Styrande dokument
Senast dndrad 2021-09-14

Riktlinje for flexibel
arbetsplats

Vaxjo
kommun

Dokumenttyp
Styrande dokument

Dokumentnamn
Riktlinje for flexibel arbetsplats

Faststilld /Upprittad
Kommunstyrelsen
2021-09-14 § 343

Senast dndrad i
dnr:
2021-09-14

Dnr
KS/2021-00167

Dokumentansvarig
HR-avdelningen

Tidigare andringar

Giltighetstid
Tills vidare

Dokumentinformation




Styrande dokument
Beslutatav:
Kommunstyrelsen § 343
2021-09-14

Riktlinje for flexibel arbetsplats

En flexibel arbetsplats med utgangspunkti verksamhetens

behov

Som ettled i att vara en attraktiv arbetsgivare ger Vaxjo kommun, under vissa
forutsattningar och om 6nskemal finns, maojlighet till att arbeta pa annan plats an
huvudarbetsplatsen. Idag finns en mycket storre flexibilitet gillande var, nar och hur
arbete kan utforas och allt fler medarbetare laimnar de traditionella kontoren och
overgar till ett aktivitetsbaserat arbetssitt. I och med dettabehover ocksa vartledarskap
och medarbetarskap, var teknik och varalokaler anpassas. Invanda monster behover ses

over och ersittas av nya satt att samverka, bade for chefer och medarbetare.

Att ha en mer flexibel arbetsplats kan innebéara flera fordelar for bade medarbetare och
organisation, sasom mindre restid, 0kad flexibilitet och 6kad effektivitet. Men arbete pa
distans innebdr aven risker sdsom att gransen mellan arbete och fritid utmanas och att

tillfallena till mer spontana samarbeten minskar.

Syftet ar inte att arbetsplatser helt och hallet ska 6verga till att arbeta pa distans men i
takt med att de digitala samarbetsverktygen fortsatter att utvecklas ska 6ppenhet och
flexibilitet pragla forhallningssattet. [ slutdnden ar det arbetsgivaren som avgér om och
vilka uppgifter som kan utforas pa annan plats dn huvudarbetsplatsen. Det handlar inte

om kontroll, utan om att sikerstallaresultat och leverans.

Vilka omfattas av riktlinjen
Riktlinjen galler for medarbetare i Vaxjo kommun. Med Vaxjo kommun avses Vaxjo

kommuns forvaltningar, bolag och Varends raddningstjanst.



Forutsdttningar for arbete pa annan plats én

huvudarbetsplatsen

Verksamhetens behov och arbetsuppgifternas karaktar avgor

Bedomningen for mojlighet till en flexibel arbetsplats gors med utgdngspunkt i
verksamhetens behov och arbetsuppgifternas karaktar. Utgdngspunkten ar att arbete
sker pa huvudarbetsplatsen. Narmaste chef avgér vem som ska ha mojlighet att arbeta

pa annan plats och i vilken omfattning.
Arbetsuppgifter

Arbetsuppgifterna som utfors pa annan plats ar oftast samma arbetsuppgifter som utfors
pa huvudarbetsplatsen. Det ar viktigt att som medarbetare planera arbetet utifran
verksamhetens behov. Vissa arbetsuppgifter kraver en fysisk narvaro och det ar upp till
narmaste chef att avgora vilka dessa arbetsuppgifter ar. Om det finns behov av att
specificeravilka arbetsuppgifter som ska utforas, hur arbetet ska utforas eller redovisas
avgor narmaste chef. Vissamoten kraver en fysisk narvaro och det ar upp till den som
ansvarar for motet att i samband med bokning klargéraom motet genomfors digitalt,

fysiskt eller semi digitalt.
Arbetstid

Den som arbetar p4 annan plats foljer de arbetsvillkor som framgar av
grundanstallningen. Arbetstiden ar oavsett arbetsplats reglerad i Arbetstidslagen,

kollektivavtal och lokala arbetstidsavtal sdsom flextidsavtal.
Tillganglighet

Vid arbete pa annan plats an huvudarbetsplatsen forvantas medarbetaren vara tillganglig
via telefon, e-post och digitala kommunikationsplattformar, som till exempel Teams och

Zoom, pa samma sdtt som nir medarbetaren idr pd huvudarbetsplatsen.



Lagar

De centrala arbetsrattsligaregleringarna, det vill siga Lagen om anstallningsskydd (LAS),
Lagen om medbestammande i arbetslivet (MBL), Lagen om arbetsskadeforsakring och

Arbetsmiljolagen (AML) géller dven vid arbete pd annan plats.
Arbetsmiljo

Arbetsgivaren har huvudansvaret for arbetsmiljon men en god arbetsmiljo kraver
samverkan och delaktighet frdn medarbetaren. Arbetsgivare och medarbetare har ett
gemensamt ansvar over att brister i arbetsmiljon uppméarksammas och atgardas.
Medarbetaren ansvarar for att ta pauser och raster fran arbetet. Géllande rutiner for
det systematiska arbetsmiljoarbetet tillampas vid distansarbete sdval som arbete pa
huvudarbetsplatsen. Vid arbete i det egna hemmet ansvarar medarbetaren for att stéllai
ordning arbetsutrymmet i bostaden. Behover medarbetaren anpassning av arbetsmiljon

ska medarbetaren istillet arbeta pd huvudarbetsplatsen.

Teknisk utrustning

Arbetsgivaren utrustar huvudarbetsplatsen med teknisk utrustning. I de fall
medarbetare valjer att utfora arbete pa annan plats ansvarar medarbetaren for teknisk
utrustning utoéver de mobila enheter som kan tas med tillfalligt. Vid skador pa teknisk
utrustning vid arbete péd annan plats giller samma rutiner som om arbetet skulle skett

pa huvudarbetsplatsen.
Forsdkring

Arbetsskadeforsakringen giller for samtliga anstéllda. Avgorande for om en skada ska
bedomas som en arbetsskada ar om du skadat digi samband med att du utfoér dina
arbetsuppgifter. Till skillnad om arbetet sker pa arbetsplatsen kravs att olycksfallet har

ett direkt samband med det arbetet du ska utfora.
Informationssakerhet och sekretess

Vid arbete pa annan plats d4n huvudarbetsplatsen 6kar i allménhet risken for att

information forsvinner eller kommer i ordtta hdnder. Alla arbetsuppgifter ar darforinte



lampliga eller tillatna att utfora pa distans, det giller sarskilt arbetsuppgifter dar man

hanterar kansliga uppgifter eller uppgifter som omfattas av sekretess.

Samtliga medarbetare i Vaxjo kommun omfattas av Instruktionen om
informationssdkerhet. Den talar om vilket ansvar medarbetarna har och vad som kravs
for att levaupp till de sdkerhetskrav som stélls. Instruktionen finns pa Vaxjo kommun

intranit.

Grundregeln ar att alltid tdnka pa vem man pratar med, vad man pratar om och var man
ar nar man pratar. Det dr inte tilldtet att prata om sekretessbelagda uppgifter i telefon
pa ett tag, en buss eller bland andra obehoriga. Vid arbete pa annan plats ar den barbara
datorn kénslig ur sdkerhetssynpunkt di den lattare kan kommaioréttahiander. Detta
kraver en 6kad aktsamhet i hantering och forvaring av datorn nar man vistas utanfor
huvudarbetsplatsen. I ovrigt ska samma sékerhetsregler som giller pa arbetsplatsen
aven gilla da datorn anvands utanfor den ordinarie arbetsplatsen. I de fall medarbetare
hanterar pappershandlingar i sitt arbete ar utgangspunkten att originalhandlingar eller
handlingar som innehéller sekretessbelagda eller integritetskdnsliga uppgifter inte ska

tas fran arbetsplatsen.
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