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Bakgrund 

Vid Södertörns högskola ska arbete i huvudsak utföras på den ordinarie arbetsplatsen som 

utgörs av Södertörns högskolas lokaler. Högskolan ser ett stort värde i att medarbetare 

träffas på arbetsplatsen för att underlätta och bidra till samarbete inom och mellan 

arbetsgrupper, utveckling av arbetsformer, informellt kunskapsutbyte, spontana möten och 

social interaktion mellan kollegor. Även dialogen mellan chef och medarbetare gynnas av att 

mötas. Södertörns högskola är ett levande campus och att utvecklas tillsammans är viktigt. 

Högskolan vill samtidigt möjliggöra och bidra till en större flexibilitet i fråga om var och hur 

medarbetare på högskolan kan utföra sitt arbete. Möjligheten att lösa arbetsuppgifter på 

olika platser, utifrån arbetsuppgifternas karaktär, underlättar för medarbetare i vardagen och 

ger för många en bra arbetssituation. Det bidrar också till effektivitet utifrån både 

verksamhetens och medarbetarens behov. Förutsättningarna för distansarbete påverkas av 

både lag och avtal, vilka ger de ramar som Södertörns högskola har att förhålla sig till. 

Södertörns högskola ska vara en attraktiv arbetsplats där medarbetare känner stolthet och 

engagemang. Ett flexibelt förhållningssätt till var arbetsuppgifter kan utföras, bidrar positivt 

till både arbetsmiljö och effektivitet 

Syfte 

Det övergripande syftet med dessa riktlinjer är att tydliggöra högskolans ställningstagande 

gällande erbjudande om distansarbete. Riktlinjerna beslutas med stöd av det centrala 

kollektivavtalet om distansarbete, som vilar på det europeiska ramavtalet om distansarbete1. 

Riktlinjerna ska utgöra ett stöd för både chefer och medarbetare i dialogen när en 

medarbetare erbjuds att arbeta på distans. Riktlinjerna avser också att ge en tydlighet i de 

förväntningar som kan ställas på både medarbetare och chef vid distansarbete. 

Definition av distansarbete 

Med distansarbete avses arbete som regelbundet utförs på överenskommen plats utanför 

den ordinarie arbetsplatsen (huvudarbetsplatsen). 

Huvudarbetsplatsen är i lokalerna på Södertörns högskola. Distansarbetsplatsen är den 

plats som anges i överenskommelsen, i normalfallet i medarbetarens hem. 

Att vid enstaka tillfällen arbeta hemifrån är inte att beteckna som distansarbete och kan 

göras efter avstämning med chef, utan att teckna en överenskommelse. 

Riktlinjerna gäller för all teknisk och administrativ personal på Södertörns högskola, och som 

omfattas av Lokalt kollektivavtal om arbetstidens förläggning samt flexibel arbetstid för 

teknisk administrativ personal vid Södertörns högskola, dnr 82/300/99. Reglerna påverkar 

 

1 Centralt kollektivavtal:.Avtal om distansarbete, 2005-12-15 och Ramavtal om distansarbete. 
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inte kollektivavtal såsom arbetstidsavtal, avtal om lön och anställningsvillkor eller andra 

regler och riktlinjer. Dessa gäller på samma sätt oavsett var arbetet utförs. 

Villkor och tillämpning för distansarbete 

Högskolan kan erbjuda teknisk och administrativ personal att arbeta på distans upp till 40 

procent. För att distansarbete ska kunna erbjudas ska arbetsuppgifterna utföras bättre eller 

minst lika bra på distans som på högskolan. Möjlighet till distansarbete är ett erbjudande från 

arbetsgivaren. Det är arbetsgivaren som avgör vilka medarbetare som ska få erbjudandet 

liksom vilka arbetsuppgifter som kan utföras på distans. 

• Det är alltid verksamhetens behov och krav som styr var arbetet ska utföras. 

• Avtal om distansarbete är endast möjligt om arbetsuppgifter som utförs utanför högskolan 

kan utföras utan att detta påverkar förmågan, kvaliteten och effektiviteten av utfört arbete. 

Distansarbete får heller inte ske på bekostnad av sämre säkerhet2, sämre service eller 

sämre arbetsmiljö för den enskilde eller övriga anställda. 

• Närmaste chef gör bedömningen om det är lämpligt för medarbetaren att arbeta på 

distans. Arbete utanför högskolans lokaler är en möjlighet och inte en rättighet eller 

skyldighet. 

• Distansarbete innebär att arbetsuppgifter regelbundet utförs i medarbetarens hem (i 

normalfallet medarbetarens folkbokföringsadress) upp till 40 procent av anställningens 

omfattning utslaget på en två-veckorsperiod. 

• Om en medarbetare som arbetar deltid önskar arbeta på distans ska chef och 

medarbetare komma överens om hur arbetstiden ska fördelas mellan arbetsplatsen och 

hemmet. 

• Medarbetaren ska vara tillgänglig för chefer, kollegor och andra intressenter under 

arbetstid och kunna svara i telefon, kommunicera via mejl och andra kommunikations-

kanaler, samt delta i digitala möten i samma utsträckning som när medarbetaren är på 

plats på arbetsplatsen. 

• Distansarbete kan erbjudas under förutsättning att medarbetaren har personliga 

förutsättningar och hemmet har arbetsmiljömässiga förutsättningar. 

• Distansarbete sker under samma villkor som när arbete utförs på högskolan beträffande 

avtal, regler och policys. 

• Medarbetare ska använda möjligheten till distansarbete på ett omdömesfullt sätt där 

närvaro på huvudarbetsplatsen är prioriterat. Det innebär exempelvis att under perioder 

med mycket frånvaro från kontoret (på grund av tjänsteresa, VAB, semester etc) anpassa 

omfattningen av distansarbetet, så att inte närvaron på huvudarbetsplatsen blir lidande.  

• Det är alltid berörd chef som slutligen avgör närvaro på huvudarbetsplatsen. Denne har 

rätten att bedöma att distansarbete inte är möjligt eller lämpligt, liksom att medarbetaren 

 
2 Läs mer på Medarbetarwebben under Informationssäkerhet 
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ska vara på arbetsplatsen i högre utsträckning under en period eller tills vidare. Likaså 

kan chef besluta om dagar då distansarbete inte är aktuellt. 

• Att medarbetaren har omdöme att tillämpa möjligheten till distansarbete på ett klokt sätt, 

där arbetsuppgifter kan utföras med fortsatt hög kvalitet. 

• Distansarbete kan ske när medarbetarens deltagande vid exempelvis möten och 

informationstillfällen inte kräver fysisk närvaro. 

• Oavsett överenskommen omfattning kan arbetsgivaren kalla in medarbetaren till 

huvudarbetsplatsen på en dag som annars skulle ägnas åt distansarbete, utan att 

medarbetaren kompenseras med en annan dag för distansarbete. 

• Tillfälligtvis kan distansarbetet utföras på annan plats inom Sverige än vad som är 

överenskommet, om arbetsgivaren bedömer det som möjligt. För distansarbete 

utomlands är det striktare regler3. 

• Om det sker större förändringar av distansarbetsplatsen (som till exempel påverkar 

arbetsmiljön, säkerheten eller restiden till huvudarbetsplatsen) ska en ny 

överenskommelse upprättas. 

Överenskommelse 

I överenskommelsen klargörs under vilka former och villkor distansarbetet kan genomföras. 

• Närmaste chef och medarbetare tecknar överenskommelse om distansarbete via den 

mall som högskolan tillhandahåller på medarbetarwebben. 

• I en överenskommelse ska framgå om arbetsuppgifterna är av den arten att 

medarbetaren kan behöva infinna sig på högskolan inom en viss tid. 

• Om medarbetaren lånar utrustning av högskolan till distansarbetsplatsen ska 

utrustningen specificeras i bilaga till överenskommelsen eller i förteckning vid enheten. 

Det ska även framgå hur och när den ska återlämnas. 

• Båda parter kan säga upp överenskommelsen med tre veckors framförhållning. 

• Om överenskommelsen och riktlinjen inte följs av medarbetaren kan arbetsgivaren säga 

upp överenskommelsen med omedelbar verkan. Om överenskommelsen upphör återgår 

arbetstagaren till ordinarie arbetsplats. 

 

Arbetsmiljö och arbetsutrymme  

Både arbetsgivaren och medarbetaren har skyldigheter i fråga om arbetsmiljön vid 

distansarbete. En förutsättning för det är att både chef och medarbetare bidrar till en 

välfungerande och kontinuerlig dialog. Arbetsgivaren har ansvar för att förvissa sig om att 

distansarbetsplatsen är funktionell och ergonomisk, samt att medarbetaren kan arbeta ostört 

 
3 Se Arbetsgivarverket, Avtalstillämpning vid distansarbete i vissa fall 2024-03-22 
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och begränsa sitt arbete i linje med den överenskomna arbetstiden. Medarbetarens 

skyldighet är att se till att arbetet bedrivs i enlighet med gällande lagar, föreskrifter och 

interna styrdokument. Medarbetaren har även skyldighet att meddela chefen om 

arbetsmiljöproblem riskerar att uppstå. Chefens skyldighet är att kontinuerligt föra dialog 

med medarbetaren för att förvissa sig om att distansarbetet fungerar genom att försäkra sig 

om att de fysiska, organisatoriska och sociala aspekterna av arbetsmiljön är 

tillfredsställande. Medarbetaren ska ge arbetsgivaren möjlighet att besöka distansarbets-

platsen om arbetsmiljöskäl föreligger. Överenskommelsen kan upphävas med omedelbar 

verkan om distansarbetsplatsen inte uppfyller tillräckligt god arbetsmiljö. 

Utrustning vid distansarbete 

En överenskommelse om distansarbete är frivillig. Så länge arbetsgivaren tillser att 

utrustningen finns på huvudarbetsplatsen förutsätts arbetstagaren själv ta ansvar för att 

distansarbetsplatsen är utformad och inredd på, ett ur arbetsmiljösynpunkt, lämpligt sätt. 

• Medarbetaren ansvarar för att det finns stabil internetuppkoppling. 

• Kostnader för användning av exempelvis internetanslutning och elektricitet belastar 

medarbetaren. 

• Arbetsgivaren tillhandahåller nödvändig utrustning för att arbetet ska kunna utföras, 

såsom laptop med tillhörande tillbehör. I normalfallet används den utrustning som 

medarbetaren redan disponerar i sitt ordinarie arbete, och det ingår inte att tillhandahålla 

en dubbel uppsättning utrustning för distansarbete. 

• Medarbetaren kan inte kräva viss utrustning för att kunna arbeta på distans, då 

överenskommelsen är frivillig och av begränsad omfattning. Om tillräcklig utrustning inte 

finns på distansarbetsplatsen ska medarbetaren arbeta på högskolan. 

Försäkring vid distansarbete 

Alla som har en anställning med månadslön är försäkrade på arbetet via PSA (Avtal om 

ersättning vid personskada) hos Afa-försäkringar, vilken även gäller för arbete på distans. 

För att en skada som har uppstått i hemmet ska räknas som en arbetsskada krävs det att 

olycksfallet har direkt samband med det arbete man ska utföra. För att ingå överens-

kommelse om distansarbete krävs att medarbetaren har en giltig hemförsäkring. Arbets-

givaren försäkrar inte distansarbetsplatsen utan det är medarbetarens hemförsäkring som 

ska ersätta eventuella skador. Arbetsgivaren ansvarar för att arbetsgivarens utrustning är 

försäkrad genom arbetsgivarens egna försäkringar.  

För att minska risken för skada ska medarbetare se till att eventuell utrustning som tillhör 

arbetsgivaren till exempel laptop inte laddas under natten eller annan tid utan uppsikt. 
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Förflyttning och restid 

Förflyttning mellan huvudarbetsplatsen vid högskolan och distansarbetsplatsen får inte 

medföra merkostnader för högskolan och ska inte företas under betald arbetstid. 

Informationssäkerhet 

Vid distansarbete ska högskolans styrdokument för informationssäkerhet och användning av 

IT-resurser följas, så att samma grad av informationssäkerhet ska kunna uppnås vid 

distansarbetsplatsen som vid huvudarbetsplatsen. Läs mer på Medarbetarwebben under 

Informationssäkerhet. 

Uppföljning 

Uppföljning av överenskommelser av distansarbete sker löpande. 

Ytterligare information 

Arbetsgivarverket ”Avtal om distansarbete” 

Arbetsgivarverket ”Avtalstillämpning vid distansarbete i vissa fall 2024-03-22” 

 


