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Ministerier och ambetsverk

Anvisning om en kontrollerad atergang till arbetsplatserna och framjande av god praxis vid distansar-
bete

1 Bakgrund och syfte

Regeringen faststallde den 16 mars 2020 att de arbetstagare inom den offentliga sektorn vars arbetsuppgifter
mojliggor det ska arbeta pa distans. Regeringen rekommenderade samtidigt ett motsvarande forfarande hos
privata arbetsgivare. | principbeslutet av den 6 maj 2020 faststélldes det att rekommendationen om distansar-
bete fortsatter tills vidare och att laget bedoms péa nytt efter sommaren. Den 23 juni 2020 utvarderade rege-
ringen epidemilaget och faststallde att rekommendationen om ett omfattande distansarbete upphér den 1 au-
gusti 2020 till foljd av att epidemilaget lugnat sig. Regeringen bedémer fragan pa nytt om epidemilaget forand-
ras.

Regeringen konstaterade samtidigt att 6vergangen till omfattande distansarbete har synliggjort férandringen i
arbetssatten och riktningen mot ett allt mer digitaliserat arbetsliv, dar man genom att kombinera olika arbetslo-
kaler har kunnat bygga upp ett fornyat och allt mer fungerande arbetsliv pa 2020-talet. Regeringen ansag att det
ar viktigt att starka de positiva elementen i distansarbetet ytterligare pa arbetsplatserna sa att man i arbetet smi-
digt kan kombinera de basta delarna av distansarbete och arbete pa arbetsplatserna.

Europeiska kommissionen har ocksa rekommenderat en gradvis avveckling av begransningsatgarderna och att
man stegvis atervander till arbetsplatserna, med fortsatt uppmuntran till distansarbete.

Arbetsgivaren ansvarar for anvisningarna och arrangemangen gallande atergangen till arbetsplatserna bade nar
det galler sjalva arbetet och lokalerna. Syftet med denna anvisning &r att sakerstalla att atergangen till arbets-
platserna inom statsforvaltningen sker pa ett kontrollerat sitt enligt gemensamma principer och att man ocksa
under normala forhallanden uppratthaller den goda praxis som skapats och utnyttjar de basta lardomar som
fatts av distansarbetet under undantagsperioden. | anvisningarna upprepas huvudpunkterna i finansministeriets
handling (VN/13386/202-VM-1) som publicerades den 29 maj 2020 om statsférvaltningens gemensamma princi-
per for atergang till arbetsplatser efter covid-19-epidemin.

2 Anvisningar om en kontrollerad atergang till arbete pa arbetsplatserna

2.1 Allmanna principer

Det viktigaste malet vid atergangen till arbetsplatserna ar att trygga fungerande arbetsarrangemang och forhind-
randet av att epidemin sprids. Utgangspunkten for atgarderna ar arbetarskyddslagen samt andra anvisningar
och foreskrifter som myndigheterna utfardat. Arbetsgivaren bor sorja fér arbetstagarnas sakerhet och hélsa i
arbetet och beakta omstandigheter som hanfor sig till arbetet, arbetsférhallandena och arbetsmiljon i 6vrigt samt
till arbetstagarens personliga forutsattningar.
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Arbetsgivaren ansvarar for att atergangen till arbetsplatserna ar planerad och att den i man av majlighet genom-
fors stegvis. Arbetsgivarens anvisningar och arrangemang saval i arbetet som i lokalerna ska grunda sig pa en
arbetsplatsspecifik riskbeddmning och goéras i samarbete med foretrédare for arbetarskyddet och foretagshélso-
varden i enlighet med samarbetsskyldigheterna. Arbetsgivaren ska sakerstalla att alla kanner till anvisningarna
och att tgarderna ar ratt dimensionerade.

Det har publicerats manga anvisningar om atergang till arbete pa arbetsplatser bade i Finland och internation-
ellt. Vid utarbetandet av dessa principer for statsférvaltningen har man sarskilt utnyttjat Arbetshalsoinstitutets

anvisningar. Senatfastigheter har faststéllt principerna som galler anvandningen av lokalerna. | anvisningarna
fran myndigheter och andra sakkunnigaktorer finns exempel pa hur man kan I6sa olika fragor.

Nar det galler att forhindra sjukdomens spridning betonas individens eget ansvar i att iaktta anvisningarna
bade i arbetet och pa fritiden. Det ar bra att detta syns tydligt ocksa i de arbetsplatsspecifika anvisningarna. Det
viktigaste nar det galler att forebygga virusinfektionen ar att félja de rekommenderade sakerhetsavstanden och
en tillracklig hygienniva samt att se till att man inte kommer till arbetsplatsen om man &r sjuk. Var och en ska i
mojligaste méan forsoka att ta sig till arbetsplatsen pa ett satt som ar sa tryggt som mojligt med tanke smittoris-
ken med beaktande av trafikférbindelser, kollektivtrafik och andra former av pendeltrafik.

Arbetsgivaren ansvarar for att ordna arbetet sa att det &r tryggt att atervanda till arbetsplatsen och riskerna for
spridning av sjukdomen har minimerats. Det ska ges detaljerade anvisningar om forfarandet vid eventuella ex-
ponerings- och sjukdomsfall sa att det for varje arbetstagare &r klart vad man gor i dessa fall.

For riskgrupper och de arbetstagare som bor i samma hushall med en familiemedlem som hér till en riskgrupp
kan rekommendationen om omfattande distansarbete férlangas, dock med beaktande av den allménna covid-
situationen i omradet. Laget bedoms individuellt mellan arbetsgivaren och arbetstagaren och tillhérigheten till en
riskgrupp sékerstalls vid behov tillsammans med foretagshalsovarden. Arbetsgivaren ansvarar for atgéarderna
for att skydda arbetstagarna, men i frdga om arbetstagarens anhériga ar det individerna sjalva som bar ansva-
ret.

Ambetsverken och ministerierna uppmuntras att samarbeta med foretagshalsovarden. Angéende coronavirus-
test kommer det inte att ges ndgon gemensam statlig anvisning. Ambetsverken fattar beslut om sina riktlinjer
utifrén den egna verksamhetens behov och respektive avtal om foretagshalsovard. Nar ansiktsskydd eller an-
nan skyddsutrustning anvands p& arbetsplatsen iakttas myndigheternas och arbetsgivarens anvisningar. Om
det inte finns nagra riktlinjer for anvandning av skyddsutrustning kan arbetstagarna sjalva vélja om de vill an-
vanda egen skyddsutrustning pa arbetsplatsen. | fraga om pendeltrafiken iakttas eget omdome samt trafik-
anordnarens anvisningar.

Nar beslut om tjansteresor fattas (bade i hemlandet och utomlands) beaktas alltid Finlands utrikesministeriums
landspecifika reserekommendationer och andra myndigheters anvisningar och rekommendationer samt mallan-
dets foreskrifter, anvisningar och rekommendationer. Nar ett reseférordnande dvervags ska chefen beakta re-
sans nodvandighet och tryggt genomférande av resan samt delegationsstorleken och karantédnsbestammel-
serna.

2.2 Spelregler for arbetsplatsen

Nar personalen atervander till lokalerna ar det nodvandigt att &ndra arbetsplatsens verksamhetsmodeller/spel-
regler s att de motsvarar de gallande avstands- och hygienkraven som faststéllts p& grund av coronaepidemin
och betona vikten av ett ansvarsfullt beteende i arbetsgemenskapen. Arbetsgivaren ansvarar for att géra det
mojligt for arbetstagarna att arbeta tryggt. De viktigaste satten att mojliggora detta ar sakra avstand, forebyg-
gande atgarder och uppratthallande av god handhygien.

Det rekommenderas att ambetsverken och ministerierna utarbetar tydliga anvisningar och riktlinjer om t-
minstone foljande centrala spelregler i anslutning till anvandningen av lokalerna:

1. Det rekommenderas att det faststalls under vilka férutsattningar andra &n den egna personalen har tilltrade
till arbetslokaler, moétescentraler, personalrestauranger och andra gemensamma utrymmen.

2. Detrekommenderas att vaktmésteriet och bevakningen informeras om vilka rutiner som galler p& arbets-
platsen.
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3. Det rekommenderas att man vid bokning av méteslokaler lamnar tid for en paus pa 15 minuter fore nasta
mote inleds och att anvandning av sma utrymmen (t.ex. telefonbas) ska tillatas endast for en person at
gangen och det ska héllas en paus pa 15 minuter innan foljande person anvander utrymmet. Innan man
[Amnar utrymmena &r det bra att torka av de berdrda ytorna.

4. Det rekommenderas att vistelsen pa arbetsplatsen och maltiderna planeras pa ett graderat satt for att und-

vika rusning.

Det rekommenderas att trappor anvands alltid nar det &r majligt.

Det rekommenderas att man undviker att skaka hand och att man ser till att handhygien iakttas.

Det rekommenderas att "kontakthjalpmedel” anvands for kaffeautomater, 6ppning av las, tandning/slackning

av belysning, styrning av skarmar i moteslokaler och liknande situationer dar man behdéver réra knappar

som anvands av manga personer.

No o

2.3 Principer for atergangen till lokalerna

Statens ambetsverk och inrattningar ager inte sjalva sina fastigheter, utan de hyr sina lokaler av Senatfastig-
heter eller ndgon annanstans. Fastighetsagaren ansvarar for att lokalerna halls i ett anvandbart skick och for att
lokalerna &r sakra, sunda och fungerande nar verksamheten atergar till det normala. Anvandarna av lokalerna
ansvarar for andamalsenlig ny inredning i lokalerna, och for att inredningen aterstalls efter epidemin.

Det rekommenderas att &mbetsverken och ministerierna utarbetar tydliga anvisningar och riktlinjer i atminstone
foljande centrala fragor som galler anvandningen av lokalerna:

1. Det rekommenderas att nodvandig stadning av lokalerna utfors innan lokalerna tas i bruk pa nytt.

2. Det rekommenderas att stadningsplanen/programmet uppdateras till enligt vad som situationen kraver.

3. Det rekommenderas att det finns tillrackligt med desinfektionsmedel eller andra desinfektionsredskap (t.ex.
desinfektionshanddukar) och vid behov annan skyddsutrustning pa synliga platser i lokalerna.

4. Det rekommenderas att cirka halften av arbetsstéllena i 6ppna och gemensamma lokaler tas ur bruk om
arbetsstallena ligger mindre an 2 meter fran varandra eller om tilltrade till dem forutsatter att en annan per-
son passeras nara. Skyddsavstanden kan minskas med hjalp av ogenomtrangliga skarmar.

5. Det rekommenderas att halften av sittplatserna tas ur bruk i métesrum, sociala utrymmen, personalrestau-
ranger, entréer och sa vidare, och att stolar placeras sa att man inte behover eller kan sitta direkt mittemot
nagon och sa att det gar att halla ett avstand pa 2 meter mellan manniskor.

2.4 Psykisk valfard

Utover att ge anvisningar om anvandningen av lokalerna ska arbetsgivaren stodja den psykiska valfarden pa
arbetsplatserna. For detta kan arbetsgivaren till exempel utnyttja foretagshalsovardens tjanster eller stddja och
utveckla chefsarbetet.

Arbetsgivaren ska se till att personalen behandlas jamlikt da de atervander. Arbetsgivaren ansvarar dock for
arbetsarrangemangen och beslutar om i vilka arbetsuppgifter det arbete som utférs pa arbetsplatserna priorite-
ras och i vilka man i stérre omfattning kan fortsatta med distansarbete.

Bade distansarbete och atergang till arbetsplatsen kan belasta personalen och aven radsla for viruset kan or-
saka stor belastning. Manniskor reagerar pa forandringar pa olika satt. Arbetsgivaren ska strava efter att stodja
personalen vid atergangen till arbetsplatsen och anvisa om en lag troskel nar det galler att kontakta chefen, ar-
betarskyddsfullméaktigen, foretagshéalsovarden eller andra som erbjuder stod pa arbetsplatserna. Det ar bra att
fora en aktiv diskussion och informera om laget pa arbetsplatserna. Darfér rekommenderas det att man kommer
Overens om kommunikationsrutinerna och en interaktiv kommunikation mellan personalen och ledningen (t.ex.
regelbundna 6versikter/diskussionsmaten).

Ledningen och cheferna ska forbereda sig p& atergdngen till arbetet och reservera tillrackligt med tid for led-
nings- och chefsarbetet. Arrangemangen gallande arbetet ska gas igenom ocksa i samarbetsforfarandet. Led-
ningen och cheferna ska vid behov ocksa senare fa utbildning och handledning i situationen.
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3 Framjande av god praxis for distansarbete

Erfarenheterna av och kunnandet om distansarbete samt anvandningen av digitala verktyg har 6kat betydligt
inom statsforvaltningen under undantagsperioden. Nu nar distansarbetet har pagatt i 6ver tre manader har forut-
sattningarna for arbete forbattrats och man har ocksa lart sig att arbeta pa ett nytt satt. Resandet i arbetet har
ocksa minskat mycket da man 6vergatt till distansmoten och lart sig smidiga metoder for distansarbete. Arbetet
och deltagandet via olika kanaler, plattformar fér gemensam utveckling och natverk har férbattrats betydligt. Er-
farenheterna av hur arbetet fungerar i den nya situationen har i huvudsak varit positiva och personalens re-
spons har varit uppmuntrande. De lardomar som dragits av undantagssituationen ger en unik majlighet till ett
stort utvecklingssprang. De manga fordelar och den kompetens som nu kommit fram tack vare Gvergangen till
distansarbete ska utnyttjas for att skapa ett nytt satt att agera ocksa i normallaget. Arbete pa elektroniska platt-
formar lampar sig bra for de statliga experternas hoga kompetensniva, skapar en bild av staten som en modern
arbetsplats och mdjliggor en forbattring av produktiviteten genom kostnadsbesparingar.

Till foljd av undantagssituationen kan man nu ocksad bedéma utmaningarna i distansarbete pa ett mer realistiskt
satt. Det finns mycket att utveckla och satsningar behovs sarskilt for att utveckla arbetsredskapen. Arbete pa
distans och p& webben forutsatter utveckling av kompetensen och ledningen, och férandrar arbetskulturen.

| enlighet med regeringens riktlinjer ska de positiva elementen i distansarbete inom statsforvaltningen starkas
ytterligare pa arbetsplatserna sa att man i arbetet flexibelt kan kombinera de basta delarna av distansarbete och
det arbete som utférs pa arbetsplatserna. Samtidigt ska man dock trygga ledarkompetensen, sakerheten, jamlik
behandling av personalen och en fungerande arbetsgemenskap i den nya situationen. Det mangformiga arbetet
inom statsforvaltningen ordnas flexibelt enligt vad arbetsuppgifterna forutsatter sa att det utférs pa arbetsplat-
sen, nagon annanstans i de arbetslokaler som arbetsgivaren anvisat eller i lokaler som tjanstemannen och ar-
betstagarna sjalva ordnar. Med tanke pa en fungerande arbetsgemenskap och arbetets resultat ar det viktigt att
arbetsplatserna har tydliga anvisningar om forfarandena saval vid distansarbete som vid arbete pa arbetsplat-
serna och att alla &r medvetna om dessa.

Ministerierna och ambetsverken uppmanas att framja en flexibel kombination av arbete pa arbetsplatser och
distansarbete ocksa nar epidemilaget normaliseras. Man bor fortsattningsvis satsa sarskilt pa ledning av arbete
som utfors pa olika stallen och utveckling av kompetensen i digitala arbetssatt.

Statens arbetsmarknadsverk har den 26 juni 2020 utfardat en anvisning (VN/5733/2020-VM-12) med rubriken
"Arrangemang for distansarbete frdn och med den 1 augusti 2020”. Dokumentet ger anvisningar om arrange-
mangen for distansarbete och bland annat praxisen for stampling av arbetstiden vid distansarbete. Dokumentet
(VN/5733/2020-VM-10) fran avdelningen for utveckling av statsforvaltningen och Statens arbetsmarknadsverk
av den 8 juni 2020 innehaller de anvisningar som galler fram till den 31 december 2020 och som galler bland
annat forfarandet for att bevisa en tjanstemans eller arbetstagares sjukdom, anstallningsvillkoren i samband
med atgarder enligt lagen om smittsamma sjukdomar, tjansteresor och arbetsresor och vissa andra arrange-
mang.

Ytterligare information i arendet ges av finansradet Mari Naatsaari, (fornamn.efternamn@vm.fi) eller telefon
0295 530 090.

Avdelningschef, dverdirektor Juha Sarkio

Finansrad, enhetschef Mari Naatsaari



