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Bakgrund

Vid Sodertdrns hdogskola ska arbete i huvudsak utféras pa den ordinarie arbetsplatsen som
utgdrs av Sodertorns hogskolas lokaler. Hogskolan ser ett stort varde i att medarbetare
traffas pa arbetsplatsen for att underlatta och bidra till samarbete inom och mellan
arbetsgrupper, utveckling av arbetsformer, informellt kunskapsutbyte, spontana méten och
social interaktion mellan kollegor. Aven dialogen mellan chef och medarbetare gynnas av att
motas. Sddertérns hdgskola ar ett levande campus och att utvecklas tillsammans ar viktigt.

Hogskolan vill samtidigt majliggdra och bidra till en storre flexibilitet i fraga om var och hur
medarbetare pa hogskolan kan utfora sitt arbete. Mojligheten att 16sa arbetsuppgifter pa
olika platser, utifran arbetsuppgifternas karaktar, underlattar fér medarbetare i vardagen och
ger for manga en bra arbetssituation. Det bidrar ocksa till effektivitet utifran bade
verksamhetens och medarbetarens behov. Forutsattningarna for distansarbete paverkas av
bade lag och avtal, vilka ger de ramar som Sédertdérns hdgskola har att forhalla sig till.

Sodertérns hogskola ska vara en attraktiv arbetsplats dar medarbetare kanner stolthet och
engagemang. Ett flexibelt férhallningssatt till var arbetsuppgifter kan utféras, bidrar positivt
till bade arbetsmiljé och effektivitet

Syfte

Det Overgripande syftet med dessa riktlinjer ar att tydliggora hdgskolans stallningstagande
gallande erbjudande om distansarbete. Riktlinjerna beslutas med stdéd av det centrala
kollektivavtalet om distansarbete, som vilar pa det europeiska ramavtalet om distansarbete’.
Riktlinjerna ska utgora ett stod for bade chefer och medarbetare i dialogen nar en
medarbetare erbjuds att arbeta pa distans. Riktlinjerna avser ocksa att ge en tydlighet i de
forvantningar som kan stéllas pa bade medarbetare och chef vid distansarbete.

Definition av distansarbete

Med distansarbete avses arbete som regelbundet utfors pa éverenskommen plats utanfor
den ordinarie arbetsplatsen (huvudarbetsplatsen).

Huvudarbetsplatsen ar i lokalerna pa Sédertorns hogskola. Distansarbetsplatsen ar den
plats som anges i 6verenskommelsen, i normalfallet i medarbetarens hem.

Att vid enstaka tillfallen arbeta hemifran ar inte att beteckna som distansarbete och kan
goras efter avstdmning med chef, utan att teckna en éverenskommelse.

Riktlinjerna galler for all teknisk och administrativ personal pa Sodertdrns hdgskola, och som
omfattas av Lokalt kollektivavtal om arbetstidens férldggning samt flexibel arbetstid for
teknisk administrativ personal vid S6dertérns hégskola, dnr 82/300/99. Reglerna paverkar

' Centralt kollektivavtal:. Avtal om distansarbete, 2005-12-15 och Ramavtal om distansarbete.



inte kollektivavtal sdsom arbetstidsavtal, avtal om 16n och anstallningsvillkor eller andra
regler och riktlinjer. Dessa galler pa samma satt oavsett var arbetet utfors.

Villkor och tillampning for distansarbete

Hogskolan kan erbjuda teknisk och administrativ personal att arbeta pa distans upp till 40
procent. For att distansarbete ska kunna erbjudas ska arbetsuppgifterna utféras battre eller
minst lika bra pa distans som pa hogskolan. Mgjlighet till distansarbete ar ett erbjudande fran
arbetsgivaren. Det ar arbetsgivaren som avgor vilka medarbetare som ska fa erbjudandet
liksom vilka arbetsuppgifter som kan utféras pa distans.

e Det ar alltid verksamhetens behov och krav som styr var arbetet ska utforas.

e Avtal om distansarbete ar endast maojligt om arbetsuppgifter som utférs utanfér hogskolan
kan utforas utan att detta paverkar férmagan, kvaliteten och effektiviteten av utfort arbete.
Distansarbete far heller inte ske pa bekostnad av sémre sakerhet?, samre service eller
samre arbetsmiljo for den enskilde eller 6vriga anstallda.

e Narmaste chef gor bedomningen om det ar lampligt for medarbetaren att arbeta pa
distans. Arbete utanfér hogskolans lokaler ar en majlighet och inte en rattighet eller
skyldighet.

o Distansarbete innebar att arbetsuppgifter regelbundet utférs i medarbetarens hem (i
normalfallet medarbetarens folkbokféringsadress) upp till 40 procent av anstallningens
omfattning utslaget pa en tva-veckorsperiod.

¢ Om en medarbetare som arbetar deltid 6nskar arbeta pa distans ska chef och
medarbetare komma 6verens om hur arbetstiden ska férdelas mellan arbetsplatsen och
hemmet.

e Medarbetaren ska vara tillganglig for chefer, kollegor och andra intressenter under
arbetstid och kunna svara i telefon, kommunicera via mejl och andra kommunikations-
kanaler, samt delta i digitala méten i samma utstrackning som nar medarbetaren ar pa
plats pa arbetsplatsen.

o Distansarbete kan erbjudas under férutsattning att medarbetaren har personliga
forutsattningar och hemmet har arbetsmiljomassiga forutsattningar.

o Distansarbete sker under samma villkor som nar arbete utférs pa hogskolan betraffande
avtal, regler och policys.

e Medarbetare ska anvanda majligheten till distansarbete pa ett omdémesfullt satt dar
narvaro pa huvudarbetsplatsen ar prioriterat. Det innebar exempelvis att under perioder
med mycket franvaro fran kontoret (pa grund av tjansteresa, VAB, semester etc) anpassa
omfattningen av distansarbetet, sa att inte narvaron pa huvudarbetsplatsen blir lidande.

e Det ar alltid berérd chef som slutligen avgoér narvaro pa huvudarbetsplatsen. Denne har
ratten att bedéma att distansarbete inte ar majligt eller lampligt, liksom att medarbetaren

2 Las mer pa Medarbetarwebben under Informationssakerhet



ska vara pa arbetsplatsen i hogre utstrackning under en period eller tills vidare. Likasa
kan chef besluta om dagar da distansarbete inte ar aktuellt.

Att medarbetaren har omdome att tillampa mdéjligheten till distansarbete pa ett klokt sétt,
dar arbetsuppgifter kan utféras med fortsatt hog kvalitet.

Distansarbete kan ske nar medarbetarens deltagande vid exempelvis méten och
informationstillfallen inte kraver fysisk narvaro.

Oavsett 6verenskommen omfattning kan arbetsgivaren kalla in medarbetaren till
huvudarbetsplatsen pa en dag som annars skulle &gnas at distansarbete, utan att
medarbetaren kompenseras med en annan dag for distansarbete.

Tillfalligtvis kan distansarbetet utféras pa annan plats inom Sverige an vad som ar
overenskommet, om arbetsgivaren bedémer det som maijligt. For distansarbete
utomlands ar det striktare reglers.

Om det sker storre forandringar av distansarbetsplatsen (som till exempel paverkar
arbetsmiljon, sdkerheten eller restiden till huvudarbetsplatsen) ska en ny
Odverenskommelse upprattas.

Overenskommelse

| verenskommelsen klargors under vilka former och villkor distansarbetet kan genomféras.

Narmaste chef och medarbetare tecknar 6verenskommelse om distansarbete via den
mall som hogskolan tillhandahaller pa4 medarbetarwebben.

| en dverenskommelse ska framga om arbetsuppgifterna ar av den arten att
medarbetaren kan behdva infinna sig pa hégskolan inom en viss tid.

Om medarbetaren lanar utrustning av hogskolan till distansarbetsplatsen ska
utrustningen specificeras i bilaga till dverenskommelsen eller i férteckning vid enheten.
Det ska aven framga hur och nar den ska aterlamnas.

Bada parter kan saga upp 6verenskommelsen med tre veckors framférhallning.

Om 6verenskommelsen och riktlinjen inte foljs av medarbetaren kan arbetsgivaren saga
upp Overenskommelsen med omedelbar verkan. Om dverenskommelsen upphor atergar
arbetstagaren till ordinarie arbetsplats.

Arbetsmiljo och arbetsutrymme

Bade arbetsgivaren och medarbetaren har skyldigheter i fraga om arbetsmiljon vid
distansarbete. En forutsattning for det ar att bade chef och medarbetare bidrar till en
valfungerande och kontinuerlig dialog. Arbetsgivaren har ansvar for att forvissa sig om att
distansarbetsplatsen ar funktionell och ergonomisk, samt att medarbetaren kan arbeta ostort

3 Se Arbetsgivarverket, Avtalstillampning vid distansarbete i vissa fall 2024-03-22



och begransa sitt arbete i linje med den éverenskomna arbetstiden. Medarbetarens
skyldighet ar att se till att arbetet bedrivs i enlighet med gallande lagar, féreskrifter och
interna styrdokument. Medarbetaren har aven skyldighet att meddela chefen om
arbetsmiljoproblem riskerar att uppsta. Chefens skyldighet ar att kontinuerligt féra dialog
med medarbetaren for att forvissa sig om att distansarbetet fungerar genom att férsékra sig
om att de fysiska, organisatoriska och sociala aspekterna av arbetsmiljon ar
tillfredsstallande. Medarbetaren ska ge arbetsgivaren maojlighet att besdka distansarbets-
platsen om arbetsmiljoskal foreligger. Overenskommelsen kan upphévas med omedelbar
verkan om distansarbetsplatsen inte uppfyller tillréckligt god arbetsmiljo.

Utrustning vid distansarbete

En 6verenskommelse om distansarbete ar frivillig. Sa lange arbetsgivaren tillser att
utrustningen finns pa huvudarbetsplatsen forutsatts arbetstagaren sjélv ta ansvar for att
distansarbetsplatsen ar utformad och inredd pa, ett ur arbetsmiljésynpunkt, Iampligt satt.

e Medarbetaren ansvarar for att det finns stabil internetuppkoppling.

o Kostnader for anvandning av exempelvis internetanslutning och elektricitet belastar
medarbetaren.

e Arbetsgivaren tillhandahaller nédvandig utrustning for att arbetet ska kunna utforas,
sasom laptop med tillhérande tillbehdr. | normalfallet anvands den utrustning som
medarbetaren redan disponerar i sitt ordinarie arbete, och det ingar inte att tillhandahalla
en dubbel uppsattning utrustning for distansarbete.

e Medarbetaren kan inte krava viss utrustning for att kunna arbeta pa distans, da
Overenskommelsen ar frivillig och av begransad omfattning. Om tillracklig utrustning inte
finns pa distansarbetsplatsen ska medarbetaren arbeta pa hdgskolan.

Forsakring vid distansarbete

Alla som har en anstéllning med manadslon ar forsakrade pa arbetet via PSA (Avtal om
ersattning vid personskada) hos Afa-férsakringar, vilken aven galler fér arbete pa distans.
For att en skada som har uppstatt i hemmet ska raknas som en arbetsskada kravs det att
olycksfallet har direkt samband med det arbete man ska utféra. For att inga 6verens-
kommelse om distansarbete kravs att medarbetaren har en giltig hemforsakring. Arbets-
givaren forsakrar inte distansarbetsplatsen utan det ar medarbetarens hemférsakring som
ska ersatta eventuella skador. Arbetsgivaren ansvarar for att arbetsgivarens utrustning ar
forsakrad genom arbetsgivarens egna forsakringar.

For att minska risken for skada ska medarbetare se till att eventuell utrustning som tillhdr
arbetsgivaren till exempel laptop inte laddas under natten eller annan tid utan uppsikt.



Forflyttning och restid

Forflyttning mellan huvudarbetsplatsen vid hogskolan och distansarbetsplatsen far inte
medféra merkostnader for hogskolan och ska inte foretas under betald arbetstid.

Informationssakerhet

Vid distansarbete ska hogskolans styrdokument for informationssakerhet och anvandning av
IT-resurser foljas, sa att samma grad av informationssékerhet ska kunna uppnas vid
distansarbetsplatsen som vid huvudarbetsplatsen. Las mer pa Medarbetarwebben under
Informationssakerhet.

Uppfoljning

Uppfdljning av dverenskommelser av distansarbete sker [6pande.

Ytterligare information

Arbetsgivarverket "Avtal om distansarbete”

Arbetsgivarverket "Avtalstillampning vid distansarbete i vissa fall 2024-03-22”



