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Skabelon til
Individuel aftale om
fast og tilbagevendende hjemmearbejde

Denne aftale er indgaet i medfgr af Lokalaftale om fast og tilbagevendende
hjemmearbejde (distancearbejde) mellem Forsvarsministeriets Personalesty-
relse og [medarbejderens faglige organisation].

§1
Denne individuelle aftale om etablering af en hjemmearbejdsplads er indgaet
mellem [Myndighedens navn] og [Indseet medarbejderens navn, MA-nummer
0g medarbejderens organisatoriske placering].

Stk. 2. Medarbejderen er i forbindelse med indgaelse af denne individuelle
aftale orienteret om, at der er mulighed for at lade sig bistd af en tillidsre-
praesentant, og at tillidsreprasentanten orienteres om, at naervaerende indi-
viduelle aftale er indgaet.

§ 2
Aftalen gaelder alene for [medarbejderens navn] og kun sa lsenge medarbej-
deren har hovedarbejdsplads (tjenestested) hos [myndighedens navn og
adresse]. I tilfaelde af funktions- og stillingsskift for medarbejderen, herunder
skift til anden myndighed bortfalder aftalen, nar skiftet indtreeffer.

Stk. 2. Hovedarbejdspladsen, jf. stk. 1, er [indsaet myndighedens navn og
adressen, hvor hovedarbejdspladsen ligger], og det er aftalt, at hjemmear-
bejdspladsen er pa fglgende adresse: [indsaet MA bopaelsadresse i Danmark].

§3
Aftalen giver medarbejderen mulighed for fra hjemmet at varetage aftalte
arbejdsopgaver, som kan udfgres ved hjaelp af en PC, en elektronisk kom-
munikationsforbindelse eller andet tilsvarende materiel, der stilles til radig-
hed af tjenestestedet.

Stk. 2. Arbejdet, der udfagres, skal have en fast tilbagevendende karakter og
kan kun finde sted i en del af medarbejderens ugentlige arbejdstid.
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Stk. 3. £ndringer som fglge af behov, betingelser og vilkar vedrgrende op-
gavelgsningen kan fgre til behov for justering eller opsigelse af naervasrende
aftale, jf. § 8, stk. 2.

Stk. 4. Aftalen omfatter ikke arbejde under udstationering og tjenesterejser
og omfatter ikke mobilt arbejde, det vil sige arbejde som udfgres fra skiften-
de arbejdssteder.

Stk. 5. De aftalte rammer for hjemmearbejdet er herefter som fglger:

[Indseet de aftalte tidsmaessige rammer for distancearbejdet, f.eks.: hver
tirsdag og torsdag, eller 3 dage om ugen, eller: en dag hver uge, eller: en
dag hver anden uge, eller: 1. mandag i m8neden.]

Stk. 6. Medarbejderen skal pa de aftalte hjemmearbejdsdage kunne kontak-
tes sdledes:

[Indsaet tidspunkter og mdde, der geelder/er aftalt i myndigheden (f.eks. e-
mail, telefonnummer og virtuelle mader)]

§ 4
Safremt der opstar behov, kan medarbejderens chef efter en konkret vurde-
ring beslutte, at medarbejderen skal mgde pa hovedarbejdspladsen eller et
andet sted pa en arbejdsdag, der ellers er en hjemmearbejdsdag som anfgrt
under § 3, stk. 5.

Stk. 2. S&fremt medarbejderens chef gnsker fremmgde pa hovedarbejds-
pladsen eller et andet sted, jf. stk. 1, skal dette varsles snarest muligt og
som udgangspunkt senest dagen fgr inden arbejdstids ophgr eller i s& god
tid, at medarbejderen kan na at indrette sine forhold herefter.

Stk. 3. Safremt medarbejderen gnsker fremmgde pa hovedarbejdspladsen pa
en arbejdsdag, der ellers er en hjemmearbejdsdag som anfgrt under § 3, stk.
5, skal chefen snarest muligt orienteres herom.

§5
Der honoreres for den faktiske arbejdstid og som altovervejende hovedregel
alene for den normale daglige arbejdstid, med mindre andet aftales med
naermeste chef.

Stk. 2. Safremt der praesteres mere end dagsnormen, skal dette ske i over-
ensstemmelse med den for medarbejderen geeldende overenskomst.

Sagsnr.: 2021/033562
Dok.nr.: 852729

Side 2 af 4



Stk. 3. Hjemmearbejde kan ikke udlgse arbejdstidsbestemte variable ydel-
ser. Undtaget herfra er dog beordret arbejde inden for de tidsrum, hvor vari-
able ydelser normalt udlgses.

Stk. 4. Safremt den praesterede arbejdstid afviger fra dagsnormen for den
pagaeldende dag, kan der forst tastes arbejdstid i tidsstyringsmodulet, nar
chefen er orienteret om den faktisk praesterede arbejdstid for dagen.

Stk. 5. Der kan pa en hjemmearbejdsdag gennemfgres flextid efter samme
principper, som geaelder pd hovedarbejdspladsen.

Stk. 6. En tjenesterejse til og fra deltagelse i et mgde i en del af dagsnormen
pa en hjemmearbejdsdag starter som udgangspunkt pa det faste tjeneste-
sted/hovedarbejdspladsen. Hvis der imidlertid indgas aftale med ledelsen
om, at tjenesterejsen udgar fra hjemmet, skal de saedvanlige transportudgif-
ter til og fra hovedarbejdspladsen fratreekkes, nar godtggrelsen beregnes,
idet det kun er merudgifter, der daekkes.

§ 6
Med henblik pd at hjemmearbejdet kan udfgres sikkerheds- og sundheds-
maessigt fuldt forsvarligt, stiller myndigheden kontorudstyr til radighed til
brug for hjemmearbejdet, jf. reglerne i arbejdsmiljglovgivningen, Vejledning
om hjemmearbejde og skaeermbekendtggrelsen m.v.

Stk. 2. Medarbejderen skal medvirke til at overholde arbejdsmiljgreglerne pa
hjemmearbejdspladsen. Vil medarbejderen ikke medvirke hertil, vil aftalen
kunne opsiges eller suspenderes, jf. § 8, stk. 2.

Stk. 3. Det er efter drgftelse med medarbejderen aftalt, at falgende udstyr
stilles til rddighed:

[Indsaet hvilket udstyr, der stilles til rédighed f.eks. hardware, kontorstol,
haeve-/saenkebord, lampe m.v.]

Stk. 4. Udstyret, der stilles til radighed, jf. stk. 3, skal tilbageleveres ved an-
seettelsens ophgr, eller hvis denne aftale opsiges. Overgar medarbejderen til
en anden stilling pa ministeromradet, hvor der eventuelt indgas en individuel
aftale om hjemmearbejde, beror det p@ en eventuel aftale mellem myndig-
hederne, om inventar mv. overfgres mellem myndighederne.

Stk. 5. Forsvarsministeriets Materiel- og Indkgbsstyrelse (KAKI) er ansvarlig
for teknisk support af det it-udstyr, der er stillet til radighed for medarbejde-
ren, jf. stk. 3. KAKI kan yde fjernsupport pa samme vilkar som for faste ar-

bejdspladser, og fysisk support vil kun kunne ske pa et tjenestested.
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§7

Eventuelle merudgifter ved hjemmearbejde godtggares ikke.

§8

Denne aftale har virkning fra underskrivelsen.

Stk. 2. Aftalen kan af myndigheden og medarbejderen opsiges til bortfald
med 1 maneds varsel til udgangen af en maned. Ved akut og uopsaetteligt
behov herfor, kan myndigheden endvidere suspendere aftalen med omgaen-
de virkning.

Stk. 3. Lokalaftalens parter som naevnt ovenfor i indledningen til denne indi-
viduelle aftale kan endvidere suspendere Lokalaftalen i tilfaelde af, at der
matte opsta et akut og uopsaetteligt behov herfor. Sdfremt det matte ske,
suspenderes naervarende individuelle aftale samtidig, uanset at aftalen ikke
er opsagt med det i stk. 2 naevnte varsel.

Stk. 4. Uanset at naerveerende aftale ikke er opsagt med det i stk. 2 naevnte
varsel, bortfalder aftalen dog senest samtidig med bortfald af Lokalaftale om

fast- og tilbagevendende hjemmearbejde, som naevnt ovenfor i indledningen
til denne individuelle aftale.

Dato:

Leder: Medarbejder:

[Kopi af den udfyldte aftale sendes til medarbejderen]
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