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Riktlinjer for distansarbete

Inledning

Mojligheten till distansarbete bygger pa ett msesidigt fortroende mellan
arbetsgivare och medarbetare och distansarbete styrs alltid av verksamhetens
forutsattningar, behov och krav.

En flexibilitet i arbetet kan vara positivt for bade arbetsgivare och
medarbetare. Det kan 0ka attraktiviteten som arbetsgivare och mojliggora
rekrytering samtidigt som det kan underlatta for medarbetarens balans mellan
arbete och fritid.

Mojligheten att utfora sina arbetsuppgifter pa distans skiljer sig 4t mellan
medarbetare beroende pa uppdrag och arbetsinnehall. Syftet med riktlinjerna
ar att tydliggora regler och forhéllningssatt kopplade till distansarbete for
medarbetare pa Hogskolan i Skovde (Hogskolan). Riktlinjerna ska utgora ett
stod och tydliggora ansvar och mojligheter. Vidare ska riktlinjerna klargora
forhallanden runt distansarbete som bland annat kan ha konsekvenser for
forsakringsskydd, arbetsmiljo och likabehandling.

Definition

Med distansarbete avses arbete som regelbundet, planerat och aterkommande
utfors i hemmet eller annan 6verenskommen plats utanfor den ordinarie
arbetsplatsen. Distansarbete kan endast utforas inom Sveriges granser
eftersom lagar, statliga kollektivavtalen och avtalsforsakringarna som
arbetsgivarna ska tillampa bara giller i Sverige.

Hogskolan ar var huvudarbetsplats och det ar dir arbetet i forsta hand ska
bedrivas.

Med distansarbete avses inte tjansteresor eller arbete som utférs hogst
tillfalligt eller sporadiskt pa annan plats dn i Hogskolans lokaler.

Tillampning

Riktlinjerna galler for alla medarbetare vid Hogskolan. Riktlinjen vilar pa det
europeiska ramavtalet om distansarbete och inskrianker inte pa lagar,
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kollektivavtal, avtal om lon och anstillningsvillkor, arbetstidsavtal och
styrdokument.

Forutsattningar for distansarbete

For Hogskolan ar ett levande campus och att utvecklas tillsammans viktigt.
Hogskolans verksamhet ar darfor utvecklad for en hog grad av
campusnarvaro. Ett levande campus bidrar till en livskraftig forsknings- och
utbildningsmiljo. Fysiska moten och fysisk narvaro pa arbetsplatsen ar en
viktig del i att skapa goda samarbeten, larande, kreativitet och innovation.
Fysisk nirvaro ar ocksa viktig for utveckling, kreativitet, social gemenskap och
mojligheten att knyta savil nya kontakter som att fortséatta utveckla vil
fungerande arbetsgrupper.

Att arbeta pa distans ar aldrig en skyldighet utan en majlighet och inleds pa
initiativ av medarbetaren. Det ar inte heller en rattighet utan sker efter
godkannande av narmaste chef.

En medarbetare som inte har arbetsuppgifter som lampar sig for
distansarbete, eller inte har personliga- och/eller arbetsmiljomassiga
forutsattningar for distansarbete ska arbeta i hogskolans lokaler.

Distansarbete skall forlaggas sa att det inte ar hindrande i arbetet och
medarbetare skall delta fysiskt i till exempel moten och andra aktiviteter pa
arbetsplatsen nar verksamheten kraver det.

Medarbetaren ska, oavsett var arbetsuppgifterna utfors, vara tillginglig for
chef, kollegor, studenter och andra kontakter pa samma satt som pa
huvudarbetsplatsen. Detta innebar att medarbetaren ska vara tillgdnglig pa de
satt man 6verenskommit om till exempel telefon, digital samarbetsplattform
(exempelvis zoom) och mejl samt delta pA moten. Da medarbetare inte har
mojlighet att vara tillgdnglig ska hanvisning finnas om hur och nar
medarbetaren kan nés igen.

Om en medarbetare blir inbjuden till ett moéte pa huvudarbetsplatsen, campus,
pa dag som var planerad for distansarbete 4r medarbetaren skyldig att narvara
pa campus.

For att ett framgangsrikt distansarbete ska kunna utforas kravs oftast en god
kdnnedom om arbetsuppgifter och en kunskap om organisationen. Darfor bor
introduktionen av nyanstillda ske pa campus.

Narmaste chef kan med kort men rimlig framforhallning krava att
medarbetaren kommer till huvudarbetsplatsen om inte annat har
overenskommits.

Omfattning

Omfattningen av distansarbete dokumenteras efter dialog mellan chef och
medarbetare i den enskilda 6verenskommelsen i samband med det arliga
medarbetarsamtalet.
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For larare géller arsarbetstid som regleras av arbetstidsavtalet for larare vilket
medger en storre frihet att planera sitt arbete.

Medarbetare med en TA-anstdllning kan maximalt komma Gverens om
distansarbete pa 40 % av arbetstiden.

Arbetsmiljo och arbetsutrymme

Arbetsmiljolagen och Arbetsmiljoverkets foreskrifter ar tillampliga aven vid
distansarbete. Nar en medarbetare arbetar pa distans ansvarar narmaste chef
for att forebygga ohilsa liksom for medarbetarens arbetsmiljo, pd samma satt
som péa den ordinarie arbetsplatsen.

Chef och medarbetare ska samarbeta for att skapa en god arbetsmiljo saval pa
den ordinarie arbetsplatsen som pa distansarbetsplatsen. Detta ar ett
gemensamt ansvar fran bada parter. Dialogen ska omfatta savil fysiska som
sociala och organisatoriska aspekter.

Arbetsgivaren ska forvissa sig om att distansarbetsplatsen ar funktionell och
ergonomisk. Medarbetaren ska forsikra sig om att kunna arbeta ostort samt
uppmairksamma och rapportera risker i arbetsmiljon och meddela sin
narmaste chef om det uppstér arbetsmiljoproblem.

Arbetsmaterial, digitalt som fysiskt, ska hanteras med aktsamhet och forvaras
sakert.

Hogskolan betalar inte ersattning till medarbetaren for tillhandahéllande av
arbetsutrymme utanfér huvudarbetsplatsen eller underhéll av ett sddant.

Utrustning pa distansarbetsplatsen

Hogskolan erbjuder fullt utrustade arbetsplatser pa campus. Hogskolan
tillhandahaller personliga arbetsredskap for att maéjliggora mobilt och flexibelt
arbete, sdsom barbar dator, horlurar etc. som gér att bara med till distans-
arbetsplatsen. Arbetsgivaren star inte for moblering av distansarbetsplats.
Medarbetaren ansvarar for att den ar utformad och inredd pa ett ur
arbetsmiljosynpunkt lampligt satt samt med fungerande, god och sidker

uppkoppling.

Arbetsgivaren star inte for eventuella merkostnader som uppkommer till foljd
av distansarbete, som till exempel el, bredband eller slitage.

Forsakringar

Arbetsskador

Samtliga medarbetare ar skyddade genom en arbetsskadeforsédkring, vilken
dven géller for arbete pa distans. For att en skada som har uppstétt i hemmet
ska raknas som en arbetsskada kravs det att olycksfallet har direkt samband
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med det arbete man ska utfora, alltsi att man har skadat sig nar man utfor
sina arbetsuppgifter.

Anmailan om arbetsskada gors pa samma sitt som om skadan skett pa
ordinarie arbetsplats.

Egendom

Skador pa den utrustning som ar hemlanad, exempelvis dator, ersitts av
arbetsgivaren. Arbetsgivaren forsakrar i 6vrigt inte distansarbetsplatsen utan
det 4r medarbetarens hemforsakring som maste ersitta eventuella skador.
Distansarbete forutsitter att medarbetaren har en for andamalet tickande
hemforsakring.

Overenskommelse och uppféljning

En 6verenskommelse om distansarbete ska vara skriftlig och tidsbegransas till
att omfatta langst 12 ménader.

Eftersom medarbetares uppdrag och forutsiattningar ar olika ska villkoren i
overenskommelsen vara tydliga for medarbetare och chef utifran den
individuella situationen.

Uppfoljning sker 16pande, forslagsvis vid arliga medarbetarsamtal eller vid
behov fran chefs eller medarbetarens sida.

Overenskommelsen om distansarbete kan sigas upp med omedelbar verkan
om arbetsgivaren inte anser att distansarbetsplatsen ar en lamplig arbetsplats
eller om distansarbete av annan orsak bedoms olampligt.

Chefer vid institutioner och avdelningar ansvarar for att kontinuerligt arbeta
med distansarbetskulturen utifrén centralt givna riktlinjer och policys.

Sarskilda skal

Avsteg fran riktlinjerna kan goras i enskilda fall dar sarskilda skal foreligger,
dessa beslutas av rektor.

Ikrafttradande

Denna riktlinje galler fran och med 2024-03-26 och ersitter riktlinje 2022/24.
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