BILAGA 1 HANDLAGGNINGSORDNING

ALKOHOL OCH DROGER
(5 bilagor)

Inledning

Hogskolan i Skévde ska verka for en god arbetsmiljo och hdlsa for savdl medarbetare som
studenter. En alkohol- och drogfri arbetsplats blir da en sjdlvklarhet for att sdkerstdlla en
trygg, sdker och hdlsoframjande arbets— och studiemiljo. Hogskolans riktlinjer, (dnr-
2019-722) liksom handldggningsordningen avseende alkohol och droger har ett tydligt
omtankeperspektiv och ska bidra till att verksamheten genomsyras av oppenhet, dialog
och personligt ansvarstagande.

Ansvar

Som narmast ansvarig chef har du arbetsmiljoansvaret for dina medarbetare och studenter.
Du ar darmed skyldig att agera sa fort det finns signaler pa att nagot inte fungerar, t.ex.
misskotsamhet av olika slag sasom olovlig franvaro, samarbetssvarigheter, forandrat
beteende osv. Det finns manga orsaker till att ett fordndrat beteende uppstar, ibland ar en
missbruksproblematik anledningen. Det dr darfor viktigt att utreda ett forandrat beteende och
eller misskotsel av olika slag s& snart som mojligt. I sammanhanget ar det ocksa viktigt att visa
pa medarbetarens eget ansvar i situationen.

1. Att identifiera ett missbruk

Som chef ar det angelaget att sa tidigt som majligt identifiera eventuella alkohol- och
drogproblem hos en medarbetare/student. Vid misstanke om alkohol- och eller drogproblem
har chefen ett ansvar att agera utan drgjsmal. Utga fran omtanke om individen, det storsta
felet ar att inte bry sig.

Tecken pa alkohol-/drogmissbruk hos medarbetare kan vara:

Sviktande arbetsprestation

Okad korttidsfranvaro och sjukfrinvaro i samband med helg eller ledighet
Koncentrationssvarigheter och délig uthallighet

Nervositet och retlighet, hdgloshet, nedstimdhet och 6kad sarbarhet

En tendens att isolera sig

Langa raster och pauser, avslutar arbetsdagen for tidigt

Synligt paverkad pa arbetet

Luktar alkohol

Signaler om ekonomiska problem

Ovanliga forklaringar till franvaro.

Tecken pa alkohol/drogmissbruk hos student kan vara:

Inslag av vissa ovanstaende signaler kan saklart ses dven hos studenter t.ex. nedstimdhet osv,
Nedan kan man se ytterligare tecken som skulle kunna signalera att ett missbruk hos en
student finns.

e Franvaro
e Forsamrade studieprestationer



e Studieavbrott

e Synligt paverkad i undervisningssammanhang samt,
aggressivitet, humorsvingningar.

For lankar till mer information, se under bilaga 2 "Stodpersoner/organisationer”.

Notera att tecknen ocksa kan vara signaler pa annan ohalsa, det viktiga ar dock att reagera
och agera om nagot verkar vara fel.

2. Insatser/atgirder vid misstiankt missbruk hos en medarbetare

2.1  Handliggning

Stod
Du som ar medarbetare kan med fortroende och under sekretess vanda dig till din

narmaste chef om du upplever att du har problem med alkohol och eller droger. En
medarbetare som ber om hjalp ska fa hjalp.

Arbetsgivarens rehabiliteringsansvar

Konstateras det att du som medarbetare har ett missbruk avseende alkohol som
klassas som sjukdom har din arbetsgivare ett rehabiliteringsansvar,

(se rehabiliteringsprocess pa medarbetarportalen).

Missbruk/beroende som relaterar till andra former av droger faller inte under
arbetsgivarens rehabiliteringsskyldighet, dirav kommer endast alkohol att omnamnas
fortsattningsvis i samband med rehabilitering.

For hjalp och stod i 6vrig missbruksrelaterad problematik hianvisas medarbetare
att kontakta oppenvard/specialistvard.

Paverkan pa arbetsplatsen

Medarbetare som dr paverkad pé arbetsplatsen ska genast tas om hand och under
betryggande former hjialpas hem. Vid misstanke om

mycket hog berusningsgrad eller narkotikapaverkan kontakta polis eller ambulans,
radgor med HR- specialist. Vid behov och om medarbetaren samtycker ta dven
kontakt med facklig representant/skyddsombud. Medarbetaren far besked om att
infinna sig pa arbetsplatsen nasta dag. Chefen forbereder for ett personligt samtal,
vid behov konsulteras ocksa foretagshalsan. Vid misstanke om att en

medarbetare har alkohol och eller drogproblem ska chefen omedelbart i samtal med
medarbetaren klargora sin oro. Om man vid samtalet kommer fram till att det rorde
sig om paverkan av alkohol vid en engangsforeteelse, ska en muntlig tillrattavisning
ske och dokumenteras.

Om medarbetaren sa onskar ska facklig/skyddsombudsrepresentant vara
narvarande. Chef gor tillsammans med HR-specialist en bedomning pd om HR-
specialist ska niarvara vid motet.

Utredning vid misstanke om missbruk

Vidare utredning vid misstanke om missbruk. Chefen med stod av HR-specialist
genomfor ett personligt samtal, (se bilaga 2) med medarbetaren som ett forsta steg i
utredningen om alkohol och- eller drogmissbruk. Detta for att fa en uppfattning om
hur medarbetaren mar. Under samtalet informeras om Hogskolans rutiner vid
alkohol- och eller drogmisstanke. En bedémning gors av foretagshilsan. Vidare
diskuteras vilka atgiarder som kan vidtas och vilken hjilp som Hogskolan kan
erbjuda. HR-specialist deltar i alla moten gillande utredning av alkohol- och eller



drogmissbruk. Vid behov och med samtycke fran medarbetare kan facklig
representant/skyddsombud ockséd medverka.

Vid konstaterat missbruk av alkohol planeras rehabilitering tillsammans med
medarbetaren utifran process for rehabilitering, (se rehabiliteringsprocess pa
medarbetarportalen). Chefen med stod av HR- specialist och foretagshélsan
planerar rehabiliteringsarbetet.

Tid for uppfoljande samtal bestams.

Under tiden fram till det uppfoljande samtalet fortsitter chefen att dokumentera hur
arbetssituationen fungerar, vad ar det som fungerar bra och vilka hiandelser kan
hénforas till ett missbruk.

Vid kommande uppféljande samtal gors en kontinuerlig genomgang av vad som
forandrats sedan sist, chefen fortsitter att dokumentera ev. hindelser som kan
relateras till ett missbruk.

Krav pa atgarder for att forbattra situationen maste stillas, eventuellt har eller
behover ett stodprogram (bilaga 4 och 5) upprittas.

Efter avslutad atgard/atgiarder ska planering (om sa behovs) for atergang i arbetet
ske, kontinuerliga uppfoljningssamtal pagar sa lange ett behov finns.

Provtagning kan ocksa vara en del i uppféljningen. For att forhindra/minska risken
for aterfall ar det viktigt med en 6ppen och forstdende attityd pa arbetsplatsen. Fraga
medarbetaren hur och om kollegorna ska informeras om situationen.

Om medarbetaren vigrar att genomga provtagning avseende alkohol kan detta ses
som vagran att delta i rehabiliteringsarbetet och arbetsrittsliga dtgarder kan komma
att vidtas.

2.2 Atgirder kopplat till handléiggning (medarbetare)

Beroende pé situationen kan olika atgarder behova vidtas. Nedanstdende atgirder kan tex
anviandas som en del i ett stodprogram (bilaga 4 och 5) nir sé erfordras. Innan en atgard
satts in ska kontakt tas med HR-specialist.

Om misstanke finns att semester, sjukledighet eller annan ledighet som soks samma
dag eller i efterhand ar kopplad till missbruket, t.ex. regelbundet terkommande
franvaro pa mandagar ska ansokan provas/Gverviagas innan den eventuellt beviljas.

Beslut om ldkarintyg fran forsta frainvarodagen kan fattas. Beslutet géiller 12 manader.
Beslut kan ocksa fattas att medarbetaren under sjukledighet ska lamna intyg fran
lakare som Hogskolan anlitat. Prefekt/avdelningschef konsulterar HR-specialist och
darefter fattas beslut av berord chef.

Muntlig tillrattavisning (se mer info under handlaggning 2.1) gors av narmast ansvarig
chef. Tillrattavisningen ska dokumenteras och facklig representant/skyddsombud ska
niarvara om medarbetaren sd onskar. Vid 6nskemal fran chef narvarar ocksd HR-
specialist.

Om missbruket inte ar att anse som ett sjukdomstillstand, ska samma atgarder vidtas
som for en medarbetare som misskater sitt arbete utan att ha alkohol - och eller
drogproblem. Detta innebar t.ex. att loneavdrag ska goras vid franvaro utan giltigt
forfall. Vid upprepade forseelser kan slutligen uppsigning pa grund av personliga skal,
d v s allvarlig misskotsamhet, ske. Provning sker i personalansvarsndmnden vid
Hogskolan.



3. Insatser/atgirder vid misstinkt missbruk hos student
3.1 Handliggning

Stod

Hogskolan kan erbjuda stodsamtal via Studenthélsan, som vid behov kan hanvisa
vidare till kommunens socialforvaltning, 6ppenvardsbehandling eller annan aktor
som &r specialist inom beroendevard.

Paverkad pa Hogskolan

Student som ar berusad/paverkad i samband med undervisning ska omedelbart tas
om hand och p4 ett betryggande sitt hjilpas hem eller till sjukvardsinrittning. Vid
misstanke om mycket hog berusningsgrad eller narkotikapaverkan kontakta polis
eller ambulans.

Berord larare eller annan person som kommer i kontakt med den paverkade
studenten informerar berord avdelningschef.

Utredning vid misstanke om missbruk

Avdelningschefen genomfor sa snart som majligt ett uppféljande samtal med
studenten. Om avdelningschefen eller studenten sa onskar, kan en representant fran
Studenthilsan och/eller Studentkéren delta.

I samtalet med studenten informeras studenten om samtalets syfte- utifrdn vad som
har uppméarksammats. Studenten far information om Hoégskolans riktlinjer

och handlaggningsordning for alkohol och droger, (dokumenteras).

Om det vid samtalet framkommer att hidndelsen dr engangsforeteelse, dokumenteras
arendet och avslutas direfter. Ansvaret for det fortsatta forandringsarbetet 6vergar
till studenten som har mgjlighet att halla kontakt med Studenthilsan.

Om det finns anledning till uppféljande samtal och ytterligare atgarder, gors detta av
chef som kan ta stod av studenthilsan. Samtalet och atgarderna dokumenteras.

Disciplinéra atgirder
Vid stérande av verksamheten kan dven disciplinéra dtgarder komma ifraga efter
anmalan till rektor.

4. Regelverk
4.1 Arbetsmiljo

Grunderna for arbetsmiljoarbetet finns i Arbetsmiljolagen, Arbetsmiljoforordningen och i
Arbetsmiljoverkets foreskrifter. Arbetsmiljoverkets foreskrifter foreskriver att arbetsgivaren
ska ha rutiner for arbetsanpassning och rehabilitering vid missbruk av alkohol och andra
berusningsmedel. Lagstiftningen forutsatter att atgarder av olika slag sitts in for att hjalpa
medarbetaren, t ex kamratstod, kontaktperson, sarskild handledning, &ndrad
arbetsorganisation o s v. Vissa sanktionsméjligheter gentemot medarbetaren finns ocksa,

t ex arbetsgivarens ritt att besluta att 16n inte ska utbetalas for franvarodagar som kan
héanforas till missbruket. For studenter regleras sanktioner/disciplinara atgarder framst i
Hogskolelagen och Hogskoleforordningen.

4.2 Sekretess

Det ar inte alltid latt att veta vilken grad av sekretess som géller i olika situationer i ett
missbruksirende. Grundregeln dr att begransa personkretsen till ett minimum.
Tystnadsplikt giller for HR, Studenthélsan, chefer med medarbetaransvar, fackliga
representanter och skyddsombud som fatt information om medarbetares hilsotillstind- och
eller andra personliga forhéllanden i samband med alkohol och- eller drogrelaterad
problematik.

Samtal och radfragningar hos HR-specialist och foretagshédlsan/Student-
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hilsan samt hos andra inom och utanfor Hogskolan kan ofta goras, utan att det for den skull
ar nodvandigt att réja identiteten pa en medarbetare/student med missbruksproblem.

For att kunna gé vidare i ett d&rende, dar vederborande har uppenbara problem som kraver
atgirder, kan det ibland vara nodvéandigt for chefen att patala for medarbetaren/studenten
vikten av att helt eller delvis franga sekretessen. Syftet med detta ska vara att fa till stand ett
samarbete for att hjalpa medarbetaren/studenten att komma tillratta med sitt missbruk.



BILAGA 2

Sammanstillning av lagar, forordningar och avtal m.m.
som kan komma att beroras

Svensk forfattningssamling (SFS)

Arbetsmiljolag SFS 1977:1160
Arbetsmiljéforordning SFS 1977:1166
Forordning om avskiljande av studenter

fran hogskoleutbildning SFS 2007:989
Hogskoleforordning SFS 1993:100
Hogskolelag SFS 1992:1434
Lag om anstallningsskydd SFS 1982:80
Lag om offentlig anstillning SFS 1994:260
Lag om sjuklon SFS 1991:1047
Narkotikastrafflag SFS 1968:64
Offentlighets- och sekretesslag SFS 2009:400

Arbetsmiljoverkets forfattningssamling (AFS)
Arbetsanpassning och rehabilitering AFS 1994:1

Avtal och forordningar

Allmént 16ne- och forméansavtal ALFA
Villkorsavtal
Riktlinjer och handliaggning for rehabilitering HS 2019/722

Hogskolans anvisningar for hantering av disciplinira atgarder rorande studenter
Dnr HS 2015/253

Stodpersoner/organisationer
Pa arbetsplatsen

Arbetsledning

Arbetskamrater — /medstudenter

HR- avdelningen

Fackliga organisationer — Studentkaren
Foretagshilsovarden — Studenthélsan
Skyddsombud

Utanfor arbetsplatsen

. Anvandbar information www.alkoholhjalpen.se
www.drogportalen.se

AA — Anonyma Alkoholister WWw.aa.se
Trossengruppen, Norra Trangallén 19
541 28 Skovde, 0500-41 15 84
Centrumgruppen, Jarnvagsgatan 8
541 52 Skovde, 0500-41 09 97


http://www.alkoholhjalpen.se/
http://www.drogportalen.se/
http://www.aa.se/

NA — Anonyma Narkomaner www.nasverige.se
Regementsgatan 5
541 46 Skovde
0771- 13 80 00

Al-Anon — for medberoende www.al-anon.se, 070-610 96 61
Lanken—KF www.lankenskamratforbund.se
0322-453 32

Socialférvaltningen — Missbruksenheten
https://skovde.se/socialt-stod/Alkohol-och-narkotika/
Kontaktcenter: 0500-49 80 00

Véardcentral www.1177.se/vastra-gotaland



http://www.al-anon.se/
http://www.lankenskamratforbund.se/
https://skovde.se/socialt-stod/Alkohol-och-narkotika/
http://www.1177.se/vastra-gotaland

BILAGA 3
Personligt samtal — att tinka pa

Definiera problemet

Forbered noga infor samtalet genom att gé igenom dokumentationen och definiera
problemet: Vad ar det som inte fungerar? Har arbetsprestationen forsamrats? Har frdnvaron
okat? Finns det samarbetsproblem? Andra tecken?

Kommunicera rakt och direkt om problemet

Eftersom ett missbruk oftast ar fornekandets sjukdom, ar det inte osannolikt att
medarbetaren inte kommer att medge att hen har problem och kommer troligtvis att reagera
med att starkt forsvara sig. Det dr darfor nodvandigt att boka in provtagning av prover som
ar relevanta for att fa in fakta i drendet. Forklara for medarbetaren vad det ar for prover och
att arbetsgivaren kommer att fa ta del av provsvaren, for att sedan tillsammans med
medarbetaren folja upp dem. Vidare ar det viktigt att héalla sig till de dokumenterade fakta
som finns, till de problem som uppstatt i arbetssituationen och forsoka halla en rak
kommunikation. Tala om att samtalet ar till for att hjalpa hen att komma tillratta med sin
situation och att det finns st6d och hjalp att fa.

Ansla ratt ton

En person med missbruksproblem har ofta daligt sjalvfértroende och ar sarbar och 6mtalig.
Visa respekt dven om du upptrader med fasthet. Erfarenheten har visat att samtal av
straffande karaktar kan leda till blockeringar eller till att den missbrukande fortranger sina
problem, kanske redan under samtalet.

Tala om att det inte finns nagon acceptans for fortsatt missbruk

Det ar viktigt att medarbetaren inser att du som arbetsgivare inte accepterar ett fortsatt
missbruk. Klargor vilka riktlinjer Hogskolan har och forsok fa vederborande att inse att hen
har problem och att missbruket ar ett problem inte bara for medarbetaren utan dven for
Hogskolan som arbetsplats. Motivera till att soka hjalp och informera om vilken hjilp som
finns att fa. Var tydlig med att medarbetaren ar tvungen att stilla upp pa behandling och
rehabilitering om sddan behovs. Klargor ocksa vilka atgirder som kan vidtas om inte
forbattring sker.

Fatta beslut om niista steg
Det ar viktigt att i forvag fundera ut nagra alternativa handlingsplaner. Avsluta motet med
att avtala ny tid och bestam strategi for nasta mote.

Dokumentation

Niarmaste chef ar ansvarig for att dokumentera alla genomforda atgarder, samtal,
overenskommelser och beslut som fattas i varje drende. Dokumentationen ar nodvandig for att i
efterhand kunna visa att ratt atgarder har genomforts. For att underldtta uppfoljning,
overldmning och vid eventuella tvister dr det viktigt att dokumentationen ar detaljerad och
daterad.



BILAGA 4
Stodprogram — att beakta i rehabiliteringsarbetet

Vid konstaterat missbruk av alkohol och- eller droger kan nédgon form av stodprogram vara
aktuellt att utforma inom ramen for ett rehabiliteringsdrende. Stodprogram for medarbetare
upprattas i samarbete med HR-avdelningen. Kontakt tas dven vid behov med
foretagshialsovarden for rad och stod. Av stodprogrammet ska framga vilka forutsiattningar
som géller, vilka stodjande dtgarder som ska sittas in och vilka disciplinira atgiarder som
kan vidtas om inte programmet {6ljs.

Exempel pa forutsittningar:

. All franvaro fran arbetsplatsen ska anmalas direkt till chef och orsak ska anges.

. Lakarintyg ska uppvisas fran forsta dagen vid franvaro. Om s inte sker kan
loneavdrag goras och disciplinira atgarder kan komma att vidtas (disciplinara
atgarder provas av Personalansvarsnamnden).

Exempel pa stodatgarder:

Stodsamtal

Motivationsbehandling/forbattrad sjukdomsinsikt

Halso- och sjukvard (foretagshilsovard/sjukhusvard/sjukskrivning)
Medicinering

Vérd pa behandlingshem

Behandling inom 6ppenvarden

Kontakt med familj/anhoriga

Forandrade/anpassade arbetsuppgifter for kortare eller langre tid
Omplacering

Exempel pa disciplinira atgarder (provas av Personalansvarsnamnden):

. Omplacering av personliga skal
. Loneavdrag
Uppsigning pga. av personliga skal
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BILAGA 5

Individuellt stodprogram (medarbetare)

Detta stodprogram ar en 6verenskommelse mellan mig och Hogskolan i Skovde dar jag
forbinder mig att delta i de atgidrder som aterfinns nedan. Om ett avbrytande av 6verenskomna
atgirder i stodprogrammet leder till forsamring/aterfall i missbruk som paverkar min
arbetsprestation pa ett negativt satt kan arbetsgivarens rehabiliteringsansvar anses som
fullgjort.

Foljande forutsattningar ska gilla:

Min chef pa institutionen/avdelningen ar:

NAMDN: (it Telefon: .....ccoceevvevenienee.
Kontaktperson for familj, anhorig eller 6vrigt:

NAIN! oot Telefon: ......cccceevveeenncne

Denna overenskommelse mellan mig och institutionen/avdelningen giller for tiden:
20XX-XX-XX—20XX-XX-XX.

Skovde 20XX-XX-XX

Underskrift chef Underskrift medarbetare
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