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Begrdnsad delning

2. Beskrivning

Handlaggningsordningen ska tydliggora den forebyggande anpassnings- och den
arbetslivsinriktade rehabiliteringsprocessen samt bidra till att forebygga ohilsa och
sjukskrivning hos medarbetare. Med medarbetare avses alla som har en anstéllning vid Umea
universitet. Handlaggningsordningen ska ocksa bidra till en god personalpolitik och ett
héllbart arbetsliv.

Handlaggningsordningen vid forebyggande anpassningar och rehabilitering ar ett vagledande
stod for chefer® och annan arbetsledande personal med ansvar for forebyggande
anpassningar och rehabilitering samt HR, i arbetet med den arbetslivsinriktade
rehabiliteringen i enlighet med gillande lagar, foreskrifter och kollektivavtal.

2.1 Att forebygga och finga tidiga tecken

Att arbeta med forebyggande anpassningar ar en viktig del i det systematiska
arbetsmiljoarbetet. Det handlar om att skapa en arbetsplats dar manniskor trivs, mar bra och
kan utvecklas och dar ingen blir sjuk eller skadad av sitt arbete. Ju tidigare chef
uppmarksammar och agerar pa tidiga tecken pa ohilsa eller problem i arbetsgruppen, desto
storre ar mojligheten att na ett positivt resultat, undvika ohilsa eller konflikter och i
forlangningen sjukfranvaro. Att investera i det forebyggande arbetet héller 4ven nere
verksamhetens kostnader for sjukskrivning.

Att jobba forebyggande handlar alltséd om att uppmarksamma risker pa arbetsplatsen och att
i den utstrackningen arbetet tillater anpassa arbetet till medarbetaren, innan det leder till
ohilsa eller olyckor. Malet ar att forebygga ohilsa och olycksfall i arbetet samt stiarka
friskfaktorerna for att skapa en god arbetsmiljo. I HR-guiden pa intranitet kan du som chef
lasa mer om hur du i det systematiska arbetsmiljoarbetet kan arbeta forebyggande samt
agera vid tidiga tecken.

3. Bakgrund

For Umea universitet ar god fysisk, organisatorisk och social arbetsmiljo pa lika villkor en
strategiskt viktig friga. Genom att ha medarbetarnas hilsa i fokus skapas forutsattningar for
ett hallbart arbetsliv.

Arbetsgivaren ansvarar for den forebyggande anpassningen samt den arbetslivsinriktade
rehabiliteringen, som kan ske inom eller i anslutning till arbetsgivarens verksamhet. Malet ar
att forebygga ohilsa och eventuell sjukskrivning hos medarbetare. Vid rehabilitering ar malet
att medarbetare ska kunna aterga i ordinarie arbete s snart som mgjligt. Vid Umea
universitet ar chef ansvarig for den forebyggande anpassningen samt den arbetslivsinriktade
rehabiliteringen vid institutionen eller enheten. I arbetet har chef tillgéng till professionellt
stod av HR samt foretagshilsovarden. Som chef kan det dven vara klokt att vid behov ta stod
av funktioner som exempelvis studierektor eller handledare.

Om chef av nagon anledning inte bor eller kan medverka ska bitradande/stéllforetradande

1 Med chef avses dekan, prefekt, forestindare, enhetschef, avdelningschef, omradeschef, administrativ chef, kanslichef samt de som chef har férdelat arbetsmiljéuppgiften
till.
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eller 6verordnad chef vara den arbetsgivarrepresentant som ansvarar for den forebyggande
anpassningen och rehabiliteringen.

De regelverk som ligger till grund for framtagandet av handlaggningsordningen ar
arbetsmiljolagen (1997:1160), socialforsdkringsbalken (2010:110), lagen om
anstallningsskydd (1982:80), sjuklonelagen (1991:1047) och offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400). Aven Arbetsmiljoverkets foreskrifter och allméinna rad (AFS 2023:2) Planering
och organisering av arbetsmiljoarbete - grundlaggande skyldigheter for dig med
arbetsgivaransvar och (AFS 2023:1) Systematiskt arbetsmiljoarbete - grundlaggande
skyldigheter for dig med arbetsgivaransvar samt kollektivavtal Villkorsavtal-T (AVA/AVA-T)
och Umea universitets regler och policy utgor underlag for handlaggningsordningen.

4. Sekretess och integritet

Hantering av information som ror medarbetares halsa ska ske med respekt for individens
integritet. Sekretess rader vid all forebyggande anpassning och rehabilitering och regleras i
Offentlighets- och sekretesslagen.

Det ar inte alltid 14tt att avgora vilken form av sekretess som giller i olika situationer i
arenden som ror ohalsa. Grundregeln ar dock att chef endast diskuterar medarbetarens
rehabilitering med de som ar direkt involverade, som till exempel HR, studierektor,
handledare, foretagshélsovarden och facklig representant.

Chef ska alltid komma 6verens med medarbetaren om vilken information som far
kommuniceras vidare till exempelvis berérda arbetskamrater. Om chef har behov av att
diskutera ett specifikt rehabiliteringsdrende med Forsidkringskassan kréavs ett samtycke fran
medarbetaren. I dessa fall tar medarbetaren kontakt med sin handlaggare pa
Forsakringskassan.

5. Systemstod och dokumentation

Systemstodet Adato ger alla som arbetar med forebyggande anpassningar och rehabilitering
en bra 6versikt och underlattar uppfoljning av rehabiliteringsarbetet inom Umea universitet.
Adato anvinds bade i forebyggande anpassningar (prehab) och i rehabilitering. Systemet ar
integrerat med Primula och bevakar automatiskt sjukfranvaro och upprepad korttidsfranvaro
for alla medarbetare. Som chef far du information via ett e-postmeddelande.

All dokumentation i drendet som moten, rehabiliteringsplaner, dtgirder och anpassningar
med mera ska dokumenteras i Adato. Detta for att hantering av sekretess och
personuppgifter hanteras korrekt samt att all dokumentation ar samlad pa ett

stélle. Medarbetaren har ratt att fa all dokumentation fran Adato utskriven, det ar darfor
viktigt att dokumentationen ar saklig och icke varderande.

Om behov finns att skicka information eller underlag mellan deltagare i en forebyggande
anpassnings- eller arbetslivsinriktad rehabiliteringsprocess, ska Umed universitets riktlinjer
gillande IT-sdkerhet foljas.
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6. Metodstod Arbetsplatsdialogen

Arbetsplatsdialogen? for arbetsgivare ar ett evidensbaserat och strukturerat metodstod for
chef som vill starka dialogen med sina medarbetare och ar ett verktyg for att genomfora
konkreta anpassningar av arbete vid ohilsa eller nedsatt arbetsformaga. Arbetsplatsdialogen
ersitter inte det systematiska arbetsmiljoarbetet (SAM). Daremot kan den vara en del i SAM,
eftersom den underlittar ett forebyggande och strukturerat arbete mot ohélsa. Metodstodet
ar en hjalp for att identifiera tidiga tecken, hélla dialogsamtal, anpassa arbetet och f6lja upp.
Metodstodet sakerstaller aven att vi som arbetsgivare i stor utstrackning uppfyller det krav
som stalls i gdllande foreskrifter. Ett val forankrat metodstod som ar kant for alla
medarbetare skapar bésta forutsattningar for en framgangsrik process. Metodstodet hittar ni
i HR-guiden pa intranatet.

2 Arbetsplatsdialogen bygger pd grundmodellen AD-A



7. Processbeskrivning

Bilden nedan visar de olika stegen i en forebyggande anpassning- eller

rehabiliteringsprocess.3

Start

* Pa arbetstagarens begdran

* P arbetsglvarens begdran

* Wid dterkommande korttidsfrimars
= Wid sjukskrivning

Wtredning

* Sjukdom?

» Arbetsfirmaga?

= Behow av arbetslivsinriktad rehabilitering?

Behov av rehabilitering finns ef. Behov av rehabilitering finns.
Avsluta rehabiliteringsarbetet Planera
= Dakumentera = Informera arbetstagaren om procassen

+ Rehahiliteringsméste med dvriga akttrer
*» Planera Stgarder, delmal, mal, ansvarig, uppfaljning

Arbetstagaren dtergdr i ordinarie arbete « Dekummentera rehabiliteringsplaneringen
fplan 16r Stergdng | arbete
Félja upp
Genarmiftira
« htgiirder pAb&rjas och genomfars enligt planen I
Filja upp K ()
* Uppfoljningsmaten
* Dokumentera
* Revidera planen vid behow
Avsluta rehabiliteringsarbetet
* Rehabiliteringsansvaret fullgjort
Arbetstagaren Stergdr | ordinarie arbete eller annat Arbetstagaren kan ef Stergd | ordinarie arbete eller
arbete Inom anstilliningens ram. annat arbete fnom anstillningens ram.
Omplaceringsutredning - enligt 7 § 2 st. LAS —
Omplacaring mijlig Omplacering aj méjiig
Arbetstagaren tackar ja Arbetstagaren tackar nej
Anstiliningen omregleras Avsluta anstillningen
+ Arbetstagaren itergdr i arbete = Uppsigning pa grund av persanliga
hos arbetsgivaren skil — sakliga skal?

3 Kélla: Arbetsgivarverket

Begrdnsad delning



Begrdnsad delning

7.1 Start

Det kan finnas flera orsaker till att starta en anpassnings- eller arbetslivsinriktad
rehabiliteringsprocess som exempelvis:

o Pa medarbetarens begiran. Niar medarbetaren sjilv upplever att det finns behov
av forebyggande anpassningar eller arbetslivsinriktade rehabiliteringsatgarder bor
chef paborja en dialog om anledningen till behovet och vilka &tgiarder som eventuellt
skulle kunna bli aktuella.

o Pa arbetsgivarens begiaran. Nar chef bedomer att det kan finnas ett behov av
forebyggande anpassningar eller arbetslivsinriktade rehabiliteringsatgirder, som till
exempel vid upprepad korttidsfranvaro eller tidiga tecken pa ohilsa som paverkar
medarbetarens arbetsformaga, bor chef pdborja en dialog med medarbetaren. Detta
for att undvika ohilsa och eventuell sjukskrivning.

e Vid sjukskrivning. Vid sjukskrivning eller upprepad korttidsfranvaro behover chef
paborja dialog och undersoka om sjukdom eller ohilsa sitter ned arbetsforméagan
samt om det finns ett behov av arbetslivsinriktade rehabiliteringsatgarder for att
underliatta medarbetarens dtergang i arbete.

7.1.1 Sjukanmalan

Sjukfranvaro ska sa snart som mojligt meddelas till institutionen/enheten. Rutin kring vem
medarbetaren ska meddela upprittas av varje institution/enhet. Rutinen ska goras kiand for
alla medarbetare.

Medarbetaren ska dven sjukanmila sig i PASS.
7.2 Tidig kontakt

Chef kontaktar medarbetaren pa lampligt sitt, girna samma dag som sjukanmailan kommer

in, eller s& snart som mgjligt. Syftet med kontakten ar att tidigt folja upp halsotillstindet och
att medarbetaren kéanner sig efterfrdgad och behévd pa arbetsplatsen. Kontakten antecknas i
Adato under "prehab”.

Vid fortsatt sjukdom ska medarbetaren fran och med dag atta uppvisa lakarintyg. Detta
laddas upp sa snart som maojligt i PASS. Det ar viktigt att chef fortsdtter halla kontakt med sin
medarbetare och dokumentera under sjukfranvaron, for att folja utvecklingen i
hilsotillstandet. Chef och medarbetare kommer 6verens om hur kontakten halls under hela
processen.

7.3 Utredning

Berord chef far pa sjukskrivningens dag 15 ett e-postmeddelande fran Adato med en
paminnelse om att det ar dags att paborja en rehabiliteringsutredning. Chef tar kontakt med
den sjukskrivne for att utreda om hélsotillstandet sitter ned arbetsférmagan och om det
finns ett behov av arbetslivsinriktade rehabiliteringséatgarder for att underlatta
medarbetarens atergang i arbete. Med utredning menas att chef, garna med stod av HR, gor
en bedomning av arbetsformagan genom att samtala med medarbetaren.
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Om chef och medarbetare vid samtalet kommer fram till att:

¢ Det inte foreligger nagot behov av atgarder och medarbetaren kan aterga i ordinarie
arbete utan sarskild anpassning, dokumenteras det i Adato under "Anteckning”. Nar
medarbetaren ar tillbaka i arbete ska chef f6lja upp hilsotillstdndet. Uppf6ljningen
ska dokumenteras och drendet avslutas i Adato.

e En arbetslivsinriktad rehabilitering ar for narvarande inte aktuell, men kan bli det
langre fram. Chef och medarbetare bokar in ett nytt datum for avstimning. Detta ska
dokumenteras i Adato, som en Anteckning”. Ange i anteckningen varfor
arbetslivsinriktad rehabilitering inte ar aktuell samt datum for ny avstimning.

¢ Behov av arbetslivsinriktad rehabilitering foreligger for att medarbetaren ska kunna
atergd i ordinarie arbete. Chef ansvarar for att sa snart som mojligt boka in
medarbetaren till ett forsta rehabiliteringsmoéte. Se vidare information under 7.4.

7.4 Planera

Om det efter den inledande utredningen visar sig att medarbetaren har behov av
arbetslivsinriktade rehabiliteringsatgirder, behover dessa planeras tillsammans med
medarbetaren. Planeringen av atgiarderna gors vid ett rehabiliteringsméte som chef kallar
till.

Forutom medarbetaren, chef och HR, kan deltagare vid métet vara exempelvis
foretagshalsovard, 1dkare eller annan medicinsk kompetens. Om medarbetaren sjilv onskar
kan dven en facklig representant, ett arbetsmiljoombud eller ndgon de har fértroende for
delta.

Infor rehabiliteringsmotet ska chef informera medarbetaren om:

e syfte och mal med motet

o vilka deltagare som ar kallade till métet

e att medarbetaren kan ta med en facklig representant, ett arbetsmiljoombud eller
nagon annan person som den har fortroende for till motet

e alla moten/samtal eller annat som har betydelse for rehabiliteringen dokumenteras i
Adato och att medarbetaren har ritt att ta del av all dokumentation

Om frageguiden i metodstodet Arbetsplatsdialogen anvinds ska skriftlig information om
metodstddet och fragorna skickas ut till medarbetaren i god tid innan métet, sa att
medarbetaren kan forbereda sig. Metodstodet finns i HR-guiden péa intranitet.

Chef bor infor motet forbereda sig genom att ta fram aktuella underlag. Det kan till exempel
vara information om tidigare sjukskrivningar och annan franvaro, sjukintyg eller annat som
paverkar arbetssituationen. Nar Arbetsplatsdialogen anvinds ska dven chef ga igenom och
besvara hela eller delar av frageguiden.

Under rehabiliteringsmotet gar chef tillsammans med medarbetaren och de 6vriga
deltagarna igenom underlagen och nuvarande arbetssituation for att skapa en gemensam bild
av situationen. Under métet konstateras pa vilket sitt ohélsan eller sjukdomen paverkar
arbetsformagan i ordinarie arbetsuppgifter och om det finns andra sociala eller
organisatoriska faktorer som paverkar forutsattningarna for atergang till arbete.
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Samtalet ligger sedan till grund for valet av atgarder for att underlétta atergang i arbete.
Dialogen ar viktig, men chef har ansvaret for och beslutar om de anpassningar som kan
genomforas inom eller i anslutning till arbetsplatsen. Samtalet och anpassningarna ska
dokumenteras i en rehabiliteringsplan som sparas i Adato. Planen ar ett stod for den
arbetslivsinriktade rehabiliteringen som genomfors pa arbetsplatsen med syfte att mojliggora
och underlitta medarbetarens atergang i arbete. Det ar viktigt att planen ar utformad sa att
den verkligen stoder anpassnings- och rehabiliteringsarbetet pa arbetsplatsen och att den ar
latt att folja upp. Mallar for anpassnings- och rehabiliteringsplan finns i HR-guiden pa
intranatet.

Rehabiliteringsplanen ska vid efterfragan skickas in till Férsakringskassan.

Vid sjukskrivningsdag 30 skickar Adato ut en pdminnelse om att en rehabiliteringsplan ska
vara utford. Detta meddelande skickas ut som en generell paminnelse.

7.5 Genomfora och folja upp

Exempel pa arbetslivsinriktade rehabiliteringsatgirder ar:

e tidsbegriansad anpassning
e tidsbegriansad arbetsprovning inom Umea universitet4
e kompetensutveckling eller utbildning

Chef bokar in dterkommande uppfoéljningsméten tillsammans med medarbetaren och Gvriga
inblandade deltagare. Vid dessa moten f6ljs rehabiliteringsplanen upp, for att sdkerstélla att
planerade atgirder blir genomforda och justeras vid behov. For att kunna utvardera om
atgarderna underliattat medarbetarens atergang i arbete, behover de provas.

Arbetsgivarens skyldighet att anpassa ar langtgaende. Vid omfattande anpassningar eller
anpassningar som pagar under en langre period bor en riskbedomning genomféras. Mall for
riskbedomning finns i HR-guiden pa intranitet.

Arbetsgivaren behover dock inte anpassa om det leder till:

forsamrad arbetsmiljo eller risk for skada for andra medarbetare
utvidgning av eller betydande organisationssvarigheter for verksamhetens
chefsuppgifter for ndgon som inte har en arbetsledande befattning
atgarder som inte ar ekonomiskt forsvarbara

inte forvintas ge effekt eller leda till atergang i arbete hos arbetsgivaren

Vid minsta osdkerhet behover chef prova anpassningen eftersom vi inte utan grund far anta
att anpassningen ej har onskad effekt. Om en anpassning inte bedoms skalig att vidta ska
chef motivera varfor.

4 Tidsbegrinsad arbetsprévning inom Umeé universitet innebér att medarbetaren tillfélligt provar andra arbetsuppgifter for att utreda arbetsforméga. Den tidsbegransade
arbetsprovningen ska ha ett tydligt syfte och mél och det ska finnas en skriftlig 6verenskommelse kring detta. Fér mer information, se HR-guiden p4 intranétet.

5 Med utvidgning menas att vi som arbetsgivare inte behover skapa en ny, varaktig anstéllning.
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7.5.1 Tidsbegransad anpassning

Genom en tidsbegrinsad anpassning kan chef underlitta for medarbetaren att vara kvar i
sitt arbete under en sjukskrivningsperiod eller aterga i arbete efter en sjukskrivningsperiod.

Anpassning kan till exempel avse:

o idndrade arbetstider

e anpassning av arbetsuppgifter

o omfordelning av ordinarie arbetsuppgifter (vissa arbetsuppgifter ersatts med mer
lampliga eller lattare arbetsuppgifter)

e andrade arbetsmetoder

e anvindning av arbetshjdlpmedel

o mojlighet att arbeta hemifran alternativt utfora arbetet pa arbetsplatsen

Andra exempel pa anpassningar med fokus pa balans i arbetet, kognitiv ergonomi och
belastningsergonomi finns i metodstodet Arbetsplatsdialogen.

Det ar viktigt att tidsédtta alla 6verenskomna anpassningar. Uppfoljningsmoten ska ske med
jamna mellanrum for att utviardera anpassningarna. Nya anpassningar kan bli aktuella
beroende pa hur tidigare insatser har fungerat.

7.5.2 Arbetstraning eller tidsbegransad arbetsprévning

Ett exempel pa en arbetslivsinriktad rehabiliteringsatgard kan vara arbetstraning med st6d
av Forsakringskassan®. Arbetstraning innebar att medarbetaren tranar pa vissa
arbetsuppgifter. Det ska inte stillas krav pa prestation och medarbetaren ska exempelvis
kunna ta kortare pauser fran arbetet om medarbetaren behover. Syftet med arbetstraning ar
att paskynda tillfrisknandet och atergang till ordinarie arbete eller att utreda arbetsférméagan,
om det medicinska underlaget ar otillrackligt. Arbetstraningen kan ske pa den egna
arbetsplatsen, pa annan institution/enhet eller hos annan arbetsgivare.

Innan chef kommer 6verens med medarbetaren om arbetstraning ska en dialog foras med
Forsakringskassan. Forsakringskassan kan bevilja rehabiliteringsersattning for
arbetstraning.

Det kan dven vara aktuellt att under en tidsbegransad period (exempelvis tre till sex
manader) lata medarbetaren prova andra arbetsuppgifter inom eller utanfér ramen for
befintlig anstillning, pa den egna arbetsplatsen eller pa en annan institution/enhet inom
myndigheten. I dessa fall ska det finnas en skriftlig 6verenskommelse” med syfte och mal.
Uppfoljningsmoten ska ske med jamna mellanrum for att utviardera arbetsprévningen och
det ska dokumenteras i Adato. Om det finns funderingar kring en eventuellt tidsbegransad
arbetsprovning vid en annan institution/enhet, ska Personalenheten kontaktas for
vagledning och stod.

6 Forsakringskassan samordnar insatser tillsammans med Arbetsformedlingen.

7 Overenskommelsen ir mellan avlimnande och mottagande institution/enhet.

10
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7.5.3 Utbildning och 6vriga kompetensutvecklingsinsatser

Ett annat exempel pé en arbetslivsinriktad rehabiliteringsatgird ar
kompetensutvecklingsinsatser eller utbildningsinsatsers.

I vissa fall kan Forsakringskassan bevilja rehabiliteringsersattning for en kortare
utbildningsinsats upp till ett ar.

7.6 Arbetsformagebedomning

Om det finns oklarheter kring vilka arbetslivsinriktade atgarder som ar lampliga eller om
arbetsformagan inte gar att bedoma kan det vara aktuellt att genomfora en
arbetsformagebedomning, med hjilp av foretagshilsovardend. Personalenheten kontaktas for
vagledning och stod. Om det beslutas att en arbetsférmagebedomning ska genomforas
kontaktar chef foretagshilsovarden.

En arbetsformagebedomning omfattar genomgéng av arbetsféormégan utifran ordinarie
arbete. Resultatet av bedomningen resulterar i en skriftlig rapport. Efter utredningen kallar
foretagshalsovarden till ett mote med medarbetaren, chef och eventuellt andra som ar
delaktiga i arendet.

7.7 Avsluta rehabiliteringsprocessen

Rehabiliteringsprocessen ska avslutas pa ett tydligt och formellt sitt, genom att chef kallar
medarbetaren, HR och eventuell stodperson till medarbetaren, till ett mote dar det klargors
att rehabiliteringen avslutas. Vid motet summerar chef och medarbetare hur
rehabiliteringsprocessen har sett ut och vilka atgarder som har genomforts, vilken effekt
dessa har haft och om maélet har uppnatts. Utgangspunkt for genomgangen ar
rehabiliteringsplanen. Det ar viktigt att alla inblandade parter sa ldngt mojligt har en
gemensam bild av vad utredningen visar samt vad som galler framover. Motet ska
dokumenteras i Adato. Darefter avslutas rehabiliteringsiarendet i Adato.

Nedan beskrivs olika scenarier vid avslut av rehabiliteringsprocessen.

7.7.1 Atergar helt i ordinarie arbete

I de flesta fall slutar rehabiliteringsarbetet med att medarbetaren kan aterga helt i ordinarie
arbete. Chef bor dock folja upp sé att atergangen fungerar som planerat och finga upp samt
agera pa tidiga tecken om sé inte ar fallet.

7.7.2 Atergér i ordinarie arbete med vissa anpassningsatgirder

I vissa fall kan medarbetaren aterga till ordinarie arbete, men med viss stadigvarande
anpassning. Det kan till exempel handla om foérlaggning av arbetstid eller tillgéng till vissa

8 For larare ingar kompetensutveckling i arbetstiden och det &r upp till chef och medarbetare att komma 6verens om hur tiden anvénds. For TA-anstéllda ar detta inte
reglerat, men dven hér ar en dialog mellan chef och medarbetare viktig. Via Lokala utvecklingsfonden kan medel sokas for rehabiliteringsinsatser som ligger utanfor
chefens ordinarie arbetsmiljoansvar.

9 Vid ldngvarig sjukfrénvaro kan Forsakringskassan initiera en egen arbetsformageutredning, som sker utan arbetsgivarens deltagande.
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hjalpmedel. Anpassningarna ska f6ljas upp och revideras vid behov. Stadigvarande
anpassningar far inte paverka den ovriga verksamhetens arbetsmiljo negativt.

7.7.3 Medarbetaren medverkar inte i sin rehabilitering

Om medarbetaren utan godtagbara skil inte medverkar i sin rehabilitering eller avslutar den
i fortid och darmed forsvarar for chef att prova och utviardera olika atgéarder, kan chefens och
dirmed arbetsgivarens rehabiliteringsansvar anses vara fullgjord. Det ar i dessa fall viktigt att
vid ett mote tydliggora for medarbetaren vad konsekvenserna av ett sidant handlande kan
komma att innebara samt dokumentera detta. Den yttersta konsekvensen ar att
medarbetaren loper risk att forlora det forstarkta anstallningsskyddet som géller vid sjukdom
och att eventuell misskotsamhet darefter hanteras utan hansyn till eventuell sjukdom. I dessa
fall kontaktas Personalenheten for vagledning och stod.

7.7.4 Stadigvarande nedsattning men utfor arbete av betydelse

Aven i de fall nir det ir klarlagt att medarbetaren till viss del har en stadigvarande
nedsittning av arbetsformégan, men fortfarande kan utfora arbete av betydelse for Umea
universitet, kan rehabiliteringsansvar vara fullgjort. I dessa fall kontaktas Personalenheten
for viagledning och stod.

7.7.5 Stadigvarande nedsattning och utfor inte arbete av betydelse

Rehabiliteringsansvaret anses fullgjort om medarbetaren har en stadigvarande nedsittning
av arbetsformagan i ordinarie arbete eller i arbete inom ramen for arbetsskyldigheten och
nedséttningen ar s visentlig att medarbetaren inte langre kan utfora arbete av betydelse
inom Umea universitet. I dessa fall ska det vara klarlagt utifrin de medicinska underlagen
och annan utredning i drendet, exempelvis en arbetsformagebedomning eller en utvardering
av olika anpassningsatgirder som provats, att alla mojligheter till atergang i ordinarie arbete
eller arbete inom ramen for arbetsskyldigheten, med eller utan anpassning, ar uttémda. I
dessa fall kontaktas Personalenheten for vagledning och stod.

7.7.6 Omplacering till annat arbete inom universitetet

Nir rehabiliteringen avslutats och atergéng i ordinarie arbete eller arbete inom ramen for
arbetsskyldighet inte ar mojlig, har arbetsgivaren en skyldighet att undersoka omplacering
till annat ledigt arbete enligt 7 § andra stycket i lagen om anstallningsskydd (LAS).

Chef tar kontakt med HR pa kansliet/motsvarande for inventering av omplaceringsalternativ
inom fakulteten/motsvarande. Som underlag till HR ska det framga vilka insatser som har
genomforts och annat som legat till grund for stallningstagandet att medarbetaren inte kan
arbeta kvar pa institutionen/enheten. Det bor dven framgé vad medarbetaren har haft for
befattning, huvudsakliga arbetsuppgifter samt vilken kompetens och kvalifikationer som
medarbetaren har (CV).

I inventeringen beaktas lediga och lampliga arbeten inom fakultetenc. Om det inte finns
nagra arbeten pa fakulteten skickas underlaget vidare till Personalenheten som genomfor och
ansvarar for en omplaceringsutredning utifran lediga och ldmpliga arbeten inom hela

10 Inventeringen bor ske skyndsamt, maximalt en vecka
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myndigheten. Aven tidsbegrinsade anstillningar kan komma i friga for att fullgéra
omplaceringsskyldigheten.

Under tiden inventering och utredning av andra arbeten sker, har institutionen/enheten
fortsatt ansvar for medarbetaren. Ansvaret kvarstar till dess eventuellt annan varaktig
placering beslutats. Omplacering utanfor det individuella anstillningsavtalet kraver MBL-
forhandlingar med den fackliga organisationen.

Om det finns ett annat arbete inom Umea universitet som medarbetaren har tillrackliga
kvalifikationer for och klarar av, med eller utan anpassningsatgarder, skriver
Personalenheten ett omplaceringsbeslut.

Om omplacering inte dr mojlig eller om medarbetaren tackar nej till erbjuden omplacering
blir uppsagning pa grund av personliga skal aktuellt. Personalenheten ansvarar for denna
process.

7.7.7 Avslut av anstallningen

Huvudregeln ar att sjukdom och dirav nedsatt arbetsformaga i sig inte ar sakliga skal for
uppsigning.

For att en uppsigning ska grunda sig pa sakliga skil ska arbetsgivaren ha fullgjort sitt
rehabiliteringsansvar. Vidare ska arbetsgivaren ha gjort bedomningen att medarbetaren inte
kan utfora ndgot arbete av betydelse inom arbetsskyldigheten, med eller utan
arbetsanpassning, till f6ljd av sin sjukdom.

Nedsittningen av arbetsformagan ska bedomas vara varaktig och omplacering till annat
arbete inom myndigheten inte 4r mojligt. D& det ar arbetsgivaren som har bevisbordan ar det
viktigt att alla atgarder som foreslagits och genomforts finns dokumenterade. Detta galler
aven hur rehabiliteringsprocessen i 6vrigt har fortskridit, till exempel vad som har sagts och
planerats pa moten, vad de olika inblandade aktérerna har haft for ansvar och om
medarbetaren har deltagit i sin rehabilitering.

Har arbetsgivaren fullgjort sitt rehabiliteringsansvar vilket innebar att rehabiliteringen har
fullfoljts, ar val dokumenterad och formellt avslutad samt att omplaceringsmojligheterna ar
uttomda ar nasta steg att ga till uppsagning av personliga skil. Uppsigning av personliga skal
forutsatter samrad med Personalenheten da arendet hanteras i sirskild ordning.

8. Ansvar och roller

I handlaggningsordningen har bendmningen chef anviants genomgéende i texten, for
arbetsledande personal med ansvar for forebyggande anpassningar och rehabilitering. Har
nedan foljer en narmare beskrivning av ansvar utifran rollerna vi har i "linjen”.

Rektor har det 6vergripande ansvaret for att arbetsmiljon vid Umea universitet uppfyller
kraven i arbetsmiljolagen, annan lagstiftning med betydelse for arbetsmiljon och i
foreskrifter som har meddelats med stod av lag, samt att det systematiska arbetsmiljoarbetet
planeras, leds och f6ljs upp i 6verensstimmelse med universitetets arbetsmiljopolicy, avtal
och lokala rutiner.
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Dekaner, universitetsdirektor, overbibliotekarie och forestandare for
lararhogskolan har ett 6vergripande ansvar inom sitt verksamhetsomréade och ska utifran
detta stodja prefekter och 6vriga chefer i arbetet med arbetsmiljo och rehabilitering.

Prefekt eller motsvarande har huvudansvaret for alla medarbetare pa arbetsplatsen.
Prefekten eller motsvarande ska arbeta systematiskt genom att undersoka, riskbedéma,
atgiarda och folja upp arbetsmiljon for att forebygga ohilsa och olycksfall pa arbetsplatsen.
Prefekten eller motsvarande ska arbeta for att forebygga sjukskrivning genom regelbunden
dialog kring medarbetarnas hailsa, initiera forebyggande atgarder och se till att utredningar
och planer kring arbetslivsinriktad rehabilitering samt atgirder for arbetsanpassning
genomfors och dokumenteras.

Prefekten eller motsvarande kan ocksa enligt universitetets regel vid fordelning av
arbetsmiljouppgifter, vidarefordela arbetsmiljouppgifter till direkt understallda chefer eller
annan arbetsledande personal som har kunskap och befogenheter och bast forutsattningar
att fatta beslut och vidta atgirder. Prefekt eller motsvarande kan aven vidarefordela
arbetsmiljouppgifter till enskilda medarbetare, exempelvis det ndra HR-stodet. Daremot
kvarstar prefektens eller motsvarandes ansvar for arbetsmiljon.

Medarbetaren ir skyldig att efter basta forméaga aktivt delta i sin rehabilitering, vilket
innebar att komma pa de moten som chef kallar till, prova en anpassningsatgiard, genomga
en arbetsformégeutredning om chef ser behov av det samt ga till den likare som
arbetsgivaren onskar.

Medarbetare ar skyldig att lamna viss medicinsk information for att arbetsgivaren ska kunna
bedoma behov av arbetslivsinriktad rehabilitering. Medarbetaren inte behover uppge
diagnos.

HR pa institutioner och enheter ar prefektens resurs i den forebyggande anpassningen
samt i rehabiliteringsprocessen. HR-stodets uppgift ar att:

ge stod och rad i forebyggande anpassnings- och rehabiliteringsfragor

ge rad och stod i arbetsmiljoarbete

vid behov delta vid rehabiliteringsmoten

vid behov samverka med foretagshélsovarden, Forsakringskassan och andra externa
aktorer

HR pa fakultetsniva/motsvarande ir en intern resurs som arbetar for att stodja
fakultetens dekan, prefekter och dennes HR-stod i den forebyggande anpassningen samt i
rehabiliteringsprocessen. Det innebéar bland annat att:

ge stod och rad i forebyggande anpassnings- och rehabiliteringsfragor

ge rad och stod i arbetsmiljoarbete

vid behov delta vid rehabiliteringsméten

vid behov samverka med foretagshélsovarden, Forsakringskassan och andra externa
aktorer

Personalenheten arbetar med att sakerstilla att lagar, forordningar, policys och regler
inom personalomradet efterlevs och dr en intern resurs som ska stodja universitetets chefer
samt deras HR-stod i rehabiliteringsprocessen. Det innebar bland annat att:

e ge stod och vigledning i forebyggande anpassnings- och rehabiliteringsfragor och val
av lampliga atgarder samt finansieringsalternativ
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e samverka med foretagshilsovarden, Forsdkringskassan och andra externa aktorer pa
en overgripande niva

Medarbetarens fackliga organisation kan medverka som stod till medarbetaren i
rehabiliteringsprocessen om medarbetaren sa 6nskar.

Foretagshilsovarden ger stod och hjalp till chef och medarbetare i rehabiliterings- och
arbetsmiljoarbetet. Foretagshalsovarden har medicinsk, ergonomisk, psykosocial och teknisk
kompetens. De ar chefens expertresurs och kan vara ett stod i att utreda, planera och
samordna rehabiliteringsarbetet.

15



	1. Innehåll
	2. Beskrivning
	2.1 Att förebygga och fånga tidiga tecken

	3. Bakgrund
	4. Sekretess och integritet
	5. Systemstöd och dokumentation
	6. Metodstöd Arbetsplatsdialogen
	7. Processbeskrivning
	7.1  Start
	7.1.1 Sjukanmälan

	7.2 Tidig kontakt
	7.3 Utredning
	7.4 Planera
	7.5 Genomföra och följa upp
	7.5.1 Tidsbegränsad anpassning
	7.5.2 Arbetsträning eller tidsbegränsad arbetsprövning
	7.5.3 Utbildning och övriga kompetensutvecklingsinsatser

	7.6 Arbetsförmågebedömning
	7.7 Avsluta rehabiliteringsprocessen
	7.7.1 Återgår helt i ordinarie arbete
	7.7.2 Återgår i ordinarie arbete med vissa anpassningsåtgärder
	7.7.3 Medarbetaren medverkar inte i sin rehabilitering
	7.7.4 Stadigvarande nedsättning men utför arbete av betydelse
	7.7.5 Stadigvarande nedsättning och utför inte arbete av betydelse
	7.7.6 Omplacering till annat arbete inom universitetet
	7.7.7 Avslut av anställningen


	8. Ansvar och roller

