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Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invénare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgdngspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad géller de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover faststéller nimnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ar det Gvergripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs Stads
namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r vara
forutséttningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sétt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska gdras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkrdva
ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.
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Inledning

Syftet med denna anvisning

Syftet med anvisningen &r framst att ge stod och vigledning till chefer i hantering av en
medarbetares bortgang. Syftet dr ocksa att dodsfall hos medarbetare ska hanteras liknande
inom hela forvaltningen.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller tills vidare for samtliga av Funktionsstods verksamheter.

Bakgrund

Det hir dokumentet ar tinkt att vara en praktisk vigledningen och stéd f6r de chefer
som ska mota anstillda/kollegor och besluta om dtgirder i samband med det
intraffade.

Koppling till andra styrande dokument

Se dven forvaltningens rutin om gévor och uppvaktning.

Styrande dokument Koppling till denna anvisning

Goteborgs Stads riktlinje Goteborgs Stads riktlinje for representation och gavor
for representation och (goteborg.se)

gavor

Forvaltningen for https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk:20
Funktionsstdds riktlinje for | 21331141611631

gavor

Medarbetares bortgang — en vagledning

Néar en medarbetare gar bort paverkas alla pa arbetsplatsen mer eller mindre. Det hir
dokumentet &r ténkt att vara en praktisk végledningen och stdd for de chefer som ska
mota anstillda/kollegor och besluta om étgérder i samband med det intréffade.

Informationen bestar av tva delar den forsta delen handlar om stéd och psykosocialt
omhéndertagande och den andra delen forklarar vilka administrativa atgirder som
behover goras.
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Rad till ansvarig chef

Nedan foljer rad till ansvarig chef nér det géller stdd och psykosocialt omhidndertagande.
Vid behov ér ansvarig chef vilkommen att kontakta HR-avdelningen for stod och
handledning i dessa fragor.

- Var beredd pa att du kommer att méota olika reaktioner hos dina medarbetare, vi reagerar
alla olika i en krissituation

- Samla gruppen sa snart som mojligt. Férbered vad du vill fa sagt och informera sa
tydligt och utforligt du kan om vad som hént. Det ar viktigt att tala om till vem man kan
véinda sig med fragor.

- Lat gruppen fa tala om det som hént och ha inflytande 6ver praktiska saker som t ex
eventuell minnesstund pa arbetsplatsen, ev. deltagande pé begravning, annons i tidningen
med mera

- Var observant pé krisreaktioner, informera om mojligheter till hjélp via
foretagshélsovarden eller personalvérdsprogram.

- Samla gruppen igen efter en tid for att folja upp hur man mar, finns det medarbetare
som reagerat senare och som nu behover stod? Finns det fragor av praktisk karaktér som
inte &r 16sta?
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Meddelande om dodsfall till anhoriga

I normalfallet har anhdriga fatt vetskap om dodsfallet fore arbetsgivaren och
arbetskamrater. Om dodsfallet sker pa arbetsplatsen eller i anslutning till arbetet avtalar
arbetsgivaren med polis om hur anhoriga ska underréttas. Normalt &r det polis, ofta
tillsammans med en ldkare eller prast, som soker upp niarmast anhorig for att 1amna
dodsbudet. Arbetsgivaren/arbetskamrater ska inte meddela dodsfallet till anhoriga. Om
medarbetaren avlider pa sjukhus dr det sjukhuset som ansvarar for att meddela dodsfallet.

Kontakt med anhoriga

Chefen bor sé snart som mojligt kontakta de anhoriga dels for att visa sitt deltagande och
dels for att bekrifta att arbetsplatsen kénner till dodsfallet. Samtalet behover inte vara
langdraget, utan arbetsgivaren kan dterkomma ldngre fram nir praktiska fragor som till
exempel nir begravning och aterlimnande av personliga tillhorigheter ska ordnas. Dé
varje manniska dr unik och olika kulturer kan ha olika sétt att forhélla sig till dodsfall och
sorg-bearbetning &r det viktigt att vara lyhord och respektera de anhdrigas 6nskningar.
Det ar viktigt att chef under samtalet stimmer av vilken information arbetsgivaren kan ga
ut med till de ndrmsta kollegorna.

Information till kollegor

Nér meddelandet om att en medarbetare avlidit nar forvaltningen &r det chefens uppgift
att s& snabbt som mojligt informera nérmsta arbetsgruppen om att dédsfallet skett och hur
man har fétt reda pa det. Hall informationen kortfattad och spekulera inte fram till dess att
ansvarig chef stimt av med den nérmsta familjen vilken information som kan l&mnas till
arbetsgruppen.

Téank pa att d&ven informera arbetskamrater som &r bortresta, sjukfranvarande,
fordldralediga, osv. Chefen ansvarar ocksa for att snarast informera sin chef och HR-
funktionen om dodsfallet via mail eller telefon. Information om dodsfallet ges till Gvriga
medarbetare genom ett utskick via mejl, exempelvis ”Vidr medarbetare NN har avlidit.
Vara tankar gar till de anhoriga” eller liknande. Meddelandet skrivs under av ansvarig
chef.

Kontinuerlig information ska l&dmnas till medarbetarna om vad som sker, vem som
gor vad och vad som kommer hédnda i anledning av dodsfallet. Det kan till exempel
vara information om nér begravningen ska ske, vem som kommer att representera dér,
vad de anhoriga har for 6nskemal och liknande. Var mycket observant pa
krisreaktioner, inte endast i direkt anslutning till tillfallet nir beskedet 1dmnas.
Informera om mojligheter till hjélp via foretagshilsovard eller via Falck
medarbetarstdd.

Forvaltningen for Funktionsstdds anvisning vid medarbetares bortgang



Sjalvmord

De anhoriga har samma behov av omsorg och omtanke nédr en medarbetare begatt
sjalvmord som vid annan dod. Tank pé att informationen till arbetskamraterna kring
omsténdigheterna for dodsfallet maste goras upp med de anhoriga. Respektera de
anhorigas onskan.

Dodsfall pa arbetsplatsen

Om dodsfallet intriffat pé arbetet, ring 112 och beritta vad som skett.

- Lamna aldrig d6dsbud per telefon. Polisen ldmnar personligen besked till anhoriga,
vilka alltid bor vara de som far information forst.

- Informera omgaende 6verordnad chef om vad som skett.

- Sdkerstill 1 samarbete med dverordnad chef huruvida ert kristeam ska sammankallas
och om krisplan maste foljas

- Dokumentera vad du gor i en logg da det kan bli mycket att komma ihag och det ar en
pressad situation.

- Anmélan till myndigheter: Om dodsfallet skett p.g.a. arbetsplatsolycka ska
arbetsgivaren omgaende gora en anmélan till Arbetsmiljoverket via
www.anmalarbetsskada.se

- Gor en internutredning kring vad i arbetet som orsakat det intrdffade och vidta atgarder
for att inte en liknande handelse ska ske igen.
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Kondoleans

For att visa arbetskamraternas deltagande i sorgen kan det vara lampligt att sdnda en
skriftlig hélsning, kondoleans, till de ndrmast anhoriga. Ett kondoleanskort kan utformas
pa manga olika séitt men ofta dr det enkla bra nog, exempelvis: "Vi dr alla mycket ledsna
over att NN inte ldngre finns med oss. Vi tinker pad er. Varma hdlsningar...” .

Minnestund och tyst minut

En minnesstund kadnns ofta rétt om en arbetskamrat har gatt bort. Den kan vara av olika
karaktér beroende pa hur l&nge man arbetat tillsammans, hur plotsligt doden kom, vilken
alder arbetskamraten hade, osv, men den bor dga rum sé snart som mojligt efter dodsfallet
och planeras i samrad med dina medarbetare. Minnesstunden bor anordnas i ett rum pa
arbetsplatsen dér det kinns bra att vara, innehalla nagra ord om den bortgangne och halls
lampligen av ndrmaste chef. Levande ljus, en enkel blombukett eller ett fotografi av den
avlidne pa bordet kan ge stunden stimning och avslutas med en tyst minut. En méjlighet
att tillsammans fa diskutera och reflektera 6ver det intraffade kan ocksé vara bra.

Ytterligare kontakt med anhoriga

En anledning for en andra kontakt med anhdriga kan vara att ta reda pa var och nér
begravningen ska ske, om en efterféljande minnesstund kommer att anordnas, men ocksa
for att informera de anhdriga om hur forvaltningen och medarbetarna 6nskar nirvara vid
begravningen. Anhdriga bor ocksa informeras om vad som sker pa arbetsplatsen,
exempelvis hur personalinformationen ser ut och om och nér en tyst minut ska hallas,
osv. Det kan ocksé vara bra att bestimma en tid néir den avlidnes personliga tillhorigheter
ska overlamnas.

Personliga tillhorigheter

Chefen ansvarar for att samla ihop den avlidnes personliga tillhorigheter och dverldmna
dem till de anhdriga pa ett respektfullt sétt. Fradga om de vill komma till arbetsplatsen och
ta emot dgodelarna déir. Anvédnd eventuellt néra kollegor till den dode for detta arbete.
Sakerna ska vara prydligt forpackade, inte i en plast-, papp- eller soppéase. Kom ihag att
gd igenom innehdll i skrivbord, kladskép och liknande.
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Dodsannons

Vid medarbetares dodsfall bekostar arbetsgivaren en dodsannons och krans eller
blommor. Detta géller enbart dodsfall hos medarbetare och inte familjemedlemmar eller
brukare, se forvaltningens rutin om gévor och uppvaktning forvaltningens dokument om
gavor och uppvaktning.

Begravning

Utgangspunkten bor vara att alla som kénner ett behov av att gé pé begravningen ska ges
mojlighet att nérvara. Officiell representant for férvaltningen bor vara ndrmaste chef
och/eller chefens chef. Krans eller bukett fran forvaltningen ska ordnas pa arbetsgivarens
bekostnad. Hénsyn ska dock tas till enskilda som undanber sig blommor och i stillet
onskar bidrag till ndgon hjélporganisation. | stadens policy och riktlinje for representation

och gévor finns bestimmelser som géller vid uppvaktning. I forvaltningens dokument om
gavor och uppvaktning kan du l4sa mer vad som géller vid géva/krans/blomma i samband
med begravning/dddsfall

Administrativa uppgifter i samband med dodsfall

Nér en medarbetare avlider anméls detta omgaende av personalrapportdren till
Intraservice pension. Intraservice pension behover dven f reda pa sista arbetade dagen.
Handlédggare vid pensionsavdelningen gor en pensionsutredning och kontaktar KPA for
ovanstéende forsidkringar. Chef eller personaladministratdr registrerar personen som
avliden i lonesystemet och reglerar eventuell innestdende semester/ferie/uppehallslon.
For mer information www.kpa.se www.Pensionsmyndigheten.se

- Snarast rapportera dodsfallet till Pensionsenheten pé Intraservice.
Pensionsenheten handlagger dérefter bland annat erséttning enligt
avtalsforsakringen TGL-KL (Tjénstegrupplivforsékring, se nedan).

- Avsluta anstdllningen i Personec. Sista anstillningsdag = datum for dédsfallet.
Ordet Dodsbo skrivs in under personuppgifter, efter efternamnet.

- Loneutbetalningsadressen dndras till dodsboets adress (i de fall denna &r en annan
adress). Utbetalning av slutlon, information om forsakringar, mm, gér till
medarbetarens dodsbo.

- Skicka en avgangsblankett med chefs underskrift till HR-Arkivet, Selma
Lagerlofs torg 2

- Auvsluta behdrigheter i olika system genom att meddela behorighetsansvariga

Vid fragor ta kontakt med din HR-specialist.
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