Retningslinjer for handtering
af sygefravaer

Godkendt i Hovedudvalget 27.08.2015, 10.12.2015, 11.10.2017, 24.05.2018, 12.12.2019 og 16. december

= KOMMUNE



mailto:webmaster%40nyborg.dk?subject=Bestilling%20af%20tilg%c3%a6ngeligt%20dokument&body=Afsend%20denne%20e-mail%20for%20at%20bestille%20en%20sk%c3%a6rml%c3%a6ser-%20og%20tastaturvenlig%20udgave%20af%20f%c3%b8lgende%20dokument%3a%0D%0A%0D%0Ad450-2022-9032-retningslinjer-for-h%25C3%25A5ndtering-af-sygefrav%25C3%25A6r-godkendt-16-december-2021-g%25C3%25A6ldende-23000293022-10132549383571.pdf%0D%0A%0D%0AMed%20venlig%20hilsen%0D%0ANyborg%20Kommune

Indledning

Retningslinjerne har til formal, at tage hand om den sygemeldte medarbejder og
arbejdspladsens trivsel, ved at sikre en konsekvent og Ilsbende opfaglgning.

Grundlaget for indsatsen er:

e at skabe abenhed omkring sygefraveer og konsekvenserne for arbejdspladsen
og kollegaerne.

e atleder og medarbejder har et feelles ansvar for at nedbringe sygefraveeret.

o atleder og medarbejder har pligt til at deltage aktivt og finde lgsninger.

o at medarbejderen skal opleve lederens indsats som tillidsfuld.

Indsatsen skal forega i gensidig respekt for bade den sygemeldte medarbejder og
kollegaerne pa arbejdspladsen.

Sygdom er en privat sag og sygefraveer er en felles sag.

Der er ikke nogen, der er tjent med et ungdigt sygefraveer uanset arsagen til dette.
Sygefraveer pavirker ikke alene medarbejderen der er syg, men ogsa kollegerne der
ma labe steerkere, borgeren der risikerer at fa en ringere betjening og kommunens
gkonomi i en negativ retning.

Lederen har til opgave at lytte, skabe tillid og ga i dialog, s& medarbejderen bliver
inddraget og er med til at finde feelles lgsninger. Samtidig har medarbejderen et
medansvar for at indga i dialogen.

Det er til hver en tid lederens ansvar at foretage en konkret og individuel vurdering af
den enkeltes fraveersforlgb. Retningslinjerne er saledes et udtryk for en
minimumsindsats i forbindelse med opfalgning pa sygefraveeret.

Uarbejdsdygtighed

Ikke al sygdom ger medarbejdere uarbejdsdygtige. Eksempelvis kan en medarbejder
med en braekket finger eller arm lgse andre opgaver i afdelingen/institutionen. Eller
en medarbejder med stress-relateret lidelse kan blive fritaget for opgaver med
deadlines.

Leder og medarbejdere skal vaere abne overfor en dialog om mulighederne for at
medarbejderen, i en periode, kan arbejde med andre opgaver, arbejde delvis eller
har behov for et hjeelpemiddel, der kan gare medarbejderen arbejdsdygtig.

Hvordan handteres fravaeret
| disse retningslinjer beskrives, hvordan sygefravaer skal handteres i Nyborg
Kommune.

Retningslinjerne er en ramme, der ogsa giver mulighed for en konkret og individuel
indsats, og lederen kan, til enhver tid, sgge radgivning hos personalekonsulenten.
Personalekonsulenten deltager i konkrete samtaler, for at sikre medarbejdernes
individuelle fraveersforlgb med tiltag i overensstemmelse med disse retningslinjer.

2



Generelt

Neaerveerende retningslinjer er geeldende for alle medarbejdere i Nyborg Kommune.
For disse medarbejdergrupper, kan der veere seerlig vilkar som skal indga:

e Medarbejdere i fleksjob har seerlige forhold i fleksjobbevillingen, som kan
betyder, at sagen skal handteres seerskilt.

e Tjenestemandsansatte har seerlige vilkar i anseaettelsen, eksempelvis ift.
genanseettelsestilsagn.

e Medarbejdere der lider af en fremskreden livstruende sygdom (terminalfasen),
behandles ikke efter de beskrevne retningslinjer, men individuelt.

Nar medarbejderen bliver syg

Det er vigtigt, at der er en god kontakt mellem narmeste leder og
medarbejderen allerede fra forste sygedag. Derfor skal medarbejderen, ringe
direkte til sin neermeste leder og melde sig syg. Der kan vare arbejdssteder,
hvor det, af hensyn til driften, er nedvendigt at medarbejderen ogsa kontakter
eksempelvis planlagger eller sekretaer.

| forbindelse med sygemeldingen skal lederen og medarbejderen drgfte fglgende:

e Er der noget lederen kan ggre?

e Aftaler der skal meldes fra til?

e Erder opgaver der skal Igses af kollega?

e Hvor laenge paregner medarbejderen at veere syg (timer, dage, uger)?
e Hvornar pa dag 3 skal der veere kontakt, i tilfeelde af fortsat sygdom?

Hvis der forekommer sygefraveer gentagne gange henvises til retningslinjerne i
afsnittet "Gentagent sygefraveer” side 7.

3 dages kontaktsamtale

Nar medarbejderen har veeret syg i 3 dage, kontakter lederen medarbejderen
telefonisk. Formalet med denne kontakt er at drafte situationen og mulighederne.

Til samtalen skal felgende drgftes:

e Hvad er arsagen til sygefraveeret: Arbejdsmilja eller andre forhold.

e Kan medarbejderen og lederen gagre noget for at eendre forholdene og hvad.

e Er medarbejderen fortsat fuldt uarbejdsdygtig, eller er der opgaver som godt
kan lgses.

e Hvordan er udsigten til raskmelding.



Tidlig opfelgning

Er der udsigt til at sygefraveeret har en lseengere varighed, skal lederen sgrge for en
opfalgning i 2. uge af sygefraveeret.

Lederen tager initiativ til en samtale, og vurderer ud fra den konkrete situation, om
samtalen skal afholdes telefonisk eller personligt.

Formalet med samtalen er, at leder og medarbejder kan drgfte den aktuelle situation,
muligheder og om der skal igangseettes tiltag, herunder:

Afklare om arsagen til fraveeret findes i arbejdsmiljget

Drofte om medarbejderen er uarbejdsdygtig ift. alle arbejdsopgaver

Mulighed for anmeldelse af Fast Track til bopselskommunen.

Tilbud om anonym psykologisk radgivning via Nyborg Kommunes aftale med
Dansk Krisekorps.

¢ Indhentelse af lzegelige oplysninger.

3 ugers mulighedssamtale

Senest efter 3 ugers sammenhaengende sygdom afholdes en mulighedssamtale
mellem leder og den sygemeldte medarbejder. Lederen skal forud for samtalen
drafte situationen med personalekonsulenten.

Personalekonsulenten kan deltage i samtalen efter behov og kompleksitet. Det
betyder, at ledere afholder samtalen uden personalekonsulentens deltagelse nar der
er tale om, at raskmelding er neert forestaende, eller baggrunden for sygemeldingen
er mindre kompleks, eksempelvis et braekket ben eller en planlagt operation.

| henhold til Lov om sygedagpenge skal arbejdsgiveren indkalde til en
sygefraveerssamtale senest 4 uger efter forste sygedag. Dette krav opfyldes i
forbindelse med afholdelse af mulighedssamtalen.

Formalet med 3 ugers mulighedssamtale er:

e Afklare om arsagen til sygefraveeret findes i arbejdsmiljget, sa der kan gribes
ind.

e Vurdere om der er behov for arbejdspladsindretning eller aendret
arbejdstilretteleeggelse i en overgangsperiode eller evt. permanent.

e Mulighederne for delvis genoptagelse af arbejdet

e Drofte udsigten til raskmelding.

Det er lederens ansvar, at der bliver taget initiativ til en personlig samtale med den
sygemeldte medarbejder. Samtalen tilpasses i @vrigt sygdommens karakter og
forventede varighed.

Lederen skal veere opmeerksom pa de muligheder for opfelgning der kan veere
relevante, seerligt hvis sygefraveeret er leengerevarende. Se afsnittet "lebende
opfalgning” hvor forskellige muligheder er beskrevet.
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Inden samtalen afsluttes, aftales det videre forleb og der fastsaettes tidspunkt
for naeste samtale. Safremt personalekonsulenten deltager i samtalen, traeffes
der endvidere beslutning om konsulentens deltagelse i kommende samtaler.

Samtaler mellem 3. og 8. uge

Samtaler der afholdes mellem 3. og 8. uges fraveer skal have til formal, at bade
igangveerende og mulige indsatser dreftes, herunder en vurdering af, hvorvidt
arbejdsopgaverne kan tilpasses i forhold til den enkeltes helbredsmaessige situation.

Leder og medarbejder kan med fordel aftale, at en konsulent fra Jobcentret i
bopaelskommunen og/eller andre fagpersoner deltager i en samtale, for at bidrage il
konkrete lgsninger og eventuel udarbejdelse af fastholdelsesplan. Denne mulighed
for bred deltagelse i samtalen sikrer, at de individuelle fraveersforlgb og tiltag il
fastholdelse kvalificeres yderligere.

8 ugers statussamtale

Senest efter 8 ugers fraveer holdes en statussamtale med medarbejderen. Lederen
skal forud for samtalen drgfte situationen med personalekonsulenten og det er
obligatorisk at personalekonsulenten deltager i 8 ugers statussamtale.

Formalet med 8 ugers statussamtalen er:

e Opfoelgning pa tidligere afholdte samtaler.

e Vurdering af, hvorvidt arbejdsopgaverne kan tilpasses i forhold til den enkeltes
helbredsmaessige situation.

e Udfeerdigelse af en handleplan/fastholdelsesplan for medarbejderen eller
opfelgning pa igangvaerende plan.

o Afklaring af fremtidig situation og arbejdsdygtighed.

Der skal foretages en konkret vurdering af medarbejderens forventede muligheder
for at vende tilbage til arbejdet, og forholdene pa den enkelte arbejdsplads skal veere
vurderet med henblik pa at afdeekke alle muligheder for at fastholde medarbejderen
som ansat ved Nyborg Kommune.

Delvis genoptagelse af arbejdet

Pa ethvert tidspunkt i forlabet er det vigtigt at vaere opmaerksom pa muligheden for at
genoptage arbejdet delvist i en periode.

| sadanne tilfeelde udarbejdes en individuel plan, der indeholder aftale om hvordan og
hvornar arbejdstiden optrappes til fuld tid og hvilke opgaver medarbejderen skal
varetage i perioden. Der skal Igbende fglges op pa planen, saledes at arbejdstid og
opgaver bliver justeret om ngdvendigt.

Lederen kan indga aftaler om delvis genoptagelse af arbejdet der raekker maksimalt
8 uger frem. | seerlige tilfeelde kan en aftale om delvis genoptagelse af arbejdet

5



reekke udover 8 uger. Inden aftalen indgas skal ledere drgfte situationen med
personalekonsulenten.

Hvis der ikke er udsigt til, at pageeldende medarbejder herefter har mulighed for at
genoptage arbejdet i fuldt omfang skal der, ud fra en individuel vurdering, tages
stilling til en permanent ordning, eksempelvis nedszettelse af arbejdstiden eller andre
former for ansaettelse pa saerlige vilkar.

Lobende opfelgning

For at sikre en individuel tilpasset opfelgning skal lederen i forbindelse med
samtalerne eller i perioderne mellem de enkelte samtaler overveje at benytte en eller
flere af falgende muligheder:

Lebende dialog og samtale:

Det kan veaere ngdvendigt at afholde yderligere samtale, hvis sygdommens
karakter eller igangsatte tiltag kreever opfglgning. Som eksempel kan naevnes
situationer, hvor medarbejderen er i gang med et behandlingsforigb og der er
behov for en status, situationer hvor der er mulighed for genoptage arbejdet
tidligere end forventet eller der generelt er behov for yderligere dialog og omsorg.

Mulighedserklaering:

Det kan veere hensigtsmeessig at indhente en lsegefaglig udtalelse, hvis der er
usikkerhed om, hvilke funktioner medarbejderen kan varetage, om der er behov
for en delvis genoptagelse af arbejdet eller et hyppigt fraveer skyldes
helbredsproblemer. Mulighedserklaeringen bestar af to dele, hvor leder og
medarbejder i samarbejde udfylder del 1 og medarbejderens praktiserende leege
udfylder del 2.

Friattest:

En friattest er leegelig dokumentation af fraveerets varigheden. Udover at oplyse
om forventet varighed, kan friattesten benyttes ved behov for dokumentation af
sygdom som lovligt forfald eller, hvis det ikke er muligt for medarbejderen at
deltage i samtalen om en mulighedserklzering.

Fast Track - Tidlig opfelgning:

Lederen kan, i samarbejde med medarbejderen, anmode bopaelskommunens
Jobcenter om en tidlig opfalgning ogsa kaldet Fast Track. Anmodningen kan ske
inden for de farste 5 uger af fravaeret men kun, hvis fraveeret forventes at vare
mere end 8 uger. Anmodningen kan ogsa ske pa foranledning af medarbejderen.

Hvis denne mulighed ikke benyttes vil Jobcentret i bopaelskommunen senest ved 8
ugers sygefraveer indkalde medarbejderen til en opfalgningssamtale. Formalet
med denne samtale er at stgtte den sygemeldte, sa vedkommende kan fastholdes
pa arbejdspladsen.

Fastholdelsesplan:

Hvis fraveeret forventes at vare mere end 8 uger bgr der udarbejdes en
fastholdelsesplan. Formalet er at sikre, at medarbejderen hurtigst muligt kommer
tilbage pa arbejde under hensyntagen til sygdommens art. Fastholdelsesplanen
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giver leder og medarbejder mulighed for at ga i dialog, afstemme forventninger og
skabe tryghed. | henhold til sygedagpengeloven kan medarbejderen pa eget
initiativ bede om at fa udarbejdet en fastholdelsesplan.

Kontakt til Jobcenter eller anden fagperson:

En sagsbehandler fra Jobcentret i bopaelskommunen eller anden fagperson kan
deltage i en samtale, hvis medarbejderen gnsker det, for at bidrage til konkrete
lgsninger i forhold til sygdomsforigbet. Denne mulighed for bred deltagelse i
samtalen sikrer en faelles viden om helbred og mulige arbejdsfunktioner og giver
grundlag for at treeffe de mest hensigtsmaessige beslutninger.

En §56 aftale

Hvis medarbejderen har en vaesentlig forgget risiko for sygefraveer pa grund af en
kronisk lidelse, kan leder og medarbejder indga en §56 aftale, Aftalen kan bruges
hvis det giver mening at fastholde medarbejderen pa trods af et gentagent
sygefraveer. Aftalen sikrer at arbejdsgiver far sygedagpengerefusion fra 1.
sygedag. Aftalen skal godkendes af bopaelskommunens Jobcenter og forudsaetter
en leegelig vurdering af, at lidelsen medfarer mindst 10 fraveersdage pr. ar.

Lederen kan lIgbende soge radgivning hos personalekonsulenten og drefte de
forskellige muligheder, for at sikre den bedste Igsning.

Sygefravaer ud over 8 uger

Ud fra en individuel vurdering af den konkrete situation skal det vurderes, hvorvidt
pageeldende medarbejder fortsat kan tilbydes ansaettelse. Flere forhold indgar i
vurderingen, eksempelvis afdelingens daglige drift, kvalitet i opgavelgsningen,
arbejdspres pa avrige kollegaer og w@konomiske forhold. Lederen skal i den
forbindelse drgfte situationen med personalekonsulenten, inden der treeffes en
endelig beslutning.

Ved langtidssygefravaer ud over 8 uger er udgangspunktet:

e Forventes raskmelding at ske indenfor 1-2 maneder fastholdes ansaettelsen.

e Forventes raskmelding ikke at ske indenfor 1-2 maneder, kan der ikke fortsat
tilbydes ansaettelse.

Genansaettelsestilsagn

Lederen kan efter droftelse med sin naermeste leder/chef og ud fra en konkret
vurdering give et tilsagn om, at medarbejderen kan vende tilbage til sin stilling.

Der gives ikke genanseettelsestilsagn ved “gentagent sygefraveer” altsa mange
enkelte sygedage.

Genanseettelse forudsaetter, at medarbejderen er raskmeldt senest 1 maned inden
udlgbet af opsigelsesperioden, og at der i den forbindelse foreligger en
lzegeerklaering om fuld arbejdsdygtighed.



Ved denne laegeerklering forstds en laegelig udtalelse om, hvorvidt de
omstaendigheder, der i sin tid begrundede erkleeringen om, at medarbejderen var syg
og at sygdommen var til hinder for tienestens udfarelse, ikke lzengere er til stede.

Gentagent sygefraveaer

Hvis der forekommer sygefraveer gentagne gange skal lederen drofte dette med
medarbejderen ved en samtale. Formalet er at fa klarlagt, om der er behov for tiltag
der kan nedbringe fraveeret og sge medarbejderens og arbejdspladsens trivsel.

Lederen skal drgfte fraveeret ved en samtale nar medarbejderen har:

e 3 fraveersperioder indenfor de seneste 3 maneder.
e 10 sygefraveersdage i 12 pa hinanden fglgende maneder.
e et seerligt fravaersmanster som for eksempel sygdom pa bestemte dage

Det er vigtigt at lederen vurderer, hvilken karakter samtalen skal have og tilpasser
samtalen, til den enkelte situation. Nogle samtaler kan derfor holdes pa et uformelt
niveau.

| konkrete tilfeelde kan en medarbejders gentagne fraveer have en sadan karakter, at
det kreever mere opmeerksomhed fra lederen. | sadanne tilfeelde indkaldes
medarbejderen til en formel samtale.

Formalet med samtalen er:

o Afklaring af om arsagen til sygefraveeret er fysiske, psykiske eller sociale
forhold pa arbejdspladsen.

e Hvorvidt der er forhold som primeert kan tilregnes medarbejderen, der er arsag
til sygefraveeret.

o Huvilke tiltag, initiativer og aftaler er ngdvendige, for at nedbringe fraveeret og
sikre arbejdspladsens trivsel.

Hvis gentagent fraveer far et omfang som har driftsmaessige konsekvenser, skal det
vurderes om pageeldende medarbejder fortsat kan tilbydes ansaettelse.

| disse tilfeelde skal lederen drafte den konkrete situation med personalekonsulenten.
Elevers sygefravaer
Folgende regler geelder for kommunens elever:

Eleven melder sig syg ved at ringe til lederen af praktikstedet/skolen og kontakter
herefter lederen af praktikstedet hver dag under sygefraveeret.

Ved betydeligt sygefraveer indenfor prgvetiden afskediges eleven. Vurderingen af
dette skal ske inden for de 2 fgrste maneder af elevtiden.



Et betydeligt sygefraveer kan veere 3 korte perioder eller et par lseengerevarende.
Sagen skal bero pa en individuel vurdering og lederen skal drgfte sagen med
personalekonsulenterne.

Arbejdsgang for alle typer af samtaler

For at imgdega tvivl om arsag og formal med samtalen, indkalder lederen skriftlig
med angivelse af tid, sted, dagsorden og deltagere. Lederen har pligt til at gere
medarbejderen opmaerksom pa, at der kan medbringes en bisidder.

Forud for samtalen skal lederen vaere opmaerksom pa, om der er forhold som den
relevante TR skal orienteres om jf. MED aftalens § 6 om medindflydelse og
medbestemmelse og § 7 om information og draftelse.

Der udarbejdes referat fra samtalen som skal indeholde:

e Hvem deltager i samtalen.

e Situationen lige nu — hvordan gar det? Hvilken udvikling har der veeret siden
sidste samtale.

e Generel droftelse af fraveerssituationen, herunder arsagen til sygefraveeret.
Arbejdsmiljg, fysisk, psykiske, socialt eller private forhold. Hvilke funktioner er
pavirket.

e Vurdering af, hvilke forhold medarbejderen og lederen i samarbejde kan
endre eller justere, med henblik pa at medarbejderen bliver helt eller delvist
arbejdsdygtig. Er der behov for stgtte fra kolleger?

e Hvordan er udsigten til at medarbejderen kan genoptage arbejdet helt eller
delvist. Er der brug for en lzegefaglig vurdering i form af en
mulighedserklaering?

e Konkrete aftaler og handleplan.
e Andre drgftelser

o Fastseettelse af tidspunkt for ny samtale og opfelgning

Underskrevet referat fra samtalen journaliseres i personalesagen i KMD Sag og der
udleveres kopi til medarbejderen. @nsker medarbejderen at tillidsrepraesentanten
og/eller den faglige organisation skal have kopi af referatet, udleverer vedkommende
det selv.

Saerligt vedr. gentagent sygefravaer

Har sygefraveeret en sadan karakter, at samtalen holdes pa et uformelt niveau, er en
skriftlig indkaldelse med dagsorden og tilbud om bisidder ikke relevant. Lederen
skriver et notat om drgftelsen og journalisere det i medarbejderens personalesag.
Medarbejderen skal gares bekendt med notatet.



Fraveaersbeskeder til brug for opfelgning pa sygefravaer

Fra systemet Silkeborg Data Fravaerspolitik modtager lederen fravaersbeskeder pr. e-
mail under medarbejderens sygemelding. Fravaersbeskederne relaterer til de typer af
samtaler, der skal afholdes med medarbejderen.

Fraveersbeskeden indeholder et link “detaljerne om fraveeret”. Ved aktivering af linket
abnes systemet Fravaerspolitikker, hvor detaljer om fravaeret kan aflaeses og hvor det
er muligt at skrive en kommentar. Kommentarfeltet er kun til leders eget brug og
overblik, og journaliseres ikke pa medarbejderens personalesag.

Fraveersbeskeder udsendes saledes:

Typer af fravaersbesked Udsendes nar medarbejderen:

Tidlig opfalgning - har veeret syg i 8 dage

3 ugers mulighedssamtale - har veeret syg i 14 dage

Opfelgning og muligheder - har veeret syg i 35 dage

8 ugers statussamtale - har veeret syg i 42 dage

Gentagent sygefraveer - har veeret syg 3 perioder pa 3 maneder
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