

[image: image1.jpg]@ O
: Landbrukets
HMS-tjeneste






	HMS-system for golfvirksomheter


	Prosedyre for registrering av sykefravær.

	Dato utarbeidet:
	Dato revidert:
	Dok.nr jf innholdsfortegnelsen 5.5.

	Godkjent av: 
	Utarbeidet av: 


	 Side 1 av 2


1.0 Hensikt  

Formålet med denne prosedyren er å beskrive hvordan golfvirksomheten skal registrere sykefravær, og hvordan denne registreringen kan brukes som grunnlag for en handlingsplan for tiltak for å redusere sykefraværet.

2.0 ANSVAR OG MYNDIGHET

§ 25-2 I folketrygdloven heter det:

”En arbeidsgiver plikter å føre statistikk over sykefravær og fravær ved barns sykdom.” 

I golfklubben vil det si daglig leder.

3.0 BESKRIVELSE

3.1. Egenmelding.

Alle ansatte plikter, så snart som det er mulig, å kontakte arbeidsgiver ved sykefravær. Fravær uten legeerklæring er godkjent for 3 dager i gangen, i inntil 4 ganger pr. 12 mnd. periode. (Eller:

Da vår golfvirksomhet har inngått avtale som IA-bedrift (IA=inkluderende arbeidsliv), kan egenmelding benyttes for inntil 8 kalenderdager om gangen og samlet 24 dager i året.)

I etterkant av sykefraværet skal det leveres egenmeldingsskjema. Se vedlegg.

3.2. Sykemelding fra lege.

Fra 4. (eller: senest 9.) sykedag kreves sykemelding fra lege. Denne leveres arbeidsgiver så snart som mulig, og senest første virkedag etter sykmeldingen.  

Golfvirksomheten sender inntekts- og skatteopplysningsskjema til trygdekontoret for arbeidsgiverperioden.

3.3.Fraværsregistrering.

Hvert enkelt tilfelle registreres i lønnssystemets fraværsregistrering.  Her registreres varighet, tidsrom og årsak (egen sykdom / barns sykdom). Ut fra dette utarbeides fraværsstatistikk. Registreringen skal ikke inneholde medisinske opplysninger av personlig karakter, uten samtykke fra den det gjelder.  Registreringen bygger på egenmeldingen, legens sykemelding og eventuelt sykefraværsoppfølging/sjekkliste. 

Syke- og egenmeldinger arkiveres i egen perm.

3.4. Analyse av sykefravær og handlingsplan for tiltak. 

Bedriftshelsetjenesten/Landbrukets HMS-tjeneste kan bistå bedriften med vurdering av det registrerte sykefraværet, og komme med råd om tiltak, ut over det individretta (jfr. 5.6), som bør iverksettes.

4.0 DOKUMENTREFERANSER

· Folketrygdeloven

· Arbeidsmiljøloven

· Lov om yrkesskadeforsikring

5.0 VEDLEGG

· Skjema ved egenmelding 

6.0
HENVISNINGER

· Skjema for registrering av sykefravær 
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