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Vejledning til indgaelse af lokalaftaler
om hjemmearbejde i det offentlige

3. udgave

Med nedlukningerne i forbindelse med
Corona-pandemien i 2020 blev hjemmearbejde
med ét slag udbredt til store dele af den offent-
lige sektor. For nogen har det vaeret en positiv
oplevelse at kunne varetage mange opgaver
hjemmefra, mens andre har savnet det kolle-
giale feellesskab eller har ondt efter at have
arbejdet for leenge i uhensigtsmaessige arbejds-
stillinger. P4 mange arbejdspladser foregar der
overvejelser om og i hvilken form, man frem-
over vil have mulighed for hjemmearbejde i en
delmaengde af arbejdstiden.

Denne vejledning er et bidrag til, at
medarbejdere og tillidsrepraesentanter kan
vaere med til at preege arbejdspladsernes
muligheder for hjemmearbejde inden for de
overenskomstmaessige rammer.

Arbejdsmarkedets parter har pa europaeisk og
dansk plan i vidt omfang besluttet at regulere
arbejde, der regelmaessigt udfgres uden for
arbejdspladsen. | Danmark er der pa det offent-
lige omrade indgaet sakaldte rammeaftaler om
brugen af regelmaessigt hjemmearbejde mellem
Akademikerne (via CFU og Forhandlings-
feellesskabet) og arbejdsgiverorganisationerne
KL, RLTN og Medarbejder- og Kompetence-
styrelsen.

Det altoverskyggende princip pa tveers af det
offentlige omrade er, at hjemmearbejde er fri-
villigt. En medarbejder kan derfor ikke paleegges
at udfere arbejde fra sit hjem, medmindre dette
har veeret en klar forudsaetning ved ansaettelsen i
den specifikke stilling. Tilsvarende eksisterer der
ikke en ret til at arbejde hjemme for de enkelte
medarbejdere. | stedet skal der indgds konkrete
aftaler bdde mellem arbejdspladsen og den

forhandlingsberettigede organisation (som regel
den lokale tillidsrepraesentant), samt mellem den
enkelte medarbejder og dennes chef, nar der
skal arbejdes hjemmefra fast eller fast tilbage-
vendende.

Foreligger der ikke en lokalaftale samt individuel
aftale om hjemmearbejde kan der i den offent-
lige sektor ikke arbejdes hjemmefra regelmaes-
sigt. Undtaget er dog helt ekstraordinaere situa-
tioner, herunder hjemsendelserne af store dele
af den offentlige sektor som fglge af nedluknin-
gerne relateret til COVID-19-pandemien.

Formalet med denne vejledning er at give inspi-
ration til hvilke spgrgsmal, der med fordel kan
behandles i en lokalaftale, og hvilke opmaerk-
somhedspunkter det er vigtigt at iagttage.

Kaert barn har mange
navne

| rammeaftalerne bruges der mange
forskellige betegnelser for det arbejde,
der ikke foregar pa arbejdspladsen eller
pa en anden lokalitet anvist af arbejds-
giver. Telearbejde, distancearbejde og
hjemmearbejde kan saledes alle forstas

som synonymer for det arbejde, der
udferes pa en lokalitet, arbejdsgiver ikke
kontrollerer - som regel i hjemmet.

Vi bruger i denne publikation beteg-
nelsen hjemmearbejde, da det er den
betegnelse, de fleste genkender og
anvender til hverdag.




Udarbejdelse af lokalaftaler
ved hjemmearbejde

De offentlige rammeaftaler om hjemme-
arbejde forudsaetter, at arbejdspladser der vil
gore brug af fast eller fast tilbagevendende
hjemmearbejde, forinden indgar en lokalaftale
med den forhandlingsberettigede organisation,
og at der tilsvarende indgas en individuel aftale
mellem den enkelte medarbejder og ledelsen.

Den enkelte medarbejder kan dog altid bede

sin tillidsrepraesentant om hjzelp ved indgaelse
af den individuelle aftale. Der findes ikke en

fast greense for, hvor mange dage inden for en
periode, der kan arbejdes hjemme, for der skal
indgas en lokalaftale — det afgarende er i den
sammenhang regelmaessigheden af hjemme-
arbejdet. Hiemmearbejde som fglge af nationale/
regionale nedlukninger ifom. COVID-19 er ikke
omfattet af denne forudsaetning.

En lokalaftale er en aftale, der indgas lokalt pa

en arbejdsplads mellem ledelsen og den forhan-
dlingsberettigede organisation (typisk uddele-
geret til TR). | en lokalaftale er det fundamentalt,
at ledelse og medarbejdersiden som ligevaerdige
parter kan blive enige om de vilkar, som hjem-
mearbejdet skal forega under, ellers kan der ikke
indgas en aftale pa omradet, og sa kan der ikke
arbejdes fast eller fast tilbagevendende hjemme-
fra. En lokalaftale adskiller sig fra en retnings-
linje indgaet i fx MED eller SU, hvor ledelsen
egenhandigt kan beslutte, hvordan reglerne
skal veere, hvis medarbejderne og ledere ikke kan
blive enige.

En lokalaftale kan vaere bade lang og kort og
mere eller mindre detaljeret efter det konkrete
behov pa arbejdspladsen.

Nedenfor er oplistet en raekke af de emner, som
akademikerorganisationerne anbefaler, lokal-
aftaler ber tage stilling til.

0 Aftalens omrade og definition

Omhandler hvilke medarbejdergrupper der er
omfattet samt definitionen af hvilket, og hvornar
hjemmearbejde er omfattet. Det bemaerkes,

at det i de offentlige rammeaftaler fastleegges,
at hjemmearbejde skal have en fast eller fast
tilbagevendende karakter, for at veere omfat-
tet af disse. Det vil sige, at det ikke kraever en
lokalaftale, hvis man udfgrer en enkelt konkret
opgave hjemmefra, eller hvis man tager en
hjemmearbejdsdag, grundet en enkeltstaende
konkret begivenhed (fx fordi man far leveret

en ny tarretumbler). Arbejdes der derimod fast
hjemmefra hver anden tirsdag i en periode, skal
der indgas en aftale.

0 Formalet med hjemmearbejdet

En beskrivelse af de typer af arbejdsopgaver,
som lgses hjemmefra, og formdlet med at dette
arbejde henlaegges til hjemmet i stedet for det
faste arbejdssted.

9 Niveauer af aftaler og hvad der
aftales pa hvilket niveau

En beskrivelse af, at der ogsa opereres med en
individuel aftale, samt hvilke forhold der regul-
eres i hhv. lokalaftalen og den individuelle aftale.
Derudover kan indga en beskrivelse af processen
ved indgaelse af de individuelle aftaler.




Q Vilkar for undtagelser

Der kan vaere mange grunde til, at det enten for
arbejdsgiveren eller medarbejderen kan vaere
ngdvendigt at sendre planlaegning, sa medar-
bejderen ma megde fysisk pa arbejde en dag,
hvor det var planen at arbejde hjemmefra eller
omvendt. | sddanne tilfaelde er det en god ide at
have aftalt forinden, fx om medarbejderen har
adgang til sin faste arbejdsplads, eller den er
lant ud til andre pa hjemmearbejdsdagene, eller
hvordan og hvornar medarbejder og leder giver
besked til hinanden, nar planerne aendres.

e Tilgengelighed ved hjemmearbejde

Inden for hvilket tidsrum forventes medarbej-
derne at veere tilgaengelige, og hvornar kan
arbejdsgiver ikke forvente, at medarbejderne
star til rddighed. Arbejdspladsens kalendersys-
tem kan evt. anvendes af den enkelte medarbej-
der til at vise tilgeengelighed. Det kan overvejes
at anvende fiks- og flekstid til at regulere et tids-
rum, hvor alle medarbejdere forventes at vaere
tilgeengelige, sdvel som fiks- og fleksdage til at
fastsaette dage, hvor alle medarbejdere pa
arbejdspladsen eller i en afdeling forventes at
megde op pa arbejdspladsen.

G Transport pa hjemmearbejdsdage

Medarbejdere kan fa behov for at deltage i
fysiske mgder enten pa arbejdspladsen eller
andre steder pa ellers planlagte hjemmearbejds-
dage. | udgangspunktet geelder de almindelige
regler herfor, idet hjemmet betragtes som
arbejdsstedet, men for at undga misforstaelser er
det fornuftigt, at der forinden aftales handtering
af rejsetid og eventuel transportgodtgerelse, nar
medarbejderen kgrer ud hjemmefra i stedet for
fra det normale arbejdssted.

Tidsregistrering, sygdom og andet
fraveer ved hjemmearbejde

Hvis der er seerlige regler for tidsregistrering af
hjemmearbejde, og hvordan sygdom og andet
fraveer meldes til arbejdsgiver pa dage, hvor
der arbejdes hjemme, ber dette fremga af loka-
laf-talen.

@ @konomien ved hjemmearbejde

Udgangspunktet er, at arbejdsgiver skal
kompensere medarbejderen for dokumenterede
mer-udgifter i forbindelse med hjemme-
arbejde. Det er oplagt, at lokalaftalen fastlaegger
rammerne for, hvad der anses for tilstraekkelig
dokumentation, samt eventuelt en forventnings-
afstemning om hvilke typer udgifter, der
refunderes.

9 IT- og datasikkerhed

Hvilke hensyn og forholdsregler skal medarbe-
jderen tage for at opretholde IT- og datasikker-
heden ved hjemmearbejde?

@ Evaluering og opfelgning

Hvordan evalueres og falges der op pa lokal-
aftalen?




Vilkar og opmarksom-
hedspunkter ved
hjemmearbejde

Lan og arbejdstid ved hjemme-
arbejde

Hjemmearbejde er omfattet af de seedvanlige
overenskomst- og aftalevilkar, og hjemme-
arbejde aflannes saledes pa lige vilkar med andet
arbejde. Ligeledes gaelder de seedvanlige regler i
arbejdsmiljglovgivningen om, hvornar med-
arbejderne skal have mulighed for at holde fri

og restituere. Det kan dog aftales at fravige over-
enskomstens arbejdstidsregler ved hjemme-
arbejde, ligesom det normale krav om 11 timers
sammenhangende hvile (jf. bekendtgarelse om
hvileperiode og fridegn mv. kapitel 6) kan afviges
for personer, der selv tilrettelaegger arbejdet i
eget hjem.

Deltidsansaettelser

Rammerne og udfordringerne ved hjemme-
arbejde for deltidsansatte eller timeansatte, som
fx studentermedhjaelpere, er ikke ngdvendigvis
de samme som for fuldtidsansatte. Derfor skal
man vaere opmaerksom pa alle gruppers behov
ved etableringen af nye arbejdsformer.

Hjemmearbejde skal vaere frivilligt

Det folger af rammeaftalerne, at hjemme-
arbejde baserer sig pa frivillighed og gensidig
tillid. Villighed til hjemmearbejde kan dog i
seerlige tilfeelde veere en betingelse ved anszet-
telse af nye medarbejdere.

Arbejdsmiljgloven ved hjemme-
arbejde

Arbejdsmiljglovgivningen gaelder som hoved-
regel ogsa ved hjemmearbejde, men der er
enkelte undtagelser i lovgivningen vedr.
indretningen af en skaermarbejdsplads.
Foretages der regelmaessigt skeermarbejde i
hjemmet i gennemsnitligt mere end to dage
om ugen, skal hjemmearbejdspladsen indrettes
som en skaermarbejdsplads jf. skeermbekendt-
gorelsen med nedenstaende krav:

® Der skal veere tilstraekkelig plads til
hensigtsmaessige arbejdsstillinger og
bevaegelser

® Der skal veere en indstillelig arbejdsstol, der
passer til medarbejderen

® Der skal veere et bord, der passer i hgjden til
medarbejderen. Haeve-saenkebord er ikke et
krav

® Der skal veere plads til, at medarbejderen kan
hvile armene pa bordet foran ta-staturet

® Der skal veere eksternt tastatur og mus

® Skaermen skal kunne sta i ca. 50 cm afstand fra
brugerens gjne

® Der skal veere tilstraekkelig almenbelysning,
og hvis arbejdet kraever saerlig belysning, skal
der veere en skrivebordslampe.

Arbejdes der regelmaessigt hjemme 2 dage om
ugen eller mindre, skal hjemmearbejdspladsen
altsa ikke indrettes efter de saerlige regler i
skeermbekendtggrelsen.




Skeermarbejde pa flere arbejds-
steder

Foretages der skaermarbejde fra flere
arbejdssteder (fx hjemmet og arbejdspladsen),
og er den samlede regelmaessige skeerm-
arbejdstid over 2 dage om ugen, skal minimum
ét af arbejdsstederne indrettes som en
skeermarbejdsplads, ogsa selv om arbejdstiden
ingen af stederne enkeltvis overstiger 2 dage.
Fordeles skaermarbejdet ligeligt mellem 2
arbejdssteder, saledes at der gennemsnitligt
arbejdes mere end 2 dage om ugen pa begge
steder, skal begge arbejdssteder forsynes med
en skaermarbejdsplads.

Arbejdspladsen star for levering og tilbage-
levering af udstyr og afholder udgifterne hertil.
Rader medarbejderen selv over det forngdne
inventar, kan dette anvendes, og der kan aftales
kompensation herfor.

Uanset varigheden og omfanget af
hjemmearbejdet;

® Erarbejdsgiver ansvarlig for, at arbejdet
planlaegges, tilretteleegges og udfares, sa det
er sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt
forsvarligt. Medarbejderen skal medvirke til at
arbejde efter arbejdsgivers anvisninger.

® Skal arbejdspladsvurderingen (APV) omfatte
hjemmearbejde. Arbejdsmiljgorganisationen
aftaler hvordan denne opgave varetages.

® Skal medarbejder og arbejdsgiver have fokus
pa hjemmearbejdets konsekvenser for det
fysiske og psykiske arbejdsmiljg.

Forsikring og erstatning

Hjemmearbejdspladser er daekket af de samme
forsikringsretlige og erstatningsretlige regler
som pa arbejdspladsen. Det bemaerkes, at
medarbejderen kan geres ansvarlig ved grov
uagtsomhed. Arbejdsgiveren har intet ansvar
overfor andre end medarbejderen, hvis der sker
skader som fglge af brug af de materialer
arbejdsgiver har stillet til radighed.

Skat

Medarbejderen beskattes som hovedregel ikke af
det udstyr, arbejdsgiver stiller til rddighed,
safremt det i overvejende grad anvendes til
arbejdet.

Tvergaende draftelser

Udover lokalaftalen, som indgas mellem den
enkelte tillidsrepraesentant/den forhandlings-
berettigede organisation og arbejdsgiver, kan
der vaere en raekke tvaergdende emner af
betydning for hele arbejdspladsen, som ikke har
direkte aftalemaessig karakter, men som
omhandler andre vaesentlige aspekter ved
hjemmearbejde. Sddanne vil det typisk veere en
god idé at drgfte i MED/SU mhp. at sikre en bred
medarbejderind-dragelse og lgbende
opfelgning. Disse drgftelser kan bl.a. omhandle:

Formalet med hjemmearbejde

Hvad @nsker arbejdspladsen at opna med brug af
hjemmearbejde?




Trivsel og samarbejdskultur

Hvordan arbejdes der med at sikre trivsel og
samarbejde pa arbejdspladsen, og hvordan sikres
der sammenhaengskraft og videndeling mellem
de fremmeadte og de hjemmearbejdende? Hvilke
opgaver egner sig til hjemmearbejde, og hvornar
og hvordan kan det veere hensigtsmaessigt at
anvende hybridmgder?

Ledelsesopgaven aendrer sig

Distanceledelse indeholder andre udfordringer
og muligheder end den mere fast etablerede
ledelsesform, nar alle er fysisk til stede pa
arbejdspladsen pa samme tid. Derfor kan det
veere en god idé at diskutere forventninger og
erfaringer med ledelsesformerne, ndr man
begynder at arbejde med fast eller fast tilbage-
vendende hjemmearbejde.

Andet udstyr pa hjemmearbejds-
pladsen end det lovpligtige

Ud fra hvilke principper kan medarbejderne
modtage udstyr til opgavevaretagelsen udover
det lovpligtige minimum. Kan nogle medarbej-
dere eksempelvis modtage en ekstra skeerm eller
et webkamera hvis arbejdet kreever dette?

Ergonomisk variation og
bevaegelse i lgbet af dagen

Det kan vaere en god ide at vejlede om vigtig-
heden af ergonomisk variation i arbejds-
stillingerne og mulighederne for treeningsavelser
i hjemmet mhp. at undga ergonomiske gener.

Arbejdspladsvurderingen

APV’en skal ogsa omfatte hjemmearbejds-
pladsen. Det kan derfor vaere en god idé at lave
et saerskilt afsnit i APV-undersggelsen, der

omfatter hjemmearbejdspladsen og det sociale
0g organisatoriske arbejdsmiljg.

Relevante vejledninger

Arbejdstilsynets vejledning om hjemmearbejde
Arbejdstilsynets vejledning om skeermarbejde

BFA Kontors vejledning om hjemme-
arbejdspladser

BFA Velfzerd og offentlig administrations
vejledning om hybridarbejde

SKATS vejledning om beskatning af lgsgre
herunder hjemmearbejdspladser



https://at.dk/regler/at-vejledninger/hjemmearbejde-d-2-9/
https://at.dk/regler/at-vejledninger/skaermarbejde-d-2-3/
https://bfakontor.dk/Files/Filer/BFA-Kontor/Hjemmearbejdspladser.pdf
https://www.kropogkontor.dk/hybridt-arbejde
https://skat.dk/skat.aspx?oid=1920485



