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Handtering af sygefraveer pa Nationalmuseet
- relevante regler og museets politik pa omradet

Héandteving af sygefraver pd Nationalmuseet giver et samlet overblik over geldende reg-
ler vedr sygefravaer og museets egen politik pad omradet Regelgiundlaget et beskrevet i
lovnr 480 af 12 juni 2009 om ®ndring af bl a lov om sygedagpenge, mens Nationalmu-
seets sygefravarspolitik er udviklet af Personalepolitisk Styregiuppe og indgar som led i
den overordnede personalepolitik

Museet arbejder mélrettet med forebyggelse af sygefravaer ved at forbedre medarbejdernes
arbejdsvilkar og sikie en fysisk og psykisk sund og sikker arbejdsplads. Indsatsen sker
bl.a. ved opmarksomhed overfor sygdoms- og stressfremkaldende faktorer, som har be-
tydning for medaibejdere og arbejdsplads.

Sygdom kan ramme alle og er fovligt forfald fra arbejdet. Sygdomsramte medarbejdere
skal kunne vere trygge ved at vere fravaerende fia arbejdspladsen i nedvendigt omfang.

Formalet et
e at gore sygefravar til et f=lles anliggende, som medarbejdere og ledelse samme
arbejder mélrettet pa at nedbringe — bade forebvggende og opfelgende.
e atsikre, at der tidligt tages hand om medarbejdere, der har hyppigt eller [engere-
varende sygefravar
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e at skabe klare retningslinjer for hvem, der get hvad, og hvornar ved et sygdomsfor-
lob

ygemeldin

Nar en medarbejder er syg, skal dette meddeles enheden pa forste sygedag s& vidt muligt
ved arbejdstidens begyndelse og senest 2 timer efter, at medarbejderen skulle vere medt,
medmindte det er fastlagt andet i enheden/afdelingen

Medarbejderen skal give oplysning om, hvor lang tid sygdommen formodes at vare, og
hvorndr der vil blive meldt tilbage om sygdommens forleb. Hvis der sker ndringer i for-
lobet, skal medarbejdeten meddele dette til enheden

P& Nationalmuseet er det besluttet, at der som led i det forebyggende arbejde med ned-
bringelsc af sygefravaeret, kan afholdes omsorgssamtaler.

Formal

Formalet med samtalen er at vise interesse og omsorg for medarbejderen og at skabe klai-
hed over medarbejderens situation, Omsorgssamtaler har endvidere til formal at optimere
det fysiske og psykiske arbejdsmilje, sikre forngden sammenhang mellem arbejdsliv og
privatliv, skabe tiivsel og reducere sygeftaveret.

En samtale kan medvirke til at klarlzegge, om der for eksempel har vist sig et menster for
en enkelt eller flere medarbejdere og om sygefiavaret er begrundet i forhold pa arbejds-
pladsen

Hvornar og hvordan?

Den naimeste leder afger dels i forhold til sygefravarets hyppighed og lengde, dels i for-
hold til den enkelte medarbejder, hvorvidt en samtale i den konkrete situation er aktuel
Som udgangspunkt skal medarbejder og leder holde en omsorgssamtale, nar medarbejde-
ten har haft

o flere end 3 sygemeldinger inden for de seneste 3 maneder eller
+ mere end 10 sygedage pa 12 maneder eller
* 14 dages sammenhengende sygefraver.

Samtalen skal foreg uforstyrret og i respekt for medarbejderen Samtalen finder sa vidt
mulig sted pa arbejdspladsen. Har medarbejderen ikke mulighed for at mede op, kan sam-
talen forega telefonisk eller hjemme hos medarbejderen, hvis medarbejderen ansker det




Under samtalen er det lederens ansvar at {4 en dialog med medarbejderen uden at treenge
sig pa. Er der tale om gentaget sygefraveer indgér leder og medarbejder i fzellesskab aftaler
for det videre forleb, der kan lose eventuelle arbejdsmassige og trivselsmassige arsager til
fraveeret. Er der derimod tale om en sammenhangende sygeperiode med udsigt til, at med-
arbejderen snart bliver rask, kan man blot aftale, at enheden afventer raskmelding

Hvis ledet og medarbejder skonnet, at der er behov for ydetligere opfelgning, fastsettes et
tidspunkt for en ny omsorgssamtale

Planlagt sygefravar

Ved planlagt sygefiaveer (eksempelvis planlagte operationer, efterbehandlinger m v )
skenner leder og medatbejdet, om der er behov for en omsorgssamtale forud for sygefra-
varsperioden Sigtet med samtalen kan bl a. veere at sikre varetagelse af medarbejderens
opgaver under fraveret

5. Opfolgningssamtaler (Lov om sygedagpenge § °

Nationalmuseet skal senest 4 uger eftet den forste sygedag afholde en personlig samtale
med en sygemeldt medarbejder om, hvordan og hvornir medarbejderen kan vende tilbage
ti] arbejdet f eks. om hvornar medarbejderen kan vende gradvist tilbage, hvornar det kan
tiappes op i arbejdstid, og om der er specielle skinehensyn.

Hvem er omfattet?

Pligten til at afholde samtaler gzlder alle sygemeldte medarbejdere ogsd medarbejdere pa
deltid og medarbejdere, der er tidsbegraenset ansat. Der skal dog ikke afholdes samtaler
med medarbejdere, der fratreder deres stilling inden 8 uger efter forste sygedag. Det geel-
der bade medarbejdere, der er sagt op af museet og medarbejdere, der selv har sagt op.

Hvornar og hvordan?

Det er nzermeste leder, der indkalder til samtalen Indkaldelsen kan ske pt. telefon, e-mail
eller brev og skal ske med et 1imeligt vaisel dvs formentlig nogle fa dage Udover n®zrme-
ste leder kan Personalekontoret deltage i samtalen Den 1elevante tillidsrepraesentant kan
deltage, hvis medarbejderen ensker det Samtalen skal atholdes senest 4 uger efter forste
sygedag. Fristen anses overholdt, hvis samtalen holdes samme ugedag som ferste sygedag
blot 4 uger senete

Samtalerne atholdes pa atbejdspladsen. Hvis sygdommen eller praktiske omstendigheder
ikke giver mulighed for en personlig samtale, holdes samtalen telefonisk Der kan vare
tale om, at medarbejderen ¢ indlagt pa hospital eller er sa syg, at det ikke er muligt at
mede op pi museet Samtalen kan ogsé holdes hjemme hos medarbejdeten, hvis medarbej-
deren ansker det.




Har leder og medatbejder haft en omsorgssamtale efter 14 dages sammenhangende syge-
fravaer og alletede ved denne samtale ved, at sygefravaret vil vate minimum 4 uger, kan
omsorgssamtalen erstatte den obligatoriske opfelgningssamtale.

Oplysningspligt over for bopxlskommunen

P4 baggrund af samtalen skal museet afgive nogle oplysninger til medatbejderens bopzls-
kommune. Oplysningerne skal give kommunen viden om den syge medarbejders situation
og muligheder og en indikation af, om der et tale om et langvarigt sygeforleb. Dermed far
kommunen mulighed for hurtigt at ivaetkseette en indsats, der kan hjzlipe den syge medar-

bejder tilbage i arbejde.

—

Oplysningerne gives til kommunen i forbindelse med museets anmeldelse af sygefravatet
form af svar pa nogle ja/nej sporgsmal. Der vil ikke blive tale om videregivelse af fol-
somme personoplysninger fra museet til kommunen. I forbindelse med opfelgnings-
samtalen mellem narmeste leder og medarbejderen, skal lederen orientere medarbejderen
om, hvorledes museet agter at svare pa kommunens sporgsmal,

astholdelsesplan (Lov om sysedagpenge § 7b) -

Hvis den sygemeldte medarbejder ikke forventes tilbage pa arbejde inden for 8 uger, kan
medarbejderen anmode om, at nzrmeste leder og medarbejderen sammen udarbejder en
skriftlig fastholdelsesplan for, hvordan medarbejderen kan vende tilbage til arbejdspladsen
helt eller delvist Fastholdelsesplanen kan f cks indeholde en beskiivelse af atbejdsplads-
indretningen og ®ndiede arbejdsopgaver

Medaibejderen kan nar som helst i sygdomsforlobet anmode om, at der udaibejdes en fast-
holdelsesplan og det er intet til hinder for, at den udarbejdes inden de 8 uger er géet. Den
kan f eks udaibejdes i forbindelse med opfolgningssamtalen. Muscet kan afslé at udarbej-
de en fastholdelsesplan, hvis museet vurderer, at det ikke er behov for det. Medarbejderen
kan séledes ikke krave, at der skal udarbejdes en fastholdelsesplan Natmeste leder skal i
givet fald begrunde afslaget over for medarbejderen.

Hvis der er ndarbejdet en fastholdelsesplan, skal medarbejdeten aflevere en kopi af planen
til bopelskommunen i forbindelse med den opfelgning af sygefravaret, som finder sted i

kommunen.

7. Mulighedserklzering (Lov om sygedagpenge § 36)

Mulighedserkleringer kan bruges, hvis der i dialogen mellem medatbejderen og museet er
tvivl om, hvilke arbejdsopgaver medatbejderen kan varetage.




Museet kan krave en mulighedserklaring udarbejdet pa et hvilket som helst tidspunkt i
sygefravarsforlebet dvs. fta forste sygedag og ved sivel kortvarigt, gentaget som langva-
rigt sygefraveer.

Mulighedserkleringen bestar af 2 dele:

Del 1 af mulighedserklaeringen

Den farste del skal udfyldes af medarbejderen og dennes nztmeste leder i fallesskab pd
baggrund af en samtale. I denne del beskrives medarbejderens og nermeste leders vurde-
ting af, hvilke funktionsnedszttelser medarbejderen hat som falge af sygdommen og hvil-
ke begrensninger sygdommen medferer 1 de arbejdsfunktioner, som lenmodtageren nor-
malt udferer. Hvis medaibejderen og nazrmeste leder har aftalt skéneinitiativer, skal de

ogsé beskrives.

Det er nzrmeste leder, der indkalder til samtalen. Indkaldelsen kan ske pr. telefon, e-mail
eller brev og skal ske med et rimeligt varsel dvs. formentlig ca 1 uge Medarbejderen har
pligt til at deltage i samtalen. Den relevante tillidsiepraesentant kan deltage, hvis medar-
bejderen gnsker det

Samtalerne atholdes pa arbejdspladsen. Hvis sygdommen eller praktiske omstendigheder
ikke giver mulighed for en personlig samtale, holdes samtalen telefonisk. Der kan veere
tale om, at medarbejderen er indlagt pa hospital eller er s& syg, at det ikke er muligt at
mode op pi museet Samtalen kan ogs holdes hjemme hos medarbejderen, hvis medarbej-
deren ensker det

Del 2 af mulighedserklaeringen

Den anden del af erklaringen udfyldes af medaibejderens egen laege, der skal vurdere
medarbejderens arbejdsdygtighed pa baggrund af en samtale med medarbejdeten samt

nzrmeste leders og medarbejderens oplysninger i den ferste del af erkleringen. Legen -
tager stilling til, om de arbejdsforhold, som er beskrevet i forste del, er forsvailige i for- '
hold til helbredet, og om fraver pa grund af sygdom fia arbejdet anbefales. Leegen kan
anfore sine forslag til skaneinitiativer og kan ogsa anfere, om der efter leegens vurdeting er
behov for, at arbejdet bliver tilpasset yderligere, eller at de skéneinitiativer som er aftalt,
ikke er nedvendige Endelig giver legen et sken over den periode, hvor arbejdet skal til-
passes, eller hvor helt eller delvist fraveer fra arbejdet er pakravet.

Nar leegen har afholdt samtalen med medarbejderen og udfyldt den anden del at mulig-
hedserkleringen, skal medatbejderen sende den til sin nzermeste leder. Museet kan satte
en rimelig fiist for, hvornar museet skal have erkleringen i hande En rimelig frist er for-
mentlig ca. 14 dage

Mulighedsetkleringen ligger i offentlige mapper under personale/blanketter



Betaling og opbevaring
Mulighedserklzringer betales af museet og opbevares af Personalekontoret

8. Tilbagevenden til

For at sikre, at en medarbejder der er vendt tilbage i sit job efter lengerevarende sygefia-
veer (minimum 14 dage) eller planlagt sygefiaveer far en god start, har museet besluttet, at
nzrmeste leder indbyder medarbejderen til en samtale senest 14 dage efter genoptagelse af
arbejdet

Formalet med samtalen er at folge op pa situationen og finde ud af, om medarbejderen
eventuelt har behov for en @ndring af atbejdsopgaver og -mangde, fordi der ellers kan
veete tisiko for helbredsforringelse og ydetligeie sygefiavar.

ygefraver

Sygefraveer dokumenteres ved, at medarbejderen ved genoptagelse af sit arbejde straks
underskriver en erkl@ring (Meddelelse om tjenestefri, ferie og sygdom, som ligger i of-
fentlige mapper under personale/blanketter). Dermed bekrafter medarbejderen, at ved-
kommende har vaeret uatbejdsdygtig pa grund af egen sygdom T erkleringen angives da-
toen for ferste og sidste sygedag eller perioden for delvis sygefraver. Der kraeves ikke
oplysning om sygdommens art

[10. Laegeerklmring

Adgangen til at indhente lzgeerklaringer om uarbejdsdygtighed er ophgrt, men museet har
fortsat i medfer af de almindelige answttelsestetlige regler mulighed for at kreeve doku-
mentation for lovligt forfald i form af en legeerklzring efter en konkret og individuel vur-

dering.
Der kan indhentes lzgeerkleringer i folgende tilfelde:

e Efter 4 dages sygefiaveer kan nzrmeste leder i szilige tilfelde anmode¢ medarbej-
deren om en legeerklering

o Efter 14 dages sygefraver kan nermeste leder anmode medarbejderen om erkle-
ring fra medarbejderens egen lege eller speciallege om sygdommens forventede
varighed (varighedserklering).

o Hai en medarbejder et hajt og/eller hyppigt sygefiaveer, kan Personalekontoret ef-
ter aftale med medarbejderens neermeste ledet skriftligt anmode medarbejderen om




at aflevere en lzgeerklering fra forste sygedag for en nzermere fastsat periode
feks 1 &

Betaling og opbevaring
Laegeerkleringer betales af museet og opbevares af Personalekontoret

Ved kritisk sygdom, det vil sige livstruende sygdom, ensker museet at skabe sterst mulig
tryghed i ansettelsen for medarbejderen med udgangspunk( i den konkrete situation. Det
skal ske under hensyntagen til medarbejderens og arbejdets tarv.

“12. Fleksjob

Museet ansker sa vidt det er muligt at fastholde medarbejdere, der pa grund af sygdom
ikke er i stand til at opretholde et job pd ordinare vilkar. Det kan i disse situationer under-
soges om medarbejderen kan overga til et fleksjob For at medarbejderen kan overgd til
ansxttelse { fleksjob, skal medarbejderens bopalskommune inddrages.

Nar dette er sket, vil kommunen i samarbejde med medarbejderen, naermeste leder, tillids-
reprsentanten og Personalekontotet vurdere, hvilke skinebehov det skal opfyldes, og
hvordan det kan gares.

Arbejdets tilretteleggelse samt afklaring af de konkiete lon- og ansettelsesforhold for-
handles og aftales mellem Personalekontoret, neermeste leder, medarbejder og tillidsrepra-

sentanten.

13. Eventuelle konsekvenser for anszettelsesforholdet

Nationalmuseet bestrazber sig pa at fastholde sygdomsramte medarbejdere Alligevel kan
det blive nedvendigt at foretage afskedigelse i tilfzlde af medarbejdetens sygdom. Det vil
i givet fald ske pa baggrund af et konkret sken. Afgerende for, om det skal ske afskedigel-
se, vil bl a. vre sygefravaerets karakter og omfang samt arbejdets tarv I disse tilfzlde
skal det indga i vurderingen, om medarbejderen skonnes at kunne blive i stand til at gen-
optage arbejdet eller overga til en anden funktion inden for en for museet rimelig tid og i
et rimeligt omfang.

Forinden en eventuel afskedigelse bor der — alt efter sygefiavaerets karakter — holdes en
samtale med medarbejderen I samtalen deltager medarbejderen, n®imeste leder, Persona-
lekontoret og hvis medarbejderen ensker det tillidsreprasentanten

Hvis fraveret ikke er veldokumenteret, eller fravaeret er af et omfang eller har et menster,
som er uforeneligt med arbejdets tarv, skal medaibejderen ved samtalen gores opmarksom




pa, at et fortsat fraveer af samme omfang eller menster kan fi konsekvenser for ansattel-
sesforholdet. Endvidere kan der aftales en periode, hvor man set tiden an

'14. Evaluering og ikrafttredelse

Hovedsamarbejdsudvaiget har den 10 december 2009 godkendt politikdelen af Hdandre-
ring af sygefraver pd museei, som treeder i kraft ved udsendelsen. Politikken evalueres
hvert 2 4r — naeste gang i 2011

Hovedsamarbejdsudvalget har endvidere taget regelgrundlaget til efterretning Regel-

grundlaget falger de i loven fastsatte tidspunkter for ikrafttredelse, og vil ikke vere
omfattet af evaluetingen.
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