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Rutin for dokumentation i samband med rehabilitering

Som arbetsgivare har vi enligt lag rehabiliteringsansvar. For att vara sakra pa att varje
medarbetare fatt det rehabiliteringsstod som ar mojligt och for att kunna se att vi uppfyller
alla de krav som stélls pa oss som arbetsgivare dr dokumentation av storsta vikt.

1. Chefers dokumentation av rehabiliteringsatgarder

Grundlaggande ar att de insatser som vidtas, de anpassningsmojligheter som utreds, de
beslut som fattas och de grunder dessa vilar pd dokumenteras. Aven beslut som innebér att
vissa atgarder inte utfors ska dokumenteras. Chefen ska daven be medarbetaren om
samtycke till att arbetsgivaren far delge personuppgifter till utférare av rehabiliterande
insatser samt far ta del av resultatet av insatsen Information/samtycke om personuppgifter

och frivillighet.

Dokumentationen sker med hjalp av Handlingsplan fér anpassning av arbetet AD-A som ar
en del i verktyget AD-A metodstdd. Nar en medarbetare pa grund av arbetsoférmaga varit
franvarande i 30 dagar och antas vara franvarande mer an 60 dagar ska blankett 7459 som
du hittar hos Foérsakringskassan Plan for dtergdng i arbete upprattas. All dokumentation
ska forvaras pa ett betryggande satt hos den chef som har ansvaret for rehabiliteringen sa
att obehoriga inte har tillgang till den.

2. Overlamning av dokumentation vid byte av chef

Vid chefsbyte sker ett dverlamnande av befintliga rehabiliteringsarenden varvid den nya
chefen introduceras med stéd av gjord dokumentation. Aven rutinen som beskriver hur nya
arenden dokumenteras gas igenom med den nya chefen.

3. Overliamning av dokumentation vid flytt av personal

Om den anstéllde byter enhet, och darmed dven chef, 6vertar den nya chefen automatiskt
rehabiliteringsansvaret och darmed daven dokumentationen. Den 6verlamnande chefen bér
ansvaret for att sakerstalla att sa sker.

4. Arkivering av dokumentation

Nar rehabilitering och arbetsanpassning ar avslutad ska samtliga handlingar laggas i kuvert
och forslutas. Kuvertet ska markas med Sekretess *) och arkiveras darefter i ett last
platskap pa kommunens HR-avdelning. Kuvertet far sedan endast 6ppnas av behorig
handlaggare.

5. Vid fornyad utredning

Chef med rehabiliteringsansvar som initierar ny utredning kontrollerar alltid vid behov med
HR-avdelningen om det finns en arkiverad rehabiliteringshistorik att ta del av for att pa sa
satt kunna uppdatera sig i arendet. Ansvaret for akten kan darvid 6vertas av ansvarig chef
sa lange rehabiliteringen pagar.

*) Se 39 kap. § 1-3 offentlighets- och sekretesslagen
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