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Procedure ved sygefravaer

Odder Kommune arbejder efter en 1-4-14 model, som indeberer, at der skal veere kon-

takt mellem den sygemeldte og dennes naermeste leder pa f@rste fravaersdag og heref-

ter senest pa 4. og 14. fravaersdag.

Sygemelding

Sygemelding skal ske ved arbejdstids begyndelse eller et aftalt tidspunkt til naer-
meste leder med personaleansvar eller den medarbejder, som er bemyndiget til
at modtage besked om sygemeldinger.

Hvis medarbejderen ikke selv er i stand til at indgive meddelelse om sygefraveer,
har pagaldende ansvaret for, at meddelelsen sker via pargrende.

Det er lederens forpligtelse at sikre, at fravaeret indberettes i fraveerssystemet.
Nar medarbejderen er raskmeldt, er det lederens ansvar, at der sker en indbe-

retning til fravaerssystemet.

Pa fgrste fravaersdag

Der skal veere telefonisk kontakt mellem medarbejderen og dennes naermeste
leder pa forste fraveersdag. Hvis sygemelding ikke sker direkte til naermeste le-
der, aftales det, hvornar lederen kan kontakte medarbejderen.

Den konkrete udmgntning af proceduren aftales i de lokale MED-udvalg/Perso-
nalemgder med MED-status, under hensyntagen til saerlige forhold pa dggnbe-

mandede arbejdspladser.

Senest pa 4. fraveersdag
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Hvis medarbejderen ikke har kontaktet arbejdsstedet siden sygemeldingen skal
naermeste leder kontakte medarbejderen evt. telefonisk og bede denne oplyse

den forventede fraveersperiode af hensyn til arbejdets tilrettelaeggelse.




e Hvis fravaeret er leengere end oplyst/forventet, skal medarbejderen pa ny rette
henvendelse til lederen.

e Lederen kan efter en konkret vurdering, i samarbejde med medarbejderen, ud-
fylde en mulighedserklzering, som leegen efterfglgende vurderer. Mulighedser-
kleeringen  findes i  diaforms  blanketmenu under  fanebladet
personaleadministration. Der er ingen frister for, hvornar en mulighedserklaering

kan udfyldes.
Efter max. 14 dages fraveer

e Lederen kan efter en konkret vurdering, i samarbejde med medarbejderen, ud-
fylde en mulighedserklzering, som leegen efterfglgende vurderer. Mulighedser-
kleeringen  findes i diaforms blanketmenu under  fanebladet
personaleadministration. Der er ingen frister for, hvornar en mulighedserklaering
kan udfyldes. Der kan ogsa indhentes en varighedserklaering.

e Lederen skal aftale afholdelse af en velfeerdssamtale med medarbejderen jf. ne-
denfor.

e Er medarbejderen fortsat sygemeldt, skal der Igbende afholdes velfeerdssamta-
ler, indtil medarbejderen raskmeldes, eventuelt ansaettes pa andre vilkar eller

afskediges.

Der regnes i kalenderdage for begge tidsintervaller.
Opfolgning pa fraveer (velfaerdssamtalen)

Formalet med velfeerdssamtalen er at fa lavet en plan for, hvordan medarbejderen kan
vende tilbage til arbejdet sa hurtigt som muligt. Samtalen er samtidigt et tilbud om

hjalp, statte og vejledning omkring de regler og aftaler, der geelder i kommunen.

Ved fgrste velfeerdsamtale bgr leder og medarbejder lave en aftale om, hvordan kon-

takten holdes fremover, sa begge parters behov imgdekommes.
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Skemaet til afholdelse af velfardssamtalen findes som skabelon i Rollebaseret Indgang.

Eksempel kan ogsa ses pa intranet.
Medarbejderen kan til enhver tid bede om en velfaerdssamtale.

Ved ekstraordinaert fraveer skal neermeste leder aftale en velfeerdssamtale med medar-

bejderen. Ved ekstraordinzert fravaer forstas i denne sammenhang:

Laengerevarende fraveer Efter 14 dages fraveer skal der aftales et mg-
detidspunkt for samtalen. Samtalen skal vaere
afholdt inden 28 dage efter den 1. fraveers-
dag. 28 dages reglen kan dog fraviges i ganske

seerlige situationer.

Hyppigt fraveer Der skal afholdes en velfaerdssamtale, nar en
medarbejder har veeret fravaerende pa grund
af egen sygdom i 3 perioder inden for de se-

neste 3 maneder.

Gentaget fraveer Der skal afholdes en velfeerdssamtale, hvis sy-
gefraveeret har et mgnster, som efter lede-
rens skgn giver anledning til en samtale, f.eks.

hvor fraveeret ligger pa seerlige ugedage.

Konstateret sygdom Sygdom/ diagnose som pa kort eller lang sigt
har betydning for medarbejderens arbejds-
funktion/ arbejdsevne i forhold til planlaeg-

ning af arbejdet.

Gennemfgrelsen
Samtalen forberedes og gennemfgres som udgangspunkt af den naermeste leder. Der

skal veere mulighed for at medarbejderen tager bisiddere med, som f.eks. kan veere:

e Den stedlige tillidsrepraesentant/arbejdsmiljgreprasentant
o [gtefaxlle/samlever

e Anden person efter eget valg
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Samtalen gennemfgres under hensyntagen til medarbejderens situation. Det er et krav,
at samtalen foregar uforstyrret under trygge forhold, hvor der kan skabes den ngdven-

dige dbenhed i en tillidsfuld og positiv atmosfeere.

Samtalens indhold

En velfaerdssamtale skal altid resultere i en skriftlig handlingsplan. Denne plan giver sik-
kerhed og klarhed om det videre forlgb for savel leder som medarbejder. Hvis det ikke
er muligt at lave en plan pa grund af uafklarede afggrende spgrgsmal, er det vigtigt at
fastleegge en ny samtale og beslutte, hvad der skal vaere afklaret inden da, og hvem der

har ansvaret for afklaringen.

Lgsningsforslagene er muligheder, som lederen kan ggre brug af med henblik pa ar-

bejdsfastholdelse af en medarbejder i forhold til Odder Kommunes arbejdsgiveransvar.

Lasningsforslagene skal bidrage til, at medarbejderen fortsat kan varetage sine arbejds-
opgaver. Det geelder, hvis medarbejderen efter leengere fraveer er belastet i sin arbejds-
funktion, eller medarbejderen kan undga at blive sygemeldt som fglge af

traeningen/behandlingen.
Velfeerdssamtalen skal afdaekke arsagerne til fravaeret, som f.eks. kan skyldes:

e Forbigaende sygdom

e Alvorlig sygdom

e Kronisk lidelse

e Personlige problemer

e Arbejdsbelastningen

e Arbejdsopgaverne

e Arbejdsmiljgproblemer (fysisk/psykisk)

e Samarbejdsproblemer

| nogle tilfeelde vil velfaerdssamtalen afdaekke, at det ikke er muligt, at medarbejderen
kan vende tilbage den nuveaerende stilling. Sa skal de traditionelle parter inddrages for

at finde den bedst mulige Igsning.
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Odde

r Kommunes interne redskaber

Delvis raskmelding i en aftalt periode.

Mulighedserklaeringer - Der tages udgangspunkt i en sygemelding, hvor man gar
over til en delvis raskmelding. Der er tale om en situation, hvor medarbejderen
ikke i fuldt omfang kan varetage sine arbejdsfunktioner. Det naermere omfang
aftales.

Nedsat arbejdstid i en aftalt periode - Der tages udgangspunkt i en medarbejder
der ikke er sygemeldt, men far nedsat arbejdstid i en periode for at undga en
sygemelding.

Sundhedsordningen for ansatte i Odder Kommune.

@konomisk stgtte til fysisk traening.

@konomisk stgtte til behandling ved kiropraktor og fysioterapeut/masser eller
lighende.

Fritagelse af belastende arbejdsfunktioner i en aftalt periode.

Kurser som kan medvirke til arbejdsfastholdelse af medarbejderen.

Jobrotation og endring af arbejdsgange, herunder tilbud om skanefunktioner i
en aftalt periode.

| samarbejde med arbejdsmiljgrepraesentanten indrette arbejdspladsen og til-
fgre arbejdsredskaber, som har afggrende betydning for, at medarbejderen kan
fastholdes i sin nuvaerende stilling.

Psykologsamtaler via Arbejdsmiljgcentret (4 samtaler), lederen rekvirerer pa te-
lefon 8710 8900

Stressforlgb via Odder Kommunes Jobcenter.

Intentionen er, at der forebygges i forhold til fraveaer. Den gkonomiske stgtte kan f.eks.

gives saledes, at arbejdspladsen betaler tiden og medarbejderen betaler traening/be-

handling eller omvendt. Den enkelte situation vurderes af lederen i forhold til at fa sa

meget som muligt ud af ressourcerne. Hvis de interne redskaber ikke er tilstraekkelige,
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og der er behov for redskaber, der involverer eksterne samarbejdspartnere, henvises til

nedenstaende.

For gravide og ammende medarbejdere gelder en szerlig lov. Oplysninger herom og pro-

cedure for gravide og ammende medarbejdere findes pa HR-portalen.
Redskaber, der involverer samarbejdsparterne

Nar de interne redskaber er forsggt, kan det veere ngdvendigt at inddrage en raekke po-
tentielle samarbejdspartere for at finde Igsninger, sa medarbejderen kan vende tilbage
til arbejdspladsen. Det kan bl.a. dreje sig om bopaelskommunen, de faglige organisatio-

ner og Jobcentret.
Eksempler pa redskaber, som samarbejdsparterne rader over kan vaere fglgende:

e §56 aftale

e Arbejdsprgvning i anden jobfunktion

e Fleksjob

e Optraening og uddannelse

e Stgtte til szerlige arbejdsredskaber og/eller indretning af arbejdspladsen
e Skanejob

e Revalidering

Inddragelsen af de eksterne samarbejdsparterne sker efter forudgaende aftale mellem

lederen og den sygemeldte medarbejder.
Rad og vink — hvad ma man spgrge om?

| sommeren 2009 og i begyndelsen af 2010 tradte ny lovgivning i kraft om virksomhe-

dernes rettigheder og pligter i forbindelse med medarbejderes sygefraveer.

Her er de vigtigste regler for, hvad man som arbejdsgiver ma og ikke ma spgrge en sy-

gemeldt medarbejder om (Lov om helbredsoplysninger):
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Sygefraveerssamtalens overordnede mal er en afdaekning af, hvordan og hvornar med-

arbejderen kan vende tilbage til arbejdet. Arbejdsgiveren ma ikke udspgrge medarbej-

deren om sygdommens art, men fglgende spgrgsmal kan stilles ved samtalen:

Hvornar forventer medarbejderen at blive rask?

Er der behov for @ndringer i arbejdets organisering og tilretteleeggelse?

Hvilke overvejelser ggr medarbejderen sig for at blive raskmeldt?

Er der behov for arbejdsmiljgradgivning?

Er der brug for tilbud om gradvis tilbagevenden og/eller delvis raskmelding?

Er der behov for midlertidige @ndringer af arbejdsopgaver — evt. faerre opgaver?
Er der behov for midlertidigt tiloud om at blive flyttet til andre arbejdsopgaver
pa arbejdspladsen?

Er der behov for hjaelp til transport, hvis medarbejderen gerne vil forsgge at
vende gradbvis tilbage til arbejdspladsen?

Hvordan vil arbejdspladsen sikre den sygemeldte kontakt til arbejdspladsen i sy-

gefraveersperioden, herunder deltagelse i sociale arrangementer?

Kommunens HR team og Jobcenter kan radgive neermere om sygefravaersreglerne, mu-

lighedserklzeringer og andre spgrgsmal vedr. medarbejderes sygefraveer.

Proceduren er vedtaget i HovedMEDudvalget d. 24. november 2016 — senest opdateret decem-
ber 2020 (aendring af kontaktoplysninger vedr. psykologordning).
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