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Tidigare beslutade Regler for distansarbete och tillfalligt hemarbete (dnr V
2014/276) ersatts av dessa riktlinjer. Dokumentet innehaller Géteborgs
universitets policy och regler avseende distansarbete respektive tillfalligt
hemarbete for teknisk och administrativ personal. Riktlinjerna tillampas for
anstallda vid universitetet med undantag for personalkategorier som omfattas av
arsarbetstid samt annan undervisande och forskande personal. Styrdokumentet
har beslutats med stéd av det centrala kollektivavtal om distansarbete som galler
inom det statliga avtalsomradet och det europeiska ramavtalet om distansarbete

Goteborgs universitet
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Policy for distansarbete och tillfalligt hemarbete

Goteborgs universitet ar ett cityuniversitet med flera campusomraden och aven mindre enheter inom
regionen. Lokaliseringen sakerstaller narhet till medborgarna och interaktion med samhallet. Levande
campus med medarbetare och studenter ar en férutsattning for tvardisciplindra méten, innovation och
internationalisering. | en miljé dar utbildning, forskning och samverkan &ar drivkrafter ar det relationella métet
viktigt for att kunna utveckla och bibehalla hogsta mojliga kvalitet i verksamheten. Pa Goteborgs universitet
ar darfor den fysiska narvaron utgangslaget for att skapa sociala sammanhang och en gemensam
arbetskultur.

Goteborgs universitet stravar efter att vara ett larosate som tar ansvar for samhallsutveckling och bidrar till
en hallbar varld. Att erbjuda medarbetare mojlighet till flexibilitet i arbetslivet i form av distansarbete och
tillfalligt hemarbete ar ett satt att nd denna vision. Universitetet starker samtidigt sin attraktivitet som
arbetsgivare och férmaga att kompetensférsorja verksamheten.

Definitioner

Distansarbete ar ett satt att organisera och utféra arbete regelbundet utanfor arbetsgivarens lokaler. Vid
Goteborgs universitet avses med distansarbete sadant arbete som medarbetare regelbundet utfér i hemmet,
den sa kallade distansarbetsplatsen. Distansarbete kan, efter avstamning med narmsta chef, tillfalligt utféras
pa annan plats med motsvarande férsakringsskydd som distansarbetsplatsen under forutsattning att
medarbetaren kan ta sig till universitetets lokaler — medarbetarens huvudarbetsplats - inom tid som chef
bestammer i det enskilda fallet. Distansarbete kan beviljas forst efter en bedomning dar
verksamhetsmassiga, sociala, juridiska och arbetsmiljomassiga aspekter beaktats. En éverenskommelse om
distansarbete ska vara skriftlig.

Med tillfélligt hemarbete avses arbete som, efter muntlig dverenskommelse med nérmaste chef, utférs
tillfalligt och sporadiskt utanfér huvudarbetsplatsen.

Forutsattningar

Det ar verksamhetens behov och krav som styr var medarbetarnas arbetsuppgifter kan utféras. Medarbetare
vid Goteborgs universitet ska som huvudregel utféra arbete i universitetets lokaler. Arbete utanfér
universitetets lokaler ar en mojlighet och inte en rattighet eller skyldighet och kan ske regelbundet genom
distansarbete eller tillfalligt och sporadiskt genom tillfalligt hemarbete.

Det ar narmaste chef som utifran verksamhetens behov avgér om det ar mojligt och [ampligt for en enskild
medarbetare att arbeta utanfér huvudarbetsplatsen. Vid en forfragan om distansarbete eller tillfalligt
hemarbete ska chefen analysera den egna verksamhetens férutsattningar och samordningsbehov med
andra delar av verksamheten samt bedéma om medarbetaren har arbetsuppgifter och férutsattningar som
l[dmpar sig for arbete utanfér huvudarbetsplatsen.

Chef och medarbetare har ett gemensamt ansvar for en valfungerande och kontinuerlig dialog oavsett var
arbetet utfors.

Universitetets kollektivavtal, regler och andra riktlinjer galler oavsett var arbetet utfors.

Distansarbete och tillfalligt hemarbete ska utféras inom Sveriges granser eftersom statliga verksamheter
bara undantagsvis far utféra arbete i utlandet och endast da det ar reglerat i sarskild ordning.
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Regler for distansarbete

Overenskommelse

En férutsattning for distansarbete ar att narmaste chef och medarbetare ingar en skriftlig verenskommelse.
Till den skriftliga 6verenskommelsen ska detta dokument samt en férteckning dver utrustning som
arbetsgivaren tillhandahaller fér hemlan under den tid 6verenskommelsen om distansarbete galler

bifogas. Blankett for enskild dverenskommelse om distansarbete finns tillganglig pad medarbetarportalen.

En forfragan om distansarbete sker pa medarbetarens initiativ, till exempel i samband med
utvecklingssamtal.

Chef och medarbetare ska infér undertecknandet av 6verenskommelsen ga genom detta dokument och ha
en dialog om medarbetarens personliga forutsattningar och hur en tillfredsstallande arbetsmiljé kan
uppratthallas vid distansarbete.

Giltighetstid och uppsagning
Enskilda 6verenskommelser om distansarbete galler tillsvidare eller fér begrénsad tid. Overenskommelsen
ska féljas upp och utvarderas arligen, till exempel i samband med utvecklingssamtal.

Overenskommelsen kan sagas upp skriftligen av bada parter med en uppségningstid om tva veckor. Om
chef och medarbetare ar éverens kan éverenskommelsen upphéra innan den avtalade uppsagningstiden har
[6pt ut.

Innan arbetsgivaren sager upp en 6éverenskommelse om distansarbete ska narmsta chef ha en dialog med
medarbetaren for att se om det &r mgjligt att verenskommelsen kvarstar.

Om overenskommelsen eller detta dokument inte féljs kan éverenskommelsen havas med omedelbar verkan
genom ett skriftligt meddelande.

Overenskommelsen om distansarbete kan ocksa havas med omedelbar verkan om universitetet anser att
distansarbetsplatsen inte ar en tillfredsstallande och saker arbetsplats eller om universitetet inte far tillracklig
information om arbetsmiljon pa distansarbetsplatsen.

Om 6verenskommelsen upphdr atergar medarbetaren till huvudarbetsplatsen.

Arbetsuppgifter

Medarbetarens narmsta chef avgor vilka arbetsuppgifter som lampar sig for arbete pa distans. Exempel pa
arbetsuppgifter som ar lampliga for arbete utanfor universitetets lokaler kan vara handlaggning och
utredningar av icke kanslig natur och planerings- och férberedelsearbete som kan utféras sjalvstandigt med
bibehallen kvalitet och utifran stallda krav. Uppgifter som inte [ampar sig for arbete utanfor

universitetets lokaler ar till exempel sadana som inbegriper integritetskanslig eller sekretessbelagd
information.

Arbetsuppgifter som i det narmaste kraver fysisk narvaro for att utféras val eller effektivt kan aldrig utféras pa
distans, exempelvis vaktmasteri, expedition och liknande servicerelaterade uppgifter. Arbetsuppgifter och
moten dar narmsta chef anser att medarbetarens fysiska narvaro bedoéms tillféra ytterligare dimensioner ska
ocksa utforas i universitetets lokaler.
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Vid beddmningen av om arbetsuppgifter ar lampliga att utféras pa distans ska chef beakta hur
medarbetarens franvaro fran huvudarbetsplatsen paverkar verksamheten som helhet och 6vriga kollegors
arbetsbelastning och arbetsférhallanden i évrigt. Aven faktorer som risker i férhallande till medarbetarens
halsa till exempel med anledning av pagaende eller tidigare arbetsrelaterad sjukdom, rehabilitering eller
arbetsanpassning ska vagas in.

Chef och medarbetare ska komma &verens om hur arbetsuppgifter som utférs pa distans ska redovisas och
foljas upp.

Omfattning

Narmaste chef avgdr i det enskilda fallet vilken omfattning av distansarbete som ar majlig. Bedémningen ska
goras bland annat med hansyn till medarbetarens forutsattningar att utféra arbete pa distans, medarbetarens
arbetsuppgifter, méjligheten att forvissa sig om att medarbetarens arbetsmiljo ar tillfredsstallande, den
organisatoriska enhetens gemensamma arbete och andra fér arbetsplatsen relevanta omstandigheter.

Under forutsattning att verksamheten inte paverkas negativt och medarbetarens férutsattningar,
arbetsuppgifter och arbetsmiljé medger det kan distansarbete motsvarande maximalt 40 procent av
anstallningens omfattning godtas. Exempelvis ar en dverenskommelse om distansarbete om 1-2 dagar per
vecka mdjlig for en heltidsanstalld medarbetare. Beroende pa verksamhetens behov och medarbetarens
onskemal kan omfattningen av distansarbete regleras pa olika satt. Distansarbetet kan alltsa regleras som
antal dagar per vecka/méanad/ar, vissa angivna veckodagar, viss procent av sysselsattningsgraden, vissa
arstider eller perioder under aret.

Universitetets HR-chef kan, utifran faststallda principer av rektor, pa begaran av dekan/motsvarande medge
undantag vad galler méjlig omfattning av distansarbete.

Tillganglighet och franvaro

Goteborgs universitet har i egenskap av arbetsgivare alltid ratt att krava att medarbetaren kommer till
huvudarbetsplatsen. Om arbetsgivaren behdéver kalla medarbetaren till arbetsplatsen under éverenskommen
distansarbetstid innebar det inte att medarbetaren kompenseras med en annan dag for distansarbete. Det ar
exempelvis inte mojligt att stalla krav om att "spara distansdagar” till en annan vecka om medarbetaren
arbetat pa kontoret alla dagar en vecka, trots att chef och medarbetare kommit 6verens om en omfattning
om tva dagar per vecka. Det innebar ocksa att avvikelser kan ske med kort varsel.

Medarbetare forvantas, oavsett var arbetsuppgifterna utférs, under arbetstid vara tillganglig fér chefer,
kollegor och andra intressenter under ordinarie arbetstid genom att svara i telefon, kommunicera via mejl,
delta pa digitala méten med kamera pa och i 6vrigt bidra till att framja kontakten med kollegor och
intressenter.

Vid distansarbete galler samma arbetstidsbestdmmelser som medarbetaren omfattas av vid
huvudarbetsplatsen.

Eventuell sjukfranvaro, vard av sjukt barn och 6vriga ledigheter ska vid distansarbete hanteras enligt
gallande rutiner.

Arbetsmiljo
Goteborgs universitet ansvarar for att arbetsmiljon och arbetsplatsens utformning inte medfor risk for ohalsa
eller olycksfall for samtliga medarbetare, aven for de som arbetar pa distans. Det innefattar att medarbetaren
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kan ta ansvar for att ha tillgang till en distansarbetsplats som ar funktionell och ergonomisk och att
medarbetaren kan arbeta ostort och begransa sitt arbete i linje med éverenskommen arbetstid. Om det inte
ar mojligt ska distansarbete inte tillampas.

Medarbetare som arbetar pa distans har en skyldighet att bidra till att sdkerstalla och uppratthalla en god
arbetsmiljé genom att utforma en tillfredstéllande distansarbetsplats och att uppmarksamma och rapportera
risker och upplevd ohalsa till ndrmsta chef.

En forutsattning for att universitetet ska kunna foérvissa sig om att arbetsmiljon ar tillfredsstéllande ar att chef
och medarbetare har en kontinuerlig dialog om arbetsmiljon pa distansarbetsplatsen. Medarbetare och chef
har ett gemensamt ansvar fér denna dialog, som ska omfatta saval fysiska som psykosociala och
organisatoriska arbetsmiljdaspekter.

Medarbetaren ar skyldig att lAmna upplysningar om distansarbetsplatsen. Sadan information kan lamnas
genom en digital skyddsrond eller kontinuerlig dialog, for att arbetsgivaren ska kunna ha kannedom om
utformningen och att utrustningsinstallation och sékerhet ar betryggande.

Utrustning och kostnader

Goteborgs universitet tillhandahaller nédvandig utrustning pa huvudarbetsplatsen. Medarbetare som utfor
arbete pa distans kan inte krava viss utrustning till distansarbetsplatsen eftersom en éverenskommelse om
distansarbete ar frivillig och av begransad omfattning.

Distansarbete forutsatter att medarbetaren sjalv tar ansvar for att distansarbetsplatsen ar utformad och
inredd pa ett ur arbetsmiljosynpunkt lampligt satt.

Narmsta chef avgor vilken utrustning som kravs for att medarbetaren ska kunna utféra arbetsuppgifter pa
distans pa ett godtagbart satt. Exempel pa sadan utrustning ar barbar dator och headset/hérlurar. Narmsta
chef avgor ocksa, beroende pa omstandigheterna i det enskilda fallet, vilken 6vrig utrustning som
arbetsgivaren kan tillhandahalla for hemlan under den tid 6verenskommelsen om distansarbete galler.
Utrustning som kan vara aktuell fér hemlan ar som huvudregel sddan som har ett ergonomiskt syfte som till
exempel tangentbord, datormus och skarm.

Medarbetaren ansvarar for att det finns en internetuppkoppling som majliggor tillfredsstallande digital
kommunikation under arbetstid. Medarbetaren star for kostnader som utgér normala kostnader i hemmet, sa
som exempelvis elektricitet och internetuppkoppling.

Medarbetaren ska tillse att utrustning och arbetsmaterial hanteras med aktsamhet och forvaras sakert.

Sakerhet och sekretess

Vid distansarbete far endast verktyg och kommunikationskanaler som universitetet har tillhandahallit
anvandas. VPN-uppkoppling ska alltid anvandas. Medarbetaren ska sékerstalla att datorn férvaras sakert
och tillse att kanslig information inte ar tililganglig fér utomstaende.

Forsakringar

Goteborgs universitet svarar for skada pa eller forlust av utrustning och annan egendom som tillhér
universitetet genom en verksamhetsférsakring som tillhandahalls av Kammarkollegiet. Detta stéaller krav pa
att medarbetaren féljer reckommendationer om normal aktsamhet vid laddning, hantering och sékerhet for
den utrustning som lanas hem, till exempel vad galler laddning av dator och mobiltelefon.
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Medarbetaren ska innan distansarbete inleds férsakra sig om att hen har en hemforsakring med adekvat
forsakringsskydd for distansarbetsplatsen.

Genom anstallningen tillhandahaller AFA en arbetsskadeforsakring som for att gélla for distansarbete kraver
att ett olycksfall har ett direkt samband med det arbete som ska utféras.
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