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Svagefraveers politik i Privatinstitutionen Humlebo

Sygefraveer er mere end en privat sag. Det har betydning for bade den enkelte medarbejder, for
institutionen og samfundet. Det derfor vigtigt, at vi i feellesskab setter fokus pa sygefraveeret.
Formalet med en sygefraveerspolitik er at fremme arbejdsmiljget og forebygge at ansatte,
gennem deres arbejde, bliver ramt af sygdom eller andet, der medfarer fraveer fra
arbejdspladsen.

Ved at sette fokus pa den enkelte medarbejders sygefraveer betyder det ogsa at der udvises
omsorg for den enkelte med arbejder og respekt for medarbejdernes betydning for
arbejdspladsens funktion, kvalitet og trivsel.

Faxe Kommune laegger searlig vaegt pa veerdierne: dialog, anerkendelse og tillid. Derfor er det
lederens fornemmeste opgave at tage initiativ til at klarleegge udsigterne til raskmelding og
drafte, hvorledes arbejdspladsen kan stgtte medarbejderen i at komme tilbage pa arbejde, sa
hurtigt som muligt. For bedst muligt at kunne leve op til formalet skal der udarbejdes et set
retningslinjer, sa der ligger en klar procedure for hvornar og hvordan, der sker kontakt til den
enkelte ved fraveer pa arbejdspladsen. Dette er for at kontaktsituationen ikke kommer, som en
overraskelse for den sygemeldte, at sygefraveerssamtalen ikke bliver forvekslet med tjeneste lige
samtaler.

Derfor indeholder barnehaven Humlebos sygefraveerspolitik fglgende punkter:
e Oversigt over hvornar og hvordan man bliver kontaktet
e Ambulanceplan
e Mulighedserklering
e Retningslinjer for sygefraveers samtaler imellem leder og medarbejder.
e En brochure
e Retningslinjer for delvis raskmelding /sygemelding
e Fraveer af familiemaessige arsager.

Barnehaven Humlebo tager udgangspunkt i Faxe kommunes retningslinjer for sygefraverspolitik,
samt retningslinjer fra BUPL og FOA.

Medarbejdere kan altid spgrge sin leder til rads, hvis man er i tvivl om dette emne.
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Ambulanceplan for bgrnehaven Humlebo

Ambulanceplanen er ment, som en stgtte for dig, hvis du skulle kunne ud for en
ubehagelig oplevelse pa dit arbejde. Det kan vere fysisk eller psykisk overgreb,
pludselig opstdet sygdom eller andre situationer af belastende karakter, hvis du er
uheldig at komme til skade under udfgrelsen af dit arbejde og ikke er i stand til at

kontakte dine pargrende, vil dine kollegaer gerne ggre dette for dig.

Var opmaerksom p43, at det kan vaere sveart at forudse, hvad man har behov for i en
krisesituation. Det kan godt vaere at du skgnner at have "styr” pa situationen lige her og
nu, men imidlertid kan en eventuel reaktion komme senere.

En kollega som du selv har udpeget, en som du fgler, at du har en god tillid/fortrolighed
til, vil sandsynligvis vaere den bedste hjaelp/stgtte. Derfor anbefales det, at du tager
imod dette tilbud. Kollegaen vil blive tilkaldt for at yde den forngdne stgtte og evt. falge
dig hjem.

Navn cpr.nr:

Bemaerkninger (allergi)

Navn og telefonnr. Pa pargrende:

Navn pa kollega/er, som du gnsker kontaktet af:

At blive kontaktet ved fravar skal betragtes som et tilbud.

Jeg gnsker, at blive kontaktet af overstiaende kollega ved fraveer efter dage.
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Da der kan vare forskel pa, ved hvilken fravaer man gnsker at blive kontaktet, af hvem

og efter hvor mange dage afthangig af situationen, kan dette uddybes nedenfor.

Eventuelle individuelle gnsker:

Ledelsen har ret og pligt til at kontakte dig ved fravaer af seerlig karakter ( jf.

faxekommunes sygefravarspolitik)
Ved akut krisehjzelp:

Lederen (eller souschef) tager kontakt til:

Faxe brand og redning pa vagttelefonen.

Dato:

Underskrift:
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Mulighedserklaering

En mulighedserklaring er en legeattest. Denne erklaering udfyldes sammen med den ansatte,
lederen og leegen. Mulighedserkleaeringen skal holde fokus pa den ansattes muligheder for at udfare
arbejdsopgaver trods sygdom. Dette sikre ogsa en fastholdelse af den ansatte helt eller delvist under
sygefraveeret. Fastholdelsen har en leegelig dokumentation for, hvad den ansatte magter i forhold til
sin sygdom og hvad der er realistisk i forhold til at genoptage job helt eller delvist.

Som medarbejder vil du derfor inden for 4 uger blive indkaldt til en sygefraveerssamtale, hvor en
mulighedserklaering skal udformes. Denne, erklering, skal den sygemeldte medarbejder have
udfyldt hos laegen og afleveret senest 3 uger efter samtalen. (lovgivningen siger en minimumsfrist
pa 2 uger). Hvis du, som medarbejder, er for syg, kan denne samtale tages over telefonen, men man
har pligt til at mgde op til denne samtale, ogsa telefonisk.

Deltager du ikke, kan det fa ansattelsesretslige konsekvenser. Udeblivelse skal have en gyldig
grund. Udebliver du, som medarbejder, har din leder lov til at stoppe udbetalingen af din lgn. Sker
udeblivelsen udenfor arbejdsgiverperioden pa 21 dage, som er den periode, du udbetaler — modtager
refusion, kan din leder bruge, de almindelige arbejdsretslige sanktioner, som fx give en advarsel.
Lederen satter en rimelig tidsfrist max. 14 dage. Husk muligheden for at holde mgdet over
telefonen. Husk, hvis du som medarbejder, ikke aflevere mulighedserklaeringen indenfor den
fastsatte og rimelige frist, treeder de almindelige arbejdsretlige sanktionsmuligheder i kraft. Dette er
kun, hvis det er uden rimelig grund, at mulighedserklaeringen ikke er afleveret.

Som medarbejder har du lov til, at have en bisidder med til madet og krav pa, at der bliver skrevet
referat og at du, som medarbejder, modtager et kopi af dette.

Hvornar mé lederen forlange en mulighedserklaring ?

En mulighedserklearing skal udformes efter 4 uger, men en leder kan ogsa, hvis en medarbejder har
mange eller kortvarige sygedage, forlange en mulighedserklaring, som setter fokus pa arsagen til
sygefraveeret.

Humlebo falger de retningslinjer, der foreligger fra FOA, BUPL og Faxe kommune i forhold til,
hvordan en mulighedserklaeringssamtale holdes. Disse retningslinjer er at finde i Humlebo mappen,
samt pa FOA OG BUPL hjemmeside. Disse oplysninger vil der blive fulgt op pa mindst en gang
om aret eller ved lovmassige @ndringer.

Yderligere spargsmal kan stilles til leder.

Opdateret August 2019
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Retningslinjer for sygefraveers samtaler

En sygefraveerssamtale er til for at den sygemeldte og arbejdsgiver i feellesskab og i praksis kan
forebygge og handterer konkrete sygdomsforlgb pa den enkeltes arbejdsplads. Det er afgagrende, at
arbejdspladsen udviser omsorg og interesse for den enkelte medarbejder i tilfeelde af en
sygemelding. Det er ledelsens fornemmeste opgave at komme i dialog med medarbejderen. Dette er
for at satte fokus pa medarbejderens fraveer og kunne yde omsorg og statte bedst muligt.

Arsagen til sygefraveeret kan skyldes mange ting, ogsa haendelser i privatlivet. Derfor er det
lederens fornemmeste opgave at komme i dialog med medarbejderen, abenhed og forstaelse, udvise
omsorg og forebygge afskedigelser af medarbejdere, med nedsat erhvervsevne.

Derfor vil der blive holdt en sygefraveerssamtale imellem lederen og medarbejder. Denne samtale
vil indeholde:

o Arsagen til fraveeret
e Mulighedserklering
e Fastholdelsesplan, i hvordan medarbejderen helt eller delvist kan komme tilbage i job.

Forberedelses spgrgsmal til medarbejderen:

e Hvor lang tid tror du, du vil vaere sygemeldt?

e Erder noget, vi som arbejdsplads, kan gere for at vende hurtigere tilbage pa job?

e Huvilke af dine normale opgaver vil vare sveere at udfare i gjeblikket? Er der andre opgaver,
der vil veere nemmere?

e Hvordan skal arbejdsdagen se ud, for at du kan klare den selvom du ikke er helt rask?

e Hvordan kan vi i fellesskab lave en plan for, hvordan du hurtigst muligt kommer godt i
gang igen?

e Har du haft overvejelser om, hvorvidt der er nogle af dine arbejdsforhold, der er
medvirkende til, at du er sygemeldt?

e Hvordan synes du, vi bedst kan vere i kontakt i den periode, du ikke er her hver dag?

e Hvad skal vi aftale, at vi forteller dine kollegaer?

Du har, som medarbejder, lov til at have en bisidder med til mgdet og krav pa et skrevet referat.

Hvis man i lgbet af samtalen finder ud af, at fravaeret ikke skyldes arbejdsmassige arsager, er det
vigtigt, der bliver lavet nogle helt klare aftaler om det videre forlgb. Det er vigtigt, du som
medarbejder, er velorienteret om de forventninger arbejdspladsen har, i forhold til hans/hendes
sygefraveer fremover.
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Retningslinjer for raskmelding og sygemelding

Sygemelding:

e Du skal ringe inden Kkl. 7.00.

e Du ringer til telefon nummer 56 31 25 62

e Du oplyser om du har barn syg, tilskadekommen m.m. men du har ikke krav pa at oplyse i
detaljer om dit fraveer.

e Arbejdsgiveren kan kreaeve, at du aflevere en skriftlig sygemelding, som er arbejdsgiveren i
haende tidligst 2. fraveersdag. Hvis du er syg mindre end 2 arbejdsdage kan arbejdsgiveren
alligevel forlange, at du afleverer den skriftlige sygemelding den dag, hvor arbejdet
genoptages. Hvis du skal aflevere din sygemelding skriftligt, er det meget vigtigt, at du

afleverer den til tiden.

Raskmelding:

e Du skal ringe inden kl. 12.00. dagen far din raskmelding

e Du ringer pa telefon nummer 56 31 25 62

e Hovis ikke du kan raskmeldes fuldtid, er der mulighed for en delvis raskmelding. Du skal
aftale en delvis raskmelding med din arbejdsgiver. | den forbindelse er det vigtigt, at |
drgfter, hvor mange timer du kan arbejde pa, hvilken tid af dagen og hvilke funktioner du
skal skanes for.

e Din arbejdsgiver far delvis refusion af sygedagpenge, nar du er delvist raskmeldt.
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Fraveer af familiemaessige arsager

Arsager til sygefravaer kan skyldes handelser i privatlivet. Derfor skal der ogsa tages hensyn til
sociale situationer uden for arbejdspladsen, som er veasentlige arsager til sygemeldinger — sasom
frined eller aflastning i forbindelse med skilsmisse, sociale problemer i relation til bern, pasning og
pleje af et familiemedlem ved leengerevarende sygdom, dgdsfald med mere.

Reglerne om omsorgsdage

En padagog har ret til fraveer fra arbejdet med seedvanlig lgn i 2 dage pr. barn pr.
kalenderar til og med det kalenderar, hvor barnet fylder 7 ar. Det svare til i alt 16
omsorgsdage.

Det er en betingelse, at man er ansat pa det tidspunkt, hvor omsorgsdagene gnskes afholdt,
0g at barnets alder berettiger til omsorgsdage.

Ordningen geelder pr. barn, hvilket indebarer, at der ved tvillinger — eller trillingefadsler er
ret til 2 omsorgsdage pr. kalenderar pr. barn.

Bortfald og overfgrsel af omsorgsdage

Hovedreglen er, at hvis omsorgsdagene ikke er brugt inden kalenderarets udlgb, bortfalder
de, fraveersaftalens § 28, stk. 3

Overfarsel kan ske i fglgende situationer (fraveersaftalens § 28, stk. 3):

Ikke afholdte omsorgsdage fra det kalenderar, hvor barnet er fadt/modtaget, til neeste
kalenderar.

Ikke afholdte omsorgsdage fra det kalenderar, hvor den ansatte pa grund af graviditetsorlov,
farbarselsorlov, barselsorlov eller adoptionsorlov, er afskaret fra at holde omsorgsdage, til
det kalenderar, hvor den pageeldende ophgrer med at holde orlov.

Ikke afholdte omsorgsdage fra det kalenderar, hvor den ansatte pa grund af
bgrnepasningsorlov i kombination med graviditetsorlov, farbarselsorlov, barselsorlov eller
adoptionsorlov, er afskaret fra at holde omsorgsdage, til det kalenderar, hvor den
pagaldende ophgrer med at holde orlov. Det er en betingelse, at det ikke har varet muligt at
planlegge orloven pa en sadan made, at omsorgsdagene kunne afholdes.

Der skal som udgangspunkt vere tale om afholdelse af orlov i en helt kalenderar, far overfarsel kan

ske.

Retten til overfarsel dekker alle de omsorgsdage, den ansatte har ret til, det vil sige ogsa eventuelle
omsorgsdage for sgskende.

% Side 9 af 11
Bgrnehaven Humlebo
Teglvaerksvej 6 4690 Haslev

kontor@humleboboernehave.dk
TIf. 56 31 25 62


mailto:kontor@humleboboernehave.dk

e Hvem har ret til omsorgsfraveer
Savel biologiske foraldre, adoptivforaldre og den, der har foreeldremyndigheden over
barnet, har efter aftalen ret til omsorgsfraveer. En ”papforealdre” har ikke ret til
omsorgsfraveer. Hvis begge foraldre er omfattet af aftalen, vil der samlet kunne bruges 4
omsorgsdage pr. kalenderar pr. barn, som opfylder alderskravene i aftalen.

e Betingelser om ”ophold”
Det er en betingelse, at barnet har ophold hos den ansatte. Opholdsbetingelsen forudseetter
ikke, at barnet har bopzl hos den ansatte, men blot at barnet den pagaeldende dag opholder
sig hos den ansatte. For eksempel vil en foreelder, som ikke bor sammen med barnet i
dagligdagen, men som har samkvemsret med barnet, opfylde betingelsen om ophold.

e Varsling af omsorgsdage, lgn mv.
Omsorgsdage kan afholdes som hele eller som halve dage med sedvanlig lgn. Hermed
menes der den lgn, som den ansatte har ret til under sygdom. Nar omsorgsfraveer gnskes
afholdt, skal det, som det hedder i aftalen, varsles "tidligst muligt”. Dagen inden et gnsket
omsorgsfraveer vil opfylde betingelsen om at veere tidligst muligt”. Hvis det er muligt, er
der dog ikke noget til hinder for, at et eventuelt omsorgsfravar varsles tidligere, nar den
ansatte pa forhand ved, at en bestemt dag gnskes brugt sammen med barnet.

e Tjenestefrihed
Det kan vaere ngdvendigt at forhgrer sig hos sin leder eller i kommunen for at undersgge
om muligheden for tjenestefri i konkrete situationer.

e Ulykke og akut sygdom
Der er ret til tjenestefrihed af kortere varighed, nar tvingende arsager som sygdom eller
ulykke i familien ger det patreengende ngdvendigt at vere til stede gjeblikkeligt.

e Pasning af dgende i hjemme
Der er ret til hel eller delvis tjenestefri med Ign ved bevilget plejevederlag for at passe en
nartstaende, der gnsker at dg i eget hjem.

e De n&rmere betingelser er beskrevet i fraveersaftalens §8 33 og 37.

Andre familiedrsager, som ikke er naevnt her, findes der de korrekte retningslinjer i samarbejde med
lederen.

Medarbejderen har mulighed for at leese fravaersaftalen pa BUPL’s hjemmeside, samt FOA, hvis
man gnsker yderligere viden pa dette omrade.

Bgrnehaven Humlebo falger de retningslinjer BUPL og FOA har pa dette omrade.

Du er altid velkommen til at henvende dig til din leder, hvis du gnsker svar, pa en specifik
fraveersarsag.

Barnehaven Humlebo vil i disse situationer forsgge at yde den bedst mulige omsorg, statte og
anerkendelse for medarbejderen i en sver tid. Vi arbejder med et veerdisat, der indeholder dialog,
anerkendelse, tillid, omsorg og statte.
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Syqefraveerspolitik for lederen

Da bgrnehaven Humlebo er en privat virksomhed, er det bestyrelsens formand der star for
sygesamtaler med lederen, samt at tage kontakt til vores organisation omkring evt. et
sygefraveersforlagb.

e Lederen fglger de samme sygefraveersaftaler som medarbejderne.

e Lederen tager kontakt til formanden for bestyrelsen, ved lenger varende sygdomsfraveer.
Er lederen forhindret i at ringe til formanden, gar den medarbejder der har modtaget
beskeden det. Formanden har herefter ansvaret for, at falge op pa sygefraversforlgbet.

e Formanden fglger de samme retningslinjer, som for det gvrige personale:

1. opfelgningssamtale

2. sygefraveer samtale/mulighedserklaring bliver udformet

3. evt. fratreedelse af stilling pga. sygdom eller overtraedelse af institutionens
retningslinjer. Du for 3 skriftlige advarsler, hvori den tredje kan medfarer
afskedigelse.

e Det er bestyrelsen, der tager beslutninger i feellesskab, omkring et l&engerevarende
sygdomsforlgh og en evt. fratreedelse af stilling. En afskedigelse beror pa en vurdering af
sygdommens art og gener.

e Formanden kontakter BUPL og vores organisation, samt fglger institutionens retningslinjer
for sygefraveer eller afskedigelse.
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