PARGAS STAD - ANVISNINGAR OM DISTANSARBETE OCH PRINCIPER FOR MOBIL
STAMPLING

1. Nar betraktas arbete som distansarbete?

Med distansarbete avses en modell for arbete som 6Gverenskommits med
arbetsgivaren och dar arbete utférs antingen helt eller delvis nadgon annanstans
an i arbetsgivarens lokaler. Detta mdjliggér multilokalt och mobilt arbete. For
distansarbete lampar sig arbete som inte kraver personlig narvaro pa
arbetsplatsen. Alla arbetsuppgifter lampar sig inte for distansarbete, men
stravan ar att principerna for distansarbete ska vara sa jamlika som mdgjligt.

2. Nar &r distansarbete mojligt?

Distansarbete &r en naturlig del av arbetet nar arbetsuppgifterna méjliggor det.
Den narmaste chefen och den anstallda bedémer tillsammans majligheterna till
distansarbete. Det som granskas ar arbetets innehall och resultat. Man kan
avtala om distansarbete nar bade arbetsgivaren och den anstéllda drar nytta
av det. Hur utbildningar inverkar pa distansarbete bedéms fran fall till fall sa att
anvandningen av arbetstiden &r sa effektiv. som majligt.

Den anstallda har emellertid inte subjektiv ratt till distansarbete, och ett avtal
om distansarbete kan inte grunda sig pa den anstalldas personliga preferenser
eller behov. Det ar i sista hand arbetsgivaren som bestammer om distansarbete
ar mojligt och andamalsenligt i arbetsuppgifterna i fraga. Grunderna for beslutet
ska vara sakliga och icke-diskriminerande.

| Pargas stad ar distansarbete mojligt hogst tva dagar i veckan/hogst atta dagar
i manaden.

3. Distansarbetets frivillighet

Distansarbete bygger pa frivillighet och om det avtalas mellan arbetsgivaren
och arbetstagaren/tjansteinnehavaren.

Man kan inte avtala om distansarbete i arbetsavtalet. Det ingas alltid ett separat
skriftligt avtal om distansarbete och villkoren fér distansarbete (bilaga 1). Varje
narmaste chef ser till att avtalet om distansarbete sparas pa ett
informationssakert satt.

Ett avtal om distansarbete kan avslutas av endera parten med en
anmalningstid pa en manad. Dessutom har arbetsgivaren ratt att av vagande
skal hava ett avtal om distansarbete sa att det upphor att galla omedelbart utan
uppsagningstid, om den anstallda bryter mot villkkoren i avtalet om
distansarbete eller andra skyldigheter for den anstallda. En anmélan om att
distansarbetet avslutas innebar inte att anstallningen avslutas.

4. Tillamplig lagstiftning och tillampliga kollektivavtal samt dvriga anstallningsvillkor

Vid distansarbete iakttas géallande  bestdmmelser, arbetsavtalet/
tjansteférordnandet och vederbdrligt tjanste- och arbetskollektivavtal samt
gallande anvisningar i staden.

| fraga om distansarbetare ska sarskilt foljande beaktas:
e Vid distansarbete &r arbetstiden densamma som den anstélldas
ordinarie arbetstid per dag/vecka.



o De anstdllda som omfattas av mobil stampling och flexibel arbetstid
féljer separata anvisningar om flexibel arbetstid. Principerna for mobil
stampling anges i bilaga 2 till dessa anvisningar.

o Vid distansarbete kravs mobil stdmpling. Om den anstéllda inte
omfattas av mobil stampling, &ndras den anstélldas arbetstidssaldo inte
under distansarbetsdagar, dvs. arbetstiden ar s.a.s. fast. | fraga om
arbetstidens disposition foljs stadens anvisningar om flexibel arbetstid.

e | normala fall utfors inte dvertidsarbete i distansarbete. Overtidsarbete
ar dock mojligt i distansarbete genom skriftligt forordnande till
Overtidsarbete av den narmaste chefen, om Overtidsarbete é&r
nddvandigt for skotseln av uppgifterna.

e Den narmaste chefen foljer upp resultaten av distansarbetet pa samma
satt som resultaten av det arbete som utférs pa arbetsplatsen, och
rapporteringen 6éverenskoms separat.

o Platsen/platserna for distansarbete éverenskoms med arbetsgivaren.

e Principerna for utférande av distansarbete och om tid och plats for
distansarbetsdagar ska vara Overenskomna pa foérhand med den
narmaste chefen och information om distansarbetsdagarna ska finnas
tillganglig till exempel i form av kalenderanteckningar och vara
verifierbar i efterhand.

Informationssakerhet och dataskydd

Skyddet for dataprogram och data som ar avsedda for professionella &ndamal
ska i regel vara pa samma niva i distansarbete som for de anstallda som
arbetar i arbetsgivarens lokaler. Skyddet for distansforbindelsen kan ocksa
krava  specialarrangemang. FOr  distansarbete anvands i regel
informationsteknisk terminalutrustning som arbetsgivaren tillhandahaller (t.ex.
barbar dator och mobiltelefon). Om eventuell anvandning av egen
terminalutrustning av skal som ar motiverade med tanke pa arbetet ska man
alltid dverenskomma separat med arbetsgivaren och begéara anvisningar av
dataadministrationen.

N&r man avtalar om distansarbete ska man komma éverens om
e huruvida arbetsgivarens dator ocksa far anvandas for andra andamal
e begransningar i anvandningen av utrustningen
e och forsékra sig om att dataskyddsanvisningarna/-férbindelsen har
undertecknats.

Arbetstagarna/tjiansteinnehavarna i Pargas stad har férbundit sig att folja
Pargas stads anvisningar om dataskydd och informationssakerhet, som ocksa
tilampas vid distansarbete. Anvisningarna finns bland Pargas stads interna
anvisningar pa Anvisningar (sharepoint.com).

Sekretessbelagt och kansligt material far inte tas med till distansarbetsplatsen
i annan an elektronisk form.

Resor

Arbetsgivaren erséatter inte resekostnader mellan arbetstagarens/
tjansteinnehavarens distansarbetsplats och den faktiska arbetsplatsen.

Distansarbete ar mojligt pa en distansarbetsplats inom Finlands granser.
Situationer dar arbete utfors utomlands ar i regel utrikes tjansteresor pa vilka
tjanste- och arbetskollektivavtalet och arbetsgivarens reseanvisningar
tillampas.

Arbetsforhallanden

N&r den anstéllda distansarbetar ansvarar hen for sina arbetsforhallanden sa
att hen kan utfora sitt arbete med hjalp av den utrustning som arbetsgivaren


https://pargas.sharepoint.com/sites/ines-it/SitePages/Anvisningar-(utrustning).aspx

Bilaga 1

Bilaga 2

tillhandahaller. Den anstallda ska sjalv se till att utfora arbetet ergonomiskt och
ta pauser fran arbetet under distansarbetsdagen.

Foretagshalsovard och arbetarskydd

De som distansarbetar omfattas av stadens foretagshalsovard pd samma satt
som de som arbetar i arbetsgivarens lokaler.

Bestammelser om arbetarskydd kan i regel ocksa tillampas pa distansarbete.

Nar man avtalar om distansarbete ska man vid behov fasta uppmarksamhet
vid bland annat
o eventuella specifika nackdelar och risker med distansarbete fér hdlsan
och sakerheten och hur de kan avlagsnas eller minskas
e hur arbetsgivaren vid behov kan kontrollera arbetsférhallandena och
utrustningen vid distansarbete
e distansarbetarens skyldighet att anméla problem i arbetsmiljon.

| fraga om olycksfall i arbetet &r den anstéllda alltid skyldig att redogora for de
omstandigheter under vilka olycksfallet i arbetet har intréffat. Om olycksfallet
intraffar i hushallssysslor eller till exempel i samband med besok i butiken, ar
det inte frAga om ett olycksfall i arbetet.

Information och kontakt

Distansarbetare ar skyldiga att delta i méten och andra sammankomster som
hanfor sig till arbetsuppgifterna pa det satt som 6verenskommits. Den anstéllda
ska vara antraffoar pa sin distansarbetsplats som om hen vore pa
arbetsplatsen. | fraga om distansarbetare ska det sakerstallas att informationen
till personalen och de sammankomster som arrangeras for personalen nar
ocksa dem.

Det Overenskoms separat om kontakt och tillganglighet under
distansarbetsdagen.

Avtal om distansarbete

Principer fér mobil stampling



Bilaga 1: AVTAL OM DISTANSARBETE (distansarbete helt/delvis)

Avtals-
parter

Avtalets
giltighet och
villkor

Att arbeta pa
distans

Plats/platser
for
distansarbete

Ovriga villkor
som galler
distansarbete

Ovriga villkor

Underskrifter

Arbetsgivare: Pargas stad

Arbetstagare/tjansteinnehavare:

Efternamn Fornamn Fodelsedatum
BENAMNING PERSONNUMMER
SEKTOR ENHET

Avtalet om distansarbete galler tills vidare, om inte ndgot annat 6verenskoms separat med den anstallda.
Distansarbete dndrar inte de anstallningsvillkor som avtalats om i arbetsavtalet annat &n i fraga om den plats
dar arbetet eventuellt utfors. Vid distansarbete iakttas utdver detta avtal gallande bestammelser,
arbetsavtalet/tjansteférordnandet och vederborligt tjanste- och arbetskollektivavtal samt géllande
foreskrifter och anvisningar i staden.

Distansarbetsdagarna 6verenskoms med arbetsgivaren pa forhand. Distansarbetsdagarna kan vara
sporadiska eller man kan komma 6verens med den narmaste chefen till exempel om att den anstallda arbetar
pa distans exempelvis en eller tva dagar i veckan. Den narmaste chefen ska alltid ha information om néar den
anstallda arbetar pa distans. En anmalan/6verenskommelse om distansarbetsdagar kan géras till exempel per
e-post. Distansarbete kan utforas nar arbetsgivaren anser att det &r &ndamalsenligt och motiverat.

Den huvudsakliga platsen for distansarbete dr den anstélldas hem (stadigvarande bostad). Distansarbete kan
emellertid ocksa utféras nagon annanstans (t.ex. pa sommarstugan) enligt 6verenskommelse med den
narmaste chefen (t.ex. per e-post). Pa den plats dar distansarbetet utfors ska forutsattningarna for arbetet
vara sadana att den anstéllda kan fullgéra sina skyldigheter i anslutning till arbetet. Distansarbete och
faststallande av platsen for distansarbete far inte medféra onddiga merkostnader for arbetsgivaren.

Under avtalets giltighetstid ar arbetstagaren/tjansteinnehavaren skyldig att pa forordnande av den nidrmaste
chefen utféra arbetet pa sin ordinarie arbetsplats och gora de arbets-/tjdnsteresor som arbetet kraver.

Den anstallda ska kunna nas under distansarbetsdagen med sedvanliga kommunikationsmedel som anvands
i arbetet. Distansarbete f6ljs upp och rapporteras pa det satt som arbetsgivaren anger.

For distansarbete anvands i regel informationsteknisk terminalutrustning som arbetsgivaren tillhandahaller.
Om eventuell anvandning av egen terminalutrustning ska alltid 6verenskommas separat med arbetsgivaren.
Bestdammelserna om informationssdkerhet och dataskydd ar i regel desamma som tillampas pa dem som
arbetar i arbetsgivarens lokaler. Nar det galler dataskyddet ingar ndrmare anvisningar i stadens anvisningar
om distansarbete, som den anstdllda ska bekanta sig med innan distansarbetet inleds. | synnerhet
personuppgifter och sekretessbelagda uppgifter ska behandlas omsorgsfullt och i enlighet med
arbetsgivarens anvisningar och den anstéllda ska se till att tystnadsplikten efterlevs.

Detta avtal kan avslutas genom skriftlig anmalan av endera parten med en anmalningstid pa en manad.
Arbetsgivaren har dessutom ratt att av vagande skal hdva avtalet sa att det upphor att galla omedelbart utan
uppsagningstid, om den anstallda bryter mot villkoren i avtalet eller andra skyldigheter.

Ort och datum

Arbetsgivarens representant

Den anstéllda



Bilaga 2: Principer for mobil stampling
Mobil stampling:

Den mobila stamplingen anvands vid distansarbete och nar det inte ar mojligt att stampla i en terminal.
Sektorerna definierar separat de arbetstagare/tjansteinnehavare som anvander mobil stAmpling. F6r mobil
stampling galler samma principer som fér sedvanlig stampling i en terminal. Stamplingen gérs med
arbetstidsstamplingstjansten Hedsam Novitas pa adressen https:/flex.pargas.fi, dar det finns tekniska
snabbanvisningar foér mobil stampling. Dessutom finns det mer detaljerade anvisningar om stampling.
Kontakta passerkontrollen om du behover tekniskt stod i fragor som galler stampling. Kontakta
huvudanvandaren av programmet for arbetstidsuppféljning minna.isaksson@pargas.fi, nar du behoéver
koder for mobil stampling, tekniskt stod i fragor som galler stampling eller fa eventuella felstamplingar
korrigerade.

For den mobila stdmplingen galler anvisningar om flexibel arbetstid, vilket innebar att
arbetstagaren/tjansteinnehavaren kan bestdmma nar arbetsdagen borjar och slutar inom ramen for den
faststéllda flextiden. Den narmaste chefen har emellertid ratt att av orsaker som hanfor sig till
arbetsledningen faststélla en fast arbetstid foér den underordnade arbetstagaren/tjansteinnehavaren och
da behover tidpunkten for nar arbetsdagen borjar och slutar i distansarbete faststallas for den anstallda
(t.ex. kontorstid kl. 8.15-16.00). Den narmaste chefen ar av arbetarskyddsskal och for andamalsenlig och
meningsfull skoétsel av arbetsuppgifterna skyldig att félja upp anvandningen av arbetstiden hos de
underordnade arbetstagarna/tjnsteinnehavarna.

Arbetstagaren/tjansteinnehavaren ska om mdjligt planera arbetstiden under sin arbetsdag/arbetsvecka pa
ett andamalsenligt satt och effektivt med tanke pa skotseln av arbetsuppgifterna till exempel sa att onddiga
forflyttningar inte sker under arbetsdagarna. | distansarbete ansvarar var och en sjalv for att planera sin
arbetsdag sa att hen under arbetsdagen kan ta lagstadgade pauser. Var och en ansvarar ocksa for att
arbetsdagens langd i regel halls inom ramen for den ordinarie arbetstiden och ar skyldig att sjalv ta upp
fragan med den narmaste chefen, om hen behover stod for detta. For Overtidsarbete kravs alltid ett
forordnande till Overtidsarbete av den narmaste chefen.

Stampla
- in nér du bdrjar arbeta
- ut nar arbetsdagen slutar
- ut for lunch, om du lamnar din normala distansarbetsplats under lunchen
- ut for eget arende, om du under arbetsdagen med tillstadnd av den narmaste chefen avlagsnar dig
for att skota dina egna arenden (t.ex. for att hamta barn fran daghem eller skola).
- Det har getts separata anvisningar om eventuella andra stamplingar.

Obs! Resan hemifran till arbetsplatsen &r inte arbetstid.
Exempel: Den anstéllda har ett mote pa kontoret kl. 8.00-10.00, dar hen ska vara personligen narvarande.
Den anstallda stamplar in nar hen kommer till kontoret.


https://flex.pargas.fi/
mailto:minna.isaksson@parainen.fi

