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1. Inledning

Riktlinjerna for distansarbete vid Luled tekniska universitet avser situationer da en
medarbetare regelbundet och efter skriftlig 6verenskommelse med arbetsgivaren arbetar pé
annan plats i Sverige dn i universitetets lokaler.

Syftet med riktlinjerna ar att tydliggora vad som definieras som distansarbete, chefens och
medarbetarens ansvar vid distansarbete samt vilka 6verviganden som bada parter méste ta
stéllning till infor en 6verenskommelse om distansarbete.

En grundforutsittning for distansarbete dr att medarbetaren har arbetsuppgifter som ldmpar
sig for detta. Verksamhetens behov ér styrande for om, eller i vilken omfattning, som
distansarbete kan tillimpas.

Distansarbete dr vare sig en rittighet, skyldighet eller en forman utan en mojlighet som kan
tillimpas ndr chef och medarbetare r Gverens.

2. Distansarbete

Med distansarbete avses arbete som medarbetaren regelbundet utfér pé annan plats én den
ordinarie arbetsplatsen vid Luled tekniska universitet. Distansarbetet kan utforas i hemmet
eller pd annan plats i Sverige som medarbetaren och chef kommer 6verens om.

Med distansarbete avses inte enstaka tillfillen d&@ medarbetaren arbetar i hemmet eller pa
annan plats utanfor ordinarie arbetsplats. Med enstaka tillféllen avses d& den anstillde ndgon
timme eller ndgon dag tar med sig arbete for att till exempel kunna arbeta mer ostort pa
annan plats.

Det ar viktigt att chef och medarbetare tillsammans diskuterar forutsittningarna for
distansarbete 1 form av vilka arbetsuppgifter som kan utféras pa distans och vilka
forutsattningar medarbetaren har och behdver for att distansarbetet ska fungera. Vid
bedomning av forutsittningarna ska inga att distansarbete inte far bedrivas pa saddant sitt att
det paverkar verksamheten negativt. Chefen ska vid bedomningen dven beakta
konsekvenserna for ovriga medarbetare dd distansarbetet inte ska paverka ovriga
medarbetare negativt.

En medarbetare som inte har arbetsuppgifter eller arbetsforméga som ldmpar sig for
distansarbete eller 1 Ovrigt saknar forutsittningar som behovs for distansarbete ska inte
erbjudas mojligheten till distansarbete.

3. Overenskommelse

Nérmaste chef och berérd medarbetare ska uppritta en skriftlig 6verenskommelse om
distansarbete enligt sirskilt framtagen mall. Overenskommelsen giller tills vidare med en
omsesidig uppsigningstid av en manad, om man inte kommer dverens om annat.
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Om det sker storre fordndringar av arbetsuppgifterna eller distansarbetsplatsen, som
exempelvis flytt till ny bostad, ska 6verenskommelsen gés igenom for att sdkerstilla att den
fortfarande ar giltig.

Om medarbetaren misskdter sina arbetsuppgifter vid distansarbete eller om arbetsmiljon och
forutséttningarna vid distansarbetsplatsen vasentligt fordndras kan ndrmaste chef med
omedelbar verkan avsluta 6verenskommelsen och aterkalla den anstéllde till ordinarie
arbetsplats.

Uppfdljning av 6verenskommelsen sker i samband med medarbetarsamtal eller vid behov
frén chefens eller medarbetarens sida.

4. Omfattning

Omfattningen pé distansarbetet utgar ifrdn verksamhetens behov och medarbetarens
arbetsuppgifter. Omfattningen dokumenteras i den skriftliga 6verenskommelsen.
Avstdmning av arbetstiden sker enligt lokala kollektivavtal rorande arbetstid om man inte
kommer 6verens om nagot annat.

Distansarbete ska som regel inte tilldmpas for en 6vervigande del av arbetstiden. Innan en
overenskommelse om distansarbete ingds dar huvuddelen av arbetstiden ska utforas pa
distansarbetsplatsen ska berord chef kontakta HR dé det kan paverka medarbetarens
tjdnstestille och i sin tur till exempel ersdttning vid tjdnsteresor.

Chef och medarbetare kan tillfélligt 6verenskomma om annat utan att det paverkar
omfattningen pa éverenskommelsen.

Det #r verksamhetens behov som styr hur distansarbetet ska forliggas. Aven om medarbetare
normalt arbetar vissa forutbestimda dagar pé distans ska det inte hindra fysiskt deltagande
pa ordinarie arbetsplats de tillfallen som sa krdver. Det kan handla om att delta pa
arbetsplatstraffar, moten eller andra aktiviteter utifran verksamhetens behov.

5.  Anstallningsvillkor

For distansarbete géller samma anstéllningsvillkor som for arbete vid ordinarie arbetsplats.

Medarbetaren har inte rétt till ersittning i samband med resor mellan distans- och ordinarie
arbetsplats om inte distansarbetsplatsen utgor tjinstestélle enligt Inkomstskattelagen.

6. Medarbetarens tillganglighet

Medarbetaren ska vara tillgénglig pa samma sétt som vid arbete pd ordinarie arbetsplats. Det
innebdr att medarbetaren ar tillgdnglig for exempelvis allméinhet, studenter, chef och
kollegor via mobil, digitala moten och e-post 1 samma omfattning som om arbetet utfordes
pa ordinarie arbetsplats.
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Eventuell sjukfranvaro, vard av sjukt barn och 6vriga ledigheter ska anmailas enligt vanliga
rutiner.

7. Distansarbetsplatsen

Med distansarbetsplats avses den plats dar huvuddelen av distansarbetet ska utforas.
Distansarbetsplatsen maste ligga i Sverige. Det dr av vikt att chef och medarbetaren {for en
dialog for att forvissa sig om att distansarbetsplatsen fungerar utifrén ett verksamhets- och
arbetsmiljoperspektiv. Chefen ska forsdkra sig om att ergonomin dr god men ocksa att
medarbetaren kan arbeta ostort och begrinsa sitt arbete s att det omfattar medarbetarens
arbetstid och inte leder till otydlig gransdragning mellan arbete och fritid.

Vissa arbetsuppgifter sdsom att ta emot besok av studenter och allmanhet far inte ske pa
distansarbetsplatsen. Inte heller far arbetsuppgifter utforas som kan innebara sérskilda risker
ur arbetsmiljosynpunkt. Sa ldngt som mojligt ska endast medarbetaren ha tilltrade till
distansarbetsplatsen och tillhorande utrustning. Detta for att undvika skada pa utrustning
eller person.

8. Arbetsmiljo

Arbetsgivaren dr enligt gdllande arbetsmiljolagstiftning ansvarig for arbetsmiljon oavsett var
medarbetaren utfor arbetet. Medarbetaren har ett ansvar att folja arbetsmiljoregler och
medverka 1 att skapa goda arbetsforhallanden, bland annat genom att uppmérksamma och
rapportera risker i arbetsmiljon. En forutsattning for att arbetsgivaren ska kunna ta sitt
arbetsmiljoansvar &r att chef och medarbetaren har en vél fungerande dialog om
arbetsmiljon. Vid behov ska chef och skyddsombud f3 tilltridde till distansarbetsplatsen pa
lampligt sétt for att se att distansarbetsplatsen dr funktionell och ergonomisk. Detta ska ske i
samrad med medarbetaren och en sddan tillsyn kan ske digitalt.

Den organisatoriska och sociala arbetsmiljon ska f6ljas upp 1 samband med
medarbetarsamtalet eller om behov uppstar. Exempel pa fraigeomraden ar rutiner vid
hemarbete, gransdragning mellan arbete och fritid, arbetsbelastning och prestation, kontakt
och samarbete med kollegor, variation i arbetsuppgifterna och aterhdmtning.

I det fall medarbetaren fir arbetsmiljoméssiga besvir pa grund av distansarbetet ska
medarbetaren aterga till att arbeta vid ordinarie arbetsplats.

9.  Utrustning

Arbetsgivaren tillhandahéller nodvindig arbetsutrustning sasom dator, mobiltelefon och
kringutrustning i form av mus, webbkamera, headset och tangentbord. Dator och
mobiltelefon forvintas medarbetaren flytta mellan ordinarie arbetsplats och
distansarbetsplatsen.
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Eventuella inkdp av arbetsutrustning enligt ovan ska 1 forvig godkinnas av chef.
Arbetsgivaren koper inte in kontorsutrustning sdsom bord och kontorsstol till
distansarbetsplatsen och utrustar bara ordinarie arbetsplats fullt ut med till exempel skédrm
och skrivare.

Medarbeten ansvarar for att distansarbetsplatsen ér tillrdckligt utrustad for att
arbetsuppgifterna ska kunna utforas pa ett fullgott sétt. Medarbetaren star for kostnader for
internetuppkoppling och kringkostnader gillande till exempel el.

10. Forsakringar

Arbetsgivaren svarar for skada pa eller forlust av utrustning och annan egendom som tillhor
arbetsgivaren. Universitetets forsékring géller oavsett var arbetet utfors.
Arbetsskadeforsakringen géller dven vid distansarbete.

Medarbetaren ska innan 6verenskommelse om distansarbete ingds forsdkra sig om att hen
har tillrackligt hemforsékringsskydd for att kunna arbeta pé distans. Utrustning som
exempelvis datorer och mobiler ska hallas under uppsikt vid laddning och defekt utrustning
ska bytas ut omgéende.

11. Sakerhet och sekretess

Medarbetaren ansvarar for att teknisk utrustning och information som tillhdr universitetet
ska hanteras med samma sékerhetsrutiner som géller vid ordinarie arbetsplats och 1 enlighet
med universitetets rekommendationer for hur man arbetar IT-sdkert pa distans. Obehoriga far
inte anvénda den tekniska utrustningen. Fysiska handlingar som ar sekretessbelagda ska ej
hanteras pé distansarbetsplatsen utan endast pa ordinarie arbetsplats.
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