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Bakgrund

Ett effektfullt arbete med olika hélsofrimjande insatser och en vél fungerande
rehabiliteringsprocess dr grunden for att ett hallbart yrkesliv for medarbetarna i
Skara kommun. Med grund i kommunens medarbetarpolicy, strategi for
kompetensforsorjning samt arbetsmiljopolicy ger riktlinjer for rehabilitering stod
till alla medarbetare kring gemensamt arbete for att {4 dn friskare och vilméende
arbetsplatser. Skara kommun arbetar aktivt for att sdnka sjukfranvaron och stirka
friskfaktorerna i verksamheterna. Utgangspunkten i dessa riktlinjer 4r att alla
medarbetare tar ansvar i1 det forebyggande arbetsmiljoarbetet for att 6ka
friskfaktorerna i arbetsmiljon och ddrmed ocksé minimera antalet medarbetare
som hamnar i sjukskrivning. Genom samarbete och tillitsbaserad dialog i
verksamheten om vad som framjar hélsa skapas arbetsmiljoer ddr medarbetare
trivs och kdnner engagemang. Det 1 sin tur skapar balans och héllbarhet.
Riktlinjen belyser dven vikten av tidiga insatser och dialog mellan chef och
medarbetare fOr att na ett framgangsrikt rehabiliteringsarbete.

Riktlinjer for rehabilitering beskriver rehabiliteringsansvaret for arbetsgivare/chef
samt medarbetare. Riktlinjen visar de olika stegen 1 rehabiliteringsprocessen fran
start till dess att medarbetaren ater &r i tjénst eller att andra atgiarder behdver
goras.

Ansvar

Enligt 3 kap. 2 a § arbetsmiljolagen (AML) ér arbetsgivaren skyldig att se till att
det pé arbetsplatsen finns en lampligt organiserad arbetsanpassnings- och
rehabiliteringsverksamhet. Hur denna verksamhet ska organiseras och bedrivas
framgar av Arbetsmiljoverkets foreskrift Arbetsanpassning (AFS 2020:5). Ansvar
for enskilda rehabiliteringsdrenden regleras i 30 kap. socialforsdkringsbalken.
Bestammelserna avser arbetslivsinriktad rehabilitering av medarbetare som har
nedsatt arbetsforméga pé grund av sjukdom.

Arbetsgivarens ansvar for medarbetarens rehabilitering innebér att dtgérder méste
vidtas som syftar till att medarbetaren ska kunna dtergé i arbete. Det kan vara
atgirder som verkar forebyggande och hélsofraimjande arbete i syfte att undvika
sjukskrivning, insatser och stod vid upprepad korttidsfranvaro, konstaterad
beroendesjukdom! samt om medarbetaren sjilv begir en rehabiliteringsutredning.
Aktuella insatser och atgérder ska ske sé fort som mojligt.

! Se kommunens Riktlinjer for alkohol och drogmissbruk (KF Datum!XXX)




Skyldigheten omfattar:
e rchabilitering
e anpassning
e omplaceringsskyldighet.

Medarbetaren har ocksa skyldigheter i sin rehabiliteringsprocess, bade utifrén sitt
anstillningsavtal och enligt arbetsmiljolagen. Medarbetaren ar skyldig att delta i
utredningar och atgédrder som syftar till atergang i arbete. Om medarbetaren, utan
goda skadl, inte medverkar i sin rehabilitering eller avbryter rehabiliteringen i fortid
anses rehabiliteringen avslutad. Medarbetaren har dven ansvar for att anvénda rétt
arbetsteknik i arbetet och anvinda den skyddsutrustning som finns.

Stod i rehabiliteringsprocessen

En rehabiliteringsprocess kan starta pa flera olika sétt. Ett sétt dr att den enskilde
medarbetaren begir att den dr i behov av en rehabiliteringsutredning eller att
ansvarig chef anser det vara nodvéandigt. Det kan ocksa vara sé att medarbetaren
har pébdrjat en sjukskrivning som pagatt ldngre én tio dagar och dven da ska
ansvarig chef paborja en rehabiliteringsutredning. Arbetsgivaren ska skyndsamt
starta en rehabiliteringsutredning for att utreda vilket stod medarbetaren ar 1
behov av for att komma ater 1 arbete.

HR ér arbetsgivarrepresentant som stodjer chef i rehabiliteringsprocessen.

Medarbetare som befinner sig i en rehabiliteringssituation har alltid mgjlighet att
ha med facklig representation vid mdten som stod. Medarbetaren avgor sjélv
behovet och kontaktar sin fackliga organisation.

Adato — ett chefsstod for halsoframjande arbete

Skara kommun anvénder stodsystemet Adato for uppfoljning av sjukfrdnvaro
och rehabilitering. Systemet bevakar sjukfranvaron och skickar mail till
cheferna nér det dr dags for de olika stegen i rehabiliteringsprocessen.
Padminnelserna fortsétter att komma till dess att nagon form av utredning
paborjats. Det ar viktigt att pabdrja utredningen skyndsamt efter det att ett
mejl gatt ut fran Adato till chef, da tidiga insatser har stor betydelse for att
medarbetaren snabbare kan dtergd i arbete.

All dokumentation sker i systemets olika guider och varje drende fér ett
diarienummer i systemet. Personuppgifter som lagras i Adato hanteras i
enlighet med GDPR.




Samverkan med Forsakringskassan

Mellan Skara kommun och Forsdkringskassan finns en
overenskommelse om samverkan kring sjukskrivningar for att
tydliggora och effektivisera samarbetet, forkorta sjukperioderna samt
minska den totala sjukfranvaron. Arbetsgivarens process 1oper pa
parallellt med Forsdkringskassans arbete med sjukforsdkringen. I vissa
delar paverkar processerna varandra, men arbetsgivaren har sitt ansvar
och Forsédkringskassan har sitt.

Lds overenskommelsen och mer om Forsdkringskassans processer och
ansvar pd kommunens intrandt.

Samverkan med Foéretagshalsovard

Till stod 1 arbetet med hélsofrdmjande insatser och rehabilitering har
Skara kommun foretagshélsovarden. Foretagshilsovarden dr en viktig
del 1 bade det forebyggande arbetet for att forhindra sjukfranvaro
genom exempelvis sjukgymnastik, somnskola, stresshantering men
aven under pagaende sjukskrivning ddr samtalsstod,
arbetsformagebedomningar kan vara viktiga delar 1
rehabiliteringsprocessen.

Samtliga telefonsamtal, kontakter, besok och behandlingar hos
foretagshilsovarden ska godkénnas av chef.

Lds mer om vad foretagshdlsovdrden kan erbjuda pa kommunens
intrandt.

Omstallningsfonden

Skara kommun arbetar i ndra samarbete med Omstéllningsfonden som
ar en kollektivavtalad stiftelse som arbetar utifran Kompetens- och
omstéllningsavtalet KOM- KR. I en rehabiliteringsprocess kan det
ibland konstateras att medarbetaren bor avsluta sin tjinst pa grund av
nedsatt arbetsformédga. Om en overenskommelse tecknas mellan
arbetsgivaren och arbetstagaren om att avsluta tjansten pa grund av
nedsatt arbetsformaga kan medarbetaren fa hjdlp att komma vidare i
arbetslivet genom coaching, kartliggningssamtal via
Omstéllningsfonden. Ta gérna en kontakt med Omstéllningsfonden
tidigt 1 processen for information.




Rehabiliteringsprocessen

I Skara kommun finns en framtagen process for de olika stegen i
rehabiliteringsprocessen, processen finns beskriven i
processkartliggningsverktyget 2c8 och finns pa intranétet for dig som chet/
rehabilitering/rehabiliteringsprocessen. Processen ér tankt att underlétta och
konkretisera for chef och medarbetare vilka steg som behdver tas for att fora
rehabiliteringsprocessen framat.

Sjukanmalan och en forsta kontakt

Sjukanmélan ska alltid goras av medarbetaren till ndrmaste chef, via en personlig
kontakt. Om detta av ndgon anledning inte fungerar, utan chef blir meddelad pa
annat sitt, ska chef kontakta medarbetaren sa fort som mgjligt, helst samma dag.

Den forsta kontakten mellan chef och medarbetare ar en forutséttning for att chef
ska kunna stélla frdgor om arbetsformégan for att utifran det beddma om sjuklon
ska betalas ut. Om chef gér bedomningen att medarbetaren har arbetsférmaga nog
att kunna jobba deltid med ordinarie eller tillfdlliga arbetsuppgifter, kan chef

besluta att sjuklon endast betalas ut pa deltid. For detta finns stéd 1 Lag om
sjuklon § 4.

Fragor for att klargdra arbetsformagan kan t ex vara:
e Vad ér orsaken till sjukanmilan?
e Vid delvis arbetsformaga - kan arbete del av dagen vara aktuellt?

e Om det finns alternativa arbetsuppgifter - kan arbete utforas istéllet for
sjukskrivning?

e Hur lang tid tar det innan arbetsformagan ar tillbaka?

Registrering, regelbunden kontakt & dokumentation

Chef har ansvaret for att rapportera in sjukfranvaron i Personalportalen samt hélla
l6neenheten uppdaterad pa information som de behdver ha kring sjukskrivningen.
Chef har dven ansvaret for att ha halla regelbunden kontakt. Dokumentation av
t.ex. telefonkontakter gors i Adato genom att géra en anteckning i personakten.




Rehabiliteringsutredning

Naista steg 1 rehabiliteringsprocessen handlar om att arbetsgivaren
behover utreda behovet av rehabilitering och anpassningar.

Nar sjukskrivning pagatt 10 kalenderdagar samt vid upprepad korttidsfranvaro
skickas mejl ut frdn Adato till ansvarig chef om att ett rehabirende behover
startas. I Ovriga fall ska chef manuellt starta ett drende. Vid sjukskrivning ska
detta ske inom tva veckor fran forsta sjukdagen. Arendet far automatiskt ett
diarienummer och rehabiliteringsarbetet borjar.

Rehabiliteringsutredningen startar med att chef kallar medarbetaren till ett
rehabiliteringsméte. Deltagare vid rehabiliteringsmétet kan dven vara HR-
partner, foretagshilsovard eller egen vardkontakt, rehab koordinator samt facklig
representant. Syftet med maotet ar att kartligga behovet av arbetslivsinriktad
rehabilitering. Guiden “Rehabiliteringsutredning” 1 Adato anvinds for att gora
utredningen.

Plan for atergang i arbete

Vid sjukskrivningar som kan forvintas paga langre dn tvd manader, ska chef
alltid kontakta HR som bland annat ser till att rehabiliteringsutredning med plan
for aterging 1 ordinarie arbete delges Forsdkringskassan. Om Forsdkringskassan,
under processens gang, begér utldtande fran arbetsgivaren finns en guide i Adato
att anvinda.

Konstateras att rehabiliteringsbehov foreligger fortsdtter rehabiliteringsarbetet. I
annat fall avslutas rehabiliteringsutredningen utan vidare atgarder. Detta gors via
guiden “Avsluta rehabdrende” 1 Adato.

Atgarder, anpassningar och uppféljning

I det fortsatta rehabiliteringsarbetet halls regelbundna uppf6ljningsméten/
kontakter med medarbetaren. Under uppfoljningsmoten kan eventuella
korrigeringar i planen for atergdng goras. Uppfoljningsmotena dokumenteras med
en anteckning i Adato eller genom att anvéinda nadgon av de riktade guiderna som
finns 1 systemet. Lékarintyg och andra dokument med personuppgifter scannas in
pa personen i Adato.

Utover arbetsgivarens uppfoljningsmoten kan Forsdkringskassan kalla till
avstimningsmoten. Det &r av stor vikt att dessa moten prioriteras dd det ar svart
att fa sjukskrivande ldkare att delta i motena.




Arbetsférmagebeddmning

Om det finns anledning att tro att medarbetaren inte kan komma tillbaka till
ordinarie arbete, ska en arbetsformégebedomning genomforas genom att lista
samtliga i ordinarie arbetet forekommande arbetsuppgifter. Denna genomfors
tillsammans med medarbetaren och, om medarbetaren 6nskar, dess fackliga
ombud. HR kan vid behov vara med som stdd till chef. Guiden
“Arbetsformdagebedomning” 1 Adato anvénds.

Arbetsformigebedomningen syftar till att utreda om medarbetaren kan utfora sina
arbetsuppgifter helt, delvis eller inte alls, orsak till att uppgifter inte kan utforas
samt om medarbetaren skulle kunna utfora arbetsuppgifterna med anpassning.
Till exempel tillfdlliga schemaéndringar, tekniska hjdlpmedel eller omférdelning
av arbetsuppgifter. Chef gor en konsekvensbeskrivning av anpassningsédtgirder
och en sammantagen bedomning av arbetsformagan.

De anpassningsédtgiarder som dr mojliga ska chef genomfora. Det finns ingen
skyldighet att skapa nya resurser eller flytta nagon annan medarbetare.
Anpassningsatgédrderna fér heller inte paverka arbetsmiljon for 6vriga
medarbetare 1 negativ bemaérkelse, till exempel genom hogre arbetsbelastning.
Chef ska gora en utvdrdering av genomforda anpassningar inom tva veckor och
dokumentera 1 Adato.

Arbetet 1 denna fas utmynnar i att medarbetaren atergér i ordinarie arbete med
eller utan anpassningar eller s& konstateras det att medarbetaren inte kommer att
kunna aterga till sitt ordinarie arbete trots anpassningar. Darmed gar arbetet gar
vidare till rehabilitering och avslut av anpassningsarbetet.

Rehabilitering och anpassningsarbetet avslutas

Rehabiliteringsarbetet avslutas formellt genom att chef kallar medarbetare och
samtliga parter som varit inblandade till ett méte. I det hir skedet ska HR vara
med. Chef gir igenom vilka atgédrder som vidtagits i rehabiliteringsprocessen
samt resultatet av dessa atgarder. En sammanstillning av all dokumentation
skrivs ut fran Adato. Genomgangen mynnar ut i ett stéllningstagande kring
medarbetarens arbetsformaga i ordinarie arbete. Har medarbetaren arbetsférmaga
i ordinarie arbete (med eller utan anpassningar) ska han/hon atergd i arbete. Har
medarbetaren inte arbetsforméga 1 ordinarie arbete trots rehabilitering och
anpassningsdtgirder samt att forflyttning inom ramen for anstdllningsavtalet inte
ar mojlig avslutas rehabiliteringsarbetet. Motet dokumenteras genom att en
anteckning gors 1 Adato samt att medarbetare och chef undertecknar ett dokument
om att rehabiliteringen dr avslutad. Darefter ska drendet ocksa avslutas i1 Adato
genom att anvinda guiden “Avsluta rehabdrende”.




Arbetsrattslig fortsattning

For att nedséttning av arbetsformégan till f6ljd av sjukdom ska utgora saklig
grund for uppsédgning (LAS § 7) krédvs att nedséttningen dr stadigvarande och
dessutom sa omfattande att arbetstagaren inte lingre kan utfora arbete av
betydelse for arbetsgivaren. For att faststélla detta kriavs lakarintyg/lékarutlatande
samt arbetsformagebedomning dar detta konstateras.

Innan arbetsgivare sédger upp arbetstagare av personliga skél krivs en
omplaceringsutredning som undersoker omplaceringsmojlighet inom hela
kommunens organisation (LAS § 7). Omplaceringsutredning gors centralt av HR
enheten. Chef ser till att fa in CV med arbetstagarens kompetens och erfarenhet
infor detta.

Nar omplaceringsutredningen &r klar kallar chef till férhandling med
arbetstagarens fackliga organisation. HR &r med vid forhandlingen dér resultatet
av omplaceringsutredningen gas igenom. Finns det arbete som passar
arbetstagarens kvalifikationer erbjuds arbetstagaren tjdnsten. Denne kan da tacka
ja (nytt avtal skrivs) eller nej (uppsdgning av personliga skil). Finns inget arbete
att erbjuda gér arbetsgivaren mot uppsigning av personliga skal.

Uppfoljning

Ansvaret for att f6lja upp att rehabiliteringsprocessen foljs ingar i kommunens
systematiska arbetsmiljoarbete och f6ljs upp via samtal chef till chef, HR partner,
samt som en del av kommunens internkontroll.

Uppf6ljning och ansvar for eventuell revidering av riktlinjen sker fortlopande vid
behov.
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