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Inledning

Denna anvisning har antagits av férvaltningsledningen i syfte att skapa tydlighet
for vad som galler da anstallda i Kungalvs kommun utfér regelbundet arbete pa
distans. Med distansarbete i denna anvisning avses saval arbete i arbetstagarens
bostad som arbete vid annan plats &n den ordinarie arbetsplatsen.
Utgangspunkten ar att medarbetaren har sin huvudarbetsplats i Kungélvs
kommuns fysiska lokaler.

Distansarbete ar frivilligt och bygger pa en éverenskommelse mellan chef och
medarbetare, dar 6émsesidigt fortroende utgér grunden. Det ar berord chef som
avgor vem som ska ha mojlighet att arbeta pa distans samt vid vilka tillfallen. Det
ar verksamhetens forutsattningar och medarbetares arbetsuppgifter som styr
mdjligheten till distansarbete.

Denna anvisning ska lasas tillsammans med samtliga anvisningar, riktlinjer och
avtal som ror ditt arbete inom Kungalvs kommun. Dokumenten finns pa Kungalvs
kommuns intranat.

Arbetsmiljo och sakerhet

Utgangspunkten enligt arbetsmiljélagen (1977:1160) ar att arbetsgivare och
arbetstagare har ett gemensamt ansvar for att arbetsmiljon ar god, och for att
brister i arbetsmiljon uppmarksammas och atgardas.

Arbetsmiljolagen (AML) och arbetstidslagen (ATL) galler alltid d& medarbetare
utfér arbete at arbetsgivaren, aven vid distansarbete. Arbetsgivaren har ansvar
att distansarbetsplatsen uppfyller kraven fér en god fysisk, psykisk, organisatorisk
och social arbetsmiljo. Tillsammans med skyddsombud ska arbetsgivaren
identifiera och hantera de arbetsmiljérisker som distansarbete kan medféra och
pa sa satt forebygga ohalsa eller olycksfall. Vid behov ska arbetsgivaren och
skyddsorganisationen fa tilltrade till distansarbetsplatsen for att till exempel tillse
att utrustningsinstallation och sakerhet ar betryggande. Medarbetaren har ett
ansvar att meddela arbetsgivaren i det fall det uppkommer risker i arbetsmiljon pa
distansarbetsplatsen.

Socialférsakringsbalkens bestdmmelser om arbetsskador géller aven vid
distansarbete. Medarbetaren ska utan dréjsmal anmala olyckor och skador som
enligt dennes beddmning kan vara arbetsskador. Tillbud och arbetsskador
rapporteras enligt kommunens gallande rutin. Om inte acceptabla
arbetsmiljéférhallanden kan ordnas pa distansarbetsplatsen kan arbetsgivaren
neka till distansarbete.

Arbetsutrymmet ska vara utformat och inrett sa att det ar lampligt ur
arbetsmiljésynpunkt. Vid arbete i det egna hemmet ansvarar medarbetaren for att
iordningstalla arbetsutrymmet i bostaden med hansyn tagen till detta.
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Forsakringar vid distansarbete

Vid distansarbete galler arbetsskadeférsakringen (TFA-KL). Till skillnad fran
arbete pa arbetsplatsen kravs att olycksfallet har ett direkt samband med det
arbete medarbetaren ska utféra. Med det menas att skadan ska ha skett i
samband med utférande av arbetsuppgifter. Medarbetaren ska utan drojsmal
rapportera skador som enligt medarbetarens bedémning kan utgéra arbetsskada.
Det ar AFA Forsakring som gor beddmning i det enskilda fallet om vad som
betraktas som en arbetsskada.

Huvudregeln &r att arbetsgivaren inte tillhandahaller extra utrustning (till exempel
bildskarm) och inventarier sdsom stol och skrivbord pa distansarbetsplatsen.
Orsaken &r att arbetsgivaren redan erbjuder denna utrustning pa
huvudarbetsplatsen. Undantag kan goras utifran bedémning och beslut av chef i
samrad med HR om en medarbetare av speciella halsoskal bedémts behova till
exempel bildskarm eller stol. Undantaget ska dokumenteras skriftligen.

Arbetsgivaren ansvarar for forlust av eller skada pa utlamnad utrustning.
Medarbetaren ansvarar daremot for forlust av eller skada pa den utlamnade
utrustningen som férorsakas av grov oaktsamhet. Medarbetaren ska ha en
hemférsakring som tacker skada pa person och egendom. Medarbetaren ar
skyldig att genast skriftligen till arbetsgivaren anmala forlust av eller skada pa den
utldmnade utrustningen. Om den utldmnade utrustningen for distansarbete
orsakar t.ex. brand- eller annan skada och reparation/ersattningsanskaffning och
bekostas detta via medarbetarens hemférsakring ersatter arbetsgivaren
eventuella sjalvriskkostnader. Arbetsgivaren forbehaller sig regressratten i
handelse av skada.

Kostnad for internetanslutning och elektricitet belastar medarbetaren, savida inte
annat har 6verenskommits. Arbetsgivaren ansvarar inte for fragor om till exempel
ventilation, vilrum och utrymning pa distansarbetsplatsen. Foreskriften om
arbetsplatsens utformning galler alltsé inte arbete i enskilt hem da arbetsgivaren
inte har radighet 6ver arbetsstallet.

Kommunens 6vriga rutiner, policys, riktlinjer och andra styrdokument galler aven
under distansarbete. Distansarbete medfor ingen férandring av medarbetarens
I6ne- eller anstallningsvillkor. Lagar, kollektivavtal samt styrdokument galler
oavsett var arbetet utfors. Eventuell sjukfranvaro, vard av sjukt barn och 6vriga
ledigheter ska anmalas enligt de rutiner som galler pa huvudarbetsplatsen

Arbetstid, tillganglighet och installelsetid

Medarbetare som utfér arbete pa distans omfattas av arbetstidslagen (ATL) med
de avvikelser som finns i kollektivavtalet Allmanna bestammelser (AB) och lokala
avtal precis som vanligt. Samma arbetstidsregler galler fér medarbetaren aven om
arbetet utfors vid distansarbetsplatsen. Medarbetaren ska ta eget ansvar for att 11
timmars dygnsvila halls dven vid distansarbete.

Det ar viktigt att medarbetaren tar raster och lunch pad samma tider som om hen
hade varit pa arbetsplatsen. Vid distansarbete ska medarbetare med flextidsavtal
stampla "rast ut” och "rast in” aven vid lunch. Samt halla sig till normalarbetstider
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klockan 08:00-16:30. Syftet ar att sdkerstalla att medarbetare tar rast samt att
tillgangligheten for medborgare och kollegor ska kunna sakerstallas. Eventuell
sjukfranvaro, vard av sjukt barn och 6vriga ledigheter ska anmalas enligt de rutiner
som galler pa huvudarbetsplatsen.

Vid distansarbete ska medarbetaren vara tillganglig for medborgare, medarbetare,
och chefer i samma utstrackning som nar arbete utférs pa huvudarbetsplatsen.
Medarbetaren forvantas vara tillganglig dagligen via telefon, e-post och for digitala
modten. Medarbetaren ska delta i arbetsgrupper, eller andra i férvag planerade
moten, utbildningstillfallen eller liknande pa samma villkor som for évriga
medarbetare. Arbetsplatstraffar (APT) sker som regel pa huvudarbetsplatsen.
Medarbetare som arbetar pa distans ska vid behov kunna ta sig till arbetsplatsen
inom dverenskommen tid om arbetet kraver det. Installelsetiden beror pa
verksamhetens behov. Undantag sker i verenskommelse med chef.

Distansarbete ska sa langt som mgjligt inte férlaggas pa mandag eller fredag.
Samt att distansarbetet sa langt som magjligt undviks att férlaggas fasta
veckodagar. Orsaken till detta ar att de lagstadgade ledigheterna oftast férlaggs till
fasta dagar samt att nabarheten fér kollegor och medborgare kan paverkas
negativt. Distansarbete kan beviljas som en méjlighet med 1 till 2 dagar per vecka.
Distansarbetet behover aven forlaggas sa att medarbetaren kan bibehalla sociala
kontakterna med kollegor och arbetsplatsen, detta ar sarskilt viktigt om
medarbetaren ar ny pa arbetsplatsen.

Informationshantering och sekretess

Som medarbetare kan du i ditt arbete komma i kontakt med personuppgifter samt
andra kansliga uppgifter som omfattas av sekretess. Du har som medarbetare ett
ansvar for att hantera sadan information pa ett sakert satt. Vid arbete pa distans
har du som medarbetare samma skyldighet och ansvar att hantera kanslig och
sekretessbelagd information som om du hade arbetat pa den ordinarie
arbetsplatsen. Vid distansarbete ar det darfor viktigt att tanka pa vilken typ av
arbetsuppgifter som utférs och om de éverhuvudtaget ar lampliga att utféra pa
distans.

Saker inloggning och anslutning

Nar du arbetar pa distans ska du via ikonen for tradlést natverk vara ansluten till
Soltak for att komma at de funktioner och applikationer du behdéver i ditt arbete.
P4 intranatet finns det en ndrmare beskrivning av hur denna anslutning gors.
For arbetsuppgifter som innebar hantering av sddana uppgifter som omfattas av
stark sekretess sa ar det viktigt att medarbetaren kontrollerar att
tvafaktorsinloggning anvands innan man kan jobba med denna information pa
distans.
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Digital information

Nar det géller hantering av digital information &r det av stor betydelse att nedanstaende
instruktioner foljs, for att minska risken att kanslig och sekretessbelagd information sprids till
obehdriga.

* Las din dator nar du lamnar den (tryck CTRL+ALT+DEL och sedan "Las”). Datorn
ska alltid vara last nar du inte arbetar med den och inte har den under uppsikt.

e Staéng program som du inte ska anvanda langre samt logga ut ifrén webtjanster,
stang inte bara sidan, nar du ar klar med anvandningen.

* Din arbetsdator ar ditt personliga arbetsverktyg. Lat darfor inte obehdriga s& som
familjemedlemmar anvanda din arbetsdator eller mobiltelefon.

* Tank pa att stdnga av datorn varje dag, detta for att minska risken for
natverksproblem. Det racker alltsa inte att stinga locket/forsatta datorn i vilolage.

* Kansliga personuppgifter samt annan information som kan vara sekretessbelagd
ska inte skickas med e-post, -anvand SEFOS. Dela heller inte via Microsoft Teams,
Skype eller OneDrive.

* Finns det andra personer i hushéllet sa ska arbetet bedrivas i avskildhet fran dessa.
Speciellt ndr man hanterar kénsliga personuppgifter eller information som berdrs av
sekretess. Detta for att obehdriga inte ska kunna se informationen pa din skarm.

Fysiska handlingar

Nar det galler hantering av information i fysiska handlingar ar det av stor betydelse att
nedanstaende instruktioner foljs, for att minska risken for att kanslig och sekretessbelagd
information sprids till obehoriga.

* Handlingar som innehaller sakerhetsskyddsklassad information far inte Iamna
arbetsplatsen.

* Handlingar ska skyddas i sa hég grad som mgijligt vid transport till, fran och utanfér
arbetsplatsen. Utgangspunkten ar att originalhandlingar eller handlingar som
innehaller sekretessbelagda eller integritetskansliga uppgifter inte ska tas fran
arbetsplatsen. Sarskilda undantag fran denna huvudregel kan férekomma och ska i
sadana fall uttryckligen medges av narmaste chef efter en prévning i varje enskilt
fall.

* Praktiskt innebar detta bland annat att vaskor som innehaller allménna handlingar
och dator ska hallas under noggrann uppsikt. Det ar ocksa viktigt att hantera
handlingar sa att till exempel inte medresenarer pa allmanna kommunikationer kan
ta del av innehallet, vilket framst galler sekretess- eller integritetskansliga
handlingar.

* | praktiken innebar detta for distansarbetare att kopior av offentliga handlingar far
forvaras i hemmet under handlaggningstiden och att kopior av sekretessbelagda
eller integritetskansliga handlingar ska férvaras pa ett sakert satt under
handlaggningstiden. Att handlingarna férvaras pa ett sakert satt innebar att de ska
hallas val atskilda fran obehdriga.
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God moteskultur

Det kan upplevas mer komplicerat med hybridméten, alltsa att nagra
motesdeltagare ar pa distans och nagra pa arbetsplatsen. Vid méten som
genomférs via Teams ska kameran vara pa och tank pa att ha for métet 1amplig
bakgrundsbild. Vid méten med personer utanfor organisationen anvands med
fordel en bakgrundsbild med kommunens logga.

Vissa moéten lampar sig inte att ha via Teams, for dialog och informera pa APT sa
det blir tydligt. Det ar chef som avgér vilka méten som lampar sig att ha via
Teams.

Levandegora

Dialog om anvisning for distansarbete fors pa APT och i medarbetarsamtal.
Overenskommelsen hanteras i WinLas.

Uppfoljning

Anvisning for distansarbete foljs upp pa gruppniva pa APT samt pa individuell niva
pa medarbetarsamtal och vid uppféljning enligt den skriftliga éverenskommelsen.

Innan distansarbete pabdrjas ska medarbetaren ha tagit del av anvisningen,
samt att dverenskommelsen ar ifylld.

Beslutad:
Anvisningen beslutades 2025-04-22 av forvaltningsledningen, under forutsattning att
anvisningen samverkas i CSG 2025-05-27.
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