FLEXIBELT ARBETE
RIKTLINJE

=z
<(
—
o
<L
=
-
<
o
oL
>
<
o
o
[va)
<
=
=
L

\/| Emmaboda
N kommun Antagen av kommunfullméktige 2021-11-29, §142




INNEHALLSFORTECKNING

FLEXTIDEIE AUDELE ... eeeneemesenmnmnmsnenmnmnn
INLEANING. ..ttt ettt et e st e bt e st e ebeesabeesbeessseensaeenseenne
1. Definition av fleXIDEIt QrDELE ... . oo e e e

2. Overenskommelse 0Ch OMTANING .......c.cooveviviveeieeieeeeeeeeeeeeeeee e,

3. Informationssikerhet

A, ATDEESTIA ..ottt ettt ettt
5. Medarbetarens tillGANGlIGhEt .........cccveiiiiiieiieeeeee e e
TN {013 411 1§ o TSP PPR

7. Utrustning 0Ch KOStNAET .........cocviiiiiieiieiiecieece et e
8. FOTSAKTINGAT ......ccutiiiieeiieiie ettt ettt ettt e et e et e e teeeabeenbeessbeeseeenseenseananas
9. Leda PA dISTANS ...vveeevieeeiieeciee ettt ettt ettt e st e et e et e e na e e eaa e e e b e e e sabaeennaeeennes

10. RISKDEAOMNING .....cuviieiiiieeiie ettt ettt e ettt e et e et e e et eesveeesnbeeeesseeenaseeennseeensseeans



FLEXIBELT ARBETE

Dokumenttyp Dokumentnamn Faststalld/Upprattad Senast andrad samt Dnr
Riktlinje Flexibelt arbete 2021-11-29 § 142 2021-11-29

KS/2021:149
Dokumentansvarig Diarienummer Version Giltighetstid
Personalchef 2021:149 1

Dokumentinformation
Dokumentet reglerar férutsattningarna kring distansarbete i Emmaboda kommun.

INLEDNING

Det finns ett stort vérde 1 att medarbetarna finns pa arbetsplatsen under arbetstid for att bidra till
samarbete, kunskapsutbyte och social gemenskap. Dock sa behdver det viagas mot behovet av
flexibilitet 1 arbetet, forutsdttningar for att kunna utfora vissa arbetsuppgifter och individuell
hansyn. Ett flexibelt arbete &r ytterligare ett led for Emmaboda kommun att frimja medarbetares
mojlighet till flexibilitet och balans mellan arbete och privatliv.

1. DEFINITION AV FLEXIBELT ARBETE

Flexibelt arbete ar frivilligt och pa medarbetarens 6nskan. Beroende pa yrkesroll ges olika
forutsdttningar till flexibelt arbete. Arbetsgivaren (ndrmaste chef) avgor om flexibelt arbete for
medarbetaren ska beviljas eller inte. Med flexibelt arbete avses arbete som medarbetaren
regelbundet utfor i hemmet eller pd annan 6verenskommen plats som dr geografiskt skild fran
huvudarbetsplatsen.

2. OVERENSKOMMELSE OCH OMFATTNING

For att arbetet ska betraktas som flexibelt arbete krdvs att det finns en dverenskommelse mellan
medarbetaren och arbetsgivaren. Omfattningen av flexibelt arbete sker 1 dialog mellan
medarbetare och arbetsgivare (ndrmsta chef), for att klargéra vad och nér flexibelt arbete passar
for medarbetarens roll. En rekommendation &r att ej 6verstiga hdlften av arbetstiden. Dagarna for
flexibelt arbete ska forldggas pa sadant sitt att medarbetaren nirvarar pad de gemensamma
arbetsplatstriffar eller andra arbetsrelaterade méten som avses vara pa huvudarbetsplatsen.
Arbetsgivaren (ndrmsta chef) avgor vilka sammanhang som kréiver ett fysiskt deltagande.

Arbetsgivaren kan avsluta 6verenskommelsen omgaende om sérskilda skl finns, exempelvis
misstanke om drog- eller alkoholmissbruk, misskétsamhet eller dylikt.

3. INFORMATIONSSAKERHET

Samma grad av informationssdkerhet, till exempel sekretess, som vid huvudarbetsplatsen ska
kunna garanteras vid flexibelt arbete. Detta kréver en individuell provning for respektive
yrkesroll. Arbetsgivaren (ndrmsta chef) har beslutanderétt i denna fraga.

4. ARBETSTID

Vid flexibelt arbete giller 1 huvudsak samma arbetstidsbestimmelser och arbetstidsavtal som
regleras i avtal som nér denne arbetar vid huvudarbetsplatsen.

Under arbetstiden ska medarbetaren ha mdjlighet till att fokusera pa arbetet under hela
arbetsdagen och samarbeta med ovriga kollegor/externa intressenter. Det betyder att
omgivningen inte ska vara storande eller skapa stress. Det dr exempelvis inte lampligt att sitta och
arbeta i offentliga eller bullriga miljoer.
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5. MEDARBETARENS TILLGANGLIGHET

Vid flexibelt arbete ska medarbetaren vara tillgdnglig under sin arbetstid genom mobil, e-post
samt andra kommunikationskanaler som arbetsgivaren tillhandahéller.

6. ARBETSMILJO

Arbetsgivarens ansvar enligt arbetsmiljolagstiftningen géller dven vid flexibelt arbete.
Arbetsgivaren (nidrmsta chef) ska forsdkra sig om att arbetsmiljon och arbetsplatsens utformning
inte medfor risk for ohdlsa eller olycksfall. Medarbetaren ska meddela arbetsgivaren om det
uppkommer risker i arbetsmiljon. Infor 6verenskommelse om flexibelt arbete for en medarbetare
ska riskanalys genomforas (KIA).

7. UTRUSTNING OCH KOSTNADER

Arbetsgivaren tillhandahéller den tekniska utrustningen som krévs for utforande av flexibelt
arbete, sa som bérbar dator, skarm och tangentbord, forutsatt att medarbeten kvitterar ut den. Da
behov upphor ldmnas utrustningen ater till arbetsgivaren. Medarbetaren stér for iordningstdllande
av utrymme och inredning av en flexibel arbetsplats, d& det dr pa medarbetarens 6nskan man
arbetar pa annan plats dn huvudarbetsplatsen. Medarbetaren star d&ven for kostnader kring
internetuppkoppling, samt forbrukning av el, vatten etc. som kan uppkomma i samband med
detta.

8. FORSAKRINGAR

Da arbetsgivarens arbetsmiljoansvar kvarstar vid flexibelt arbete sé giller de forsékringar
arbetsgivaren har vid arbete utfort pd annat stille an huvudarbetsplatsen.

9. LEDA PA DISTANS

Som arbetsgivare med ansvar for medarbetare som arbetar med flexibel arbetsplats &r det viktigt
for dig med rutiner och processer som fungerar 6ver tid. Det &r viktigt att man har en klar bild av
vilka yrkesroller och arbetsuppgifter som gér att utfora pd annat stdlle &n huvudarbetsplatsen.
Detta ger forutsédttningarna. Det &r viktigt att infora rutiner for avstimning med medarbetare

man inte tréffar i fysisk form i samma omfattning. Fundera kring er moteskultur, pa vilka méten
ska alla vara med fysiskt, digitalt eller en mix av bada.

Ha som riktmérke att de tillfallen som kréver idéutbyte, kreativt tdinkande och social samvaro sker

pé huvudarbetsplatsen. Arbetsuppgifter som kriver koncentration och fokusering kring tydliga
uppdrag, nér vi vet vad som behover goras och hur, &r tillfdllen dér flexibelt arbete &r att foredra.
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10. RISKBEDOMNING

Om medarbetare arbetar pa annan plats, har den fysiska-, organisatoriska och sociala arbetsmiljon
sdkerstallts sa att:

A. Den tekniska utmstningen Ja Nej L&g |Medel| Hég |Kommentar fér dtgard | Ansvarig Klart
fungerar tillfredstéllande?

B. Medarbetaren har kunskap Ja Nej Lag |Medel| H6g |Kommentar for atgard | Ansvarig Klart
om tekniken som anviands?

C. Den ergonomiska 1’1’111]011 Ja Nej Lag |Medel| Hog |Kommentar for atgard | Ansvarig Klart
ar tillfredstillande?
D. Belysning och ventilation Ja Nej Ldg |Medel| HO6g |Kommentar for atgard | Ansvarig Klart

fungerar tillfredsstédllande?

E. Chefer och medarbetare Ja Nej | Lag [Medel| Hég |Kommentar for atgard | Ansvarig | Klart
har 14tt att f4 kontakt med
varandra?

F. Avstémningar sker mellan Ja Nej | Lag [Medel| Hég |Kommentar for atgard | Ansvarig | Klart
chef och medarbetare sa att
arbetsmiljon och arbets-
belastningen &r rimlig?

G. Kollegor kan na varandra Ja Nej Lag [Medel| Hog |Kommentar for atgard | Ansvarig Klart
via digitala kanaler?

H. Balansen mellan arbete Ja Nej | Ldg |Medel| Hog |Kommentar for atgard | Ansvarig | Klart
och dterhdmtning beaktas?
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