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Arbeidstakers plikter 
Arbeidsreglementet § 3 sier litt om hva arbeidstakers plikter er i forbindelse med fravær. Arbeidsreglementet er obligatorisk del av ansettelseskontrakten. I arbeidsreglementet står det bl.a. 

· Varsle snarest mulig og senest i løpet av første fraværsdag
· Egenmelding leveres ved sykefravær uten oppfordring 1. arbeidsdag etter fraværet

· Unnlatelse om varsel eller melding regnes som skoft og arbeidstakeren taper retten til sykepenger

I arbeidsmiljøloven står det bl.a. at arbeidstaker plikter å gi arbeidsgiver melding hvis sykefraværet helt eller delvis skyldes forhold på arbeidsplassen i tillegg plikter arbeidstaker å delta aktivt på dialogmøter og utarbeidelse av oppfølgingsplaner. 
Sykemelding skal sendes arbeidsgiveren utstedelsesdagen. 

Arbeidsgivers plikter
Arbeidstakerens sikkerhet, helse og velferd er lederens ansvar ref. arbeidsmiljøloven. Sykefraværsoppfølging er en av rutinene for å kartlegge om årsaken til fraværet ligger på arbeidsplassen. 
Leder med personalansvar skal orientere arbeidstakeren om hensikten og rutinene i forbindelse med sykefraværsoppfølgning. Det er også leders ansvar og formidle egenmeldinger og sykemeldinger videre til administrasjonskonsulenten. 
Hensikten
· Forebygge fravær, og vise omsorg for medarbeidere som er blitt syke. Ikke for kontroll!

· Kartlegge årsaken til fraværet hvis dette skyldes arbeidsmiljøet/arbeidsplassen. 

· Bygge sterke relasjoner mellom leder og medarbeider. 

· Bidra til å få den sykmeldte arbeidstakeren snarest mulig tilbake i arbeid. 

Rutiner
· Oppfølging skal skje i ht. egen prosedyre for sykefraværsoppfølging

· Oppfølgning skal skje gjennom skjema for oppfølging av sykefravær og oppfølgingslan

· Alt fravær skal registreres. Skjema for egenmelding/fravær og sykemeldinger evt. søknader om permisjoner skal registreres og sendes til administrasjonskonsulenten. 

· Registrering av fravær skjer av administrasjonskonsulent. 

· Avdelingene skal gi melding om årsaken til sykefraværet med særlig fokus på evt. arbeidsmiljørelatert fravær, planlagte og utførte tiltak til Direktøren innen 31.12. hvert år. Direktøren skal deretter foreta en årsaksvurdering med sikte på å identifisere fraværet som kan være relatert til arbeidsmiljøet og vurdere tiltak for forebygging. 
· Sykefraværsstatistikk lages kvartalsvis og i ht. Rikstrygdeverkets krav. 
Ansvar
Direktøren har overordnet ansvar. 

Avviksbehandling
Avvik registreres på avviksskjema og leveres direktøren som er ansvarlig for korrigerende tiltak. 

Dokumentasjon
· Regler for sykefravær 
· Prosedyre for sykefraværsoppfølging

· Skjema for oppfølging av sykefravær
· Oppfølgingsplan

· Egenerklæring ved egen sykdom (egenmelding)

· Egenerklæring ved barns sykdom 

· Velferdspermisjon

· Eksempel på sykefraværsstatistikk
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