CHECKLIST TELEWERKEN

Deze checklist biedt een aantal die behulpzaanbgighe invoering van telewerken binnen de
arbeidsorganisatie.

Werkzaamheden

* er zijn werkzaamheden die geschikt zijn voor teldwe

» de werkzaamheden kunnen zelfstandig, zonder diesctexmiddellijke afstemming
met collega’s en leidinggevende worden uitgevoerd;

» de werkzaamheden zijn goed te plannen en te organis

* er is duidelijkheid zowel bij leidinggevende alsriugemer over de werkresultaten;

» de werknemer heeft voldoende ervaring met inteeragil en telefoon om telewerken
mogelijk te maken;

Voorwaarden en faciliteiten

» de werknemer heeft thuis een geschikte werkplekigotoeschikking;

» de werkgever biedt voldoende ergonomische en techaivoorzieningen om
adequaat en gezond te kunnen telewerken,;

» de werkgever biedt voldoende technische en seetandersteuning;

* er is voldoende mogelijkheid voor overleg met agdls en leidinggevende;

* er is een telewerkovereenkomst gesloten tussergeeek en werknemer.

Telewerkovereenkomst

* deze bevat afspraken over:

o hoeveel dagen/uren per week er vanuit huis gewaskdt en eventueel op
welke dagen van de week;

0 bereikbaarheid;

o0 hoe de begeleiding en controle door de leidinggdeeiaatsvindt;

o hoe de technische ondersteuning (bv. bij technipoblelemen) en secretariéle
ondersteuning (bv. doorschakeling telefoon) plaatiy

o werkplekinrichting en -vergoeding;

vergoedingen voor gebruik privé-uitrusting en -ngifsoh;
arbeidsomstandigheden;

beveiliging bedrijfsgegevens;

aansprakelijkheid (computervirussen, beschadigiedrifsmiddelen, etc.).
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Nota Bene

- Als algemene regel geldt dat de werkgever veraatdelijk is voor het beschikbaar stellen,
het installeren en het onderhouden van de vootmegig telewerk benodigde apparatuur,
tenzij de telewerker zijn/haar eigen apparatuurgéb

- Uit praktische overwegingen kan tussen werkgewewerknemer worden afgesproken dat,
in het kader van het zich op de hoogte stellendeaactuele werksituatie van de werknemer
thuis, eeraan de werkgever verstrekte foto van de thuiswerkplek volstaat. Dit lost
belemmeringen op indien de werknemer de werkgever niet wil toestaan in zijn huis of de
werkgever hier de voorkeur aan geeft boven het zich vergewissen van de werksituatie ter
plekke.

Y Zie bijlage 3 voor een voorbeeld van een modelmetkovereenkomst en bijlage 4 voor
de regels op het gebied van arbeidsomstandighederedezeggenschap.



Bijlage 3

Voorbeeld van een model-telewer kover eenkomst

(Bron: Ewerkforum en AWVN notitidMobiliteitsmanagement en Arbeidsvoorwaarden
Toelichting:

In deze model-telewerkovereenkomst zijn de orgamiszhe en randvoorwaardelijke zaken
opgenomen die de Stichting van de Arbeid aanbewveelih een telewerkovereenkomst te
regelen. Zij benadrukt dat het een voorbeeld vameadel telewerkovereenkomst betreft.
Andere concrete invullingen zijn, afhankelijk vam specifieke omstandigheden van de
onderneming en de betrokken werknemer, uiteraanlldar (in de tekst aangeduid nysdr
werkgever verschillend

De manager die beslissingsbevoegd is ten aanziehetsaangaan van de
telewerkovereenkomst

en de direct leidinggevende van de deelnemer kuééeren dezelfde persoon

zijn, dit hoeft niet.

Voor andere zaken die in de overeenkomst geregeiddn worden: zie bijlage 2 (checklist
telewerken).

Ondergetekenden,

L (naam werknemer), hierna te noemen
‘deelnemer’

en

2 (naam van de persoon die binnen de

onderneming beslissingsbevoegd is tot het aangaade telewerkovereenkomst met
deelnemer), hierna ‘manager’

hebben het volgende met elkaar afgesproken:

1. (per werkgever verschillendDe deelnemer zal van ..... <<invullen datum>>..... tot
enmet..... <<invullen datum>>..... gedurende minimaalk<invullen aantal
uren>>..... en maximaal ..... <<invullen aantal uren>>uur per werkweek thuis
(althans niet op kantoor) telewerken.

2. (per werkgever verschillendDe telewerkdagen van deelnemer zijn bepaald op:
..... <<invullen dagen>>.....

In overleg met en na toestemming van de leidingggedan hiervan worden
afgeweken. De leidinggevende behoudt echter hbt oeu, indien noodzakelijk geacht
door hem, de telewerker op geplande dagen incidettteh naar de organisatie te laten
komen.

Onder leidinggevende wordt in deze telewerkovereetst verstaan degene van wie de
deelnemer directe en dagelijkse leiding ontvangt.

3. De deelnemer is verantwoordelijk voor een held@@emmunicatie naar zijn
leidinggevende en collega’s over zijn aan/afwezdjlop telewerkdagen. Hij dient dit
tevoren kenbaar te maken en zijn elektronischedaepen te stellen voor
raadpleging door collega’s en leidinggevende.

4. De deelnemer verklaart op de afgesproken telel@gen steeds goed bereikbaar te
zijn per email, chat en/of per (mobiele) telefo@mder ‘goed bereikbaar’ wordt een
responstijd van ..... <<invullen aantal>>..... minutemstaan waarbinnen de
deelnemer moet hebben teruggebeld of gemaild al®onhais verzocht. Zijn
telefoonnummer(s) dienen bekend te zijn bij leigexende en collega’s op kantoor.
OF

De telewerker is vrij om zijn of haar werktijdenanaigen goeddunken in te delen.
Wel moet de telewerker gedurende de volgende béokper email, chat en/of per



(mobiele) telefoon bereikbaar zijn:

..... <<invullen tijdstip>>..... tot en met .....<<invuhdijdstip>>.....

..... <<invullen tijdstip>>..... tot en met .....<<invuhdijdstip>>.....

..... <<et cetera>>.....

5. (per werkgever verschillende deelnemer krijgt ter beschikking gesteld door de
werkgever:

a. computer of laptop

b. (mobiele) telefoon

c. verstelbaar bureaustoel

d. ... <<et cetera>>.....

In een aparte bruikleenovereenkomst is aangegeetke \@pparatuur door de werkgever
is verstrekt, en onder welke condities dit is gebeu

6. De deelnemer heeft thuis de beschikking overtbeeadbandverbinding.

7. In verband met de beveiliging van de informatigeten onderstaande aanwijzingen door
de telewerker worden opgevolgd:

» aanwijzingen die betrekking hebben op virusprogecti

* het kunnen opbergen van gevoelige informatie;

* het verzenden en ontvangen van gevoelige inforgatie

* het omgaan met wachtwoorden en inlogprocedures.

8. De werkgever vrijwaart de telewerker van vergogdan schade aan en/of verlies van
de door de werkgever ter beschikking gestelde hulgeten, behalve in geval van grove
schuld en/of opzet aan de zijde van de telewerker.

Elke verdere aansprakelijkheid van de werkgevenhaifde van dit artikel is uitgesloten,
tenzij sprake is van opzet of grove schuld aanijde xan de werkgever.

9. (per werkgever verschillendDe deelnemer ontvangt geen (extra) vergoedingen van
de werkgever voor het telewerken, noch voor de heschikbaar gestelde benodigde
apparatuur.

10. De deelnemer verklaart hierbij dat hij bescbier een geschikte werkplek waar hij
rustig en ongestoord door andere huiselijke omsghieden kan werken.

11. De deelnemer dient zelf zorg te dragen vooragieguaat bureau dat op de juiste
hoogte is afgesteld voor de deelnemer. Ook digré lziorgen voor adequate
verlichting. De deelnemer verklaart hierbij dat:

- hij van de leidinggevende duidelijke voorlichtiag richtlijnen heeft ontvangen
aangaande een adequaat beeldschermwerkplek; en,

- dat zijn werkplek inderdaad voldoet aan die eisen

De deelnemer levert voor de start van deze oveasasikeen foto van de werkplek in

bij de afdeling personeelszaken.

12. De deelnemer verklaart dat hij van de leidivggele duidelijke voorlichting en
richtlijnen heeft ontvangen aangaande een goedéaeding, het vermijden van

RSI, en dergelijke.

1. De leidinggevende verklaart dat hij de deelneemediens functie geschikt acht om te
telewerken.

2. De leidinggevende verleent de deelnemer toestegnom onder bovenvermelde
voorwaarden te telewerken.

3. De leidinggevende verklaart dat hij de deelneopede hoogte heeft gesteld van de
eisen waaraan een goede werkplek en werkhoudintgemweeldoen, conform de Arbo
Wet.

4. De leidinggevende verklaart alles in het werkuken stellen om de deelnemer goed
te faciliteren bij zijn telewerken.

Voor akkoord deelnemer: Voor akkoord manager:



(naam, datum en handtekening) (naam, datum endilardhg)

Bijlage 4

Wet- en regelgeving op het gebied van arbo- en medezeggenschap in geval
van telewerken

Artikel 3 van de Arbowet bepaalt dat de werkgevangz voor de veiligheid en de gezondheid van de
werknemers inzake alle met de arbeid verbondercaspen daarbij een beleid voert dat gericht ig@goed
mogelijke arbeidsomstandigheden.

Bij telewerken vanuit huis is hoofdstuk 5, afdelih¢fysieke belasting) en afdeling 2 (beeldscherrkjvean het
Arbeidsomstandighedenbesluit van toepassing.

Daarnaast geldt de “zorgplicht van de werkgevergmmd van het Burgerlijk Wetboek. De werkgeverfhde

zorg voor een veilige werkomgeving (art. 7:658 B8, plicht om een goed werkgever te zijn (art. Z:BW),
maar is ook aansprakelijk voor bedrijffsongeval efdepsziekte (art. 7A: 1638XBW).

| Arbeidsomstandigheden
(Bron: SZW-siteywww.szw.n| onderwerpen, thuis- en telewerken)

Werkplek

Thuiswerk moet zoveel mogelijk zittend gedaan kurwerden. Hiervoor zijn een goede
stoel, een goed bureau en geschikte verlichtingisteDe werkgever is verplicht voor deze
voorzieningen te zorgen, tenzij de werknemer dradalver beschikt.

Beeldscher mwerk

Bij telewerken gelden regels die opgesteld zijnrdeEU. Deze regels zijn bedoeld om
verantwoord te kunnen werken met beeldschermen.

Algemeen geldt dat de werknemer bij een werkdagagduh uur niet meer dan zes uur achter
een beeldscherm mag werkeHet werk achter een beeldscherm moet iedere inwee
worden afgewisseld met iets anders. Als afwissealiegymogelijk is, moet het werk worden
onderbroken. Deze pauzes worden dan tot de arljgigstekend.

» Beeldschermen staan bij voorkeur loodrecht opding van het inkomende

daglicht. Als dit niet mogelijk is, moet u voorziagen treffen tegen het spiegelen.

« Toetsenbord en document moeten zich op ongevegegaistand van het

beeldscherm bevinden.

 Het beeldscherm moet op ongeveer 50 cm van de eerdnaf staan.

- Als de werknemer veel van papier af moet lezenisiaen documenthouder verplicht.

« Als uw werknemer dat wil, moet u hem de gelegenfgeickn zijn ogen te laten
onderzoeken bij de bedrijfsarts, eventueel gevdmat een bezoek aan de oogarts of
optometrist. Ook moet u hem indien nodig een l@ikehaffen.

Verantwoor delijkheid

De werkgever is verantwoordelijk voor goede arbamastandigheden. Maak als werkgever
en werknemer goede afspraken over de arbeidsongieaden, zoals een goede werkplek.
Zet deze afspraken bij voorkeur op papier. De wevkgkan zich op de hoogte willen stellen
van de werksituatie van de werknemer thuis. De marier hoeft de werkgever in principe
niet in zijn huis toe te laten. Laat de werknemeierkgever wel in zijn woning toe, dan is



1Afdeling 2 van het Arbobesluit is niet van toepagsbp arbeid waarbij een werknemer gewoonlijk mirdimn
twee uren per etmaal gebruik maakt van een beadscartikel 5.8 Arbobesluit).

het belangrijk dat daar goede afspraken over wonaigakt. Deze afspraken bevatten dan hoe
vaak en op welke momenten de werkgever de werknkamebezoeken. En wie in plaats van
de werkgever deze opdracht kan vervullen.

Y Voor praktische toepassing zie de checklist.

Voorlichting

Een werknemer kan pas verstandig met de risico'z@a werk omgaan, als hij weet wat
deze risico's zijn. Het is daarom belangrijk daivgekgever de werknemer goed voorlicht.
Voor thuiswerkers is dit extra belangrijk. De wegkgr kan immers niet constant toezicht
houden op de werkzaamheden. De werkgever moet dkm&raers voorlichten over zaken als
bijvoorbeeld een goede werkhouding en voorkomenR&h

Controle

De Arbeidsinspectie controleert de naleving vadmwet. Eventueel brengt de
Arbeidsinspectie een bezoek aan de werknemerbeBgndelen ook eventuele klachten van
de werknemers. De Arbeidsinspectie kan constattmede werkgever de wettelijke
voorschriften niet naleeft. Zij zal dan eisen datwkerkgever dit binnen een gestelde termijn
wel doet.

|1 M edezeggenschap
(Bron: Wet op de Ondernemingsraden)

Ondernemingsraad

Als een bedrijf telewerken wil gaan invoeren, virdelal afstemming met de
ondernemingsraad (OR) plaats. Op basis van de We¢ @ndernemingsraden (WOR) heeft
de ondernemingsraad zowel adviesrecht (artikebabinstemmingsrecht (artikel 27).

Adviesrecht OR

Op grond van artikel 25, lid 1, onder d, e en k Wiideft de OR adviesrecht ten aanzien van
belangrijke wijziging van de werkzaamheden van nigeoneming, belangrijke wijziging in

de organisatie van de ondernemingwijziging respeetijk invoering of wijziging van een
belangrijke technologische voorziening. Vaak igvaa sprake in geval van telewerken.

Lid 3 bepaalt dat bij het vragen van advies aaardkernemingsraad een overzicht wordt
verstrekt van de beweegredenen van het besluitedls van de gevolgen die het besluit naar
te verwachten valt voor de in de onderneming warnlepersonen zal hebben en van de naar
aanleiding daarvan voorgenomen maatregelen. Dasirgallen de overige leden van artikel
25 WOR. De OR heeft ook adviesrecht over de uiingeran het besluit.

Besluiten met een experimenteel karakter zijn aktesplichtig, proefprojecten die zijn
gericht op uiteindelijke realisering van een tedbgische voorziening wel.

I nstemmingsrecht OR

In artikel 27, lid 1 van de WOR zijn de onderwergemoemd welke instemming behoeven
van de OR. Het gaat daarbij bijvoorbeeld om: wgtkti, arbeidsomstandigheden,
ziekteverzuim/re-ntegratiebeleid, personeelsbediogleverkoverleg, verwerken/beschermen
van persoonsgegevens en waarneming van of copa@nwezigheid, gedrag of prestaties.



