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Riktlinjer for distansarbete vid Karlstads universitet
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Inledning

Universitetets uppdrag dr att bedriva undervisning och forskning pd hég akademisk niva. Undervisningen
sker i huvudsakligen pa campus och dagliga méten med studenter och mellan medarbetare dr en viktig del
av vir kreativa, stimulerande och levande arbetsmiljé. Universitetet ska ocksa vara en attraktiv arbetsplats
som kan konkurrera om den bista kompetensen, bland annat genom att erbjuda en bra arbetsmiljo,
utvecklingsmoiligheter och flexibla arbetsformer. Digitala verktyg méjligedr effektiva arbetssitt pd distans
vilket kan gynna bdde verksamheten, arbetsmiljén och den enskilde medarbetarens méjlighet att férena
arbete med privatliv.

I myndighetsansvaret ingar, utéver att f6lja lagar och bestimmelser, att ge god service och vara tillginglig
for allminheten under arbetstid. Fértroendet for att verksamheten bedrivs effektivt och rittssdkert far inte

dventyras pa grund av distansarbete.

Pa Karlstads universitet 4r huvudprincipen att arbetet ska utféras i universitetets lokaler. Arbetsgivaren
kan dock utifrdn verksamhetens behov och dessa riktlinjer komma 6verens med en medarbetare om att
arbetet kan utforas pa distans i begrinsad omfattning. Arbetsgivaren representeras vid sidana
overenskommelser i normalfallet av dekan, universitetsdirektor, prefekt eller avdelningschef.

I dessa riktlinjer beskrivs villkoren och férutsittningarna f6r distansarbete vid Karlstads universitet.

Statligt anstillda far bara undantagsvis utféra arbete fran utlandet vilket finns reglerat i bestimmelser kring
utstationering och lokalanstillning av myndighetspersonal utomlands. Universitetets riktlinjer om
distansarbete omfattar ddrfor bara distansarbete som utfors inom Sveriges grinser.
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Vad ar distansarbete?

Bestimmelser om distansarbete finns i EUs ramavtal om distansarbete och i ett centralt kollektivavtal om
distansarbete inom staten. Distansarbete definieras som et sdtt att organisera och/ eller utfira arbete med
anvindande av informationsteknik inom ramen for ett anstillningsavtal eller anstallningsforhallande, dér arbete, som ocksa
kunde ntforas i arbetsgivarens lokaler, regelbundet utfors utanfor dessa lokaler.” Med arbete som regelbundet utfors
utanfor dessa lokaler” menas den méjlighet arbetsgivaren erbjuder anstillda att utfora arbete pd distans
som inte dr av hogst tillfillig eller sporadisk karaktdr. Regelbundenhet kan avse viss procentuell omfattning
eller antal dagar per vecka eller manad. Vid distansarbete ska det upprittas en skriftlig 6verenskommelse
mellan arbetsgivaren och arbetstagaren.

Generellt om distansarbete vid Karlstads universitet

Ansvarig chef kan komma 6verens med en anstilld om arbete pé distans med en omfattning pd maximalt
tva dagar per vecka dver tid, alternativt 40 % av arbetstiden. En 6verenskommelse om distansarbete ska
alltid utga frin verksamhetens behov och férutsittningar. Det kan till exempel vara att distansarbete
gynnar kompetensforsorjningen, bidrar till hogre kvalitet, minskar kostnader eller leder till ett mer
effektivt arbete. Distansarbetet ska bedrivas pa ett sddant sitt att det inte paverkar universitetets
verksamhet negativt, till exempel vad giller tillgdnglighet och samarbete.

Oavsett var arbetet utfors tillimpas universitetets policys, beslut, riktlinjer och kollektivavtal.

Distansarbete kan inte tvingas fram fran vare sig arbetsgivarens eller arbetstagarens hall. Om chef och
medarbetare inte kommer 6verens, eller om villkoren i dessa riktlinjer inte kan uppfyllas, ska arbetet ske i
universitetets lokaler.

Distansarbetet ska genomf&ras si ekosmart som méjligt, bland annat genom att undvika halva
distansarbetsdagar som genererar onddiga transporter med bil.

Vilka arbetsuppgifter kan utforas pa distans?

Arbetsgivaren avgor vilka arbetsuppgifter som kan utféras pa distans vilket ocksa tydliggors i
6verenskommelsen med medarbetaren. Handliggning av drenden som inbegriper integritetskinslig eller
sckretessbelagd information kan utféras pa distans under férutsittning att handlingar kan férvaras och
hanteras sdkert. Samtal fir inte kunna 6verhéras av obehoriga. Arbetsuppgifter som medfor sdrskilda
risker ur arbetsmiljésynpunkt och arbetsuppgifter som innebir fysiska besok av studenter och allminhet
far inte ske pa distansarbetsplatsen.

Tillganglighet

Vid distansarbete, liksom vid kontorsarbete, ska arbetstagaren vara tillginglic och maste dirfér kunna
kontaktas via telefon, mail eller digital mé&tesplattform, till exempel zoom, under normal arbetstid.
Tillginglighetskravet ska ligga i linje med det arbetstidsavtal som giller £f6r arbetstagaren. Den fasta
telefonen pa kontoret ska kodas med hanvisning/meddelande. Arbetsgivaren kan alltid, vid behov och
med kort framférhédllning beordra arbetstagaren att komma till universitetet.

Distansarbetsplatsen

Huvudarbetsplats dr i Katlstads universitets lokaler. Distansarbetsplatsen ska som huvudregel f6rliggas till
medarbetarens hem. Undantag kan géras om det finns sdrskilda skil som gor att en annan 19sning dr
limpligare. Detta ska da regleras i 6verenskommelsen om distansarbete.

Distansarbetsplatsen tillhor organisatoriskt huvudarbetsplatsen och normalt utgér huvudarbetsplatsen
tjdnstestille oavsett distansarbetets omfattning, under férutsittning att arbetstagaren har méjlighet till
arbete i universitetets lokaler. Vid 6verenskommelser om distansarbete, oavsett omfattning, har
arbetstagaren inte ritt till ersdttning i samband med resor mellan distans- och huvudarbetsplatsen.
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Arbetsmiljon

Arbetsgivaren har huvudansvaret f6r arbetsmiljon, dven dd arbete utfors i hemmet. Arbetsgivaren ska
forvissa sig om att den fysiska och psykosociala arbetsmiljon ar tillfredsstillande, vilket forutsitter en vil
fungerande dialog med medarbetaren om arbetsmiljon pa distansarbetsplatsen. Arbetsgivaren kan efter
kontakt med arbetstagaren besdka denne pa distansarbetsplatsen. Medarbetaransvaret innebir att
medarbetaren ska folja anvisningar samt informera nirmsta chef om risker och brister i hemarbetsmiljon.
En 6verenskommelse om distansarbete kan upphivas med omedelbar verkan om arbetsgivaren inte anser
att distansarbetsplatsen dr en bra och siker arbetsplats. Checklista for distansarbetsmiljéon som kan
anvindas vid 6verenskommelse och uppfdljning finns pd universitetets intrandt.

Den fysiska arbetsmiljon

Arbetstagaren ska se till att arbetsplatsen dr utformad och inredd pa ett ur arbetsmiljésynpunkt limpligt
sitt. Universitetet stir inte for kostnader £6r inkép av mébler och annan utrustning till den fysiska
distansarbetsmiljén. Det betyder att arbetstagaren vid en &verenskommelse om distansarbete maste
acceptera och vara inférstadd i att denne kan behdva std f6r kostnader, till exempel f6r ink&p av skrivbord
och stol.

Arbetstagaren foérfogar Gver universitetets barbara dator och mobiltelefon pa distansarbetsplatsen.
Universitetet ldnar inte ut inventarier och Gvrigt utrustning till distansarbetsplatsen.

Arbetsplatsen ska vara ordnad s att ostérdhet kan uppnds. De tekniska l6sningarna ska vara goda vilket
bland annat forutsitter att medarbetaren har en vil fungerande internetuppkoppling. Arbetsmaterial som
hanteras pa hemarbetsplatsen ska forvaras betryggande och sikert.

Den psykosociala arbetsmiljon

Den psykiska och sociala arbetsmiljon ska vara god vid distansarbete. Exempel pa aspekter att
uppmirksamma kan vara prioriteringar i arbetet, méjlighet till aterhimtning, kollegial gemenskap, risk for
isolering samt avgriansning mellan arbete och fritid.

Forsakringar, forlust och skador
Arbetsgivaren har genom Kammarkollegiet tecknat en verksamhetsfrsikring innehallande egendoms-
och ansvarsforsikringar. Egendomsforsikringen giller oavsett var arbetsgivarens egendom skadas.

En anstilld som arbetar pd distans ska ha ett fulltickande hemférsikringsskydd. Arbetsgivaren har inte
mojlighet att forsikra distansarbetsplatsen. Arbetsgivaren kan alltsa inte ersitta skador pé arbetstagarens
ptivata egendom.

Overenskommelsen

Vid distansarbetet ska alltid en skriftlic Gverenskommelse triffas mellan arbetsgivare och arbetstagare.
Detta giller oavsett om arbetstagaren har fértroendearbetstid, arsarbetstid, veckoarbetstid eller flextid.

Overenskommelsen ska ha begrinsad giltighetstid, i normalfallet inte mer 4n ett ar i taget. Om behoven i
verksamheten férdndras eller om distansarbetet av nagot annat skal inte fungerar, kan 6verenskommelsen
behéva revideras eller sigas upp. Arbetstagare som har en 6verenskommelse om distansarbete f6rbinder
sig att folja bestimmelserna i dessa riktlinjer. Mall som ska anvindas f6r 6verenskommelsen finns pa
universitetets intranit.

Undantag frin riktlinjerna avseende distansarbetets omfattning kan goras av universitetsdirektdr/dekan
efter samrad med HR-avdelningen.

Generella fragor att ta stallning till pa institutionen/avdelningen

Uppdrag och arbetsuppgifter skiljer sig 4t mellan olika verksamhetsdelar och befattningar och dirmed
dven moijligheten att arbeta pa distans. Dérfor har bara vissa delar reglerats i universitetsgemensamma
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riktlinjer medan andra delar 4r mer limpliga att fatta beslut om pa institutions-/avdelningsniva. Om
distansarbete forekommer vid en institution/avdelning ska chefen besluta om och kommunicera
kompletterande, generella stillningstaganden for att ge en tydlighet i organisationen. Stillningstagandena
bor vara skriftlica och hinvisas till i de enskilda 6verenskommelserna om distansarbete.

Exempel pa sddana punkter ir:
Arbetsuppgifter

Fragor att ta stillning till: Vilka arbetsuppgifter limpar sig f6r distansarbete? Vilka arbetsuppgifter
ska utféras pa universitetet? Hur ska arbetet stimmas av och f6ljas upp? Vilket
material /utrustning far inte tas med till distansarbetsplatsen?

Fysisk/digital nérvaro

Fragor att ta stillning till: Ska nagra dagar vara obligatoriska f6r alla, samtidigt, eller ska nirvaron
delas upp p4 olika grupper? Vilka méten eller aktiviteter har obligatorisk fysisk ndrvaro? Vilka
tillfillen har obligatorisk digital ndrvaro? Hur hanteras kombination av digital och fysisk nirvaro?
Vilken instillelsetid géller vid beordrad nirvaro pa universitetet?

Tillgdnglighet och kommunikation med kollegor, studenter och chef

Fragor att ta stillning fill: Hur kan studenter, kollegor, chef och allminhet fa kontakt med personal
pa institutionen/avdelningen? Inom vilka tider ska man vara méjlig att na? Vilka kanaler ska
anvindas; mail, telefon, zoom, fysiska moten? Vem ska informera om tider och kanaler 61
kontakt och pa vilket sitt ska det géras?

Eget kontorsrum

Fragor att ta stillning till: Kan arbetstagare som arbetar mycket pé distans dela kontorsarbetsrum?
Forindras avdelningens lokalbehov i och med distansarbete?

Vad galler vid tillfalligt arbete utanfor universitetets lokaler?

Arbete av tillfillig och sporadisk karaktir, som utférs frin hemmet eller annan plats ér inte att betrakta
som distansarbete. Dirfér beh&vs inte en skriftlig distansarbetséverenskommelse upprittas i dessa fall.
Diremot maste narmaste chef limna sitt godkdnnanande. Arbetsgivaren har arbetsmiljéansvar dven i
dessa situationer och sivida inte annat Sverenskommits krivs att arbetstagaren ér tillginglig via telefon
och digitala verktyg under arbetsdagen.

Lankar
Centralt kollektivavtal om distansarbete

https://www.arbetsgivarverket.se/globalassets/avtal-skrifter/centralaavtal/distansavtal.pdf

Karlstads universitets ledar- och medarbetarpolicy

https://intra.kau.se/dokument/upload/C10B9412141f027E07JiFEF1E8C2/Ledar%200ch%20medarbet
arpolicy.pdf
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