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I. Inledning

Hogskolan ska arbeta med férebyggande arbetsmiljoatgirder pa alla nivaer, fran organisation till individ, for
att forhindra ohilsa och sjukfranvaro. Hogskolans arbetsanpassnings- och rehabiliteringsarbete ska organiseras
sa att signaler pa ohilsa uppmirksammas sa tidigt som majligt och bidra till att férebygga och forkorta
sjukskrivningen f6r den anstillde.

Dessa riktlinjer ska bidra till ett enhetligt arbetssitt, att ansvar och roller tydliggérs och att gillande lagar och
forordningar efterfoljs med avseende pa rehabilitering och arbetsanpassning.

2. Definitioner

Arbetsanpassning
Arbetsgivaren ska anpassa arbetsférhillandena till de anstilldas olika forutsittningar i fysiskt och psykiskt

avseende och ta hinsyn till arbetstagarens sirskilda férutsittningar for arbetet genom att anpassa
arbetsforhallandena eller vidta annan limplig dtgird. Anpassningen kan till exempel avse tekniska hjilpmedel,
sarskilda arbetsredskap, forindringar i den fysiska arbetsmiljon, arbetsuppgifter, arbetstider, arbetsmetoder

eller psykologiska och sociala férhéllanden.

Rehabilitering
Rehabilitering 4r ett samlingsbegrepp for medicinska, psykologiska, sociala och arbetslivsinriktade atgarder
som ska bidra till att en anstilld som har drabbats av sjukdom eller ohilsa ska dterfa sin arbetsformaga.
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3. Ansvar och roller — vem gor vad i rehabiliteringsprocessen

Arbetsgivaren

Med arbetsgivare avses i dessa riktlinjer chef med personalansvar, eller arbetsgivarféretridare, som har fact
rehabiliteringsansvaret skriftligen tilldelat sig. Fortsittningsvis i detta dokument anvinds benimningen chef.
Chef ansvarar for att i samrdd med den anstillde utreda och bedéma behovet av anpassnings- och
rehabiliteringsdtgirder. En arbetsgivare har skyldighet att anpassa arbetsmiljon efter de forutsiteningar som en
anstilld har men har samtidigt ingen skyldighet att skapa en ny anstillning. Anpassningarna far inte innebira
forsimringar f6r andra medarbetare. All dokumentation i ett rehabiliteringsirende ska goras fortlopande i
Adato (datasystem) av ansvarig chef/arbetsledare eller av HR-specialist i dialog med chef/arbetsledare.

Den anstillde

Den anstillde ska i forsta hand kontakta sin nirmaste chef och pétala forhéllanden som skapar ohilsa. Man
kan dven vinda sig till sin fackliga organisation, till ett arbetsmiljombud eller till HR-avdelningen. Den
anstillde ska efter bista formaga aktivt medverka i rehabiliteringen genom att klarligga rehabiliteringsbehovet
och delta i utredning, planering och genomf6rande av rehabiliteringsitgirder.

HR-avdelningen

HR-avdelningen utgor ett stod f6r chefer och anstillda i rehabiliteringsprocessen och har en ridgivande och
samordnande funktion. HR-avdelningen har ett nira samarbete med foretagshilsovirden och
Férsakringskassan.

Fackliga foretridare och stéodpersoner

Fackliga foretriadare har en viktig roll i rehabiliteringsprocessen. Om den anstillde sa 6nskar kan en facklig
foretridare delta som stdd i rehabiliteringsprocessen (till exempel vara med pa rehabiliteringsméten, formedla
frigor och ta fram fakta som stdd till den anstillde). Den anstillde kan ocksé vilja nigon annan som den har
fortroende for att vara stédperson.

Forsakringskassan

Forsakringskassan samordnar och utovar tillsyn 6ver de insatser som behdvs for rehabiliteringsverksamheten
och ska i samrad med den anstillde klarligga rehabiliteringsbehovet och se till att atgirder vidtas som behévs
for en effektiv rehabilitering. Det 4r i forsta hand Forsikringskassan som kallar till avstimningsméoten.
Forsikringskassan bedomer ritten till sjukpenning vid sjukskrivning lingre 4n 14 dagar.

Foretagshilsovarden
Anstillda ska vid arbetsrelaterad sjukdom eller ohilsa rekommenderas att i forsta hand ta kontakt med

foretagshilsovirden. Foretagshilsovirden dterkopplar rehabiliteringsirenden till personalavdelningen.

Sjukvarden

Region Halland ansvarar f6r medicinsk vard, behandling och rehabilitering samt formedlar underlag till
Forsikringskassan for bedomning av ritt till ersittning och rehabiliteringsbehov.

4. Tidiga insatser

Chefen ska agera redan nir signaler pa ohilsa uppkommer. Exempel pa signaler kan vara upprepad
korttidsfranvaro, férindring i arbetsprestation eller att chefen far information om att en anstilld har fatt
forsimrad hilsa.

Chefen kallar den anstillde till ett méte for att hora hur denne mér och f6r atte klargora om det finns behov av
arbetsanpassning eller forebyggande dtgirder for att motverka lingre sjukskrivning, till exempel hjilp med
prioritering av arbetsuppgifter, tillfilligt anpassade arbetsuppgifter eller kontakt med foretagshilsovérden.
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Chefen ska informera den anstillde om vikten av att i ett tidigt skede beritta om eventuella svirigheter som
paverkar arbetsprestationen. Alla samtal och eventuella dtgirder ska dokumenteras av chefen och foljas upp.
Efter genomforda atgirder kan medarbetaren forhoppningsvis fortsitta i sitt ordinarie arbete.

5. Rutiner vid kortare och langre sjukskrivning

Vid sjukskrivning upp till 14 dagar

Nir en anstilld insjuknar ska hon/han anmila detta till sin ndrmsta chef den f6rsta sjukdagen och registrera
sin sjukanmilan i PA/I8nesystemet Primula. Arbetsgivaren bedomer ritten till sjuklon de forsta 14
sjukfranvarodagarna. Vid mer dn sju dagars sjukfranvaro ska den anstillda limna in kopia av likarintyg till
HR-avdelningen. Detta krivs for att sjuklon ska kunna utbetalas. Originalintyg behalls av den anstillde.
Chefen ansvarar for att ta kontakt med anstilld som ir sjukskriven. Kontakt ska tas snarast under forsta
sjukskrivningsveckan. Det ir frimst den sjuke sjilv som kan beskriva sin situation. Chefen ska gora en forsta
bedémning om négonting i arbetssituationen kan forindras for att den anstillde s snart som méjligt ska
kunna aterga till sitt arbete pé hel eller deltid.

Vid sjukfranvaro mer in tva veckor
Om sjukskrivningen blir lingre 4n 14 dagar anmiler HR-avdelningen sjukfranvaron till Férsikringskassan

som skickar blankett for ansokan om sjukpenning hem till den anstillde. Den anstillde fyller i blanketten och
skickar tillbaka till Forsikringskassan tillsammans med likarintyget (original). Den anstillde ansvarar for att

skicka kopior av likarintyg till HR-avdelningen.

Chefen ska hilla kontinuerlig kontakt med den som ir sjukskriven och om inte medicinska skil hindrar ska
besok pé arbetsplatsen uppmuntras. Besoken ska vara planerade si att medarbetaren kinner sig vilkommen.
Ett exempel kan vara att bjuda in medarbetaren till personalméten och kontinuerligt skicka information om
vad som hinder pa arbetsplatsen. Om den anstillde har varit borta fran arbetet en lingre tid bor limplig form
av introduktion planeras.

Anmiilan av arbetsskada

Om det ir ett olycksfall, arbetssjukdom eller fardolycksfall som kan antas vara anledning till sjukfrinvaron ska
arbetsgivaren enligt Socialforsikringsbalken gora en sirskild anmilan om detta till Forsikringskassan. Den
anstillde ska snarast kontakta HR-avdelningen, som tillhandahaller blankett f6r anmilan till férsikringskassan
(enligt lagen om arbetsskadef6rsikring, LAF). Blankett kan 4ven himtas hem fran Férsikringskassans hemsida
www.fk.se. HR-avdelningen kontaktar chef samt arbetsmiljombud for att de ska ha kinnedom om
arbetsskadan och de ska dven underteckna anmilan. Respektive chef ansvarar sedan for att arbetsskadan
utreds.

I vissa fall ska dven arbetsskadeanmilan géras till AFA som administrerar "Avzal om ersitining vid personskada -
PSA’. Blanketter och mer information om PSA tillhandahalls av HR-avdelningen, men kan dven himtas
direkt frin AFA:s hemsida www.afa.se. Dir finns dven avtalet i sin helhet.

6. Rehabiliteringssamtal och avstamningsmoten

Chefen ska ha ett rehabiliteringssamtal nir den anstillde:

- har varit helt eller delvis franvarande till f6ljd av sjukdom i tvi veckor

- har upprepad korttidsfranvaro pa grund av sjukdom (sex sjukfall under en tolvmanadersperiod)
- pakallar behovet sjilv.
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Syftet med rehabiliteringssamtalet ar att fa information om hur medarbetaren mar, hur eventuellt
sjukdomsforlopp ser ut, att identifiera rehabiliteringsitgirder som kan vara aktuella och vid vilken tidpunkt
medarbetaren kan tinkas atergd i arbete (helt eller delvis).

Som st6d f6r samtalet och for dokumentation kan Forsikringskassan blanketten "Rehabiliteringsutredning”
anvindas. Denna blankett finns dven i rehabiliteringssystemet Adato. Denna dokumentation utgér dven
underlag till Forsikringskassan nir de begir in information frin arbetsgivaren.

Chefen kallar den anstillde till rehabiliteringssamtal och informerar samtidigt om Hogskolans
rehabiliteringsprocess och malet med denna. Den anstillde ska dven informeras om mojligheten att ta med sig
en stddperson till motet, till exempel en facklig representant eller en annan stodperson. HR-specialist dr en
resurs som kan vara med vid rehabiliteringsutredningar som konsultativt stod. Vid behov och efter samrad
med den anstillde kan till exempel féretagshilsovard, handliggare pi Forsikringskassan och behandlande
likare medverka i rehabiliteringssamtalet. Likarintyget kan vara ett bra underlag for dialog om hur eventuell
sjukdom paverkar arbetsformagan och vid diskussion om eventuella anpassningsitgirder. Att man ir sjuk
behover inte alltid innebdra oférméga att arbeta.

Under samtalet beslutar ansvarig chef i samrdd med medarbetaren om eventuella anpassningar i
arbetssituationen for att underlitta aterging i arbete (till exempel justering av arbetstid, arbetsinnehall,
arbetsplatsens utformning). De anpassningsitgirder som tas upp i rehabiliteringsutredningen ska vara
tidsbegrinsade och leda framat i processen. Finns det inget rehabiliteringsbehov ska detta framgd i
utredningen och drendet avslutas ddrmed.

Rehabiliteringsutredningen ir sekretessbelagd enligt Sekretesslagen 39 kap 1-2 §§ och tystnadsplike skyddar
den enskildes integritet. All information ska hanteras varsamt och konfidentiellt.

Avstamningsmote - efter 60 dagars sjukfranvaro
Nir det blir dags att planera aterging i arbete vid sjukfrinvaro som varar lingre 4n 60 dagar kallar vanligtvis

Forsikringskassan till ett avstimningsmote. Motet kan dven initieras av chef, HR-avdelningen eller den
anstillde sjilv.

Forsikringskassan upprittar en plan som ligger till grund fér Forsikringskassans provning av ritten till
sjukpenning. Planen ska normalt vara genomférd inom tre till sex manader. I férsta hand ska den anstillde
dterga till sitt ordinarie arbete. Den anstillde kan till exempel dterga successivt i arbete via deltid eller via
arbetstrining.

Arbetstraning
Arbetstrining syftar till att ge medarbetaren méjlighet att successivt trina pé arbetet for att dterfa sin

arbetsférmédga. Den anstillde arbetar utan krav pd prestation och arbetstriningen kan utforas pa ordinarie
arbetsplats eller pd annat arbetsstille. Arbetstriningen kan borja i liten omfattning och 6ka efter hand. Det 4r
Forsikringskassan som beviljar arbetstrining for en tid om maximalt tre manader oavsett omfattning.

Forlingd rehabiliteringsatgard

Om en anstilld inte har fitt beviljat sjukpenning fran Forsikringskassan och inte har dtergitt i ordinarie
arbetsomfattning si kan den anstillde ansoka om tjinstledigt utan 16n i motsvarande omfattning som tidigare
sjukskrivning. Detta utan att likarintyg behdvs. Tjinstledighet kan beviljas efter provning i varje enskilt fall.
Bedémning och beslut kring eventuell tjinstledighet fattas av personalchef efter samrad med respektive chef
och HR-specialist.
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Inom ramen for tjinstledigheten ska den anstillde préva att utoka sin arbetstid med mal att na ordinarie
omfattning. Foretagshilsovarden kan vara en samarbetspart i detta. Om den anstillde inte nar ordinarie
omfattning kan det bli aktuellt med att ta upp férhandlingar om minskad tjinstgoringsgrad.

Om sjukpenning inte beviljas av Forsakringskassan
Om en anstilld inte beviljas sjukpenning fran Forsikringskassan men har ett likarintyg som styrker

sjukfrinvaron kan den anstillde vara fortsatt sjukskriven men utan ersittning frin vare sig Forsikringskassan
eller Hogskolan. Arbetsgivarens rehabiliteringsansvar fortsitter och den anstillde har kvar sin anstillning.
Inom ramen f6r den pagiaende sjukskrivningen ska den anstillde préva att utdka sin arbetstid med mal att na
ordinarie omfattning.

7. Omplaceringsmojligheter

Som ett led i rehabiliteringsprocessen kan tillfillig eller permanent omplacering bli aktuell. Dock har
arbetsgivaren har ingen skyldighet att skapa en ny anstillning. Omplaceringsutredningen ska goras
tillsammans med HR-specialist. I den processen ska arbetstagarens kompetens matchas mot lediga
anstillningar pd Hogskolan, eller anstillningar som inom en snar framtid kommer att ledigforklaras for att se
om det finns nigot limpligt ledigt arbete for arbetstagaren inom organisationen. En kortare utbildningsinsats
kan vara relevant for att hoja den anstilldes kompetens for en ledig anstillning inom Hégskolan.

Om annat arbete finns inom Hogskolan kan en provotid tillimpas under en begrinsad tid pa en manad.
Under prévotiden har den ordinarie arbetsplatsen det ekonomiska ansvaret.

8. Auvslut av rehabiliteringsprocessen

Rehabiliteringsprocessen anses avslutad nir den anstillde atergar antingen helt eller delvis till ordinarie arbete,
anpassat arbete eller till omplacerat arbete eller nir alla rehabiliteringsméjligheter dr uttémda. Nar
arbetsgivaren har fullf6ljt sitt rehabiliteringsansvar och det inte finns nigot arbete inom Hogskolan som den
anstillde kan utfora kan reglerna om uppsigning pa grund av personliga skil tillimpas. Detta kan dven bli
aktuellt om den anstillde inte medverkar i rehabiliteringsprocessen.

Ansvarig chef avslutar rehabiliteringen genom att kalla till ett méte for att ga igenom vilka atgirder som
vidtagits och géra en sammanfattning av rehabiliteringsprocessen.

9. Lagar och avtal

Utgangspunkter for arbetet med den ohilsa som kriver arbetsanpassning och/eller rehabilitering ar de lagar,
foreskrifter och avtal som reglerar arbetsgivarens ansvar i dessa situationer till exempel arbetsmiljolagen
(AML), socialforsikringsbalken (SES 2010:110), Arbetarskyddsstyrelsens forfattningssamling AFS 1994:01
Anpassning och rehabilitering, lagen om arbetsskadeférsikring (SES 1976:380), lagen om vissa
anstillningsfrimjande dtgirder (SFS 1974:13), lagen om anstillningsskydd (SES 1982:80), hilso- och
sjukvardslagen (SFS 1982:763), socialtjinstlagen (SFS 1980:620) samt plan- och bygglagen (SES 1987:10).
Anstilldas uppgifter skyddas i Sekretesslagen i 39 kap 1-2 §§ som berér sekretess i personalsocial verksamhet



