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Policy for distansarbete vid Umea universitet

En myndighet som véljer att organisera arbete i form av distansarbete ska ha 6vergripande riktlinjer
for distansarbete som bygger pa den enskilda myndighetens verksamhet och forutsittningar. Detta
framgér av det centrala avtal om distansarbete som tecknats mellan Arbetsgivarverket och Saco-S,
Seko och OFR/S.

For att arbetet ska klassificeras som distansarbete ska en enskild skriftlig 6verenskommelse mellan
arbetsgivare och arbetstagare finnas, vilket framgar av det centrala avtalet.

Syfte

Syftet med en policy for distansarbete vid Ume# universitet ar att tydliggora vad som definieras som
distansarbete, arbetsgivarens ansvar vid distansarbete samt vilka 6verviganden som arbetsgivare och
anstalld méste ta stéllning till infér 6verenskommelse om distansarbete. Policyn ska utgora ett stod for
bade arbetsgivare och anstéllda och syfta till likabehandling vid hantering av distansarbete och
klargora forsakringsskydd.

Definition och avgransning

Distansarbete

For att arbetet ska klassificeras som distansarbete ska en skriftlig 6verenskommelse mellan
arbetsgivare och arbetstagare finnas. Med distansarbete avses arbete som anstilld utfér pa annan
plats 4n den ordinarie arbetsplatsen vid institution/enhet. Distansarbetet kan utféras i hemmet eller
pa annan plats som 6verenskommes om. Distansarbetsplatsen tillhér organisatoriskt den
institution/enhet dir den anstéllde har sin anstéllning.

Enstaka tillfallen — arbete i hemmet

Med distansarbete avses inte enstaka tillfallen d& den anstéllde arbetar i hemmet. Med enstaka
tillfallen avses da den anstillde ndgon timme eller ndgon dag tar med sig arbete for att kunna arbeta
mer ostort pd annan plats. Vid varje institution/enhet ska det finnas riktlinjer for hur tillfalligt arbete i
hemmet eller pd annan plats ska hanteras.

Tjansteresor omfattas inte av policyn for distansarbete.

For definitioner av olika begrepp se bilaga.

Overviganden infér 6verenskommelse om distansarbete

Infor en enskild 6verenskommelse om distansarbete bor oklarheter forebyggas s 1angt som majligt.
Darfor ar det viktigt att arbetsgivaren och den anstillde tillsammans diskuterar forutsiattningarna for
distansarbete i form av vilka arbetsuppgifter som kan utféras pa distans och vilka férutsattningar den
anstillde behover for att distansarbetet ska fungera.

Vid bedomning av forutsittningarna ska inga att distansarbete inte far bedrivas pa sddant sitt att det
paverkar verksamheten negativt. Distansarbete ska heller inte vara ett mal i sig utan ett sitt att uppna
vissa mal och négon rattighet att arbeta pa distans finns inte.

I arbetsgivarens analys bor dven framga konsekvenser for 6vriga anstéllda. Arbetsgivaren ska ocksa
beriakna kostnader for inforskaffande av utrustning som behovs for distansarbetet.



Skriftlig 6verenskommelse

Distansarbete ska vara frivilligt och regleras i en skriftlig 6verenskommelse mellan den anstéllde och
prefekt/motsvarande. Ingen anstilld kan &laggas att utfora distansarbete. Arbetsgivaren ska alltid
beddma om arbetsuppgifterna lampar sig for distansarbete.

Omfattning
Distansarbete far omfatta del av arbetstiden och 6verenskommelsen bor inte innebéra att den totala
arbetstiden fullgors pa distans.

Vid langre utlandsvistelse finns mojligheten att tillampa det centrala kollektivavtalet Avtal om
utlandskontrakt och riktlinjer for anstillningsvillkor vid tjanstgoring utomlands, URA.

Tillganglighet

Den anstilldes tillgdnglighet for studenter, medarbetare och externa kontakter ska tydliggoras.
Sjukfrénvaro ska meddelas institutionen/enheten enligt gidllande rutiner.

Beskrivning av arbetsuppgifter

I 6verenskommelsen ska framga vilka arbetsuppgifter som ska utféras pa distans. Det ar
prefekt/motsvarande som beslutar om vilka uppgifter som kan utforas pa distans. Besok av studenter
och allméinhet far inte ske pa distansarbetsplatsen. Arbetsuppgifter som medfor sarskilda risker ur
arbetsmiljosynpunkt far inte ske pa distans.

Den anstillde och arbetsgivaren ska tillsammans komma 6verens om hur distansarbetet ska redovisas
och f6ljas upp.

Avtalstid

I 6verenskommelsen ska framg under hur ling period distansarbetet ska utforas. Overenskommelsen
far tecknas mellan den anstillde och prefekt/motsvarande for hogst ett ar i taget. Bada parter kan sdga
upp 6verenskommelsen och uppsiagningstiden ska regleras. Vid uppsédgning atergar den anstallde till
sin ordinarie arbetsplats vid institution/enhet.

Arbetsmiljo

Arbetsgivaren ar ansvarig for den anstilldes arbetsmiljo dven om arbetet sker pa distans. En god
arbetsmiljo innefattar att utrustning och arbetsmaterial ska vara vil fungerande, vilket innebar att
arbetsgivaren har ansvar for att genomfora de atgarder som behovs for att sikerstélla arbetsmiljon.
Vid behov bor arbetsgivaren fa tilltrade till distansarbetsplatsen for att sdkerstélla att arbetsplatsen ar
funktionell och ergonomisk samt att sdkerheten ar god, exempelvis nir det géller installation av
utrustning. Kostnader som uppkommer for att uppna en god arbetsmiljé ansvarar arbetsgivaren for.

Det ar av vikt att arbetsgivaren for en dialog med den anstillde for att forvissa sig om att
distansarbetsplatsen fungerar. Arbetsgivaren ska forsidkra sig om att ergonomin ar god men ocksa att
den anstéllde kan arbeta ostort och begrinsa sitt arbete s att det omfattar den anstélldes arbetstid och
inte leder till otydlig gransdragning. Vid beordrad 6vertid kan arbetsgivaren bevilja att arbetet utfors
pa plats dir arbetstagaren sa 6nskar.

Arbetsmiljoombudet ska vid behov ha moéjlighet att fullgora sin roll pa distansarbetsplatsen.

Arbetstagaren &r skyldig att f6lja givna foreskrifter samt iaktta den forsiktighet som behovs for att
forebygga ohélsa och olycksfall.



Utrustning

Arbetsgivaren ansvarar endast for den direkta datorarbetsplatsen arbetsmiljomassigt. Utrustning som
tillhor universitetet ska fortecknas pa sirskild lista som forvaras pa institutionen/enheten.
Utrustningen ska endast anvindas av den anstillde i dennes arbete och ska lamnas tillbaka nar
distansarbetet upphor. Utrustningen far inte anvindas av andra. Arbetsgivaren ansvarar for service,
montering och bortmontering av utrustning som arbetsgivaren tillhandahéller.

Kostnader for telefonsamtal i arbetet ersitts av arbetsgivaren. Kostnader for elektricitet svarar den
anstillde for.

Arbetsgivaren svarar inte for kostnader for hyra av lokal eller andra boendekostnader i samband med
distansarbete.

Arbetsskadeforsakring

Lagen om arbetsskadeforsikring omfattar alla anstdllda oberoende av var arbetet utfors. For att 6ka
tryggheten for den anstillde att ha mojligheten att fa ersittning for arbetsskada som intraffat pa
distansarbetsplatsen ar det viktigt att det finns en skriftlig 6verenskommelse som styrker att arbetet
bedrivs pa distans. Den anstillde omfattas av det centrala personskadeavtalet, PSA, vid arbete pa
distans.

Universitetet svarar for skada/forlust av utrustning som tillhor arbetsgivaren. Arbetsgivarens
forsakring, som omfattar ansvaret mot tredje man, giller oavsett var arbetsplatsen finns. Den giller
alltsd t ex om den anstélldes barn skulle skada sig pa utrustningen.

Den anstillde ska innan distansarbete inleds forsdkra sig om att hon/han har betryggande
forsakringsskydd. Umeéd universitet svarar for den anstélldes sjalvriskkostnader om den utlaimnade
utrustningen orsakar brand eller annan skada och reparation/ersiattnings-anskaffning bekostas av
arbetstagarens forsakring.

Informationssakerhet, arbetsmaterial

Arbetsgivaren dr ansvarig for att informationssikerheten hanteras i enlighet med universitetets
policies och regler samt att motsvarande sikerhetsniva som finns pa den ordinarie arbetsplatsen dven
finns pa distansarbetsplatsen. Den anstillde ska fa det sdkerhetsstod som behovs. Arbetsmaterial som
hanteras pa distansarbetsplatsen ska férvaras betryggande, i synnerhet sekretessbelagda uppgifter.

Annat tjanstestille dn institutionens/enhetens befintliga tjanstestillen

Ilagen om anstillningsskydd, LAS, foreskrivs att om arbetsgivaren har flera driftsenheter faststills en
turordning for varje enhet for sig. Vid beslut om stationeringsort/tjdnstestélle pa heltid for en anstilld
kan arbetet anses utgora en egen driftsenhet och ddrmed en egen turordningskrets vid uppsigning pa
grund av arbetsbrist (LAS § 22).

Enbart den omstindigheten att arbetstagaren har sin arbetsplats i bostaden medfor inte att
arbetsplatsen utgor en egen driftsenhet.



Vissa definitioner

Avtal om utlandskontrakt och
riktlinjer for anstallningsvillkor
vid tjanstgoring utomlands (URA)

Flerdygnsforrattning

Foérrattningsstalle
IL

Inrikes forrattning

Inrikes tjansteresa

Stationeringsort

Stationeringsort utomlands

Tjanstestalle

Utlandsstationerad

Bilaga

Avtalet galler anstédllda som enligt
arbetsgivarens beslut ska vara
utlandsstationerade vid tjanstgoring
utomlands. Avtalet galler dock inte
anstallda for vilka andra avtal eller
annan reglering av
anstallningsvillkoren gaéller vid
tjanstgdring utomlands.

Forrattning som medfér
6vernattning utom bostaden.

Plats dar forrattning fullgors.
Inkomstskattelagen (1999:1229)

Tjanstgdring som en arbetstagare -
utan att fa annan anstéllning -
fullgér p@ annat stalle i Sverige an
tjanstestallet.

Resa som foranleds av forrattning i
Sverige.

Den ort eller stad dar
tjanstestdllet/arbetsstallet ar
placerad.

Den ort utomlands dar en
arbetstagare ska vara placerad
enligt ett anstallningsbeslut eller ett
beslut om forflyttning.

I 12 kap. 8 § IL definieras begreppet
tjdnstestdlle. Med tjanstestalle avses
i regel den plats dar den
skattskyldige utfor huvuddelen av
sitt arbete. Om arbetet utférs under
forflyttning eller pd arbetsplatser
som hela tiden véaxlar, anses i regel
den plats dar den skattskyldige
hamtar och lamnar arbetsmaterial
eller férbereder och avslutar sina
arbetsuppgifter som tjanstestalle.

Med utlandsstationerad arbetstagare
avses en arbetstagare som enligt ett
URA-kontrakt eller ett beslut av
arbetsgivaren har en angiven
stationeringsort utomlands.



Utrikes forrattning

Utrikes tjansteresa

Vanliga verksamhetsorten

Tjanstgdring som en arbetstagare -
utan att f& annan anstallning -
fullgér utom Sverige pa nagon
annan ort an den vanliga verk-
samhetsorten eller stationerings-
orten utomlands. Under en utrikes
tjansteresa och foérrattning har
arbetstagaren kvar sitt tjanstestalle
pa sin vanliga arbetsort i Sverige.

En resa som ar direkt féranledd av
en utrikes forrattning eller en resa
som den som ar stationerad
utomlands foretar till eller frén
Sverige for statens rakning.

I12 kap. 7 § IL anges att med
vanliga verksamhetsorten avses ett
omrade inom 50 kilometer frén den
skattskyldiges tjanstestalle. Med
vanliga verksamhetsorten avses
ocksa ett omrdde inom 50 kilometer
fran den skattskyldiges bostad.






