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PRINCIPER FOR DISTANSARBETE OCH ANSTALLNINGSVILLKOR

1. Allméant

Distansarbete &r ett satt att organisera arbetet. Med hjalp av distansarbete kan man 6ka
arbetets effektivitet och flexibilitet, framja arbetsformagan och underlatta samordnandet av
arbete och privatliv. Verksamhetens art och arbetsuppgifterna avgor hur arbetet ska organi-
seras sa att det framjar uppnaendet av goda resultat. Med detta som utgangspunkt ska
varje ambetsverk besluta om distansarbete ar mojligt och i vilken omfattning.

Vid organiseringen av distansarbete vid &mbetsverken ska man beakta hur distansarbetet
paverkar arbetet for dem som arbetar i arbetsgivarens lokaler, samarbetet, kundbetja-
ningen och annan verksamhet samt garantera lika behandling av personalen. Distansar-
betet far inte leda till att kundbetjaningen blir samre eller att ambetsverkets verksamhet
presterar samre resultat. Allmanna fragor om organiseringen av distansarbete ska behand-
las tillsammans med personalféretradare i enlighet med bestammelserna om samarbete
och avtal som ingatts. For att enhetliga handlingssatt och lika behandling av personalen
ska kunna garanteras och oklarheter undvikas rekommenderas det att ambetsverken drar
upp riktlinjer och utfardar anvisningar om distansarbetet inom den egna organisationen.

Om distansarbetet utfors pa grund av exceptionella omstandigheter, till exempel en epi-
demi, ska det vid behov ges ndrmare anvisningar.

2. Definition av distansarbete

Distansarbete ar ett satt att organisera arbetet. Dess viktigaste kannetecken &ar att arbete
som kan utforas i arbetsgivarens lokaler utfors utanfor den ordinarie arbetsplatsen och att
arbetet utfors eller organiseras med hjalp av datateknik.
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Distansarbete ar saledes arbete som utfors helt eller delvis nagon annanstans &n i arbets-
givarens lokaler. Distansarbete kan saledes utféras i hemmet eller till exempel i lokaler
med enskilda arbetsplatser och telekommunikationsférbindelser for distansarbete som ord-
nas av kommunen. Distansarbete kan utforas regelbundet eller bara sporadiskt.

Arbete som utfors i ett Ambetsverks servicecentral eller flera ambetsverks gemensamma
servicecentral eller ett kundservicestéalle eller ett ambetsverks filial ar inte distansarbete,
eftersom dessa ocksa ar arbetsgivarens lokaler. Ambetsverken har kunnat besluta att per-
sonalen i likhet med distansarbete kan arbeta vid ett annat verksamhetsstélle eller i ett an-
nat &mbetsverks lokaler. Principerna om och anvisningarna for distansarbete [Ampar sig till
stor del aven for detta slags arbete. De A&mbetsverk som tillampar dessa slags arbetsar-
rangemang bor utfarda noggrannare anvisningar i arendet.

Distansarbete kan utféras pa heltid eller en del av tiden, till exempel en dag i veckan. Di-
stansarbete som utfors delvis bor i regel inte organiseras sa att en del av den dagliga ar-
betstiden utgérs av distansarbete, eftersom det i allmanhet innebar bland annat att det inte
gar att berakna och kontrollera den arbetsmangd som utfors pa distans. Man ska inte heller
komma Overens om att distansarbete ska utféras under resan mellan arbetsplatsen och
hemmet.

Pa grund av arbetsgivarens skyldigheter som namns i punkt 6 nedan och annat som
namnts i anvisningen bor distansarbete utomlands inte tillatas.

3. Distansarbete ar frivilligt

Distansarbete grundar sig pa frivillighet. Arbetsgivaren och arbetstagaren eller tjansteman-
nen ska sinsemellan komma Overens om distansarbete. En éverenskommelse om distans-
arbete kan traffas nar anstallningen borjar eller under anstallningstiden. Eftersom det med
en tjansteman egentligen inte kan ingas nagon 6verenskommelse om fragor som hanfor
sig till ledning eller organisering av arbetet, ska man om distansarbete fatta ett beslut som
grundar sig pa den berérda partens samtycke och bada parternas gemensamma uppfatt-
ning om de frdgor som namns i beslutet. Ett skriftligt avtal eller beslut ar inte nodvandigt om
distansarbetet ar sporadiskt, eller om arenden som galler distansarbetandet annars kan
konstateras pa ett entydigt satt.

Avtal eller beslut om distansarbete kan gélla antingen tills vidare eller for viss tid. Vid dver-
gangen till distansarbete ar det bra att aven forbereda sig for att distansarbetet kan avslu-
tas. Ifall arbetsgivaren anser att distansarbetet inte uppfyller malsattningarna for arbetet
eller de 6vriga villkoren, eller om arbetsuppgifterna eller andra orsaker férutsatter narvaro
pa arbetsplatsen, kan distansarbetstillstandet dven aterkallas.

4. Bestdmmelser som tillampas vid distansarbete och anstéliningsvillkor

Pa distansarbete som utfors i ett tjanste- eller anstallningsforhallande tillampas de lagar
som galler anstallningsforhallanden, sdsom tjanstemannalagen, arbetsavtalslagen, annan
lagstiftning som galler tjanste- eller anstallningsforhallanden samt tjanste- och kollektivav-
tal.

| fraga om anstallningsvillkor kan sarskilt foljande konstateras:
a) lon
Pa personal som utfor distansarbete tillampas ambetsverkets Ionesystem och de bestam-

melser och forfaranden som géaller I6nesystemet pa samma satt som i friga om dem som
arbetar i arbetsgivarens lokaler.
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b) frAnvaro och I6n for franvarotiden samt forfaranden

Pa personal som utfor distansarbete tillampas bestammelserna och foreskrifterna om sjuk-
domstid, moderskapsledighet, semester och annan franvaro i tjanste- och arbetskollektiv-
avtal. Anmalan till arbetsgivaren om franvaro, till exempel om arbetstagaren sjalv eller ett
barn insjuknar, ska ocksa goras pa samma satt som nar arbetstagaren arbetar pa arbets-
platsen.

c) arbetstid

Enligt arbetstidslagen raknas ocksa tid som lagts ner pa arbete pa nagot annat stalle &n pa
den ordinarie arbetsplatsen som arbetstid. Arbete som en tjansteman eller arbetstagare har
utfort som distansarbete hemma raknas salunda in i arbetstiden. Statens tjanste- och ar-
betskollektivavtal om arbetstiden tillampas pa den personal som omfattas av avtalet aven
vid distansarbete.

Den ordinarie arbetstiden faststalls aven vid distansarbete i allmanhet enligt statens
tjanste- och arbetskollektivavtal. Salunda ar till exempel den ordinarie arbetstiden for ar-
bete vid ambetsverk sju timmar och 15 minuter per dygn &@ven vid distansarbete. Ambets-
verket kan besluta om det anvénder flextid vid distansarbete eller om distansarbetet alltid
ska utféras som arbetsdagar enligt ordinarie arbetstid. Om &mbetsverket anvander flextid
ska arbetsgivaren se till att den personal som utfér distansarbete ar tillganglig under am-
betsverkets 6ppethallningstider eller annan arbetstid.

Vid anvandning av flextid ska man se till att arbetstagaren inte stamplar tiden nér arbetet
har upphort eller arbetstagaren avbrutit arbetet pa grund av egna arenden som arbetstid.
Antalet arbetade timmar och vilka tider arbetet har utforts ska foljas upp och vid behov
begransas genom att &ndra ramvillkoren for flextiden sa att personalens arbetstidsskydd
inte &ventyras. Enligt tillAmpningsanvisningen i 29 § i statens tjanste- och arbetskollektiv-
avtal om arbetstider kan man i &mbetsverkens system med flextid for det mesta anse att
till exempel mojligheten att arbeta hdgst sex timmar langre an ordinarie arbetstid och ha
hogst 40 arbetade timmar samt en utjamningsperiod pa tre manader motsvarar verksam-
hetens behov, variationerna i arbetsméngden och arbetarskyddet.

En arbetstagare kan i allménhet inte arbeta 6vertid eller fa Gvertidsersattning vid arbete
hemma, eftersom arbetsgivaren inte kan félja eller dvervaka arbetet eller antalet arbetstim-
mar. Det arbete som &r avsett att utféras pa distansdagen ska planeras sa att det inte forut-
satter att den ordinarie arbetstiden 6verskrids. Om det i nagon situation ar noédvandigt att
utfora distansarbete ar chefens férordnande i enlighet med 28 § i statens arbetstidsavtal en
forutsattning for utbetalning av ersattning och férordnandet ska sarskilt vid distansarbete
vara sa skarpt avgransat som mgijligt. Vid distansarbete ska man pa forhand gora det tyd-
ligt vid vilka klockslag och pa vilka veckodagar arbetstagaren kan utfora vertidsarbete, ef-
tersom det i annat fall kan bli frdga om att det ska utbetalas kvalls-, natt-, och sondagser-
sattning. Chefen ska dessutom félja upp och utvardera resultatet av det arbete som utforts
som dvertidsarbete och den tid som anvants till arbetet.

Med hanvisning till det som sagts ovan finns det anledning att satta upp klara malsattningar
och tidsplaner for distansarbetet. Vid 6vergangen till distansarbete finns det anledning att
aven diskutera hur arbetstagarens arbetsinsats ska faststallas och foljas. Det finns ocksa
anledning att definiera hur arbetsutgifter och anvisningar ges samt hur de uppfdljs och rap-
porteras innan distansarbetet inleds.

d) ersattning for resekostnader
Kostnader for ordinarie tjansteresor ersétts enligt resereglementet. Utgangspunkten ar att

kostnader for ordinarie resor mellan hemmet eller ndgon annan distansarbetsplats och ar-
betsplatsen inte ersatts. Om det uppstar situationer dar aven dessa resor ska ersattas ska
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arbetsgivaren beakta och reda ut om kostnadsersattningarna eventuellt ar beskattnings-
bara.

5. Utbildning

Distansarbetare ska ha samma rétt till utbildning som arbetstagare som arbetar i arbetsgi-
varens lokaler, liksom ocksa till teknisk utrustning och program. Nar malsattningarna och
tidsplanerna for distansarbetet satts upp ska arbetstagarens deltagande i utbildning beak-
tas.

Distansarbetare ska ha god beredskap att anvdnda anordningar och program samt digitala
kommunikationsmedel. | och med att distansarbetet okar finns det anledning att ordna ut-
bildning at hela personalen om videokonferenser och om motsvarande kommunikationsfor-
mer.

Nar man tar i bruk distansarbete ar det bra att fasta uppméarksamhet vid chefernas bered-
skap att leda distansarbetet. De ovan ndamnda beredskapskraven géller naturligtvis dven
dem.

6. Foretagshalsovard, arbetarskydd och olycksfall

Distansarbetare omfattas av ambetsverkets foretagshalsovard pa samma satt som de som
arbetar i arbetsgivarens lokaler. | fraga om distansarbete finns det anledning att fasta upp-
marksamhet vid tillgangen till tjanster.

Bestammelserna om arbetarskydd kan i regel aven tillampas pa arbete som utférs i hem-
met eller under motsvarande forhallanden. Vissa bestammelser i lagen om skydd i arbetet
tilampas emellertid endast i begransad utstrackning pa arbete som utférs hemma. Arbets-
givaren ska se till att den riskbeddmning som arbetarskyddslagen férutsétter ar uppdaterad
och att riskbedomningen innehaller faktorer i anslutning till distansarbete.

Vid distansarbete blir arbetstagarens ansvar for att ordna andamalsenliga arbetsforhallan-
den och ergonomin pa arbetsplatsen storre. Arbetsgivaren kan stddja sin personal i att orka
i arbetet genom att informera arbetstagarna om god praxis vid distansarbete, fungerande
ergonomi vid distansarbete och hur man forbattrar ergonomin nar man arbetar hemifran.
Arbetsgivaren ar emellertid inte skyldig att anskaffa mébler, till exempel arbetsbord, arbets-
stolar eller andra ergonomiska hjalpmedel, till arbetstagarens hem.

Den lagstadgade arbetsolycksforsékringen galler aven vid distansarbete. Vid distansarbete
ersatts endast de olyckor som intraffat i samband med och i anslutning till arbete.

7. Integritetsskydd

Distansarbete begransar inte tjanstemannens eller arbetstagarens lagstadgade ratt till in-
tegritetsskydd. Vid inférandet av kontrollsystem tillampas samarbetsforfarande enligt lagen
om integritetsskydd i arbetslivet och lagen om samarbete inom statens ambetsverk och in-
rattningar.

8. Arbetsutrustning

Huvudregeln ar att arbetsgivaren ansvarar for upphandlingen, installationen och underhal-

let av den datatekniska utrustning som behovs for arbetet. Detsamma géller alltsa aven for
distansarbete. | flera ambetsverk gor utrustningen och informationssystemen det mdjligt att
arbeta dven pa andra stallen an vid det egna ambetsverket och den egna arbetsplatsen.
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Distansarbete forutsatter alltsa for det mesta inga separata upphandlingar eller tillaggskost-
nader.

Om distansarbete utfors regelbundet ersatter eller tacker arbetsgivaren de kostnader som
direkt orsakats av arbetet, sarskilt de som hér samman med kommunikation. Vid distansar-
bete ordnas datakommunikationsférbindelserna i allménhet antingen via utrustning som
arbetsgivaren tillhandahaller, eller sa anvander arbetstagaren sina egna datauppkopp-
lingar. Arbetsanvandningen gor i allmanhet ansprak pa en tamligen liten andel av den an-
stélldes egen dataanvandning, och dessutom baserar sig faktureringen i allmanhet inte pa
anvandningsvolymerna. Saledes uppkommer det i allmanhet inte sddana kostnader pa
grund av arbetsanvandningen som skulle motivera en ersattning fran arbetsgivaren.

| inkomstskattelagen foreskrivs att privat bruk av telekommunikationsférbindelser som ar-
betsgivaren ordnat for arbetstagarens yrkesmassiga bruk ar en skattefri forman. Om ar-
betstagaren emellertid sjalv har skaffat forbindelsen och arbetsgivaren ocksa ersatter den
del av avgifterna som géller privat bruk, anses den del som géller privat bruk utgora 16n.

Arenden som galler utrustning, program, ansvar och kostnader ska utredas innan distans-
arbetet inleds. Man bor till exempel fortydliga om anordningar som tillhandahalls av arbets-
givaren far anvandas till annat bruk &n distansarbete. Distansarbetaren forutsatts for sin del
ta val hand om utrustningen och anvanda internet pa ett korrekt satt.

9. Dataséakerhet

Det ar synnerligen viktigt att datasakerheten iakttas vid distansarbete. Ambetsverkets prin-
ciper for distansarbete ska géras bekanta och iakttagandet av dem ska poangteras och
Overvakas sa att datasakerheten inte aventyras nar man arbetar ndgon annanstans an pa
det ordinarie tjanste- eller arbetsstallet. Man bor ocksa utfarda anvisningar om, och vid be-
hov begransa behandlingen av arbetsrelaterat material, till exempel handlingar, utanfor ar-
betsplatsen. Da distansarbete planeras bor man notera att allt arbete som utfors vid am-
betsverken inte nodvandigtvis kan utféras datasékert pa distans.

10. Kontakt

Distansarbetarna hor till ambetsverkets personal och arbetsgemenskap. Man bor séker-
stalla att de ocksa far kannedom om information och evenemang som galler personalen.

Den som distansarbetar ska ocksa vara tillganglig och antraffbar pa det satt som uppgif-
terna forutsatter. Det I6nar sig att precisera kommunikationen och samarbetet under di-
stansarbetets gang med varje distansarbetare med hansyn till dennes arbetsuppgifter samt
arbetsgivarens och arbetsgemenskapens behov.

Den arbetstagare som utfér distansarbete ar skyldig att delta i méten om arbetsuppgifterna
och i andra méten, vid behov genom att komma till arbetsplatsen eller en annan motes-
plats. Exempelvis kan regelbundna méten som man vet om pa férhand, och som persona-
len ska delta i genom att narvara pa arbetsplatsen, ocksa skrivas in som en del av de prak-
tiska arrangemangen for distansarbete.

Forhandlingsdirektor Sari Ojanen

Regeringsrad Tuija Wilska
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