing. Valet av utrustning be-
stdms av arbetsgivaren.

Huvudregeln dr att arbetsgivaren inte tillhandahaller extra utrustning (till ex-
empel bildskdrm) och inventarier sasom stol och skrivbord. Undantag kan go-
ras efter riskbeddmning och beslut av chef i samrdd med HR om en medarbe-
tare av speciella hélsoskil bedomts behova till exempel bildskédrm eller stol.
Undantaget ska dokumenteras skriftligen.

Forsakringar

Arbetsskada

Lagen om arbetsskadeforsikring géller om arbetstagaren drabbas av arbets-
skada pé distansarbetsplatsen under arbetstid. Vid distansarbete géller arbets-
skadeforsikringen TFA-KL via AFA. Om skadan ska omfattas av forsidkringen
krévs att olycksfallet har ett direkt samband med arbetet.

Utrustning (egendom)

Samma aktsamhetskrav géllande utrustning stélls pa medarbetaren vid distans-
arbete som vid arbete pa den ordinarie arbetsplatsen. Medarbetaren dr skyldig
att genast anmadla till arbetsgivaren forlust av eller skada pa den utlimnade ut-
rustningen. Medarbetaren ansvarar for forlust av eller skada pa den utlimnade
utrustningen som fororsakas av grov oaktsamhet. Arbetsgivaren svarar for
skada pa eller forlust av utrustning och annan egendom som tillhor arbetsgiva-
ren. Arbetsgivaren svarar for arbetstagarens sjédlvriskkostnader om den utlam-
nade utrustningen orsakar brand- eller annan skada och reparation/erséttnings-
anskaffning bekostas av den anstélldes hemforsékring. Detta géller dven vid
inbrott som kan anses ha uppenbart samband med utrustningen.

Den anstéllde ska innan distansarbetet inleds ha ett betryggande hemf6rsék-
ringsskydd. Vilket &r en forutsdttning for att arbetsgivaren ska svara for ersatt-
ning enligt ovan.



