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1. Retningslinjer for handtering af sygefraveer i Tarnby Kommune

Tarnby Kommunes bestreebelser pa at nedbringe sygefravaeret handler fgrst og fremmest om det faelles mail:
At skabe god trivsel pa arbejdspladsen og kvalitet i opgavelgsningen. Kendetegnet for den fraveersindsats,
der lykkes, er en helhedsorienteret tilgang, hvor der er fokus pa sammenhangene mellem
arbejdsbetingelser, arbejdsmilja, samarbejde, fraveerskultur, god ledelse og opgavelasningen. Abenhed,
klarhed og helhed i ledelsens og medarbejdernes gensidige forventninger og i den made, vi handler pa i
dagligdagen, er afggrende for et godt samarbejde omkring sygefravaer. Det geelder ogsa for afviklingen af
sygefraveerssamtalerne.

Tarnby Kommune ser sygefravaer som et feelles ansvar og faelles anliggende. Kommunens mal er at
nedbringe sygefraveeret, idet et stort sygefraveer kan betyde, at det bliver svaerere at Igse kerneopgaven, og
det kan dermed medfgre darligere service over for borgere/brugere og darligere trivsel pa arbejdspladsen.
Samtidig kan et stort sygefraveer udvikle sig til en udfordring for kolleger, som evt. ma patage sig ekstra
opgaver, og som derfor har betydning for arbejdsmiljget.

Tarnby Kommune har med afsaet i de almindelige regler for sygefraveer udformet sin
sygefraveersretningslinje, sa den bedst muligt fremmer en falles forstaelse og abenhed omkring
sygefraveeret.

Tarnby Kommunes sygefravaersretningslinje skal sikre, at vi bedre kan tage hand om sygefraveeret, bedre
kan tilknytte en medarbejder i jobbet og bedre kan skabe en god arbejdsplads til gavn for bade os selv og
borgerne.

Det er vigtigt at huske p3a, at:

Sygefraveer kan ramme os alle.

Sygefraveer er legitimt.

Sygefraveer er uundgaeligt pa en arbejdsplads.

Sygefraveeret udfordrer Igsning af kerneopgaven.

Sygefraveer pavirker kollegaer.

Sygefraveer pavirker ledelse.

Sygefraveer gor det vanskeligere at yde en god borgerservice.

Sygefraveer kan skyldes sygdom sasom forkglelse og influenza, hygiejneforhold samt helbredsproblemer
(herunder mere alvorlige sygdomme). Ligeledes kan sygefravaer skyldes:
e Mistrivsel i forhold til kollegaer.
Mistrivsel i forhold til ledelsen.
For mange arbejdsopgaver.
Kultur omkring sygefraveer pa arbejdspladsen.
Forhold i privatlivet.

Som det ses, pavirkes mange forhold af sygefraveer, og sygefraveer kan opsta pa grund af mange forskellige
forhold. Der vil kunne naevnes en raekke andre faktorer for opstaen/falger af sygefraveer udover de naevnte.

Nar sygefraveer er en sa mangeartet starrelse, ma der veere retningslinjer, der bedst muligt forhindrer
sygefravaerets opstaen eller minimerer virkningerne heraf. Desuden kan gaeldende holdninger til fraveer og
dets omfang veere ngdvendigt at bearbejde.

Medarbejder

Ledelse Sygefraveer

Borgere/brugere
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Alle ansatte i Tarnby Kommune er omfattet af retningslinjerne for sygefraveer.

| det falgende beskrives Tarnby Kommunes retningslinjer for handtering af sygefraveer, herunder processen
for farste sygedag til handtering af leengerevarende sygdom, samt hvordan sygefravaeret kan forebygges af
arbejdspladsen, sa der skabes trivsel for bade den sygdomsramte medarbejder og kollegaer pa
arbejdspladsen. Alle pa arbejdspladsen har et medansvar for et godt arbejdsmilja.

Retningslinjerne henvender sig bade til den enkelte medarbejder og til ledere.
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2. Forebyggelse af sygefraveeret

Et @get fraveer kan ligesom en stor personaleomsaetning vaere begrundet i manglende trivsel pa
arbejdspladsen. Men det er samtidig en arsag, den enkelte institution ofte selv kan gare noget for at
afhjeelpe. Her kan Trivselsundersagelsen/den psykiske APV vaere en metode til at afdeekke evt. problemer
med manglende trivsel pa arbejdspladsen. Den Igbende opfalgning pa trivselsundersggelsen bgr anvendes
til at bedre trivslen, hvilket ligeledes kan give en positiv effekt i forhold til at nedbringe sygefraveeret.

Forudsaetningen for en god arbejdsplads med et lavt sygefraveer er, at der er en gensidig tillid mellem
ledelse og medarbejdere og en feelles interesse i at fa undersggt arsagerne, hvis en arbejdsplads oplever et
aget fraveer, eller arbejdspladsens fraveer i forhold til sammenlignelige institutioner ligger hgijt.

Medarbejdere opfordres til at fortaelle, hvis der er rammer for arbejdsmiljget (bade det psykiske eller fysiske
arbejdsmilja), der kan have betydning for medarbejdernes trivsel. Dette kan f.eks. veere under den arlige
medarbejderudviklingssamtale (MUS), ved APV- og trivselsundersagelser og under omsorgs- og
sygefraveerssamtaler. Medarbejderen kan ligeledes Igbende tage initiativ til en drgftelse med dennes leder
om arbejdsmiljgforholdene pa arbejdspladsen.

Lederen har ikke mulighed for at handle forebyggende, hvis medarbejderne ikke giver information, safremt
der er forhold pa arbejdspladsen, der kan have betydning for medarbejdernes trivsel og derigennem
sygefraveeret.

Lederen skal samtidig ogsa vaere opmaerksom pa de signaler/symptomer, den enkelte medarbejder sender
omkring manglende trivsel pa arbejdspladsen — signaler, der kan fare til et @get sygefraveer.

Lederen skal ligeledes inddrage arbejdsmiljggruppen/MED-udvalget i det forebyggende arbejde med trivslen
herunder undersgge, hvad et stigende fravaer kan skyldes. Arbejdsmiljggruppen/MED pa de enkelte
arbejdspladser har dermed en rolle og et feelles ansvar for at forebygge sygefraveaeret og fremme trivslen.

Falgende forhold kan bl.a. fremme trivslen pa arbejdspladsen og nedbringe sygefravaeret:

Oplevelse af, at man ger en positiv forskel.

Ansvar og medindflydelse.

Sammenhaeng mellem krav, kvalifikationer og tid.

Respektfulde relationer — bade mellem medarbejderne og mellem medarbejder og leder.

| "Retningslinjer for identificering, forebyggelse og handtering af arbejdsbetinget stress" samt i "Retningslinjer
for Tarnby Kommunes indsats for at identificere, forebygge og handtere vold, trusler om vold, mobning og
chikane" findes desuden forslag til, hvad der kan saettes fokus pa for at fremme trivslen.

Retningslinjerne findes pa Tarnby Kommunes intranet.
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3. Hvad skal medarbejderen gare ved sygemelding?
3.1 Sygemelding

Sygefraveer meldes hurtigst muligt til neermeste leder. Pa alle arbejdspladser skal der veere retningslinjer for,
hvornar fraveer skal meldes. Medarbejderen skal orientere sig pa sin arbejdsplads om arbejdsstedets
procedure.

Medarbejderen skal kontakte arbejdspladsen efter en weekend, safremt fravaeret fortseetter (kun efter farste
weekend i fraveeret). Det vil forbedre arbejdspladsens mulighed for at tilrettelaegge arbejdet.

Lederen registrerer fraveeret elektronisk. Medarbejderen skal oplyse, om der er tale om §56-forhold,
arbejdsskade eller graviditetsbetinget fraveer, da dette fraveer skal registreres med seerlig fravaerskode.

3.2 Raskmelding

Raskmelding sker til leder. Der kan veere lokale retningslinjer ved syge- og raskmelding.

3.3 Barns sygdom

Der kan gives hel eller delvis tjenestefrihed med Ign til pasning af et sygt barn pa dettes fgrste og anden
sygedag, hvis:

e barnet er under 18 ar, og

e har ophold hos den ansatte, og

o fraveer er ngdvendigt af hensyn til barnet, og

e det er foreneligt med forholdene pa tjenestestedet.

| vurderingen om der gives tjenestefrihed ifm. med barns sygdom indgar hensynet til, at arbejdspladsen skal
kunne fungere. Tjenestefrihed ifm. barns 1. og 2. sygedag er saledes ikke en ret medarbejderen har, men en
mulighed.

Tjenestefrineden gives med den forudsaetning, at medarbejderen far tid til at finde anden pasning. Er der
behov for barns 2. sygedag, kontaktes lederen pa ny.

Meddelelse om barns sygdom gives pa samme made som ved medarbejderens egen sygdom.
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4. Hvad skal der ske under medarbejderens sygefraveer

4.1 Under medarbejderens sygefraveer

Sygefraveer er legitimt fraveer. Fravaer pavirker dog driften og arbejdspladsen, hvorfor alle har en feelles
interesse i at minimere fraveeret.

For at lederen kan tage hand om sygefravaeret og tilbyde en relevant hjaelp, kan oplysning til lederen om
arsag til fravaeret veere en fordel for bade medarbejderen og dennes leder. Medarbejderen er dog ikke
forpligtet til at forteelle, hvad man fejler. Oplysningen er fortrolig mellem medarbejderen og dennes leder,
medmindre andet aftales.

Ud fra omstaendighederne drafter medarbejderen og lederen fravaerets forventede laengde af hensyn il
medarbejderens arbejdsopgaver og den fremtidige planlaegning. Ved leengerevarende fraveer aftaler lederen
med medarbejderen, hvornar medarbejderen igen skal orientere arbejdspladsen om fraveaerets forventede
lzengde, eller hvornar lederen kontakter medarbejderen igen.

| det omfang sygdommen ikke forhindrer det, er medarbejderen ansvarlig for at oplyse lederen om opgaver,
der ikke kan afvente medarbejderens raskmelding. Lederen er ansvarlig for, at andre overtager disse
opgaver. Medarbejderen er derfor ogsa ansvarlig for at oplyse lederen om mgdeaftaler m.m., der skal
udfgres af andre eller aflyses. Lederen er ansvarlig for, at medarbejderens kalender opdateres, og at
medarbejderens telefon (eventuelt) omstilles.

Safremt det er foreneligt med medarbejderens sygefraveer, kan lederen - i helt specielle tilfaelde - kontakte
medarbejderen telefonisk, safremt det er tvingende ngdvendigt for at kunne Igse en opgave.

4.2 Opfelgning med bopaelskommune

Ved laengerevarende fraveer vil medarbejderens bopaelskommune kontakte medarbejderen i dennes e-Boks
i forhold til opfalgning pa medarbejderens sygefravaer. Medarbejderen er forpligtet til at falge
bopaelskommunens anvisninger og udlevere dokumentation, hvis efterspurgt.

4.3 Mulighedserkleering/friattest

Ved sygdom af laengere varighed skal medarbejderen enten udarbejde en mulighedserklaering sammen med
lederen, eller medarbejderen skal aflevere en friattest.

Mulighedserklaering benyttes, nar man er i stand til at komme pa arbejde men ikke pa fuld tid.
Mulighedserklzaeringen beskriver, hvor mange timer man arbejder, og hvordan man trapper op. Som
hovedregel skal mulighedserkleeringen vurderes af medarbejderens laege, men det kan ogsa aftales med
lederen. Lederen kan ogsa, mens medarbejderen er rask, anmode om en mulighedserkleering, hvis det er
relevant.

Friattest benyttes i de tilfaelde, hvor der er tale om et laengere fravaer, og hvor det ikke er muligt at komme pa
arbejde. Laegen dokumenterer, at fravaeret skyldes sygdom og vurderer laengden af fravaeret. Friattesten fas
hos egen laege. Hvis man kender sygdommen, kan det aftales direkte mellem lederen og medarbejderen.
Kommunen kan kraeve friattest, nar forholdene taler for det. Det kan f.eks. vaere dokumentation for
anmodning om erstatningsferie.

Anmodning om, at medarbejderen og lederen udarbejder en mulighedserkleering, eller at medarbejderen
afleverer en friattest, kommer fra lederen.

Mulighedserklaeringen/friattesten afleveres til Center for HR, som formidler den videre til lederen. Tarnby
Kommune som arbejdsgiver betaler for mulighedserklaering/friattesten.
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5. Dialog under fraveer

Det er vigtigt, at de redskaber, man benytter, er kendte, forstdede og accepterede pa arbejdspladsen. Det er
den enkelte leder, der skal tage hand om den sygemeldte medarbejder, og i systematiske samtaler have en
aben dialog om arsager, konsekvenser, mulighed for ivaerksaettelse af indsatser/tiitag men samtidig om, at
fraveer ogsa kan fore til afskedigelse.

5.1 Kriterier for afholdelse af samtaler

Tarnby Kommune har opstillet en reekke kriterier for, hvornar der skal afholdes "god bedring-samtale”,
omsorgssamtale eller sygefraveerssamtaler. Kriterierne er udtryk for, at fravaer, der nar disse graenser,
opleves som hyppigt eller omfattende og dermed er problematisk i forhold til driften. Der skal som minimum
afholdes samtaler, nar en af falgende kriterier er opfyldt:

e Flere korte fraveersperioder, det vil sige 4 perioder inden for 12 maneder.
o Et sammenheengende fravaer pa mere end 7 arbejdsdage.
e Flere end 10 arbejdsdages fravaer inden for 12 maneder.

Flere kriterier kan opsta samtidig. Der afholdes kun en samtale.

5.2 Dialog ved gentagelsesfraveer

Lederen er ansvarlig for tidligst muligt at indlede en dialog med medarbejderen om sygefravaersarsager, der
relaterer sig til arbejdspladsen, og medarbejderen opfordres til at vaere dben omkring forholdene og kan
ogsa selv tage initiativ til en dreftelse. Medarbejderen kan saledes forvente at blive indkaldt til samtale som
sygemeldt.

Lederen er ansvarlig for, sammen med medarbejderen, at udarbejde handlingsforslag til lasning af det
gentagne sygefraveer. @nske om en drgftelse kan ikke afvises af hverken leder eller medarbejder.

Lederen skal ogsa vaere aben over for en samtale om andre forhold, som midlertidigt kan pavirke
medarbejderens arbejdsindsats. Forhold, som arbejdspladsen sa vidt muligt bar tage hensyn til, sadan at
egentligt sygefraveer kan undgas.

5.2.1 Formal med omsorgs- og sygefraveerssamtale
5.2.1.1 ’God bedring-samtale”

Hvis medarbejderen er fravaerende i mere end 7 sammenhangende fravaersdage, kan lederen holde en
uformel "god bedring”-samtale. Samtalen afholdes hurtigst muligt, og fokus er pa omsorg og tilbagevenden.
Der laves ikke referat af samtalen.

5.2.1.2 Omsorgssamtale

Hvis medarbejderen nar kriterierne for afholdelse af sygefraveerssamtaler, afholdes den farste samtale som
en omsorgssamtale.

Der skal udarbejdes referat af omsorgssamtalen. Referatet underskrives af bade leder og medarbejder og
opbevares i personalesagen.

5.2.1.3 Sygefravarssamtale
Ved de efterfglgende samtaler afholder lederen sygefravaerssamtale med medarbejderen.

Samtalen skal afdaekke, om der er forhold, der pavirker fraveeret, som enten leder eller medarbejder har
indflydelse pa at aendre. Formalet med samtalen er, at lederen og medarbejderen har en dialog om
situationen for at drefte medarbejderens arbejdsmiljg og forebygge fraveeret, dvs. at eendre fravaersmenstret,
sa antallet af fraveersperioder bliver faerre. Dagsordenen for samtalen skal vaere kendt af medarbejder ifm.
indkaldelse til samtale om fraveer.

Falgende emner kan drgftes til en samtale:

Hvad kan arbejdspladsen evt. ggre for at hjzelpe?

Kan der ske eendringer ved jobbet/arbejdspladsen?

Hvad kan du selv gere for at fraveeret falder/forebygges?

Handlingsplan — hvem ger hvad, og hvornar?

Hvornar skal der ske opfelgning?

Ved sygefraveerssamtalen oplyses, at hgjt/hyppigt fraveer kan fa ansaettelsesmaessige konsekvenser

Der skal udarbejdes referat af sygefraveerssamtalen. Referatet underskrives af bade leder og medarbejder,
og evt. TR/AMR/bisiddere, og opbevares i personalesagen.
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5.3 Formal med sygefravaerssamtaler under laengerevarende sygefravaer

Erfaringer i arbejdet med sygefraveer viser, at en god og jeevnlig kontakt med arbejdsstedet er afgerende for,
at medarbejdere kommer tilbage hurtigst muligt, og at ansatte kan fastholde tilknytningen. Samtidig har det
vist sig, at det er vigtigt bade for ledelsen og medarbejderne, at ledelsens ansvar for en lgbende dialog er
accepteret af medarbejderne.

5.4 Samtaler om sygefraveer

Samtalerne kan have forskellige formal, ligesom deltagerkredsen kan variere alt efter, hvor langvarigt
fraveeret har veeret. Som hovedregel vil nedenstaende retningslinjer veere geeldende. Det skal dog
bemeaerkes, at det i seerlige situationer kan vaere hensigtsmaessigt at afholde samtaler tidligere og/eller i et
stgrre omfang, end det ovenfor fastsatte.

Lederen kan til enhver tid kontakte Center for HR for rad og vejledning.

Tidspunkt Dialog Formal Ansvarlig | Qvrige deltagere
Ved sygemelding. Telefonisk kontakt til Varighed/evt. Med-
Retningslinjer herfor leder opgaver der arbejder
findes pa den enkelte skal
arbejdsplads videregives
Ved 7 dages "God bedring-samtale” | Samtalen er Leder
sammenhangende uformel, og
fraveer fokus er pa
omsorg
Afholdes farste gang, Omsorgssamtale Tilbagevenden | Leder Evt. tillidsrepreesentant,
leder far en advis, dvs. [tilknytning eller anden bisidder

ved 4 fraveersperioder
indenfor et ar

Ved gentagelses- Sygefraveerssamtaler | Tilbagevenden | Leder Evt. tillidsrepraesentant,
fraveer. Afholdes hver / tilknytning eller anden bisidder
gang, leder far en
advis, dvs. ved:

- gentagelsesfraveer
- flere end 10 dages
fraveer inden for 12

maneder

Efter 14 dages Sygefravaerssamtale Tilbagevenden | Leder Evt. tillidsrepraesentant,
sammenhaengende / tilknytning eller anden bisidder
fraveer

(der modtages advis)

Pa relevante Opfalgningssamtaler Ved leengere- | Leder Afheengig af forlgbet:
tidspunkter. ved leengerevarende varende - TR eller anden bisidder
Tilpasses til den sygdom fraveer er det - Center for HR

konkrete sygdom vigtigt at holde - Bopaelskommune

dialogen

5.5 Indsatser i forbindelse med sygefraveeret

Formalet med den taette dialog om fraveer er, som tidligere naevnt, at minimere fraveeret og sikre, at
medarbejderen kommer tilbage pa arbejde hurtigst muligt. | denne forbindelse skal eventuelle
problemstillinger afdaekkes i forhold til den sygemeldte, f.eks. om fravaeret har helbredsmaessige, personlige,
arbejdsmaessige eller sociale arsager.

En del arsager kan muligvis afhjeelpes, eksempelvis ved at arbejdspladsen i en periode tager saerlige hensyn
ved, at der gives lederstatte i dagligdagen eller evt. ved etablering af fleksjob.

Lider en person af en kronisk lidelse, eller er der pa anden vis udsigt til fravaer pa minimum 10 fraveersdage
indenfor 12 maneder med den samme sygdom, kan en § 56-aftale overvejes, og aftalen skal godkendes af
naermeste leder.

Delvis genoptagelse af arbejdet efter laengere tids sygdom er en mulighed, hvis laegen tilrader det, og det
kan imgdekommes pa arbejdspladsen. En aftale om delvis genoptagelse af arbejdet (evt. ved
mulighedserklaering).
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6. Bilag

Bilag til Retningslinjer for handtering af sygefraveer i Tarnby Kommune.
Sygefravaersstatistik

Jf. Aftale om trivsel og sundhed pa arbejdspladserne skal ledelsen pa institutioner m.v. arligt fremlaegge
institutionsbaseret sygefravaersstatistik for det lokale MED-udvalg. Hvis et sadan ikke findes, skal
sygefraveersstatistikken praesenteres for medarbejderne pa arbejdspladsen.

Sygefraveaersstatistikkerne vil kunne traekkes fra KMD’s system Opus. Systemet skelner mellem
korttidsfravaer (fraveer under 21 dage) og langtidsfraveer (fravaer over 21 dage). Fravaersdage teelles i
arbejdsdage.

En gang arligt i 1. kvartal udtreekker Center for HR statistikker, der sammenligner pa forskellige niveauer. For
hvert omrade udvaelges et antal arbejdspladser/institutioner med det hajeste fravaer, som kontaktes med
henblik pa at fa dreftet initiativer til nedbringelse af sygefraveer.

Samtale ifm. langtidsfraveer
Inden 4 uger fra 1. fraveersdag skal neermeste leder afholde en sygefravaerssamtale.

Naermeste leder skal atholde omsorgssamtaler/sygefravaerssamtaler med alle sygemeldte medarbejdere
dvs. ligeledes med deltidsansatte. Har medarbejderen to ansaettelser og er sygemeldt i begge stillinger, skal
begge ledere, hvis sygemeldte har to forskellige, atholde en omsorgssamtale/sygefravaerssamtale.

Bliver en medarbejder sygemeldt i sin opsigelsesperiode, og vedkommende skal fratreede inden 8 uger efter
1. fravaersdag, skal naermeste leder ikke indkalde til en sygefraveerssamtale. Dette skyldes, at samtalen skal
veere fremadrettet med henblik pa at fastholde medarbejderens tilknytning i jobbet, og dette er udelukket i
forbindelse med en opsigelse.

Som tillzeg til kommunens egne sygefravaersretningslinjer skal kommunen som arbejdsgiver overholde krav
om samtale og dokumentation ifm. langtidsfraveer jf. Lov om sygedagpenge.

Krav til sygefravarssamtalens afholdelse

Samtalen skal som udgangspunkt veere personlig. Hvis sygdommen ikke giver mulighed for en personlig
samtale (eks. grundet hospitalsindlaeggelse eller medarbejderen er alvorligt syg, og vedkommende ikke kan
mgade op pa arbejdspladsen), holdes samtalen sa vidt mulig telefonisk.

Hvis telefonisk samtale ikke er mulig, holdes der ikke samtale fgr efter 4 uger fra 1. fravaersdag, hvis
situationen er aendret, saledes at en samtale kan gennemfares. Indberetning til medarbejderens
bopaelskommune skal ikke ske i dette tilfaelde. Center for HR orienteres i denne situation.

Bopalskommunens kontakt til arbejdsgiver

| forbindelse med den fgrste samtale med den sygemeldte, som medarbejderens bopaelskommune afholder
inden 8 uger efter den 1. fravaersdag, vil medarbejderens bopaelskommune kontakte arbejdspladsen.
Formalet er en dialog om arbejdspladsens muligheder for, at den sygemeldte helt eller gradvis kan vende
tilbage til sit job.

Fastholdelsesplan

Ved leengerevarende sygdom — over 8 uger — kan medarbejdere anmode om en fastholdelsesplan. Lederen
kan, hvis der er forhold, der byder dette, afsla at udarbejde en fastholdelsesplan. | givet fald skal afslaget
gives skriftligt med kopi til Center for HR.

Side 9 af 9



	1. Retningslinjer for håndtering af sygefravær i Tårnby Kommune
	2. Forebyggelse af sygefraværet
	3. Hvad skal medarbejderen gøre ved sygemelding?
	3.1 Sygemelding
	3.2 Raskmelding
	3.3 Barns sygdom

	4. Hvad skal der ske under medarbejderens sygefravær
	4.1 Under medarbejderens sygefravær
	4.2 Opfølgning med bopælskommune
	4.3 Mulighedserklæring/friattest

	5. Dialog under fravær
	5.1 Kriterier for afholdelse af samtaler
	5.2 Dialog ved gentagelsesfravær
	5.2.1 Formål med omsorgs- og sygefraværssamtale

	5.3 Formål med sygefraværssamtaler under længerevarende sygefravær
	5.4 Samtaler om sygefravær
	5.5 Indsatser i forbindelse med sygefraværet

	6. Bilag

