TABELLOVERSIKT OVER  OPPFØLGINGSRUTINER VED SYKEFRAVÆR:

	
Når?                     
	Hvem?
	Hva skjer?     

	Før sykefravær
	Ansatt 
 
 

 

Leder med personalansvar
	Informerer leder om forhold ved arbeidssituasjonen som kan føre til sykdomsutvikling.
 

Vurdere mulighet for tilrettelegging av arbeid for å forebygge helseplager. Eventuelt vurdere trygdeetatens støtteordninger, kontakte bedriftshelsetjenesten,  og/eller rådgiver ved personalseksjonen. 

	1. fraværsdag 
	Ansatt
Leder
	Gir melding til nærmeste leder eller den som enheten har bestemt om sykefraværet første sykefraværsdag. Retten til sykelønn forutsetter at slik melding blir gitt. Gir opplysninger om forventet varighet. Fyller ut og leverer egenmeldingsskjema første arbeidsdag etter sykefraværet. Ved legeerklæring (2.4) fyller ut feltene fra 7-8 på sykemeldingens del D (grønn del). Legeerklæringen (både den gule delen, del C og den grønne delen, del D) sendes arbeidsgiver samme dag som lege er oppsøkt. Opplyser om fraværet skyldes forhold på arbeidsplassen. Bidrar med opplysninger om egen funksjonsevne. Med funksjonsevne menes det en sykemeldt arbeidstaker kan gjøre eller utføre - og de ressurser den enkelte har til tross for plager eller medisinsk diagnose. Det snakkes her om den enkeltes ressurser og funksjonsevne i forhold til arbeidslivet og den enkeltes arbeidssituasjon.  

	
	
	Registrerer sykefraværet. Skyldes fraværet yrkesskade eller yrkessykdom? Hvis ja, er blanketten Intern melding av skader, nestenulykker og yrkessykdommer fylt ut? Vurdere om det er behov for vikar. Dersom det ikke ansettes vikar - fordele arbeidsoppgaver og gi en prioritering av disse.

Aktuelle momenter ved egenmelding 
· Påføre mottaksdato 

· Har arbeidstakeren min. 2 måneders tilsetting? (2.3.1) 

· Kontrollere forbruk siste 12 måneder/maks. 24 egenmeldingsdager (2.3.2) 

· Skyldes sykefraværet forhold på arbeidsplassen? 

· vurdere tilrettelegging/tiltak 

· Gi melding om trekk i lønn dersom fraværet ikke kan dokumenteres 

· Overordnede attesterer egenmeldingen

Aktuelle momenter ved legeerklæring 
· Påse at feltene fra 7-8 på sykemeldingens del D (grønn del) er utfylt 

· Påse at korrekt arbeidsgiver er påført (2.6.1) 

· Ferieavvikling? Husk å korrigere ferielista (2.6.2) 

· Utenlandsreiser? (2.6.3) 

· Dersom hyppige korttidsfravær 

· ta forholdet opp med den sykemeldte - arbeidstakeren kan ha med seg en støtteperson f. eks. verneombud eller tillitsvalgt. 

· vurdere tilrettelegging dersom sykefraværet er arbeidsmiljørelatert 

· vurdere søknad om fritak for arbeidsgiverperiode (1.2.1) 

· Videresende sykemeldingene ( både del C og del D) til personalseksjonen i personal- og økonomiavdelinga. Refusjonen fra trygdekontoret blir inntekstført på samme sted/tiltak som arbeidstakeren er oppført i lønnssystemet på det tidspunkt refusjonskravet sendes til trygdekontoret. Eventuelle endringer må meldes personalavdelinga. (Omposteringer foretas av fakultetene/enhetene).


	Etter 14 dager
	Sykemeldt og leder
	· Nærmeste leder henvender seg til den sykemeldte for å opprettholde kontakt 

· Kan UiTø gjøre noe? 

· Hva mener den sykemeldte selv om situasjonen?

· Skyldes sykefraværet forhold på arbeidsplassen? 

· ved mistanke om at sykefraværet skyldes yrkessykdom, er blanketten Intern melding av skader, nestenulykker og yrkessykdommer fylt ut? 

· tilrettelegge det fysiske arbeidsmiljøet (Bord, stol, tekniske hjelpemidler?) 

· tilrettelegge det organisatoriske arbeidsmiljøet (arbeidsoppgaver) 

· Mulige tiltak 

· gradert sykemelding (2.5.1) 

· aktiv sykemelding (2.5.2) 

· reisetilskudd (2.5.3) 

· Forventet varighet? 

· Inviter den sykemeldte til eventuelle arrangementer, velferdstiltak, markering av bursdager el. 

· Sende en blomsterhilsen 

· Arbeidstaker oppmuntres til å opprettholde kontakten med arbeidsstedet 

· Avtale kontakt om 2 uker 



	Etter 4 uker
	Sykmeldte og leder
	Samme som etter 14 dager men i tillegg:

· Evaluere iverksatte tiltak 

· Forventet varighet 

· raskere behandling av sykdommen/skaden? (2.5.5) 

· kjøp av helsetjenester i utlandet (2.5.6) 

· Sykefraværsgarantien (1.1.1) 

· Vurdere å lage skriftlig oppfølgingsplan (1.1.5). 

· Avtale ny kontakt om 4 uker 

 

	Etter 8 uker
Individuell oppfølgings-plan
	Sykemeldt og leder
	Samme som etter 14 dager men i tillegg:

· Siste frist for å sette opp en skriftlig oppfølgingsplan (1.1.5). 

· Vurdere basismøte med trygdekontoret 

· relevant dersom arbeidstakeren vurderer attføring/omskolering 

· arbeidsgiver deltar dersom arbeidstaker ønsker det

· Avtale ny kontakt om 4 uker 



	Etter 12 uker
	Sykemeldt og leder
	Samme som etter 14 dager men i tillegg:

· Trygdekontoret kan etterspørre individuell oppfølgingsplan. Dersom arbeidsgiver ikke imøtekommer kravet om utlevering gis det melding til arbeidstilsynet som kan iverksette gebyr og/eller tvangsmulkt.

· Avtale ny kontakt

	Oppfølging videre
	
	Oppfølging av sykemeldte arbeidstakere er en kontinuerlig prosess hvor iverksatte tiltak evalueres fortløpende. Dialogen mellom nærmeste leder og den sykemeldte arbeidstakeren skal danne grunnlaget for det videre oppfølgingsarbeidet. Når kontakten etter 12 uker er gjennomført avtales ny kontakt osv. Bruk gjerne momentlista ved 14 dagers fravær når en skal avtale nye tiltak i oppfølgingsprosessen 

	Etter 8 mnd
Avklare lønnsinntekter etter opphør av sykepengerett
	Personal-seksjonen.
 

 

 
 
 

 Leder/sykmeldt
 

Den sykmeldte
	· Personalseksjonen informerer arbeidstakeren og tilhørende fakultet/enhet om: 

· opphør av sykelønnsrettighetene (2.7) 

· mulighetene for å søke om permisjon. (2.8) 

· mulighetene om å søke om hel eller delvis rehabilitering, attføring eller uførepensjon. (2.7.1) 

·  Nærmeste leder innkaller til møte for å avklare videre tiltak og om det er mulig å komme tilbake i arbeid innen sykelønnsårets slutt (før maksdato). Personalseksjonen må få melding om utfallet for evt iverksette lønnstopp/lønnsendring og få sendt arbeidsgiverskjema til Statens pensjonskasse slik at utbetaling av uførepensjon og trygdeytelsen kan iverksettes.

· Bidra i avklaringen om muligheten for å komme tilbake i arbeid. Dersom det ikke er mulig må den sykemeldt søke om helt eller delvis ulønnet permisjon.  Den sykemeldte må også søke om trygdeytelser fra trygdekontoret og uførepensjon fra Statens pensjonskasse.



	Etter 12 mnd
	
	· Retten til sykelønn opphører (2.7). Dersom man ikke gjenopptar arbeidet må personalseksjonen ha melding for å iverksette lønnstans/-endring. 

· Den syke har; 

· mulighetene for å søke om hel eller delvis ulønnet permisjon. (2.8) 

· mulighetene om å søke om hel eller delvis rehabilitering, attføring og/eller uførepensjon. (2.7.1) 

· mulighet til å si opp stillingen helt eller delvis.




 Vedlegg: Logg for oppfølging av sykemeldte

Logg ved oppfølging av sykefravær

Vedlegg til Universitetet i Tromsø sine rutiner for oppfølging av sykefravær

Navn: …………………………….………………………   
Tjenestested: ……………………………………...…………………

Født: ……………………………………………………..
Dato for første fraværsdag: ………………………………………....

1. Samtale dato………….. 
Konklusjoner: ………………………………………………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Dato: …………………………..  Signering: …………………………………………………………………………………..……..


Arbeidsgiver
Evt. Arbeidstaker

2. Samtale dato………….. 
Konklusjoner: ………………………………………………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Dato: …………………………..  Signering: …………………………………………………………………………………..……..


Arbeidsgiver
Evt. Arbeidstaker

3. Samtale dato………….. 
Konklusjoner: ………………………………………………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Dato: …………………………..  Signering: …………………………………………………………………………………..……..


Arbeidsgiver
Evt. Arbeidstaker

4. Samtale dato………….. 
Konklusjoner: ………………………………………………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Dato: …………………………..  Signering: …………………………………………………………………………………..……..


Arbeidsgiver
Evt. Arbeidstaker

5. Samtale dato………….. 
Konklusjoner: ………………………………………………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Dato: …………………………..  Signering: …………………………………………………………………………………..……..


Arbeidsgiver
Evt. Arbeidstaker

6. Samtale dato………….. 
Konklusjoner: ………………………………………………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Dato: …………………………..  Signering: …………………………………………………………………………………..……..


Arbeidsgiver
Evt. Arbeidstaker

7. Samtale dato………….. 
Konklusjoner: ………………………………………………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Dato: …………………………..  Signering: …………………………………………………………………………………..……..


Arbeidsgiver
Evt. Arbeidstaker

8. Samtale dato………….. 
Konklusjoner: ………………………………………………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Dato: …………………………..  Signering: …………………………………………………………………………………..……..


Arbeidsgiver
Evt. Arbeidstaker

9. Samtale dato………….. 
Konklusjoner: ………………………………………………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Dato: …………………………..  Signering: …………………………………………………………………………………..……..


Arbeidsgiver
Evt. Arbeidstaker

10. Samtale dato………….. 
Konklusjoner: ………………………………………………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Dato: …………………………..  Signering: …………………………………………………………………………………..……..


Arbeidsgiver
Evt. Arbeidstaker

11. Samtale dato………….. 
Konklusjoner: ………………………………………………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Dato: …………………………..  Signering: …………………………………………………………………………………..……..


Arbeidsgiver
Evt. Arbeidstaker

12. Samtale dato………….. 
Konklusjoner: ………………………………………………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Dato: …………………………..  Signering: …………………………………………………………………………………..……..


Arbeidsgiver
Evt. Arbeidstaker

13. Samtale dato………….. 
Konklusjoner: ………………………………………………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Dato: …………………………..  Signering: …………………………………………………………………………………..……..


Arbeidsgiver
Evt. Arbeidstaker

