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PRINCIPER FOR DISTANSARBETE OCH HYBRIDARBETE SAMT

ANSTALLNINGSVILLKOR

1. Allmant om distansarbete och hybridarbete

Distansarbete ar en arbetsform. Vid distansarbete utfors det arbete som kan utféras i
arbetsgivarens lokaler nagon annanstans med hjalp av informationsteknik. Distansarbete
kan utforas regelbundet eller sporadiskt. Distansarbete kan vara partiellt, varvid
distansarbete utfors till exempel en del av den dagliga arbetstiden eller en dag i veckan.
Distansarbete utfors inte under resor mellan hemmet och arbetsplatsen.

Med hybridarbete avses ett sétt att organisera arbetet dar distansarbete och narvaroarbete
i arbetsgivarens lokaler kan kombineras. Syftet med hybridarbetsmodellen ar att 6ka
produktiviteten och tka valbefinnandet i arbetet genom att utnyttja styrkorna i distansarbete

och nérvaroarbete.

Varje ambetsverk drar upp riktlinjerna och ger anvisningar for distansarbete och
hybridarbete med stdd av sin ratt att leda och 6vervaka arbetet. Det finns inga sarskilda
bestammelser om distansarbete, sa aven vid hybridarbete har arbetsgivaren ratt att leda
arbetet, ge tjnstemén och arbetstagare anvisningar och foéreskrifter samt bestamma vad,
hur, var, nér arbetet utférs och vem som utfor arbetet.

Vid distansarbete ar det arbetets karaktar och uppgifter som avgor hur distansarbetet
genomfors pa ett resultatrikt satt. Distansarbete baserar sig pa frivillighet och ingen kan
tvingas att distansarbeta. En tjansteman eller arbetstagare har inte heller nagon ensidig ratt
till distansarbete. Varje arbetsgivarambetsverk tar stallning till i vilken utstrackning
distansarbete ar majligt och tillampar dessa utgangspunkter i sin egen verksamhet.

Tydliga anvisningar for hybridarbete sakerstéller enhetlig praxis och stéder en jamlik
behandling i &mbetsverkets verksamhet. Varje &mbetsverksarbetsgivare faststaller sin
egen praxis, som i princip géller hela personalen. Det kan vara motiverat att inom
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ambetsverket faststélla till exempel enhets- eller verksamhetsspecifika forfaranden pa
grund av arten av &mbetsverkets verksamhet, olika arbetsuppgifter eller andra
motsvarande orsaker.

Det behover inte utfardas enskilda beslut eller foreskrifter for tjansteman géallande
distansarbete eller ingas separata avtal med enskilda personer. Allmanna fragor som ror
praxis for distansarbete behandlas tillsammans med personalféretradare i enlighet med
bestammelserna om samarbete och de avtal som ingatts.

| arrangemangen for hybridarbete ska man beakta hur distansarbetet paverkar arbetet,
samarbetet, kundservicen och smidigheten i verksamheten fér dem som arbetar i
arbetsgivarens lokaler samt sékerstélla att personalen behandlas jamlikt. Distansarbetet far
inte forsémra kundservicen eller resultatet av &mbetsverkets verksamhet.

Under undantagsfoérhallanden, sasom i epidemisituationer, kan narmare anvisningar ges
om distansarbete.

2. Distansarbetsplatsen

En distansarbetsplats for statens personal ar en lokal som ar lamplig foér distansarbete och
som inte tillhandahalls av arbetsgivaren och dar den anstéllda enligt anvisningar fran sin
arbetsgivare far utfora sina tjanste- eller arbetsuppgifter.

Distansarbete kan utféras hemma eller till exempel i lokaler som kommunen ordnar och
som lampar sig for arbete. Arbete som utfors i ett &mbetsverks servicecentral eller flera
ambetsverks gemensamma kundservicestélle eller ett ambetsverks filial ar inte
distansarbete, eftersom dessa ocksa ar arbetsgivarens lokaler.

Ett ambetsverk kan ordna s att personalen har mojlighet att arbeta vid ett annat
verksamhetsstalle eller i ett annat ambetsverks lokaler pa ett satt som ar jamforbart med
distansarbete. Principerna om och anvisningarna for distansarbete lampar sig till stor del
aven for detta slags arbete. De ambetsverk som tillampar dessa slags arbetsarrangemang
bor utfarda noggrannare anvisningar i arendet.

Pa grund av arbetsgivarens skyldigheter som namns i punkt 5 nedan och annat som
namnts i anvisningen bor distansarbete utomlands inte tillatas. Detta ar utgangspunkten for
finansministeriets anvisning om distansarbete for statsanstallda utomlands (VN/3273/2024,
utfardad den 26 januari 2024).

3. Distansarbete och hybridarbete

En ambetsverksarbetsgivare faststéller praxis for distansarbete och hybridarbete for sin
personal. Det ar motiverat att géra upp tydliga planer for praxis for hur man ger
arbetsuppgifter, ger anvisningar samt skoter uppféljning och rapportering. Det ar bra att
aven forbereda sig for att distansarbetet kan avslutas.

Praxis for kontakt och samarbete under distansarbete ska faststéllas utifran
arbetsuppgifternas natur samt arbetsgivarens och arbetsgemenskapens behov.
Distansarbete forutsatter att den som utfor distansarbetet beharskar de elektroniska
arbetsredskapen och ar antréffbar i enlighet med sina uppgifter och @mbetsverkets praxis.
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Hybridarbete kan galla tills vidare eller under viss tid. Om arbetsgivaren anser att de mal
eller andra villkor som uppstéllts for arbetet inte uppfylls i distansarbete eller om
arbetsuppgifterna eller andra orsaker forutsatter narvaro pa arbetsplatsen, kan
hybridarbetsarrangemanget andras. Distansarbete kan ocksa avbrytas eller avslutas.
Arbetstagaren ska komma till arbetsplatsen nar arbetsgivaren eller arbetsuppgifterna
forutsatter narvaro.

Rekommendationer:

% Inom statsforvaltningen arbetar man inte pa distans pa heltid.

« Arbetsgivaren faststaller i sina distans- och hybridarrangemang
minimim&ngden néarvaroarbete.

« Det rekommenderas att minimimangden narvaroarbete ar i genomsnitt tolv
dagar i manaden.

4. Bestammelser som tillampas vid distansarbete och anstallningsvillkor

Pa distansarbete som utfors i ett tjanste- eller arbetsforhallande tillampas de lagar som
géller anstallningsforhallanden, sdsom tjanstemannalagen, arbetsavtalslagen, annan
lagstiftning som géller tjanste- eller arbetsforhallanden samt tjanste- och kollektivavtal och
deras tillampningsanvisningar. Metoderna for att férena arbete och privatliv avtalas inte
genom arrangemang for distansarbete, utan inom tjanste- och
arbetskollektivavtalssystemet.

Nar det galler anstallningsvillkoren bor sarskilt foljande beaktas:
a) forfaranden vid franvaro

Anmalan till arbetsgivaren om franvaro, till exempel om arbetstagaren sjalv eller ett barn
insjuknar, ska goras pa samma satt som nar tjanstemannen eller arbetstagaren arbetar pa
arbetsplatsen.

b) arbetstid

Enligt arbetstidslagen raknas distansarbete som arbetstid. Vid distansarbete iakttas statens
tjanste- och arbetskollektivavtal om arbetstider fér den personal som omfattas av avtalet,
och den ordinarie arbetstiden bestams i allmanhet enligt avtalet. Vid ambetsverk ar den
ordinarie arbetstiden till exempel aven vid distansarbete sju timmar och 15 minuter per

dygn.

Om ambetsverket anvander flextid ocksa vid distansarbete, ska arbetsgivaren sakerstélla
att den personal som utfor distansarbete ar antraffbar under &mbetsverkets 6ppettid eller
nagon annan dverenskommen arbetstid.

Vid anvandning av flextid ska man se till att de tider da arbetet har upphort eller avbrutits
till exempel for att skota personliga angelagenheter inte antecknas som arbetstid. Det
ackumulerade antalet arbetstimmar och tidpunkten for arbetet ska féljas upp och vid
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behov ska specialvillkoren for flextid andras for att arbetstidsskyddet ska tillgodoses pa
behorigt satt.

| enlighet med anvisningen for hur 29 § i statens tjanste- och arbetskollektivavtal ska
tillampas planeras ramvillkoren for flextid med beaktande av behoven i &mbetsverkets
verksamhet, variationer i arbetsmangden och arbetarskyddsaspekter, som oftast kan
anses vara forenliga med till exempel

= mojligheten att arbeta hogst sex timmar langre &n den ordinarie arbetstiden,
= en maximal ackumulering pa 40 timmar, och
= en utjamningsperiod pa tre manader.

| distansarbete &r det i allmanhet inte mojligt att utféra och ersétta 6vertidsarbete, eftersom
arbetsgivaren inte har metoder att folja eller dvervaka det utférda arbetet eller antalet
arbetstimmar. Arbetsméangden pa distansarbetsdagen ska planeras sa att den inte kraver
att den ordinarie arbetstiden 6verskrids. Om det i ndgon situation ar nédvandigt att utfora
overtidsarbete ar chefens férordnande i enlighet med 28 § i statens arbetstidsavtal en
forutsattning for utbetalning av 6vertidsersattning. Férordnandet ska vara givet i forvag och
det ska vara sa tydligt avgransat som mgijligt. Vid planeringen av tvertidsarbete ar det
viktigt att pa forhand ocksa faststalla klockslag och veckodagar da 6vertidsarbete kan
utforas. Annars kan arbetsgivaren bli skyldig att betala ocksa kvalls-, natt- och
sOndagsarbetsersattningar. Det ar pa chefens ansvar att folja och utvardera resultatet av
det arbete som utférts som Overtidsarbete och den tid som anvants till arbetet.

c) Ersattning for resekostnader

Resekostnader for egentliga tjinsteresor ersatts i enlighet med statens resereglemente.
Som utgangspunkt ersatts inte kostnaderna for sedvanliga resor mellan hemmet eller
nagon annan distansarbetsplats och den egentliga arbetsplatsen. Om kostnaderna for
sadana resor undantagsvis ersatts, ska arbetsgivaren utreda om erséattningarna eventuellt
ar skattepliktiga innan ersattningarna betalas ut.

5. Foretagshalsovard, arbetarskydd och olycksfall

Distansarbetare omfattas av ambetsverkets foretagshalsovard pa samma satt som de som
arbetar i arbetsgivarens lokaler.

De lagar och bestammelser som géller arbetarskydd galler i regel &ven distansarbete.
Vissa bestammelser i arbetarskyddslagen tillampas emellertid endast i begransad
utstrackning pa arbete som utférs hemma. Arbetsgivaren ansvarar for att se till att den
riskbedémning som arbetarskyddslagen forutsatter ar uppdaterad och att den ocksa
beaktar de risker som finns i anslutning till distansarbete.

Vid distansarbete ar det arbetstagaren som ansvarar for att arbetsférhallandena och
ergonomin pa arbetsplatsen ar andamalsenliga. Arbetsgivaren kan stodja valbefinnandet i
arbetet genom att erbjuda information om fungerande praxis, ergonomi och metoder for att
forbattra distansarbetsplatsens funktionalitet. Arbetsgivaren ar emellertid inte skyldig att
skaffa mabler till distansarbetsplatsen, sdsom arbetsstolar, arbetsbord eller andra
ergonomiska hjalpmedel.
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Enligt lagen om olycksfall i arbetet och om yrkessjukdomar ersatts vid distansarbete endast
olycksfall som intraffat i samband med arbetet. P4 personal som omfattas av statens
budgetekonomi tillampas lagen om erséttning till statsanstallda for olycksfall som intraffat
under forhallanden som hanfér sig till distansarbete, enligt vilkken Statskontoret under
distansarbete kan ersétta olycksfall som intraffat i annan sedvanlig verksamhet &n det
egentliga arbetet.

6. Arbetsutrustning

Huvudregeln ar att arbetsgivaren ansvarar for upphandlingen, installationen och
underhallet av den datatekniska utrustning som behovs for arbetet. Elektroniska verktyg
och informationssystem gor det i allmanhet majligt att arbeta ocksa ndgon annanstans an i
ambetsverkets lokaler. Detta innebar att distansarbete for det mesta inte kraver nagra
separata upphandlingar eller orsakar tillaggskostnader for ambetsverket.

Vid distansarbete ordnas dataforbindelsen i allmanhet antingen med hjalp av de verktyg
som arbetsgivaren erbjuder eller med hjélp av en personlig forbindelse.
Arbetsanvandningen utgor i allménhet en liten del av anvandningen av den personliga
forbindelsen, och faktureringen ar oftast inte baserad pa anvandningsméangden. Darfor
utgor kostnaderna for distansarbete generellt inte en grund for ersattning fran
arbetsgivaren.

| inkomstskattelagen foreskrivs att privat bruk av telekommunikationsférbindelser som
arbetsgivaren ordnat for arbetstagarens yrkesmassiga bruk ar en skattefri forman. Om
arbetstagaren sjalv har skaffat ett datagranssnitt och arbetsgivaren ersatter kostnaderna
for det ocksa i fraga om privat anvandning, betraktas den privata anvandningens andel av
beskattningen som Ion.

Praxis i fraga om arbetsredskap, programvara, ansvarsfordelning och eventuella kostnader
ska klargoras innan distansarbetet inleds. Man bor till exempel bestdmma om de
anordningar som tillhandahalls av arbetsgivaren far anvandas till annat &n distansarbete.
Distansarbete kraver att man anvander arbetsredskapen pa ett omsorgsfullt satt och att
man anvander internet pa ett sakligt och andamalsenligt satt.

7. Informationssakerhet och dataskydd

Det ar ytterst viktigt att iaktta dataskydd och datasakerhet vid distansarbete. Det ska finnas
tydlig information om ambetsverkets principer fér distansanvandning, och iakttagandet av
principerna ska stodjas och 6vervakas sa att informationssakerheten och dataskyddet
bevaras i arbete utanfor &mbetsverket. Det ska ges anvisningar om hur man behandlar
arbetsrelaterat material utanfor arbetsplatsen, och anvandningen ska vid behov begransas.
Vid planeringen av distansarbete ska det beaktas att alla uppgifter inte ndédvandigtvis kan
utforas som distansarbete pa ett satt som ar informationssakert och beaktar dataskyddet.
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