Lagemiddelstyrelsens Sygefravaerspolitik

Formal
Sygefravearspolitikken skal bidrage til, at sygefraveeret i Leegemiddelstyrelsen mindskes 1 videst
muligt omfang.

Det er ikke alt sygefraveer, der kan eller skal undgés — langt det meste sygefravaer er af helt
sedvanlig karakter og nedvendigt for at blive rask igen.

Men det sygefravear, der kan undgés, ber undgas, og det skal sygefraveaerspolitikken bidrage til ved
klart at anvise handlinger og metoder - og hvem der har hvilke pligter og ansvar i handteringen af
sygefraveeret.

Nar man er syg, har arbejdspladsen behov for at vide, hvor lenge sygeperioden forventes at vare.
Sygdommens art er som udgangspunkt en privat sag, men det er fravaeret fra arbejdet ikke. Hyppigt
eller lengerevarende sygefraver bergrer i hej grad ogsé kolleger og den generelle tilretteleeggelse af
arbejdet, og derfor skal sygefraveerspolitikken ogsé bidrage til, at der sattes ord pa og tages hand
om fravaeret pa den mest hensigtsmassige made athaengig af den konkrete situation.

Det er vaesentligt at understrege, at sygefraveerssituationer er unikke hver i ser — der er forskellige
mennesker, arsager og omstendigheder i hver enkelt situation. Feelles er dog, at indgangen til
héndteringen af det konkrete sygefraveer sker ud fra en tillidsfuld respekt for den sygemeldte og
med fokus pé at afklare, om der er behov for serlige tiltag i det konkrete tilfelde.

Sygemelding og raskmelding

Sygdom skal meddeles til afdelingen/sektionen telefonisk pa ferste sygedag — hurtigst muligt og
senest kl. 10. I forbindelse med sygemeldingen meddeles, sé vidt det er muligt, fravaerets forventede
varighed. Den sygemeldende sorger ogsa for at give besked om meader, opgaver, deadlines mv., som
vil blive pavirket af sygefravaret.

Den enkelte personaleleder (afdelingschef, sektionsleder, omradeleder) fastsatter selv, hvem der
modtager sygemeldinger, og hvorledes besked herom skal videreformidles. Besked om en
medarbejders sygdom skal altid videregives til personalelederen, kollegerne og
Informationscenteret.

Den, der modtager sygemeldingen, skal samtidig serge for, at der gives besked om sygefravearet til
den lokale Time/Sag-bruger, som serger for registreringen af sygefraveeret i Time/Sag.

Ved genoptagelse af arbejdet efter sygdom skal medarbejderen raskmelde sig i Time/Sag.

Kontakt med medarbejderen under sygefravaeret og sygefravaerssamtaler

Under et sygdomsforlob skal personalelederen sikre, at der jeevnligt tages kontakt til den
sygemeldte medarbejder for at here, hvordan det gar. Kontakten skal ske under hensyntagen til den
pagaeldende medarbejder og den konkrete situation. Kontakten er vigtig for, at den sygemeldte
kollega ikke foler sig "glemt”.



Kontakten hjelper ogsé personalelederen til at folge sygefraveret og vurdere, om den sygemeldte
medarbejder bor indkaldes til en samtale om sygefravaeret og/eller om der skal udarbejdes
mulighedserklering f.eks. ved hyppigt eller leengerevarende sygefraveer, se afsnittet herom
nedenfor. Medarbejderen ber derfor i videst muligt omfang underrette personalelederen om
fraveerets omfang, forventede leengde og egen vurdering af muligheder for tilbagevenden.

Ved lengerevarende sygefraver skal personalelederen indkalde den sygemeldte medarbejder til en
sygefraveerssamtale. Samtalen skal vaere afholdt senest 4 uger efter den forste sygedag. Dette er pr.
4. januar 2010 et lovkrav i medfer af sygedagpengeloven. Medarbejderen har pligt til at mede til
samtalen. Personalelederen kan dog indkalde den sygemeldte medarbejder til en
sygefravarssamtale pé et tidligere tidspunkt, hvis personalelederen finder det hensigtsmeessigt,
f.eks. af hensyn til arbejdets tilrettelaeggelse under sygefravearet eller anden afklaring vedr.
sygefraveaeret, f.eks. forhold vedr. det fysiske eller psykiske arbejdsmilje.

Personalelederen indkalder den sygemeldte medarbejder til sygefravaerssamtalen pa et tidspunkt,
som passer begge parter — sd vidt muligt med en uges varsel. Som alt overvejende hovedregel skal
sygefraveerssamtalen afholdes ved personligt fremmede 1 Leegemiddelstyrelsen. Giver sygdommen
eller praktiske omstendigheder ikke muligheder for en personlig samtale, holdes samtalen
telefonisk.

Séfremt medarbejderen onsker det, kan tillidsrepraesentanten eller en anden bisidder deltage i
sygefravaerssamtalen. I s& fald meder personalelederen ogsa med en bisidder.

Som udgangspunkt, er det personalelederen, der atholder sygefraveerssamtalen. Personalelederen
kan sege rad og vejledning om afholdelse af sygefravaerssamtaler hos HR. [ tilfeelde af sarlige
omstandigheder omkring sygefravacret, f.eks. kritisk sygdom eller serligt lengerevarende sygdom,
kan personalelederen anmode HR om at deltage i sygefraverssamtalen. Medarbejderen kan — evt.
via sin tillidsreprasentant - anmode personalelederen om at bede HR deltage i sygefraverssamtalen.

HR serger for at udarbejde en skabelon og materiale til brug for personalelederens atholdelse af
sygefravaerssamtaler.

Sygefraveerssamtalen skal i videst muligt omfang afklare, Avordan og hvorndr medarbejderen kan
vende tilbage til arbejdet.

Herudover kan sygefravaerssamtalen f.eks. vedrere folgende emner:

- medarbejderens forhold til arbejdspladsen

- eventuelt behov for justering af arbejdsopgaver/-belastning,

- eventuelt mere fleksibel arbejdstilrettelaeggelse — f.eks. behov for hvile i arbejdstiden, delvis
raskmelding, nedsat arbejdstid i en periode, mulighed for at arbejde hjemme mv.

- eventuelt behov for frihed til undersegelser og behandling,

- eventuelt behov for hjelp/bistand fra kollegaer,

- forhold vedr. fysisk og/eller psykisk arbejdsmilje, herunder gerne medarbejderens forslag til
athjeelpning af eventuelle gener pé arbejdspladsen

En medarbejder kan - ogsa uden at veere sygemeldt - til enhver tid henvende sig til sin
personaleleder for at drofte sddanne emner.



Medarbejderen har pa intet tidspunkt 1 sygefravaersforlabet pligt til at oplyse en eventuel diagnose
eller sygdommens art, men ma gerne. Derimod mé personalelederen gerne sporge til sygdommens
konsekvenser for arbejdets udfarelse. I forbindelse med afholdelse af en sygefraveerssamtale
anbefales det, at personalelederen ogsé vurderer, om der skal udarbejdes en mulighedserklaring
eller en fastholdelsesplan, jf. nedenfor.

Personalelederen meddeler HR, at en sygefraveerssamtale har veret atholdt samt resultatet af
samtalen. Personalelederen oplyser i den forbindelse, hvilke fremadrettede tiltag, der vurderes mest
hensigtsmaessige med henblik pa den sygemeldtes tilbagevenden til arbejdet helt eller delvist.
Safremt personalelederen vurderer, at der er mulighed for tilbagevenden med en delvis
sygemelding/nedsat tid, ber der udarbejdes mulighedserkleering, jf. afsnittet herom nedenfor. HR
godkender personalelederens indstilling til konkrete tiltag.

HR udarbejder en skabelon og materiale til brug for personalelederens tilbagemelding om
sygefraveerssamtalen til HR.

HR serger endvidere for at undervise personalelederne i atholdelsen af sygefravaerssamtaler. Til
sikring af et grundlaeeggende kendskab til handtering af sygefraveerssamtaler og ensartet tilgang
hertil i Leegemiddelstyrelsen vil et sadant undervisningsforleb veere obligatorisk for alle
personaleledere.

Mulighedserklzeringer og attest vedr. uarbejdsdygtighed (”almindelig” lzegeerklaering)
Sygedagpengelovens regler om laeegeerklaringer er blevet @ndret med virkning fra den 5. oktober
2009. Som noget nyt — og i stedet for den tidligere “erkleering om uarbejdsdygtighed” — er indfort
en "mulighedserklering”, se nermere nedenfor. Dette eendrer imidlertid ikke ved, at man som
arbejdsgiver fortsat kan anmode om en almindelig leegeerklering — “attest vedr. uarbejdsdygtighed”
- som dokumentation for, at medarbejderen har lovligt forfald.

Personalelederen vurderer, hvorvidt der i forbindelse med en sygemelding eller i1 lobet af en
sygefraveersperiode, skal indhentes en attest vedr. uarbejdsdygtighed eller udfaerdiges
mulighedserklaering.

Hvis personalelederen ensker, at der skal indhentes attest vedr. uarbejdsdygtighed, kontakter
personalelederen HR, som serger for indhentelsen.

Hvis personalelederen ensker, at der skal udarbejdes mulighedserkleaering tager denne selv initiativ
hertil. Mulighedserkleringen udarbejdes pé en seerlig blanket, der sammen med en vejledning dertil,
findes pé intranettet under “blanketter”.

HR kan henstille, at der udarbejdes mulighedserklaering.

Formaélet med mulighedserklaringen er at satte fokus pd medarbejderens muligheder for at udfore
arbejdsopgaver pa trods af sygdommen. Erkleringen kan anvendes, hvis der i dialogen mellem den
sygemeldte medarbejder og personalelederen er tvivl om, hvilke arbejdsfunktioner medarbejderen
kan klare. Erklaeringen kan udarbejdes ved sével kortvarigt som gentaget eller langvarigt
sygefraveer og pa et hvilket som helst tidspunkt i medarbejderens sygeforleb eller i tilknytning til et
forlob med gentagne sygemeldinger.



En mulighedserklering bestér af to dele. Farste del udarbejdes af personalelederen pé baggrund af
en personlig samtale med medarbejderen. Medarbejderen har pligt at deltage i samtalen. Hvis
medarbejderen pga. sin sygdom ikke har mulighed for at mede op til en personlig samtale, kan
samtalen foretages pr. telefon. Anden del udfyldes af laegen pa baggrund af oplysningerne i forste
del. Anden del indeholder medarbejderens egen leeges vurdering af personalelederens og
medarbejderens beskrivelse af funktionsnedseattelse og arbejdsmuligheder, legens forslag til
skaneinitiativer og forventet varighed af den periode, hvor arbejdet skal tilpasses eller helt eller
delvist fraveer fra arbejdet anses for pakraevet.

Det er medarbejderen, der serger for egen leeges udfyldelse af mulighedserklaeringens anden del og
har pligt til, at mulighedserkleeringen sendes/gives til personalelederen snarest muligt derefter.
Personalelederen serger for at folge op pé, at mulighedserklaringen returneres af medarbejderen.
Det understreges, at Laegemiddelstyrelsen kan kraeve, at der udarbejdes en mulighedserklaering.
Lagemiddelstyrelsen atholder altid udgifterne hertil.

HR skal have en kopi af den udarbejdede mulighedserkleering sammen med personalelederens
vurdering af, hvad der ber foretages pa baggrund heraf.

Det bemaerkes, at sdfremt personalelederen efter en sygefravaerssamtale eller anden dialog med den
sygemeldte medarbejder vurderer, at medarbejderen muligvis vil kunne vende tilbage til arbejdet
med en delvis sygemelding/nedsat tid, ber der udarbejdes mulighedserklaering. Se ogsa ovenfor
vedr. sygefravaerssamtaler.

Fastholdelsesplaner ved lzengerevarende sygdom

Safremt den sygemeldte medarbejder ikke forventes at vende tilbage til arbejdet inden 8 uger regnet
fra forste sygefraveersdag, kan medarbejderen anmode om, at der udarbejdes en fastholdelsesplan.
Personalelederen vurderer, evt. 1 samradd med HR, om der ber udarbejdes en fastholdelsesplan. HR
kan yde rdd og vejledning til personalelederen ved udarbejdelsen af en fastholdelsesplan.

Hvis personalelederen vurderer, evt. 1 forbindelse med atholdelse af samtale om
mulighedserkleering eller sygefraveerssamtale, at en fastholdelsesplan vil kunne vaere
hensigtsmaessig, kan personalelederen til enhver tid tage initiativ til, at en sadan udarbejdes.

Personalelederen sender sit forslag til en fastholdelsesplan til HR som godkender personalelederens
indstilling til konkrete tiltag.

HR serger for at udarbejde en skabelon og materiale til brug for udarbejdelsen af
fastholdelsesplaner.

Tilbagevenden til arbejdspladsen efter lzengerevarende sygdom

Nar en medarbejder vender tilbage til arbejdspladsen efter en lengerevarende sygefravaersperiode
eller efter et sygdomsforleb, som kan kreve serlig hensyntagen i en periode efter tilbagevenden til
arbejde, drofter personalelederen dette med den pagaeldende séledes, at medarbejderen kan vende
tilbage til Leegemiddelstyrelsen pé en hensigtsmassig made.

I forbindelse med kromnisk sygdom (nedsat arbejdsevne), dvs. tilfeelde, hvor medarbejderen ikke kan
vende tilbage til arbejdet pa ordineere vilkar, kan HR undersege, om der er mulighed for at oprette
job pa sarlige vilkér 1 Leegemiddelstyrelsen.



Er der tale om alvorlig sygdom, tilfelde, hvor medarbejderen lider af en livstruende eller
invaliderende sygdom, vil HR forsege at finde en lasning, der kan tilgodese sdvel den enkeltes
behov som Laegemiddelstyrelsens behov.

I enkelte tilfaelde kan det veere en mulig losning, at medarbejderen genoptager arbejdet pé deltid —
for i samme periode at fa en delvis sygemelding. I disse tilfaelde ber der udarbejdes en
mulighedserklering. Se ogsé vedr. sygefravaerssamtaler og mulighedserkleeringer ovenfor.

HR kan kontaktes for yderligere informationer om de forskellige muligheder i forbindelse med
tilbagevenden til arbejdet.

Forebyggelse af sygemelding af gravide

Under normale forhold kan en gravid medarbejder indgé i arbejdet som seedvanlig. I nogle tilfzelde
ber der imidlertid tages sarlige hensyn med henblik pa at fastholde en gravid medarbejder pa
arbejde, indtil barselsorloven begynder.

Det anbefales, at personalelederen — hvis der konkret skennes at vaere behov herfor - aftholder en
samtale med den gravide, hvor sarlige behov for arbejdets tilretteleeggelse, herunder serlige behov
for hvile, kan dreftes.

Ekstern bistand og radgivning

I de tilfaelde, hvor det er relevant, ber det overvejes, om der skal inddrages ekstern bistand eller
radgivning (fx misbrugsradgivning eller psykologordning). HR formidler kontakt til ekstern bistand
og radgivning. Et evt. efterfolgende behandlingsforleb sker uden om Lagemiddelstyrelsen 1 direkte,
fortrolig kontakt mellem den eksterne bistandsyder/radgiver og modtageren.

Afskedigelse

[ tilfeelde, hvor sygefravarets omfang er uacceptabelt, vil Leegemiddelstyrelsen veere nedt til at tage
anseettelsesforholdet op til overvejelse. Det kan f.eks. veere situationer, hvor der gentagne gange har
veaeret forsegt en afklaring og @ndring af situationen — og hvor der ikke er enighed om
lgsningsmulighederne.

Ledelsens opfoelgning pa sygefraveeret
Statistik over sygefravaeret udarbejdes kvartalsvis. HR har ansvaret for at statistikkerne udarbejdes.

I statistikkerne opgeres sygefravaeret:
- med de faktiske fraveersdage, inkl. langtidssygdom
- uden langtidssygdom svarende til 30 arbejdsdage’
- pa sektioner og afdelinger

De kvartalsvise sygefraveersstatistikker udsendes af HR til ledergruppen og TR-gruppen med
suppleanter — og leegges ud pd intranettet.

HR udarbejder hurtigst muligt efter kvartalsstatistikkens udsendelse en kommentar-rapport til
statistikken. I den forbindelse drafter HR, hvor det findes relevant, sygefravaeret med de enkelte

' Jf. Personalestyrelsens officielle definition pa ”langtidssygdom”



personaleledere. HR kan i den forbindelse ogsa efter droftelse med chefen for afdelingen og
personalelederen henstille til, at personalelederen tager initiativ til udarbejdelse af
mulighedserklaring, afholdelse af sygefravaerssamtale eller udarbejdelse af fastholdelsesplan mv.

HR’s kommentar-rapport til sygefraveersstatistikken skal inden én maned fra udsendelse af
kvartalsstatistikken foreleegges pé chefgruppemede til orientering og evt. dreftelse ogsd med
henblik pa udveksling af erfaringer, ’best practice”, vedr. forebyggelse og handtering af
sygefravaret.

HR’s kommentar-rapport forelaegges endvidere til orientering og evt. droftelse pd det
forstkommende sektionslederforum efter kommentar-rapportens behandling péa chefgruppemade.

Arlig Sygefravzersrapport til Samarbejdsudvalget (SU)

HR serger for, at der arligt udarbejdes en sygefraveersrapport til SU. Rapporten indeholder bench
marking af sygefraveeret pad ministeromradet og internt i Leegemiddelstyrelsen péd afdelinger og
udarbejdes snarest muligt efter Personalestyrelsens drsopgerelse af sygefraveerstallene.

SU kan beslutte gvrigt indhold til den arlige sygefraversrapport.
Revision af sygefravaerspolitikken
HR serger for, at sygefravearspolitikken ajourfores som folge af ny lovgivning. Andringer i

sygefraveerspolitikken skal altid forelaegges SU til vedtagelse.

SU kan til enhver tid beslutte, at sygefravaerspolitikken skal revideres og satte rammerne herfor.

Vedtaget i Samarbejdsudvalget d\en l2.1.69

Neastformandens underskrift

Bilag 1: "Hvem gor hvad ved sygefraveret”



Bilag 1

Hvem gor hvad ved sygefraveaeret

... ifolge Leegemiddelstyrelsens sygefraveerspolitik.

Medarbejderen

giver 1 forbindelse med sygemelding, sé vidt det er muligt, besked om fravaerets forventede
varighed og om meder, opgaver, deadlines mv., som vil blive pavirket af sygefravaret
underretter under sygefraveeret i videst muligt omfang personalelederen om fraveerets
omfang, forventede leengde og egen vurdering af muligheder for tilbagevenden

har pligt til at medvirke ved en sygefraverssamtale

kan — evt. via sin tillidsrepreesentant — anmode sin personaleleder om at bede HR om at
deltage i sygefravarssamtalen

kan altid — ogsd uden at vaere syg — henvende sig til sin personaleleder for at drefte forhold
af betydning for arbejdets udforelse

har pligt til at indgive attest vedr. uarbejdsdygtighed (“almindelig” leegeerkleering) pa
forlangende

har pligt til at deltage 1 en samtale med personalelederen om udarbejdelse af
mulighedserklaering — forste del

har pligt til at serge for, at mulighedserkleeringens anden del udfyldes af egen lege

har pligt til at serge for at mulighedserklaringen sendes/gives til personalelederen snarest
muligt efter anden del af erkleringen er udfyldt

Personalelederen

bestemmer lokalt hvordan sygemeldinger skal modtages og videregives

folger sygefraveeret og tager jeevnligt kontakt til den sygemeldte medarbejder

indkalder til og atholder sygefraveerssamtale senest 4 uger efter forste sygedag — evt.
tidligere hvis hensigtsmeaessigt

kan anmode om, at HR deltager 1 sygefraveerssamtalen, hvis der er tale om sarlige tilfaelde
indkalder en bisidder til sygefravaerssamtalen, hvis medarbejderen mader med bisidder
meddeler HR at en sygefravarssamtale har vaeret atholdt samt resultatet heraf, herunder med
indstilling til godkendelse om hensigtsmaessige, fremadrettede tiltag med henblik pa den
sygemeldtes tilbagevenden til arbejdet helt eller delvist

skal deltage 1 HR’s undervisningsforleb om aftholdelse af sygefraverssamtaler

vurderer, om der skal indhentes attest vedr. uarbejdsdygtighed (almindelig” legeerklaring)
eller udarbejdes mulighedserklaering

meddeler HR, hvis der enskes indhentelse af attest vedr. uarbejdsdygtighed ("almindelig”
leegeerklaring)

tager selv initiativ til atholdelse af samtale med medarbejderen om mulighedserklering —
udfyldelse af erklaeringens forste del

sorger for at folge op pa, at mulighedserklaeringen returneres af medarbejderen efter, at
medarbejderens egen laege har udfyldt anden del

indgiver en kopit af mulighedserkleringen til HR sammen med en vurdering af, hvad der ber
foretages pd baggrund heraf

vurderer om der ved leengerevarende sygdom skal udarbejdes en fastholdelsesplan og
udarbejder i sa fald forslag til denne

sender forslag til fastholdelsesplan til HR til godkendelse



HR

drofter med medarbejderen konkrete forhold af betydning for en hensigtsmeessig
tilbagevenden til arbejdspladsen efter et leengerevarende sygeforlab

drofter med en gravid medarbejder, ved konkret behov, om der ber tages s&rlige hensyn
under graviditeten

medvirker ved HR’s opfelgning pa den kvartalsvise sygefraversstatistik

yder personalelederen sparring om sygefraverssamtaler

kan i serlige tilfeelde deltage i sygefravaerssamtalen pa personalelederens anmodning
udarbejder skabelon og materiale til brug for personalelederens tilbagemelding til HR om
atholdelse af sygefravaerssamtalen

modtager personalelederens indstilling til tiltag pa baggrund af en atholdt
sygefravaerssamtale til godkendelse

underviser personaleledelsen i at atholde sygefraveerssamtaler og andre emner vedr.
héndtering af sygefraveer

indhenter attest vedr. uarbejdsdygtighed (“almindelig” leegeerklaering)

modtager kopi fra personalelederen af en udarbejdet mulighedserklaering sammen med
personalelederens vurdering af, hvad der ber foretages pa baggrund heraf

modtager personalelederens forslag til fastholdelsesplan til godkendelse

udarbejder skabelon og materiale til brug for udarbejdelse af fastholdelsesplaner

kan i tilfeelde af kronisk sygdom/nedsat arbejdsevne undersege mulighederne for at oprette
job pé serlige vilkér

forseger i1 forbindelse med alvorlig sygdom at finde en lgsning, der kan til gode se bade
medarbejderens sarlige behov samt Laegemiddelstyrelsens behov

yder sparring i forbindelse med tilbagevenden efter sygdom

formidler kontakt til ekstern bistand og radgivning, fx psykolog eller misbrugsradgivning.
sorger for udarbejdelse af kvartalsvis sygefraveersstatistik til brug for ledelsens opfelgning
pa sygefraveret

udsender kvartalsvise sygefraveersstatistikker til ledergruppen og TR-gruppen — og pa
intranettet

drofter sygefraveeret med de enkelte ledere og udarbejder kommentarer til
sygefraveersstatistikken til orientering og evt. droftelse 1 chefgruppen og pa
sektionslederforum

kan henstille personalelederen til at tage initiativ til udarbejdelse af mulighedserklaring,
afholdelse af sygefraveerssamtale eller udarbejdelse af fastholdelsesplan

udarbejder en arlig sygefraveersrapport til forelaeggelse for SU til droftelse

serger for lovgivningsmeessig ajourforing at sygefravarspolitikken

Chefgruppen og sektionslederforum

SU

far forelagt HR’s kommentar-rapport til den kvartalsvise sygefravaersstatistik til orientering
og evt. droftelse

drofter arligt sygefravaeret i Leegemiddelstyrelsen pa baggrund af den érlige
sygefraveersrapport — og kan altid beslutte evrigt indhold hertil
vedtager eendringer til sygefravaerspolitikken



