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1. Sykefraversrutine for arbeidsgiver

Arbeidsgiver skal, sa langt det er mulig, legge til rette for at ansatte med redusert arbeidsevne
skal kunne beholde eller fa et passende arbeid, jfr. Arbeidsmiljglovens § 4-6.
Tilretteleggingen skal veere tidsbegrenset, ved start av tilrettelegging skal det settes en
evalueringsdato. Arbeidstaker plikter a bidra til tilretteleggingen gjennom sin
medvirkningsplikt og aktivitetsplikt jfr. AML § 2-3 og folketrygdlovens § 8-8.

Arbeidstaker som star i fare for a fa sin arbeidsevne redusert, skal snarest mulig ta kontakt
med sin leder for en samtale. Sammen ser de pa mulighetene for tilrettelegging for a unnga
sykefraveer.

Ansatt som blir eller star i fare for a bli syk, tar kontakt med arbeidsgiver, melder fraveret og
avtaler lengde og omfang, og eventuell tilrettelegging. Fravaeret ma snarest mulig
dokumenteres med egenmelding eller sykmelding(se meldingsrutiner). Egenmelding skal
benyttes far sykmelding benyttes. Arbeidstaker ma snakke med leder fer en kontakter lege
med mindre det er tvingende ngdvendig. Leder kontakter den ansatte for en samtale om
tilrettelegging. Skriv oppfelgingsplan.

Leder har hovedansvar for oppfalgingen. Kan fa bistand fra kommunalsjef 2,
bedriftshelsetjeneste(BHT), IA-radgiver, NAV-sakshehandler og verneombud.

1.1 Tilrettelegging kan veere:

Gradert sykmelding, endret arbeidstid, kortere arbeidstid, andre oppgaver, omplassering,
arbeidsplassvurdering/veiledning, utstyr, veiledning med IA-radgiver eller
bedriftshelsetjeneste. Tilrettelegging er tidsavgrenset og skal ikke vare pa bekostning av
kolleger eller enhetens drift.

1.2 Awvikling av arbeidsforhold

Arbeidstakere som mottar arbeidsavklaringspenger fra NAV, og som sgker helt eller delvis
permisjon fra sin stilling i kommunen, kan innvilges inntil ett ars permisjon uten lgnn. Videre
permisjon vil ikke bli gitt, og dersom arbeidstaker ikke gjeninntrer helt eller delvis i sin
stilling avvikles arbeidsforholdet.
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1.2 Tidsplan:

Dag 0: Samtale med leder fgr man avtaler time med lege, man avklarer
mulighetene for & unnga sykefraveer eventuelt gradering og tilrettelegging.

Dag 1: Melding om fraveer til neermeste leder eller stedfortreder. | denne samtalen
avklares eventuell tilrettelegging og oppfaelgingsplan startes. Egenmelding
skal benyttes far sykmelding.

Dag 16. Man skal benytte egenmelding far sykmelding, egenmelding kan benyttes
I 16 dager i ett. 24 dager til sammen i lgpet av 12 mnd. Ved sykefraveer
over 16 dager gar man over til sykmelding.

4 uker: Ved sykmelding over 4 uker, skal det skrives en oppfalgingsplan.
Oppfelgingsplan deles med NAV og fastlege digitalt far man registrerer
den i ESA. Ved papirutgave sendes denne NAV samt at den registreres i
ESA.

7 uker: Ved 100 % sykmelding skal ny oppfalgingsplan sendes NAV, der det gar
tydelig fram om arbeidsgiver kan tilrettelegge for at de ansatte kan veere i
arbeid. Digital oppfalgingsplan deles med NAV og fastlege og registreres
I ESA. Dialogmgte 1 avholdes tidligst mulig og seinest innen 7 uker ved
100 % sykemelding med mindre det er dpenbart ungdvendig. Ved gradert
sykemelding avholdes mgtet bare dersom det er hensiktsmessig. Leder og
ansatt, BHT, sykmelder/fastlege, NAV og andre kan delta om det er
hensiktsmessig.

8 uker: NAV vurderer & stoppe sykepengene ved 100 % sykmelding. Ved fortsatt
100 % sykemelding ma utvidet legeerklering framlegges. NAV vurderer
om aktivitetsplikten er oppfylt. Aktivitetsplikten betyr at man skal prgve
seg i arbeid sa fremt tungtveiende medisinske arsaker ikke er til hinder for
dette eller arbeidsgiver ikke kan tilrettelegge.

2-6 maneder: Dialogmate 2, NAV innkaller. Arbeidsgiver kan be om at dialogmate 2
avholdes tidligere. Oppfglgingsplan
9 maneder: Brev fra leder med innkalling til samtale og evt. sgknad om ytelser fra

KLP/ SPK/NAV. Det skal lages en plan og oppsummering av
sykefraveersoppfelgingen fra dag 1 av sykefraveeret. Tidligere fraveer tas
ogsa med. Denne planen/oppsummeringen registreres i ESA.

12 maneder: Utbetaling av sykelgnn oppharer.

Etter maksdato: | Oppfelgingssamtale mellom leder og ansatt.

Hovedtema: Plan for tilbakefgring til ordinert arbeid, omplassering,
permisjon (et ar) eller avslutning av arbeidsforholdet.

Leder har oppfalgingsansvaret til oppsigelse/omplassering er avtalt
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2. Sykefraversrutine for ansatte

2.1 Hvis du blir eller star i fare for a bli syk:

e Samtale med nermeste overordnede/stedfortreder gjennomfgres uten ugrunnet
opphold. I denne samtalen avtales eventuell tilrettelegging samt
oppfalgingsplan startes.

e Egenmelding - uten pafalgende sykmelding - skal utfylles i Visma farste
arbeidsdag etter fraveeret. Turnusarbeidere (hjemmetjenesten, DOS) leverer
egenmelding til leder som rapporterer sykefravaeret videre via Visma Notus.

e Egenmelding - med pafalgende sykmelding - skal utfylles i Visma og
sykmelding sendes digitalt til arbeidsgiver. Turnusarbeidere (hjemmetjenesten,
DOS) leverer egenmelding/sykemelding til leder som rapporterer sykefraveeret
videre via Visma Notus.

e Bade egenmelding og sykmelding fra lege skal sendes digitalt.

e Ved sykmelding vil du fa en SMS eller tekstmelding fra NAV, du klikker pa
linken og logger inn. Du kommer til din sykmelding. Her ma du krysse av for &
sende den digitale sykmeldingen til din arbeidsgiver.

e Huvis du har flere arbeidsgivere ma du fa din lege til & sende sykmelding til
hver av dem

e Nar sykmeldingsperioden er over vil du fa en ny melding med lenke til seknad
om sykepenger. Er sykmeldingen over 31 dager vil den bli delt opp i flere
sgknader.

e Spknad om sykepenger ma fylles ut uten ugrunnet opphold da arbeidsgiver
forskutterer lgnnen din. Hvis arbeidsgiver ikke far refusjon fra NAV vil
arbeidsgiver kunne kreve pengene tilbakebetalt.

2.2 Syk i ferie:

Hvis du blir syk i ferien og skal kreve ferien utsatt med sykepenger ma du fra fgrste
fraveersdag melde fra om dette med ngdvendig dokumentasjon. For & ha rett til sykepenger ma
fglgende veere oppfylt:

Du ma feriere i ES/EU land
Kun arbeidstakers egen sykdom
100 % arbeidsufar

Krav til dokumentasjon
Meldeplikt fra ferste sykedag

Man kan kreve ferie utsatt uten sykepenger, da er kravet:

e Melde fra farste mulige dag etter gjenopptak av arbeid
e 100 % arbeidsufar
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e Kun arbeidstakers egen sykdom
¢ Kirav til dokumentasjon

2.3 Unntak fra regel om a bruke digital sykmelding/egenmelding

Noen ma enna bruke sykmelding pa papir, sykehus og enkelte andre terapeuter med
sykmeldingsrett er enna ikke koblet pa den digitale ordningen. Digital egenmelding og
sykmelding for andre er kun unntatt der den ansatte har:

e manglende personnummer
e hemmelig adresse

e har oppnevnt verge

e meldt seg ut av det digitale samfunn

Ved papirsykmelding skal bade (C) og (D) leveres arbeidsplassen Husk at det skal skrives
under og krysses av pa del D pa sykmeldingen (husk ferie og utenlandsopphold). Antall timer
ma fylles ut ved deltidssykmelding. NB! | punkt 8.5 er det kun arbeidede timer i den delen du
er sykemeldt som skal pafares. Ikke den delen du er friskmeldt.

2.4 Egenmelding ved egen sykdom skal brukes:

e Nar du har vert ansatt i kommunen i minimum to maneder.

e Salenge man har egenmeldingsrett skal egenmelding brukes far sykmelding
benyttes

e For inntil 24 kalenderdager av i lgpet av en 12. maneders periode

e Innenfor en periode péa 16 dager kan du nytte egenmelding i til sammen 16
dager.

e Dersom du er syk med egenmelding pa fredag og mandag vil lardag og sgndag
telle med i egenmeldingsperioden.

Det samme gjelder for gvrige fridager - er du syk far og etter en fridag - teller
fridagen(e) med (f. eks. ansatte i deltidsstillinger eller turnus).

e Bruken av avtalt/egenmeldt fraveer er basert pa tillit. Arbeidsgiver kan i serlige
tilfeller frata den tilsatte retten til & benytte egenmelding i inntil 6 mnd. Da
plikter arbeidsgiver a gi varsel farst, slik at arbeidstakeren kan fa anledning til
a uttale seg.

2.5 Egenmelding ved egen sykdom skal ikke brukes:

e For du har vert ansatt i kommunen i minimum to maneder.

e Dersom du har veert syk med 16 egenmeldingsdager - kan det ikke benyttes
egenmelding ved ny sykdom far det har gatt minst 16 dager.

e Dersom du har vart sykmeldt over 16 dager - ma du ha veert helt arbeidsfer i minst
16 dager far egenmelding kan nyttes.
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e Dersom du delvis er sykmeldt eller mottar graderte arbeidsavklaringspenger fra
NAV.

2.6 Sykmelding skal brukes:

e Du ikke har veert ansatt i minst to maneder.

e Dersom du har benyttet 16 egenmeldingsdager og blir syk pa nytt far det har gatt 16
dager.

e Dersom du har vart sykmeldt og blir syk pa nytt innen 16 dager.

e Dersom arbeidsgiver krever det pa grunn av bakgrunn for fraveeret eller at antallet
egenmeldinger overskrider bestemmelsen i folketrygdloven.

e Dersom du har benyttet 24 egenmeldingsdager og blir syk pa nytt fer det har gatt
12 maneder.

e Du er delvis sykmeldt - for perioder med hel arbeidsufarhet.

Det kan kreves friskmelding fra lege ved lengre fraveer med sykmelding nar arbeidet
gjenopptas.

3. Endring av rutinene

Radmannen kan foreta mindre og redaksjonelle endringer av reglementet. Starre endringer
skal foretas av AMU.

Vedlegg:
1. Digital sykmelding

2. Tidsakse sykefraveer
3. Syk i ferien
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1. Digital sykmelding

Hvis den som sykmelder deg bruker digital sykmelding, far du en SMS eller e-post fra NAV
kort tid etter. Klikker du pa lenken og logger inn pa nav.no, blir du sendt direkte til ditt
sykefraveer Der finner du sykmeldingen og nyttig informasjon om hva som skjer under
sykefraveeret.

Fra nav.no kan du sende sykmeldingen til arbeidsgiveren din. Diagnosen er ikke synlig for
arbeidsgiveren.

Nar du har sendt sykmeldingen, finner arbeidsgiveren den i meldingsboksen i Altinn.
Samtidig melder Lgnn/Personal inn navnet pa den lederen som har ansvar for a falge deg opp
mens du er sykmeldt. Lederen far sin egen side pa nav.no der sykmeldingene blir lagt.

Merk:

« Har du flere arbeidsgivere, ma legen skrive en sykmelding til hver av dem.

« Gjelder sykmeldingen behandlingsdager eller reisetilskudd, ma du fortsatt be om a fa
den pa papir fra den som sykmelder deg. Det er fordi du forelgpig trenger del D pa
papir i akkurat disse tilfellene.

Nar sykefraveeret er over, far du en ny melding med lenke til den digitale seknaden om
sykepenger. Er sykmeldingen pa mer enn 31 dager, far du flere sgknader per sykmelding. Du
varsles pa SMS og/eller epost nar en ny sgknad er klar til utfylling.

Innlogget pa nav.no svarer du pa noen sparsmal som NAV bruker til & beregne sykepengene
dine. Du ma svare pa spgrsmalene selv om du far Ignn fra arbeidsgiveren nar du er syk. Det er
fordi arbeidsgiveren forskutterer for deg og skal ha pengene tilbake fra NAV.
Arbeidsgiverens krav til NAV baserer seg pa det du fyller ut. Personal/lgnn sender
inntektsskjema til NAV.

Noen ma fortsatt bruke sykmelding pa papir

1. Hvis du ikke har en arbeidsgiver, ma du inntil videre sende inn sgknaden om
sykepenger (del D) pa papir.

2. Gjelder sykmeldingen behandlingsdager eller reisetilskudd, ma du fortsatt fa den pa
papir.

3. Du ma ogsa ha sykmeldingen pa papir hvis du ikke har adgang til a fa BankID eller
annen legitimasjon pa hayeste sikkerhetsniva, eller hvis du har strengt fortrolig
adresse.

Sykehusene skriver bare ut pa papir

Sykmeldinger som skrives ut pa sykehus kommer fortsatt bare pa papir. Far du en sykmelding
fra et sykehus, far du ingen melding om a logge deg inn pa nav.no. Da bruker du bade
sykmeldingen (del C) og sykepengesgknaden (del D) som du fikk pa papir pa sykehuset.
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2. Tidsakse i sykefravaersoppfglging

For sykmelding Dag1l Dag 16 Uke 4 Uke7/ 8 2-6 mnd 9 mnd 12 mnd

Forebygge Samtale sykmelding  Oppfglgingsplan Dialogmgte 1 Dialogmgte 2 Avklaring KLP/SPK Ev. dialogmgte 3

-Fysisk Egenmelding Oppfolgingsplan  Oppfelgingsplan  Plan/oppsummering Opphgr sykepenger
av sykehistorikk

-Psykososialt Tilrettelegging Aktivitetsplikt Oppfolgingssamtale

-Organisasjonskultur  Oppfglgingsplan

-Ledelse

-Kommunikasjon
-Konflikthandtering
-m.m
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3. Syk i ferien

Syk i ferien?

Har arbeidstaker 100%
sykmelding/legeerkleering
for sykdom i ferien?

Arbeidstakeren har ikke rett til
sykepenger eller ny ferie senere
— uten & levere 100% sykmelding.

Gjelder det
arbeidstakerens egen
sykdom? (ikke barn)

|

JA NEI | sy

|

Har arbeidstakeren blitt
syk pa ferie i Norge eller
et land innenfor EU/E@S-

omradet?

JA NEI |—

Er arbeidstaker

statsborger i et EU/E@S- [

Arbeidstaker har ikke rett pa
sykepenger eller ny ferie senere.
dersom det ikke gjelder egen
sykdom.

sykepenger for sykdom i ferien
dersom vedkommende har blitt syk
pa ferie utenfor EU/E@S-omradet.
Arbeidstaker kan likevel kreve nye
feriedager senere.

Arbeidstakeren har ikke rett pa
sykepenger for sykdom i ferien
dersom vedkommende ikke er
statsborger i et EU/E@S-land.
Arbeidstaker kan likevel kreve nye
feriedager senere.

land?

|} !

JA NEI | m—
1

Tok arbeidstakeren
kontakt med arbeidsgiver
og ga beskjed om
sykdommen fgrste
sykedag i ferien

 E——

JA NE| |=——b
!

Arbeidstaker har rett til sykepenger for sykedagene i ferien, og kan ogsa
kreve nye feriedager senere.

Arbeidstakeren har ikke rett pa J

~

Arbeidstakeren har bare rett pa
sykepenger for sykdom i ferien fra
den dagen vedkommende varslet
arbeidsgiver. Arbeidstakeren kan

likevel kreve feriedager senere )

~\
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