ARBETSANPASSNING OCH REHABILITERING

Rehabiliteringspolicy och handlingsplan for Hallefors kommun

Policy

Vi vill med denna policy och genom faststéllda rutiner, som ar gemensamma for hela
kommunen, aktivt hantera sjukfranvaro och férhindra langtidsjukskrivningar.

Tidig och aktiv rehabilitering

Hallefors kommun har som arbetsgivare ett langtgaende ansvar for att rehabiliteringsarbetet
bedrivs pa ett effektivt satt. Kommunens produktivitets- och effektivitetsmal far inte vara ett
hinder for en sund och realistisk rehabilitering. | ett langsiktigt perspektiv ar en sadan
rehabilitering verksamhetsekonomiskt I6nsam och viktig. Det finns sékra samband mellan
manniskors hélsa, arbetstillfredsstallelse och arbetsresultat. En hdlsosam och inspirerande
arbetsmiljo bidrar till battre arbetsprestationer.

Rehabilitering - en definition

Rehabilitering ar ett samlingsbegrepp for alla atgarder av medicinsk, psykologisk, social och
arbetslivsinriktad art som syftar till att hjalpa sjuka och skadade att atervinna basta mojliga
funktionsférmaga och forutsattningar for ett normalt liv. En rehabiliteringsatgard kan avse
forandringar av individens arbetsforhallanden eller vara av medicinsk, psykologisk eller social
art.

Mal

Rehabilitering omfattar alla atgarder som underlattar for den som blivit sjuk eller handikap-
pad att gora en bra arbetsprestation i forhallande till sin formaga. Som arbetsgivare maste
kommunen lagga stor vikt vid det forebyggande arbetet for att pa sikt fa ned antalet sjukdagar
och det vaxande behovet av anpassnings- och stodatgarder. Sarskilt viktigt ar den attityd, som
praglar arbetsledares och arbetskamraters handlande i en rehabiliteringssituation. Personal
med fysiska och psykiska handikapp har ratt till ett meningsfullt arbete.

En bra arbetsmiljo ar en viktig forusattning for att fa néjda och effektiva medarbetare som
trivs med sitt arbete.

Ansvar

Arbetsgivaren ansvarar for att rehabiliteringsbehovet klarlaggs och kommer igang.
Respektive ndmnd/styrelse har huvudansvaret for nédvandiga rehabiliterings-, anpassnings-,
och omplaceringatgarder. Det direkta ansvaret for att atgarder genomfors har arbetstagarens
narmaste arbetsledare.

Nar alla mojligheter och atgérder ar uttémda inom den egna verksamheten far drendet i man
av behov darav, flyttas over till den centrala personalenheten for handldggning. Kontakten
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med den anstéllde och det yttersta ansvaret har dven fortsattningsvis den avlamnande
arbetsledaren. Den avlamnande verksamheten har kvar det ekonomiska ansvaret.

Genomfodrande

I Arbetsmiljolagen och Socialforsakringslagen redovisas arbetsgivarens ansvar och
skyldigheter. I det forebyggande arbetet ska cheferna stamma av krav och forvantningar pa
arbetets utforande, studera rutiner, organisation och ansvarsfordelning. Den enskilde
arbetstagarens behov och forutséttningar ska lyftas fram i medarbetarsamtalen. Om det
forebyggande arbetet anda varit otillrackligt och vi star infér en situation dar arbets-
anpassning eller omplacering &r det som aterstar, maste vi inse att alla anstéllda inte kan vara
fullpresterande i alla skeden i arbetslivet. Det ar viktigt att den drabbade kénner stdd i sin
omgivning. Det visar vi bast genom att nér det &r moéjligt aktivt medverka till omfordelning av
arbetsuppgifter och annat som kan underlatta for anpassningen. Om sjukskrivning &r den enda
mojliga atgarden, ska chefer och arbetskamrater uppmuntra till kontakter med arbetsplatsen.
Varje chef ansvarar for att rehabiliteringsatgéarder sker inom ett personalekonomiskt
perspektiv. Syftet ska vara att i samrad med den anstallde verka for tidig rehabilitering och
undvika langa sjukskrivningar. Viktiga stodresurser ar personalhandlaggare, fackliga
foretradare, foretagshélsovarden och Forsakringskassan.

Rehabiliteringsutredning

Rehabiliteringen ska paborijas redan vid sjukanmalan.
Arbetsledaren skall utreda och bedéma den anstélldes behov av rehabilitering nar denne:

- varit sjuk i mer an fyra veckor i foljd

- pagrund av sjukdom har manga korta franvarotillfallen (mer an sex ganger per
ar forutsatt att rehabilitering inte &r uppbenbart onodig)

- sjalv begar det

Om det inte &r uppenbart onddigt skall arbetsledaren sedan gdra en rehabiliteringsutredning.
Utredningen skall ske i samrad med den anstéllde och omfatta de omstandigheter som &r av
betydelse for rehabiliteringen, dven sadant som inte kan atgardas pa arbetsplatsen. | samband
med det fOrsta samtalet ska arbetstagaren informeras om att rehabiliteringsutredningen
paborjas. Vid samtalet ska arbetstagaren fa information om Rehabiliteringspolicyn och
handlingsplanen

Arbetstagarorganisationens representanter och arbetskamrater kan delta i utredningen om den
anstallde ger sitt medgivande till detta.

Foretagshalsovarden, Bergslagens Arbetsmiljo AB, kan vara ett stod i arbetet med
rehabiliteringsutredningen.

Malsattningen for rehabiliteringen skall vara att den anstéllde kan vara kvar pa sin arbetsplats.
Det ar forst da alla mojligheter hos den egna arbetsgivaren ar uttdmda som andra atgérder blir
aktuella.

Arbetsgivaren har ansvaret for de arbetslivsinriktade rehabiliteringsatgarder som kan
genomfdras pa eller i anslutning till den egna arbetsplatsen.
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Forsakringskassans blankett for rehabiliteringsutredning ska anvandas. Om det finns behov av
att formulera utredningen med egna ord kan en skrivelse bifogas. Rehabiliteringsutredningen
ska lamnas till Forsakringskassan inom atta veckor fran forsta sjukdagen.

Forsakringskassan gor en rehabiliteringsplan

Forsakringskassan ansvarar for att géra en rehabiliteringsplan i samrad med den enskilde. En
viktig grund for planen ar den utredning som arbetsgivaren gjort. Forsakringskassan skall
samordna och se till att tgarderna i planen genomfors och vid behov anpassas efter andrade
forhallanden.

Under rehabiliteringen kan den anstallde fa rehabiliteringsersattning fran forsakringskassan.
En forutsattning ar att den anstallde deltar i rehabiliteringen och de atgarder som
rehabiliteringsplanen innehaller.

Se http://www.fk.se/sjukdom/rehab.html for ytterligare information om Forsékringskassans
roll.

Omplacering och anpassning

En god arbetsmiljo forebygger problem och sjukfranvaro. Personalplaneringen skall vara
framsynt och anpassad till verksamheten pa lang och kort sikt. En bra arbetsmiljo kan uppnas
bland annat genom att arbetsforhallandena anpassas till arbetstagarens fysiska och psykiska
forutsattningar. Trots en bra arbetsmiljo och god personalplanering kommer det alltid att
finnas behov av omplacering och anpassning. Initiativ till detta kan aktualiseras fran olika
hall:

- Den anstallde

- Arbetsledaren

- Foretagshalsovarden

- Forsakringskassan

- Den fackliga organisationen

Kom ihag att en anpassning alltid forst bor tas upp med narmaste arbetsledare.

Utredning

- Syftar till att klarlagga den anstalldes arbetskapacitet och arbetssituation

- Utreda behov av atgarder utanfor arbetsplatsen

- Bor koncentreras till sa fa handlaggare som majligt

- Skall resultera i forslag till atgarder med malséttningen att insatserna skall medféra sa
fa ingrepp i den anstalldes arbetssituation som mojligt

Arendets gang

Rehabiliteringsatgarder bor vidtas i féljande ordning:

- Kvarsta i samma befattning med samma arbetsuppgifter
- Kvarsta i samma befattning med férandrade/anpassade arbetsuppgifter
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- Annan befattning med andra arbetsuppgifter inom den egna forvaltningen

- Anmalan till personenheten och rehabiliteringsgruppen

- Omplacering till annan ledig befattning med andra arbetsuppgifter vid annan
forvaltning

Inrattande av personlig befattning

Kommunen har inte nagot ansvar for att konstruera tjanster. Under en kortare period kan dock
mojligheten finnas for att prova arbetsformagan. Att konstruera personliga tjanster som
permanenta I6sningar ar inte mojligt pa grund av kommunens ekonomiska forutsattningar.

Om rehabiliteringen inte leder till att arbetstagaren kan aterga till sitt tidigare arbete
eller annat ledigt arbete som arbetstagaren har kvalifikationer for, kan det innebéra att
anstallningen kan komma att upphdra.

Observera ! MBL-forhandling enligt § 11 skall alltid goras "fore beslut om viktigare
forandring av arbetstagarens arbets- eller anstéllningsforhallanden”.

Kom ihag att den har typen av personalfragor alltid ar ett viktigt inslag i arbetsledarrollen.
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RUTINER - handlingsplan

Sjukanmalan

Klara regler for hur sjukanmélan ska ga till ska finnas pa varje arbetsplats. Det ska inte vara
nagon tvekan om vem man ska ringa nar man blir sjuk. Ar det inte chefen man ska ringa till,
ska chefen anda omedelbart informeras. Narmaste arbetsledning bor snarast ta kontakt och
analysera orsakerna till sjukfranvaron, och lata den sjuke sjalv beskriva sin situation. Gor en
bedémning om nagot i arbetssituationen maste forandras for att den anstéllde sa snabbt som
mojligt ska kunna aterga till sitt arbete.

Kom ihag att alltid dokumentera vad som 6verenskommits !

Kontakt med arbetsplatsen

Nar vi & hemma och ar sjuka funderar vi ibland 6ver hur arbetet pa arbetsplatsen I6per. Alla
har vi ocksa varit i den motsatta situationen. Undrat hur en sjukskriven kollega mar, nér de
kommer tillbaka o.s.v. Vi har varandra i atanke, men visar vi omtanke?

Den som é&r sjuk har ratt att fa vara ifred. Men, dven den som ar sjuk vill vara delaktig, veta att
man behdvs och ar saknad. Att ta kontakt med sjuka kollegor ar ett bevis pa omtanke.

Vi tror att om man ar sjuk s& ska man halla sig hemma. Det &r manga génger fel. Ar man inte
sangliggande kan det vara bra att gora nagot aktivt, under forutsattning att det inte forvarrar
sjukdomen.

Att behalla identiteten i arbetsgruppen och ha fortlépande kontakt med arbetsplatsen kan vara
avgorande for att motverka utslagning i arbetslivet.

Dérfor ska:
e narmaste chef kontakta den anstéllde efter ndgra dagars sjukdom
e den anstéllde inbjudas till arbetsplatstraffar, méten, luncher och festligheter
e personalinformation sandas till den anstallde
e nagon av arbetskamraterna utses som kontaktperson, fadder
Obs ! Nar det galler rehabilitering av personer med de s.k. nya sjukdomarna, sddana som

utmattning, utmattningsdepression, utbrandhet och andra diagnoser med for omgivningen
svargripbara symptom hanvisas till skriften ”Vad chefen behover veta om rehabilitering”.

Lakarintyg

Lakarintyg ska, om sjukfranvaron 6verstiger sju dagar, lamnas till narmaste chef, for vidare
befordran till I16nekontoret. Observera att lakarintyg ska hanteras med sekretess och skickas i
tillslutet kuvert.
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Efter 28:e dagen ska ett sarskilt lakarutlatande fran behandlande lakare lamnas, dar eventuella
behov av rehabilitering ska framga.

Vid langtidssjukskrivning ar det mycket viktigt att att fortlépande lamna lakarintyg till sin

narmaste chef. Det dr den anstalldes skyldighet att styrka sin franvaro. Lakarintyget ska sedan
snabbt vidare till 16nekontoret. Originalet ska alltid l1&mnas till forsdkringskassan.

Lokal rehabiliteringsgrupp

Om arbetsgivaren och arbetstagaren vid samtalet kommer fram till att ett behov av
rehabiliteringsinsatser foreligger skall berérd facklig organisationen informeras. Bergslagens
Arbetsmiljo informeras, och foretagshélsovarden kallar arbetstagaren, och gér en bedémning.
Nar foretagshalsovarden gjort sin bedémning kallas rehabiliteringsgruppen till ett
rehabiliteringsmote.

Den lokala rehabiliteringsgruppen bestar av:

Personalansvarig

Foretagslékare/behandlande lakare

Forsakringskassan

Omradeschef som ager arendet

Representant fran forvaltningen som har 6vergripande ansvar for tjanster (t.ex.
forvaltningschef)

Lokala rehabiliteringsgruppens sammanséttning kan variera beroende pa behovet i varje
enskilt arende. Endast de som ar berdrda i det specifika arendet deltar vid motet. Vid behov
kan dessutom foljande resurser kallas:

e Den sjukskrivne sjalv — eventuellt med en stédperson, t.ex. anhorig
e Arbetsférmedlingen
e Representant fran facket

Om arbetstagaren véljer att avsaga sig sitt fackliga stod ska detta noteras. Administration samt

sammankallande funktion for rehabiliteringsgruppen ligger hos personalenheten.
Rehabgruppen behandlar specifika drenden da endast de berorda representanterna deltar.

Lokala rehabiliteringsqruppens uppdrag

o Syftet med lokala rehabiliteringsgruppen ar att samordna resurser samt att fa ett
gemensamt synsatt.

e Lokal rehabiliteringsgrupp sammankallas nar en person har behov av
rehabiliteringsinsatser

e Tidplan for moten inplaneras, t.ex. var 6:e vecka. Kallelse gors i god tid.

e Infor varje méte ska varje representant ha funderat ut vad man kan tillféra i arendet.

e Den sjukskrivne ska alltid vara informerad om att &rendet tas upp av lokala
rehabiliteringsgruppen.

e En av representanterna i lokala rehabiliteringsgruppen utses som ansvarig for att
kontakta och informera den sjukskrivne om vad som sagts och vad som kommer att
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handa. Den sjukskrivne kallas till en information, den ska inte 6verlamnas per telefon.
En aterkoppling ska alltid ske inom en vecka efter samtalet.
e Arendet ska alltid foljas upp. Vid behov kallas till mote igen med berorda parter.

Olika typer av rehabiliteringsatgarder

Arbetstraning/Arbetsprovning. Arbetstraning i reel miljo genomfors enligt 6verenskommelse
med den langtidssjuka och behandlande lakare och Forsakringskassa.

Atergéng i eget arbete. | férsta hand bor mojligheten till atergang till tidigare uppgifter inom
den egna enheten provas. Arbetsplatsdversyn kan visa att vissa forandringar maste goras pa
arbetsplatsen for att anpassa arbetssituationen till den anstallde.

Chefen har ansvar for att nddvandiga atgarder vidtas. Det &r viktigt att chefen har kontakt med
den anstéllde da han/hon aterkommer i arbetet — den forsta tiden kan vara svar, speciellt efter
en langre tids sjukskrivning.

Omplacering inom forvaltningen. Kan den anstallde inte aterga till sina tidigare ordinarie
arbetsuppgifter kan andra arbetsuppgifter provas.

Detta kan leda till en omplacering inom forvaltningen, vilket ofta innebar en forandring for
individen. Nya arbetsuppgifter, nya arbetskamrater kan skapa osékerhet och radsla. En mjuk
overgang till den nya arbetssituationen kan minska effekterna av omstallningsproblem. | vissa
fall kan utbildningsinsatser vara nédvandiga. Introduktionen &r ocksa viktigt att tanka pa.

Omplacering inom kommunen. Den anstallda, arbetsledaren och Forsékringskassan ar éverens
om att &rendet Gverfors till den 6vergripande funktionen i kommunen, den lokala
rehabiliteringsgruppen. En anstalld kan préva annat arbete pa annan forvaltning under en viss
tid. Den ursprungliga forvaltningen har fortfarande det ekonomiska ansvaret.

Utbildning. Att byta arbetsuppgifter kraver som regel utbildning i nagon form. Det &r viktigt
att den anstallde har den utbildning som krévs for att kunna klara arbetet pa ett bra satt. | vissa
fall kan Arbetslivstjanster hjélpa till att klarlagga den anstalldes kompetens. Syftet med detta
ar att den anstallde kan fa hjélp att bedéma sina egna forutsattningar och vélja inriktning.

Utbildning bor i forsta hand vara anpassad till fortsatt arbete inom kommunen, men kan ocksa
syfta till en anstéllning utanfér kommunen.

Handlingsplan

Nar arbetsgivaren och arbetstagaren ar éverens om vilka atgarder som ska vidtas —
dokumenteras dessa i en handlingsplan med tidplan fér genomférande och uppféljning. Bada
parter undertecknar handlingsplanen.

Genomforande av handlingsplanen

De planerade atgarderna genomfors under en tidsperiod av tre till sex manader. Om
arbetstagaren inte medverkar eller avbryter rehabiliteringen anses rehabiliteringen vara
avslutad i fortid. Rehabiliteringsutredningen avslutas formellt genom att sammankalla lokala
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rehabgruppen till ett nytt mote. Arbetsgivaren redogdr for de atgarder som vidtagits och hur
dessa utfallit. Detta utgdr underlaget for stallningstagandet om arbetstagaren har
"arbetsformaga av betydenhet” eller inte. Darefter forklaras rehabiliteringsutredningen for
avslutad. Alla moten och atgéarder ska dokumenteras.

Atergang i arbete

Har arbetstagaren arbetsformaga av betydenhet skall arbetstagaren aterga till sitt arbete.
Placering till annat arbetsstélle kan komma att ske. Anstallningsavtalet &r emellertid
ofdréndrat.

Atergang inte mojligt

Saknar arbetstagaren arbetsférmaga av betydenhet och atergdng i arbete darmed inte ar
majlig, kan arbetsgivaren 6vervédga uppsagning av personliga skél.

Uppsagning och omplacering

Innan arbetsgivaren sager upp arbetstagaren av personliga skal maste arbetsgivaren forst
undersoka om det finns nagra omplaceringsmajligheter i hela kommunen.
Omplaceringsutredningen dokumenteras.

Tidsbegransad sjukersattning/sjukersattning/aktivitetsersattning
(f.d. Sjukbidrag och fortidspension)

Om arbetsférmagan p.g.a. sjukdom &r sa nedsatt att den anstéllde trots alla
rehabiliteringsatgarder inte kan aterga i arbete, kan Forsakringskassan préva om tidsbegransad
sjukersattning, sjukersattning eller aktivitetsersattning ska utga, efter att ha utrett om inga
andra alternativ finns utanfér kommunen.

Den som far tidsbegransad sjukersattning har kvar sin anstéllning i kommunen.
Tidsbegransad sjukersattning beviljas under en begransad period pa 25, 50, 75 eller 100 %.
Arbetstagare som ar 19-29 ar far aktivitetsersattning istallet for tidsbegransad sjukersattning.

Anses arbetsformagan varaktigt nedsatt beslutar Forsakringskassan om sjukersattning. Om
den anstallde far hel sjukersattning som inte ar tidsbegransad upphor anstéllningen hos
kommunen.

Om den anstéllde far sjukersattning ska anmélan goras till AFA, sa att ersattning utbetalas
fran AGS-KL — kommunens avtalsgruppsjukforsakring. Pa Ionebeskedet kommer en
signaltext att visas att det &r dags for anmélan. Den anstéllde kontaktar I6nekontoret som
ansvarar for anmalan.

Ansvarsfordelning

Den anstallde har alltid ansvar for att lamna de upplysningar som behovs for att klarlagga
rehabiliteringsbehovet. Den anstéllde har ocksa ett eget ansvar for att ta aktiv del i
rehabiliteringsarbetet. Detta innebér att den anstéllde deltar i planeringen av
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rehabiliteringsatgarder och aktivt fullféljer dverenskomna atgarder. Malsattningen ar alltid att
snarast mojligt aterga i arbetet.

Du har sjalv ett stort ansvar, det ar Du
som har huvudrollen!
Din aktiva medverkan kravs for att hitta
bra lésningar som passar Dig !

Narmaste chef/arbetsledare &r en nyckelperson i rehabiliteringssammanhang och ar den som
initierar rehabiliteringsinsatser och ska ansvara for de fortlépande kontakterna med den
anstallde.

Forvaltningschef har ansvar for arbetsmiljofragor inklusive rehabiliteringsarbetet inom sin
forvaltning.

Lokala rehabiliteringsgruppen har uppgiften att vara diskussionspartner och beslutande
organ nér det galler anpassning och omplacering.

Ovriga resurser

Fackliga foretradare och arbetskamrater har ocksa ett ansvar for rehabiliteringsarbetet
bl.a.genom att ha en positiv instéllning till forandringar och atgarder som underlattar atergang
i arbetet for den som varit borta p.g.a. sjukdom.

Personalenheten/personalansvarig kan anlitas som konsult till chefen eller den anstéllde vid
handlaggning av rehabiliteringsarenden. Speciellt i situationer da mojligheterna inom den
egna forvaltningen ar uttébmda.

Foretagshalsovarden, Bergslagens Arbetsmiljo AB, utgor en resurs i rehabiliteringsarbetet,
men kan aldrig ta 6ver ansvaret eller handlaggningen av ett rehabiliteringsarende.

Kommuncentrala samverkansgruppen &r ett partssammansatt samverkansorgan som bl.a.
ska behandla principiella fragor om rehabiliteringsverksamheten.

Ekonomiska villkor

Enligt vara allmanna bestammelser AB 01 har arbetstagare rétt till ersattning for vissa former
av sjukvard, bl.a.:

e Efterbehandling, réntgen- eller skarmbildsundersékning (§ 27 mom 10)

Kommuncentrala samverkansgruppen har vid sitt sammantrade 2000-04-28 beslutat om vilka
riktlinjer som ska gélla vid ledighet p.g.a. ldkarbesok.

Sekretess

| sekretesslagen regleras sekretessen for personalsocial och personalvardande verksamhet.
Den galler bade for chefer och annan personal som arbetar med dessa fragor.
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Sekretessen géller uppgifter om enskildas halsotillstand och uppgifter som rér omplacering
eller pensionering av anstalld, om man kan anta att den anstallde eller ndgon honom/henne
narstaende person kan antas lida men om uppgifterna rojs. Sekretessen galler inte beslut i
arendet.

Innehallet i sjukanmalan, lakarintyg, sjukforsakran och all annan personlig information som
kommer fram i kontakt med den som dr sjukskriven &r sekretessbelagda och ska hanteras
under tystnadsplikt. Handlingar ska forvaras inlasta.

Héllefors kommun januari 2003
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