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Reglemente

Kommunala beslut som utdéver kommunallag och andra forfattningar styr
och reglerar kommunala verksamheter. Innefattar Namndreglementen,
Delegeringsordningar, Bolagsordningar, Agardirektiv, Féreskrifter,
Kommunala taxor och avgifter.

Policy
Anger principer och vardegrundsbaserat forhallningssatt och tjanar som
vagledning inom det aktuella omradet.

Plan
Beskriver strategier for arbetet med utvecklingen av Varnamo som kom-
mun, och utvecklingsarbete inom kommunens organisation.

Atgardsplan

Anger konkreta atgéarder, tidsramar och ansvar.

Riktlinje

Beskriver hur forvaltning bedriver den befintliga verksamheten, eller ett
visst omrade, sa att den bedrivs effektivt och med god kvalitet.

Faststalld av: kommundirektoren

Dokumentet galler fran: 2022-03-08

Dokumentet galler for: Samtliga forvaltningar i Varnamo kommun
Dokumentansvarig: HR-chefen, Kommunledningsforvaltningen



. 3(7)
\Igg}\l&\f\% Riktlinje arbetsanpassning och rehabilitering

Bakgrund

Genom ett aktivt och systematiskt anpassnings- och rehabiliteringsarbete ska arbetsgivare
skapa forutsattningar for att tillvarata befintliga personalresurser. Det ligger i bade
arbetsgivarens och medarbetarens intresse att rehabilitering sker snabbt och effektivt.
Erfarenhet och forskning visar att for en lyckad rehabilitering &r det av storsta vikt att
rehabiliteringsprocessen pabdrjas tidigt. Ju langre sjukskrivningsperiod desto samre
prognos for atergang i arbete.

Enskilda arbetstagare med nedsatt formaga att utfora sina arbetsuppgifter kan behéva
speciellt utformade atgarder i arbetsmiljon. For att detta ska fungera behdver arbetsgivare
understka behovet pa individniva. Upprepad korttidsfranvaro pa grund av sjukdom kan
vara ett tecken pa att en enskild arbetstagare kan behdva arbetsanpassning. Foreskriften om
arbetsanpassning och rehabilitering ska anvéandas nar atgarderna i det generella
arbetsmiljoarbetet inte racker till.

Syfte

En viktig del i rehabiliteringsprocessen ar att klargora rollférdelningen. Denna riktlinje har
skapats for att tydliggdra rutiner for rehabilitering i Varnamo Kommun och klargdra
rollférdelning och ansvar sa att arbetsanpassning och rehabiliteringsprocessen blir sa
effektiv som mojligt. Rehabilitering innebér atergang till ett reellt arbete.

Organisation och ansvar

Arbetsgivaren har ett vergripande ansvar for arbetsmiljd, arbetsanpassning och
arbetslivsinriktad rehabilitering. Medarbetaren ska lamna de upplysningar som behdvs for
att klargdra behovet av rehabilitering samt delta i planering av och ta ansvar for sin
rehabilitering. Forsékringskassan bedémer ratten till sjukpenning och har ett ansvar for att
samordna de olika atgarder som medarbetaren behover for att kunna komma tillbaka i
arbete. Det kan vara atgarder av medicinskt, socialt eller arbetslivsinriktat slag. Fackliga
foretrédare, liksom arbetskamrater, utgor ett stod for den som behéver rehabiliteras.
Medarbetaren har alltid ratt att fa stod fran en facklig foretradare i olika moten, som chef
informerar du medarbetaren om detta. Medarbetaren ansvarar sjalv for att denna foretradare
blir kallad. Lakaren ska gora en bedémning av medarbetarens arbetsformaga.

HR-avdelningen har till uppgift att vara radgivare och samordna
rehabiliteringsverksamheten i kommunen samt gentemot utomstaende aktorer.
Rehabiliteringen kan delas upp i tva olika delar: medicinsk rehabilitering och
arbetslivsinriktad rehabilitering. Den medicinska rehabiliteringen ansvarar
lakare/sjukgymnast/psykolog eller annan medicinsk personal for. Den arbetslivsinriktade
rehabiliteringen ansvarar arbetsgivaren for. Forsakringskassans definition av
arbetslivsinriktad rehabilitering &r de insatser som behdvs for att den som drabbats av
sjukdom eller skada ska fa sin arbetsformaga ater och skapa forutséttningar for att forsorja
sig genom arbete.

Rehabilitering
Rehabiliteringskedjan

Medarbetarens arbetsformaga och rétt till sjukpenning fran Forsakringskassan bedéms
olika beroende pa hur lange sjukperioden varar. Detta kallas rehabiliteringskedjan.
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Chefens ansvar nar en medarbetare blir sjuk

Den narmaste chefen &r nyckelperson nar det géller arbetsanpassning och rehabilitering.
Det &r chefen som forst kan och bor se om en medarbetare visar signaler pa ohélsa och
fanga upp behov av arbetsanpassning. Det ar darfor chefens ansvar att ta initiativ till ett
samtal med medarbetaren om det finns tecken pa ovanstaende eller vid sjukskrivning. Det
ar viktigt att chefen tar kontakt vid saval kortare som langre sjukfranvaro. Syftet med
samtalet ar att i samrad med medarbetaren konstatera om arbetsanpassning eller
arbetslivsinriktad rehabilitering behévs samt att informera om kommunens
rehabiliteringsprocess. Med arbetsanpassning menas individuella atgarder i den fysiska,
organisatoriska och sociala arbetsmiljén som syftar till att en arbetstagare, med nedsatt
formaga att utfora sitt vanliga arbete, kan fortsatta arbeta, eller aterga i arbetet. Den
anvands som en forebyggande atgard for att undvika ohélsa och sjukfranvaro, samt vid
atergang i arbete efter sjukfranvaro. Arbetsanpassning kan vara tidsbegransad eller
varaktig.

Rutin for att uppmarksamma behov av anpassning

Signaler for att fanga upp behov av arbetsanpassning kan aven ske i samband med méten
som redan ager rum i verksamheten, sasom aterkommande medarbetarsamtal,
omtankesamtal, uppdragsdialog eller samtal under eller efter en sjukfranvaro. En
medarbetare behdver inte vara franvarande pa grund av sjukdom for att det ska bli aktuellt
med arbetsanpassning. Nar behov av arbetsanpassning har konstaterats ska arbetsgivaren

sa snart det ar majligt utreda och ta stallning till hur arbetsanpassningen ska utformas,
darefter sa snart det ar mgjligt genomfora arbetsanpassningen,

fortlépande folja upp och kontrollera om arbetsanpassningen fungerar och

vid behov justera arbetsanpassningen.

rPoONE

Uppdelningen i fysiska, psykiska och kognitiva orsaker kan ge végledning om lamplig
arbetsanpassning inom olika omraden som ibland ar svara att sarskilja.

Anpassning av arbetsuppgifter eller arbetsplats far inte forsamra arbetsmiljon for Gvriga
arbetstagare. Arbetsgivaren har inte heller nagon skyldighet att utvidga verksamheten,
inratta nya tjanster eller tillskapa nya arbetsuppgifter.

Halla kontakt med den som ar sjukskriven

For att hantera rehabiliteringsansvaret ar det viktigt att chefen haller kontakt med
medarbetaren redan under den forsta sjukfranvaroveckan. Chefen kan da skapa sig en
uppfattning om sjukdomsforloppet och vara férberedd pa om sjukskrivningen kan komma
att bli langre. Efter sju kalenderdagar ska chefen krdva l&karintyg. Det &r chefen som
under hela sjukléneperioden bedoémer om arbetsférmagan &r nedsatt och om medarbetaren
darmed har ratt till sjuklon. Lakarintyg kan dock kravas aven vid kortare sjukfranvaro.
Vid langre sjukskrivning halls kontakt fortlopande med medarbetaren. | syfte att inte tappa
kontakten med arbetsplatsen ar det ocksa viktigt att halla kontakt med den sjukskrivne
genom att till exempel bjuda in till deltagande vid APT och halla medarbetaren
kontinuerligt informerad.

Rehabiliteringsplan

En rehabiliteringsplan ska tas fram for atergang i arbete om det kan antas att
arbetsférmagan hos arbetstagaren kommer att vara nedsatt under minst 60 dagar. Planen
ska uppréttas i ett sa tidigt skede som mojligt och ska vara framtagen senast den dag da
arbetsférmagan varit nedsatt i 30 dagar. Rehabiliteringsplanen ska goras oavsett



. 5(7)
\Igg}\l&\f\% Riktlinje arbetsanpassning och rehabilitering

sjukskrivningsgrad och &r ett redskap for chefen att underlatta medarbetarens atergang i
arbete. Rehabiliteringsplanen gors av chef och medarbetare tillsammans. Berérd facklig
representant kan delta om medarbetaren sa énskar. Vid behov kan dven
foretagshalsovarden eller annan medicinsk expertis delta. Forsakringskassan kan vid
behov efterfraga att arbetsgivaren lamnar in planen.

Samtal vid upprepad sjukfranvaro

Vid upprepad sjukfranvaro ska ansvarig chef genomféra samtal med berérd medarbetare,
detta senast vid sex sjukfranvarotillfallen under en tolvmanadersperiod. Syftet ar att
framja halsa och minska sjukfranvaron. Samtalsunderlag finns i pA NETtan under
Blanketter som ror anstallning/mallar och blanketter och heter Korttidssjukfranvaro —
Underlag vid samtal.

Dokumentation
All dokumentation kring arbetslivsinriktad rehabilitering ska foras i halsoSAM (Heroma),

Trepartsmote

Ett trepartsmote ar ett mote dar medarbetaren, ansvarig lakare eller annan medicinsk
personal och arbetsgivaren deltar. Syftet med motet ar att i tidig fas kartlagga
medarbetarens aktuella arbetsformaga samt fora en dialog med arbetsgivaren om det finns
insatser som kan goras for att forhindra eller forkorta sjukskrivningsperioden.

Avstamningsmote

Forsakringskassan kan kalla till avstimningsmote i de fall dar det behovs. Vid
avstamningsmote deltar representant fran Forsakringskassan, medarbetare och chef. Vid
behov kan chef kontakta HR-avdelningen for stod infor eller under ett avstdmningsmote.
Oftast deltar ocksa lakare eller annan behandlare och ibland en representant fran
Arbetsférmedlingen. Om medarbetaren s& énskar kan facklig foretradare narvara. Aven
chefen kan kontakta Forsékringskassan for att initiera ett avstdamningsmote. Vid
avstamningsmotet diskuteras vad som behdver goras for att medarbetaren ska kunna
komma tillbaka i arbete.

Arbetsformaga

Enbart ett lakarintyg racker sallan som underlag for att bedoma vilken arbetsformaga
medarbetaren har eller vilka anpassningsatgarder som kravs for att medarbetaren ska
kunna utféra alla sina arbetsuppgifter.

Intern arbetsformagebeddmning

Syftet med den interna arbetsformagebedomningen &r att kartlagga arbetsuppgifter utifran
ordinarie uppdrag och i vilken omfattning dessa kan utféras av medarbetaren.
Bedomningen genomfors av berdrd chef och medarbetare.

Arbetsformageutredning

Arbetsférmageutredning handlar om att bedéma en medarbetares arbetsformaga i de fall
da den ar oklar. For att fa kunskap om medarbetarens arbetsformaga kan
foretagshalsovarden bista med en arbetsformageutredning. Medarbetaren traffar en eller
flera av foretagshalsans kompetenser sasom foretagslakare, foretagsskoterska,
ergonom/foretagssjukgymnast och/eller psykolog. Foretagshélsovarden erbjuder
utredningar i olika omfattningar. Innan bestéllning av utredning gors ska HR-avdelningen
kontaktas.
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Arbetstraning

For en medarbetare som varit sjukskriven en langre tid kan en tids arbetstraning utan krav
pa prestation gora det lattare att komma tillbaka till arbetet. Syftet ar att den anstéllda
tranar pa vissa arbetsuppgifter for att aterfa arbetsférmagan. Arbetstraning ska bara
anvandas nar den bedoms leda till att medarbetaren blir arbetsfor och kan aterga i arbete.
Arbetstraning planeras alltid i samrad med Forsakringskassan. Chefen ska i forsta hand
mojliggora arbetstraning for medarbetare inom det egna omradet. Om det inte ar mojligt
kan arbetstraning for medarbetaren dven ske pa annat omrade inom 6 ( 8 ) Riktlinje
arbetslivsinriktad rehabilitering samma forvaltning eller pa annan forvaltning. Detta gors i
samrad med HR-avdelningen. Alla verksamheter i kommunen har ett ansvar for att
mojliggora arbetstraning for medarbetare fran annan arbetsplats eller forvaltning, utifran
verksamhetens forutséttningar.

Atergdng i arbete

Det ar ansvarig chef tillsammans med medarbetaren som ska bedéma om lampliga
arbetsuppgifter finns som medarbetaren kan utféra trots sjukdom. Detta galler vid
sjukanmalan eller nar lakarintyg lamnas in och under hela sjukfranvaron. Om slutsatsen av
interna arbetsformagebedémningen, arbetsformageutredningen eller arbetstraningen ar att
medarbetaren kan aterga till sitt ordinarie arbete sa ska det vara malet for rehabiliteringen.
I vissa fall kan en viss anpassning av arbetet vara nddvandigt enligt tidigare beskrivning.

Deltidssjukskrivning
Vid atergang i arbete &r det vanligt att atergangen sker successivt och da kan
deltidssjukskrivning vara ett alternativ.

Omstallningsarbete dver forvaltningsgranser
Med omstallningsarbete dver férvaltningsgranser vill Varnamo kommun i férsta hand
bidra till omplacering for att behalla kompetens och trygga fortsatt anstallning.

Oversyn av ny placering av medarbetare ska i férsta hand genomféras av ansvarig chef
inom eget chefsomrade. Vid behov i dialog med HR-avdelningen. Ansvarig chef ska se
over mojligheten till anpassning och/eller ny placering av medarbetare inom det egna
chefsomradet. Darefter ska chef dven se 6ver majligheterna till omplacering inom berérd
forvaltning. Finns inte mojlighet till omplacering ska dialog ske med HR-avdelningen for
fortsatt hantering, se rutin for omstéllningsarbete éver forvaltningsgranser.

Indragen sjukpenning

Vid beslut om indragen sjukpenning ska medarbetaren informera ansvarig chef som i sin
tur kontaktar HR-avdelningen. Medarbetaren vars sjukpenning indragits pa grund av
Forsakringskassans bedomning av medarbetarens arbetsformaga har mojlighet att séka
ersattning via AFA, Sarskild AGS-KL Férman. Ersattningen Sarskild AGS-KL Férman
utgar till max 180 dagar.

Sekretess

Alla som deltar i rehabiliteringsverksamhet har tystnadsplikt nér det galler uppgifter om
medarbetarens hélsotillstand eller personliga forhallanden i Gvrigt som framkommer i
samband med rehabilitering.

Kostnader

| forsta hand &r det arbetsgivaren som ska finansiera eventuella kostnader som uppstar i
samband med arbetslivsinriktade rehabiliteringsatgarder. Forsékringskassan kan ge bidrag
till arbetshjélpmedel och anpassning av arbetsplatsen. Férsakringskassan kan &ven ge
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bidrag for kdp av utredningar som kan ge svar pa vad som behover goras for att forebygga
sjukfranvaro eller underlatta for medarbetaren att komma tillbaka i arbete vid
sjukskrivning. Detta kallas arbetsplatsinriktat rehabiliteringsstod och anstkan gors av
berdrd chef hos Forsakringskassan. Det finns &ven mojlighet for arbetsgivaren att soka
ekonomiskt stod fran AFA i samband med rehabiliteringsatgarder. For information och
stdd, kontakta HR-avdelningen. HR-avdelningen kan tillfalligt och inom givna
ekonomiska ramar delfinansiera eller finansiera olika insatser for att underlatta
omplacering till annat arbete. Medel finns i vissa fall att soka fran Omstallningsfonden.

Om medarbetaren inte medverkar i sin rehabilitering

Om medarbetaren utan godtagbara skal, inte medverkar i sin rehabilitering eller avbryter
den i fortid anses rehabiliteringen avslutad. Till exempel kan det handla om att
medarbetaren uteblir fran inplanerade moten, avbojer kontakt med foretagshélsovard eller
avbryter arbetstraning. Att inte medverka i sin rehabilitering kan som yttersta konsekvens
innebdra att medarbetaren blir foremal for uppsagning.

Avslutning av rehabiliteringsprocess

Det &r viktigt att rehabiliteringsinsatserna avslutas nar atergang i arbete antingen ar
genomford eller inte & mojlig. Avslutet ska genomforas pa ett formellt satt. Detta kan
goras genom att arbetsgivaren kallar samtliga parter till ett nytt méte eller pa annat satt
tillsammans med berdrda parter konstaterar att rehabiliteringen &r avslutad.

Hantering av dokumentation vid avslut av rehabiliteringsarende

Nér ett drende avslutas ska detta goras i halsoSAM. | de fall da rehabiliteringsarenden har
dokumenterats pa pappersblanketter samlas alla typer av handlingar som rér arendet ihop
och laggs i ett kuvert. Kuvertet ska inte vara igenklistrat. Blanketten ”Avslut av
rehabiliteringsirende”, som finns pa Nettan/Anstéllning och arbetsmiljo/ Mallar och
blanketter, fylls ocksa i och liggs i kuvertet. Blanketten ”Arendeblad for personalsocialt
arende”, som finns pa Nettan/Anstdllning och arbetsmiljé/ Mallar och blanketter, fylls i
och tejpas utanpa kuvertet. Avslutningsvis skickas kuvertet till HR- avdelningen for
arkivering i personalakten.

Ansvarig
Ansvarig for dokumentet & HR-chef

Uppfdljning

Uppfdljning sker varje mandatperiod.

Referenser
Arbetsmiljopolicy, Policy Varnamo kommun som arbetsgivare.



