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Rutin vid sjukfranvaro

Rutinen innehaller information om vad du ska gora vid sjukdom for att ratt ersattning ska ga ut till dig.
Kortare sjukfranvaro 1-7 dagar

Kontakta alltid din chef vid tillfalle nar du ar sjuk. Du sjukanmaler dig till din chef och ansvarar for att
franvaron blir tidregistrerad.

Sjukfranvaro registrerar du i Kontek HRM, via franvaro sa detta hamnar korrekt i din tidrapport. Vi
rekommenderar att du registrerar din sjukfranvaro sa snart som mojligt i tidrapporten. Se instruktion
langre ner i dokumentet.

Sjukdag 8

Fran och med dag 8 ska sjukperioden styrkas med ett ldkarintyg. Detta lagger du sjalv in i Kontek HRM,
som en bilaga till din franvaroperiod. Meddela din chef att du ar fortsatt sjuk, och det finns ett ldkarintyg i
Kontek HRM. HR och Loneavdelningen kommer at ditt lakarintyg via Kontek HRM.

Det ar viktigt att ldkarintyg kommer in snarast mojligt sa din 16n eller ersattning inte blir paverkad.
Sjukdag 15

Fran dag 15 betalas sjukpenning ut fran Forsdkringskassan. HR och l6neavdelningen sjukanméler till
Forsakringskassan med hjalp av informationen om sjukperiodens startdatum som lagts in i Kontek HRM.

Atergang till arbete

Vid tidigare atergang till arbete i fortid, maste du som medarbetare meddela din arbetsgivare. Om inte
arbetsgivaren har fatt meddelande om &dtergang till arbete, kommer det att goras ett sjukavdrag pa lonen.

Vid sjukdom under semestern

Om du blir sjuk under din semester ska du snarast ta kontakt med din chef for att sjukanmala dig. Du far
da sjukdagar och kan ta ut semesterdagarna vid annat tillfille. Sjukanmalan som kommer in i efterhand
godkinns inte utan behover meddelas till chef, omgdende i anslutning till sjuktillfallet.

Sjukdom och sjuklén, intermittent anstilld

Enl sjuklonelagen § 3 For att som intermittent anstilld kvalificera sig for sjukléon maste du vara
schemalagd och varit anstilld i sammanlagt 14 dagar i foljd (kvalifikationstiden). Eftersom det inte rader
nagot anstallningsforhallande mer dn under dina arbetspass kan sjuklén utebli. Blir du sjuk innan
kvalifikationstiden ar uppfylld utbetalas ingen sjuklon. Fortsatter du vara sjuk och kvalifikationsvillkoret
uppfylls inleds en sjukléneperiod. Férsta dagen blir karensdag (trots att det inte ar din forsta sjukdag).
Exempel: Du ska jobba dag 1-17 men blir sjuk dag 13. Dag 14 har du uppnatt kvalifikationstiden for
sjuklén. Dag 15 blir da din karensdag och du far sjuklén for dag 16 och 17. Sen gar det fem dagar och du
har nytt arbetspass. Efter tva dagar insjuknar du igen. Da kontrolleras om du har rétt till sjuklén -
eftersom det gatt mindre an fjorton dagar mellan dina arbetspass rdaknas anstéllningstiden ihop och
sjuklon utgar.
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Rapportera sjukfranvaro, via webb

Tryck pa klockan i listen, och vilj "tidrapport”, nu kommer du vidare in i din tidrapport. Har gar du

vidare till ikonen "franvaro”. Du trycker p

o

"ny”. Nu behover du lagga till fr.o.m datum och t.om. datum

samt franvaroorsak, sjukfranvaro. Darefter tryck "spara”

Min Kalender

/\I

Tid
Tidrapport

Kalender

5o Franvaro

Franvaro fér anstélld 99998 - Anstilld Testsson x
@® Ny | [5] Spara
Fr.o.m. - Tom. Franvaroorsak Fr.o.m. datum Fro.m. kI T.o.m. datum Tom. ki Status
2024-10-04 2024-10-04 Sjukfranvaro 20250114 3] 20250117 [ 17:00
Franvaroorsak
Sjukfranvaro 9]
[ Dettidsfranvaro
Procent
Meddelande (1]
Nér du sparat, ser du at sjukfranvaron ar registrerad. Eftersom sjukfranvaro inte behdver beviljas faller
detta uti din tidrapport
Fr.o.m. - T.om. Franvaroorsak Fr.o.m. datum From. kl  Tom. datum Tom. ki Status
20250114 202501-17 Sjukfranvaro @ 202504 & 20250117 & 700 @ EEE'S;:Q';:
: aka
2024-10-04 2024-10-04 Sjukfranvaro Franvaroorsak 2025-01-14 17:40
Sjukfrénvaro o]
Anstalld Manad Datum
99998 - Anstalld Testsson Q S < 202501 O > < 20250114 [ > Tisdag
Dalj grafiska tidrader a
e Daginformation 2025-01-14
Schema
7 Preliminar
Tidkod kIF;ci:l‘ag HI;;'S'LQ Tid Kostnadsstalle Intern kommentar Awikelser w
Schema
1 SJUK- Sjukdom 4,00 999
Dagschema 100 - 08:00-17:00
2 RAST - Rast/Lunch 1,00 Arbetstid 08:00- 17:00
Rast 60 minuter
3 SJUK- Sjukdom 400 999 "
Total arbetstid 8,00 timmar
4 Saldon
Narvaro
Franvaro 8,00
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Rapportera sjukfranvaro via Mobilapp:

Tryck pa ikonen "franvaro” och darefter +, nu kommer du vidare for
att "skapa en frdnvaro” har lagger du in fran datum och till datum,
samt anger franvaroorsak "sjukfranvaro”. Darefter trycker du pa
spara.

Min frénvaro

Sida 1 av 1 (1 rader)

Sjukfranvaro
2024-10-04
# Registrerad
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Skapa ny frénvaro

Fr.o.m. datum

2025-01-14

Fr.o.m. klockslag
08:00

T.0.m. datum

2025-01-17

T.0.m. klockslag
17:00

Frnvaroorsak

Sjukfr@nvaro

Meddelande

Nar du sparat, kommer du se en rad under franvaro med de datum du har angett som registrerad,
eftersom sjukfranvaro inte beviljas kommer detta automatiskt falla ut i din tidrapport.

Franvaro

Min frénvaro

Sida 1 av 1 (2 rader)

Sjukfrdnvaro
2025-01-14 - 2025-01-17
[# Registrerad |

Preliminar

Sjukdom
999

Rast/Lunch

Sjukdom
999
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Registrera ett likarintyg, efter sjukdag 8, via Web
Oppna Franvaro, och gé in pa din redan registrerade period

Franvaro for anstélld 99990 - Anka Testsson

@ Ny Spara @ Tabort (& Bilagor

Fro.m. - To.m. Franvaroorsak Fr.o.m. datum From.kl  Tom. datum
2026-02-25 Sjukfranvaro [4 20260225 (5] 8 [Eal
2025-09-15 20250915 Tjanstledighet v .

Franvaroorsak

2025-09-12 2025-09-12 Vard av barn 4 N

. Sjukfranvaro
2025-09-03 2025-09-03 Sjukfranvaro (4
2025-08-26 2025-08-28 Vard av bamn |4 Meddelande
2025-08-01 2025-08-22 Semester v
2025-03-24 2025-03-26 Semester B4
2025-03-10 2025-03-15 Tjanstledighet B4

< < 171 > 3

() Visa dven frénvaro som &r dverford till [5n

Tryck pa bilagor & Bilagor

Nu 6ppnas ytterligare en ruta, dir du trycker pa lagg till bilaga,

L#gg till bilaga

Nar du valt en fil, hamnar den hér.

Bilagor X
Typ Namn Storlek
DOCX  Lakarintyg BB & B A 2 @

L#gg till bilaga Stéing

oﬁ Bilagor

Nu har du laddat upp ett ldkarintyg.
Lakarintyget hamnar sedan direkt under fliken dokument.
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Registrera ett likarintyg, efter sjukdag 8, via mobilapp

Logga in i mobilappen med dina inloggningsuppgifter och ga till franvaro

Ga in pa din redan registrerade franvaroperiod:

< Frénvaro =
Min frdnvaro

< Sida 1 av 1 (8 rader) b
Sjukfranvaro

2026-02-25 - )

@ Registrerad

Ga darefter sedan ner till bilagor:

£ Redigera franvaro =
Registrerad

Fr.o.m. datum \

2026-02-25 4

Fr.o.m. klockslag >

08:00

T.o.m. datum 2>

T.o.m. Kockslag

Frinvaroorsak

Sjukfrénvaro ?

Meddelande

Medd.historik >

KaAn99990: Registrerad

Bilagor ) ||

Nu kan du ladda upp en bilaga, eller ta ett foto av lakarintyget

Tryck sedan pa + for att lagga till en bilaga:

4 Bilagor

Likarintyg
Uppladdad av: KaAn99990
2026-03-05 09:47

Da ser det ut sa har och du maste trycka OK, langst ner till hoger.

Dérefter ar ditt lakarintyg sparat

Bilagor o >
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