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Geachte

In uw per webformulier ingediende verzoek van 22 oktober 2022, hebt u het
College van procureurs-generaal (hierna: College) van het Openbaar Ministerie
(hierna: OM) met een beroep op de Wet open overheid (hierna: Woo) verzocht
om, kort gezegd, openbaarmaking van het beleid van het OM ten aanzien van
gezondheid (in brede zin) over de afgelopen 15 jaar.

Bij brief van 24 oktober 2022, kenmerk 2/22/07736, is de ontvangst van uw
verzoek door mij bevestigd.

Bij brief van 21 november 2022, kenmerk PaG/BJZ/D-160232, is de wettelijke
beslistermijn door mij verdaagd.

Met deze brief beslis ik op uw verzoek.
1. Wettelijk kader

Uw verzoek valt onder de reikwijdte van de Woo. Voor de relevante Woo-artikelen
verwijs ik u naar bijlage 1.

2. Reikwijdte en inventarisatie
Ik begrijp uw verzoek zo, dat u verzoekt om het beleid van het OM ten aanzien
van gezondheid (in brede zin) over de afgelopen 15 jaar.
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Naar aanleiding van uw verzoek heb ik een inventarisatie uitgevoerd. De zoekslag
is verricht bij de afdeling Human Resources Development van het Parket-
Generaal. Ik heb 6 documenten aangetroffen die vallen onder de reikwijdte van
uw verzoek. Deze documenten zijn opgenomen in de inventarislijst bij dit besluit,
die is gevoegd als bijlage 2 bij deze brief.

Daaraan voeg ik het volgende toe. Het OM maakt deel uit van het grotere geheel
van de rijksoverheid, maar is bovendien onderdeel van de rechterlijke organisatie.
Een deel van de medewerkers van het OM valt sinds 1 januari 2020 onder de CAO
Rijk; voor 1 januari 2020 waren het Algemeen Rijksambtenaren Reglement (het
ARAR) en het Bezoldigingsbesluit Burgerlijke Rijksambtenaren 1984 (het BBRA)
op hen van toepassing. Een ander deel van de medewerkers valt onder het
regime van de Wet rechtspositie rechterlijke ambtenaren (Wrra) en het Besluit
rechtspositie rechterlijke ambtenraren (Brra).

De genoemde regelgeving (CAO Rijk respectievelijk het ARAR/BBRA) en de
Wrra/het Brra geven - samen met de algemeen geldende wetgeving, zoals de
Wet werk en Inkomen naar Arbeidsvermogen en de Ziektewet - een sluitend
geheel van aanwijzingen op het gebied van de arbeidsgezondheidskundige
begeleiding en voorzieningen in verband met ziekte en arbeidsongeschiktheid. De
genoemde regelgeving is reeds openbaar. Op reeds openbare documenten is de
Woo niet van toepassing.!

3. Besluit

Ik besluit de aangetroffen documenten (deels) openbaar te maken. Voor de
toegepaste uitzonderingsgrond verwijs ik naar onderdeel 4. Overwegingen.

4. Overwegingen

De eerbiediging van de persoonlijke levenssfeer

Op grond van artikel 5.1, tweede lid, aanhef en onder e, van de Woo blijft
verstrekking van informatie achterwege voor zover het belang daarvan niet
opweegt tegen het belang van eerbiediging van de persoonlijke levenssfeer. In
enkele documenten, met nummers 1 en 2, staan persoonsgegevens.

Voor zover deze persoonsgegevens de namen van ambtenaren betreffen is hierbij
het volgende van belang. Waar het gaat om het beroepshalve functioneren van

! Zie ook de jurisprudentie van de Afdeling Bestuursrechtspraak van de Raad van State met
betrekking tot de Wet Openbaarheid van bestuur (Wob), o.m. ABRVS d.d. 31-1-2018,
ECLI:NL:RVS:2018:314.
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ambtenaren kan slechts in beperkte mate een beroep worden gedaan op het
belang van eerbiediging van de persoonlijke levenssfeer. Dit ligt anders indien het
betreft het openbaar maken van namen van ambtenaren. Namen zijn immers
persoonsgegevens en het belang van eerbiediging van de persoonlijke levenssfeer
kan zich tegen het openbaar maken daarvan verzetten. Daarbij is van belang dat
het hier niet gaat om het opgeven van een naam aan een individuele burger die
met een ambtenaar in contact treedt, maar om openbaarmaking van de naam in
de zin van de Woo.

Ik weiger de namen van ambtenaren dan ook openbaar te maken, op grond van
artikel 5.1, tweede lid, aanhef en onder e, van de Woo.

5. Openbaarmaking

Dit besluit wordt geanonimiseerd openbaar gemaakt op www.om.nl.

Ik vertrouw erop u hiermee voldoende te hebben geinformeerd.
Hoogachtend,

de Minister van Justitie en Veiligheid,
namens de Minister,

het College van procureurs-generaal,
namens het College,

het Hoofd Bestuurlijke en Juridische Zaken,
voor deze,

Een ieder die door een beschikking rechtstreeks in zijn belangen is getroffen kan
hiertegen, binnen zes weken na de dag waarop dit is bekend gemaakt, een
bezwaarschrift indienen. Het bezwaarschrift moet door de indiener zijn
ondertekend en bevat ten minste zijn naam en adres, de dagtekening, een
omschrijving van het besluit waartegen het bezwaar is gericht en de gronden
waarop het bezwaar rust. Dit bezwaarschrift moet worden gericht aan: de Minister
van Justitie en Veiligheid, p.a. het College van procureurs-generaal, t.a.v. de
afdeling Bestuurlijke en Juridische Zaken, Postbus 20305, 2500 EH Den Haag.



Bijlage 1: Relevante wettelijke bepalingen

Wet open overheid (Woo)

Artikel 5.1 Uitzonderingen
1. Het openbaar maken van informatie ingevolge deze wet blijft achterwege voor zover dit:

a) de eenheid van de Kroon in gevaar zou kunnen brengen;

b) de veiligheid van de Staat zou kunnen schaden;

¢) bedrijfs- en fabricagegegevens betreft die door natuurlijke personen of
rechtspersonen vertrouwelijk aan de overheid zijn meegedeeld;

d} persoonsgegevens betreft als bedoeld in paragraaf 3.1 onderscheidenlijk paragraaf
3.2 van de Uitvoeringswet Algemene verordening gegevensbescherming, tenzij de
betrokkene uitdrukkelijk toestemming heeft gegeven voor de openbaarmaking van
deze persoonsgegevens of deze persoonsgegevens kennelijk door de betrokkene
openbaar zijn gemaakt;

€) nummers betreft die dienen ter identificatie van personen die bij wet of algemene
maatregel van bestuur zijn voorgeschreven als bedoeld in artikel 46 van de
Uitvoeringswet Algemene verordening gegevensbescherming, tenzij de
verstrekking kennelijk geen inbreuk op de levenssfeer maakt.

2. Het openbaar maken van informatie blijft eveneens achterwege voor zover het belang
daarvan niet opweegt tegen de volgende belangen:

a) de betrekkingen van Nederland met andere landen en staten en met internationale
organisaties;

b) de economische of financiéle belangen van de Staat, andere publiekrechtelijke
lichamen of bestuursorganen, in geval van milieu-informatie slechts voor zover de
informatie betrekking heeft op handelingen met een vertrouwelijk karakter;

c) de opsporing en vervolging van strafbare feiten;

d) de inspectie, controle en toezicht door bestuursorganen;

e) de eerbiediging van de persoonlijke levenssfeer;

f) de bescherming van andere dan in het eerste lid, onderdeel ¢, genoemde
concurrentiegevoelige bedrijfs- en fabricagegegevens;

g) de bescherming van het milieu waarop deze informatie betrekking heeft;

h) de beveiliging van personen en bedrijven en het voorkomen van sabotage;

i) het goed functioneren van de Staat, andere publiekrechtelijke lichamen of
bestuursorganen.

3. Indien een verzoek tot openbaarmaking op een van de in het tweede lid genoemde
gronden wordt afgewezen, bevat het besluit hiervoor een uitdrukkelijke motivering.

4. Openbaarmaking kan tijdelijk achterwege blijven, indien het belang van de
geadresseerde van de informatie om als eerste kennis te nemen van de informatie dit
kennelijk vereist. Het bestuursorgaan doet mededeling aan de verzoeker van de termijn
waarbinnen de openbaarmaking alsnog zal geschieden.

5. In uitzonderlijke gevallen kan openbaarmaking van andere informatie dan milieu-
informatie voorts achterwege blijven indien openbaarmaking onevenredige benadeling
toebrengt aan een ander belang dan genoemd in het eerste of tweede lid en het algemeen
belang van openbaarheid niet tegen deze benadeling opweegt. Het bestuursorgaan baseert
een beslissing tot achterwege laten van de openbaarmaking van enige informatie op deze
grond ten aanzien van dezelfde informatie niet tevens op een van de in het eerste of
tweede lid genoemde gronden.




6. Het openbaar maken van informatie blijft in afwijking van het eerste lid, onderdeel c, in
geval van milieu-informatie eveneens achterwege voor zover daardoor het in het eerste
lid, onderdeel ¢, genoemde belang ernstig geschaad wordt en het algemeen belang van
openbaarheid van informatie niet opweegt tegen deze schade.

7. Het eerste en tweede lid zijn niet van toepassing op milieu-informatie die betrekking
heeft op emissies in het milieu.

Artikel 5.2 Persoonlijke beleidsopvattingen

1. In geval van een verzoek om informatie uit documenten, opgesteld ten behoeve van
intern beraad, wordt geen informatie verstrekt over daarin opgenomen persoonlijke
beleidsopvattingen. Onder persoonlijke beleidsopvattingen worden verstaan ambtelijke
adviezen, visies, standpunten en overwegingen ten behoeve van intern beraad, niet zijnde
feiten, prognoses, beleidsalternatieven, de gevolgen van een bepaald beleidsalternatief of
andere onderdelen met een overwegend abjectief karakter.

2. Het bestuursorgaan kan over persoonlijke beleidsopvattingen met het oog op een goede
en democratische bestuursvoering informatie verstrekken in niet tot personen herleidbare
vorm. Indien degene die deze opvattingen heeft geuit of zich erachter heeft gesteld,
daarmee heeft ingestemd, kan de informatie in tot personen herleidbare vorm worden
verstrekt.

3. Onverminderd het eerste en tweede lid wordt uit documenten opgesteld ten behoeve
van formele bestuurlijke besluitvorming door een minister, een commissaris van de
Koning, Gedeputeerde Staten, een gedeputeerde, het college van burgemeester en
wethouders, een burgemeester en een wethouder, informatie verstrekt over persoonlijke
beleidsopvattingen in niet tot personen herleidbare vorm, tenzij het kunnen voeren van
intern beraad onevenredig wordt geschaad.

4. In afwijking van het eerste lid wordt bij milieu-informatie het belang van de
bescherming van de persoonlijke beleidsopvattingen afgewogen tegen het belang van
openbaarmaking. Informatie over persoonlijke beleidsopvattingen kan worden verstrekt in
niet tot personen herleidbare vorm. Indien degene die deze opvattingen heeft geuit of zich
erachter heeft gesteld, daarmee heeft ingestemd, kan de informatie in tot personen
herleidbare vorm worden verstrekt.
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1. Aanleiding en managementsamenvatting

Kern voor de notitie is dat het Openbaar Ministerie een informatie- en kennisintensieve organisatie
is, die in haar presteren in grote mate afhankelijk is van de inzet en professionaliteit van haar
medewerkers. Dat impliceert dat investeren in duurzame inzetbaarheid en deskundigheid van
medewerkers essentieel is voor het realiseren van de organisatiedoelstellingen. Duurzame
inzetbaarheid kent vele invalshoeken, waarbij de verantwoordelijkheid voor het duurzaam toegerust
zijn voor de taakstelling en het vermogen zich aan te passen aan de (veranderende) eisen en
kwalificaties, gezondheid en welzijn, primair de verantwoordelijkheid is van de individuele
medewerker. Daarnaast heeft de werkgever de plicht en verantwoordelijkheid medewerkers hierin
te faciliteren en ondersteunen.

De organisatie transitie als gevolg van de ontwikkelingen richting OM 2020 en de daarmee
samenhangende personele transitie en vraagstukken omtrent inzetbaarheid van medewerkers,
maakt dat de behoefte er is om het huidige verzuimbeleid uit te breiden naar een beleid gericht op
duurzame inzetbaarheid. Deze actualisatie biedt ook de mogelijkheid om een expliciete bijdrage te
leveren aan de implementatie van het Strategisch Personeelsbeleid Sector Rijk (2013-2020), de
Rijksbrede Visie op (Gezond) werken en Duurzame Inzetbaarheid (vastgesteld in de ICOP juli 2012)
en het Eigen Regie Model. De Rijksbrede en VenJ ontwikkelingen die voortvloeien uit dit
referentiekader laten een verschuiving zien van verzuimbeleid naar beleid gericht op duurzame
inzetbaarheid. Doel hiervan is het bevorderen van werkvermogen en vitaliteit van de medewerker.

Onder Eigen Regiemodel wordt verstaan dat de medewerker (als werknemer) zelf verantwoordelijk
is voor duurzame inzetbaarheid en dat de leidinggevende (als werkgever) in
voorwaardenscheppende zin verantwoordelijkheid draagt voor de duurzame inzetbaarheid van de
medewerker. Er is dus sprake van een gedeelde verantwoordelijkheid voor zowel medewerkers als
leidinggevende op basis van de wederkerigheid van de arbeidsrelatie. Duurzame inzetbaarheid
betreft veel meer facetten dan verzuim. Investeren in duurzame inzetbaarheid start daarom vanaf
dag één dat een medewerker in dienst treedt en niet pas bij een ziekmelding. Vanaf dag één moet
het de reguliere gang van zaken zijn dat medewerkers en leidinggevende het gesprek voeren over
vitaliteit, gezondheid, work-life balance, professionele fit(ness) en vakbekwaambheid. Dit allemaal
vanuit de centrale vraag: levert de medewerker een optimale bijdrage aan de
organisatiedoelstellingen?

De directe aanleiding voor deze notitie is dat het OM overgaat naar een andere
bedrijfsgeneeskundige dienstverlener. Door het ministerie van Veiligheid & Justitie (Venl) is
besloten, om voor bedrijfsgeneeskundige zorg over te stappen van Maetis Ardyn naar de
Bedrijfszorg (BGD) van het Expertise Centrum Organisatie & Personeel Rijk (hierna te noemen: EC
O&P). Het OM (als onderdeel van VenJ) maakt per 01-01-2016 de overstap. Bij het sluiten van de
raamovereenkomst en de DVO per organisatieonderdeel is het relevant landelijke beleidskaders te
hebben vastgesteld. In het kader van de overgang naar EC O&P zoomt deze notitie in op een van de
aspecten van duurzame inzetbaarheid: verzuim.

De verzuimcijfers van het Rijk laten zien dat het totale verzuimpercentage over 2014 voor de gehele
Rijksoverheid 5.0% bedraagt (bron P-Direkt). In 2013 was dit 5.2%. Het is niet reéel om het
verzuimcijfer van het Rijk te vergelijken met het landelijk gemiddelde. Reéler is het om de
vergelijking te maken met het landelijk gemiddeld verzuim bij grote organisaties (organisaties met
meer dan 100 medewerkers) en dat betrof in 2014 gemiddeld 4.6%. Kijkend naar de overheid zien
we dat bij de ministeries met grote uitvoeringsorganisaties (waaronder VenJ) het verzuimpercentage
hoger ligt dan het landelijk gemiddeld verzuim bij grote organisaties. Bij Ven) bedraagt het
verzuimpercentage over 2014 5.9%. Naar de toekomst zal structurele aandacht voor werk en
gezondheid bijdragen aan de duurzame inzetbaarheid van medewerkers en daling van het



verzuimpercentage. Vanuit het Rijk is het plan om de keten bij de aanpak van het ziekteverzuim te
verbeteren en bij rijksonderdelen met een hoog verzuim, waaronder VenJ, extra inzet te plegen ten
aanzien van langdurig verzuim.

Voor het OM management geldt dat er een algemene doelstelling is van een verzuimpercentage van
maximaal 4.5%. Over de afgelopen 3 jaar (2012-2014) zijn de verzuimpercentages OM breed
respectievelijk 5.2 %, 5.2%, en 5.1% geweest. Hieruit kan geconcludeerd worden dat de algemene
OM doelstelling van 4.5% een uitdaging dan wel een prikkel is voor een voorwaartse drive ten
aanzien van duurzame inzetbaarheid. Deze algemene doelstelling is afgeleid van de Verbaannorm.
Om de Verbaannorm als doelstelling te realiseren, is het nodig het beleid te herzien en de uitvoering
op intensieve wijze ter hand te nemen.

Het op verantwoorde wijze omgaan met verzuim waar inzetbaarheid niet optimaal gerealiseerd kan
worden, is een van de invalshoeken van inzetbaarheid. De voorliggende beleidsnotitie richt zich op
verzuim. De loonkosten die samenhangen met het ziekteverzuim bedragen t/m februari 2015 ruim

€ 2.4 miljoen. Bij een gelijkblijvend ziekteverzuimpercentage lopen de loonkosten in 2015 op tot € 15
miljoen. Bij een reductie naar een gemiddeld verzuim voor de Rijksoverheid kunnen deze kosten met
ruim € 3.5 miljoen dalen en kan dit geld ingezet worden ten behoeve van productie. Bij een
gemiddelde loonsom van € 67000 betekent dit dat we momenteel ruim 52 fte missen in de
productie.

De beleidsnotitie duurzame inzetbaarheid is geschreven vanuit de beleidskaders en visie van het
Rijk op duurzame inzetbaarheid, het Eigen Regiemodel en de visie van het OM op
verzuimbegeleiding inclusief de rollen en verantwoordelijkheden voor de diverse actoren hierin. Om
het eenduidig handelen van managers te bevorderen is naast het document ‘Beleid duurzame
inzetbaarheid, Eigen Regiemodel’ een verzuimprotocol voor medewerker en manager opgesteld.
Met dit beleid en bijbehorend protocol wordt beoogd het verzuimverlof te reduceren en gelijkheid
te realiseren in beleid, uitvoering en handelingsrepertoire van medewerkers en management van
het OM. Na vaststelling in het college en na instemming van de medezeggenschap zullen beiden
documenten op ZoOM beschikbaar worden gesteld. Deze documenten zullen tevens als basis dienen
voor training van leidinggevenden.

2. Inleiding

De transformatie van Verzuimbeleid naar Beleid Duurzame inzetbaarheid en de overgang naar BGD
moeten goed op elkaar worden afgestemd, zodat het elkaar in doelbereik versterkt. Kern is dat de
medewerkers en leidinggevenden goed toegerust worden om zelf actief de regie te pakken en te
sturen op goed functioneren, duurzame inzetbaarheid en vitaliteit. De aandacht verschuift van
verzuim naar duurzame inzetbaarheid en van sturing door de bedrijfsarts naar zelfsturing van de
medewerker en regie door de leidinggevende. De bedrijfsgeneeskundige dienst heeft een
ondersteunende en adviserende rol en wordt alleen ingezet wanneer daar door leidinggevende
en/of medewerker behoefte aan is, of wanneer het volgens wet- en regelgeving noodzakelijk is.
Integraal management, eigen regie van leidinggevende, zelfsturing door de medewerker en
effectieve inzet van de bedrijfsgeneeskundige dienst vormen zo een logische aanvulling op elkaar.

Doel

Het OM wil bij haar medewerkers en de samenleving gekend worden als een organisatie waar meer
dan voldoende aandacht is voor een gezonde en vitale werkomgeving. Dit is in het belang van een
efficiénte en effectieve organisatie. Het OM is als werkgever ook verantwoordelijk voor de
veiligheid, gezondheid en het welzijn van medewerkers en zal ter zake een actief arbobeleid voeren.
Het OM wil daarom zelf de regie ten aanzien van verzuimbegeleiding en arbeidsomstandigheden.



Momenteel zien wij nog grote verschillen bij de diverse OM onderdelen op dit gebied. Uitgangspunt
is nu allereerst het OM breed en uniform implementeren van het Eigen Regie model.

Beoogde Resultaten

e Sturingsmogelijkheden op inzetbaarheid {vitale en gezonde medewerkers):
e Reductie van het verzuim
e Preventief verzuimbeleid
Scheiden arbeidsongeschiktheid en verzuim
e Bevorderen functioneren en inzetbaarheid
e Proactieve, integrale en eenduidige verzuimaanpak (leidinggevenden worden beter
gefaciliteerd en tonen eigenaarschap door hun rol als casemanager optimaal te pakken)
¢ Medewerkers worden in staat gesteld en gestimuleerd om eigen verantwoordelijkheid te
nemen voor hun loopbaan, gezondheid, flexibiliteit en arbeidsmarktpotentieel
o Zakelijker en resultaatgerichter OM: besparingspotentieel (verzuim, gelden sociale
zekerheid) benutten

3. Duurzame inzetbaarheid en definities

Onder duurzame inzetbaarheid wordt verstaan het vermogen werk te hebben en te houden, waarbij
aandacht is voor gezondheid, leren en ontwikkelen en sturing op de functieverblijfsduur.

Het gaat hierbij vooral om het versterken van kwaliteiten van medewerkers en van de
omstandigheden en condities waaronder zij werken, om zo gezondheidsproblemen te voorkomen en
vitaliteit te bevorderen. De effectieve uitvoering van het beleid van duurzame inzetbaarheid begint
dus niet als de medewerker zich ziek meldt, maar start op de eerste werkdag van iedere
medewerker. Een gezonde werkrelatie is daarbij de basis van een goede uitvoering van het beleid.
De werkgever (lees leidinggevende) en de werknemer (lees medewerker) zijn voortdurend met
elkaar in gesprek over hoe het gaat, wederzijdse verwachtingen, uitdagingen, rechten en plichten.
Samen maken zij afspraken over het versterken en vergroten van vitaliteit, werkvermogen en
inzetbaarheid. Of anders gezegd, samen zorgen zij er voor dat de medewerker met plezier werkt,
zich kan ontwikkelen en een optimale bijdrage levert aan de taken en de doelen van de organisatie.
Bij het onderwerp duurzame inzetbaarheid gaat de aandacht vaak uit naar ziekte en verzuim. Dit
sluit ten onrechte een groot gedeelte van de medewerkers uit. De reikwijdte is breder; het gaat
feitelijk over HR-beleid. Primair over verantwoordelijkheid van medewerkers zelf voor inzetbaarheid
en ontwikkeling en ook over kwaliteit van leidinggeven, over de gesprekscyclus, over leren en
ontwikkelen, over arbeidsomstandigheden en bijvoorbeeld de balans werk/privé.

3.1 Het Eigen Regiemodel

Definitie: onder Eigen Regie wordt verstaan dat de medewerker (als werknemer) zelf
verantwoordelijk is voor de eigen duurzame inzetbaarheid en dat de leidinggevende (als werkgever)
in voorwaardenscheppende zin verantwoordelijkheid draagt voor de duurzame inzetbaarheid van de
medewerker

Eigen regie gaat uit van de gedachte dat mensen zelf verantwoordelijkheid willen en kunnen nemen
voor hun eigen leven, werk, ontwikkeling, inzetbaarheid, gezondheid en verzuim. De term “Eigen
Regie” is niet nieuw en staat niet op zichzelf, maar maakt ook deel uit van een grotere beweging
waarin medewerkers meer eigen verantwoordelijkheid, zelfsturing en regelmogelijkheden krijgen.
Denk daarbij aan Professionalisering, het Nieuwe Werken en alle veranderingen binnen de sociale
zekerheid. Het “Eigen Regie model” binnen duurzame inzetbaarheid en verzuimbegeleiding is een
logisch gevolg op alle veranderingen binnen de sociale zekerheid en is een aantal jaren geleden in de
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plaats gekomen van het “bedrijfsverenigingsmodel”. De partijen zijn niet langer de werknemer en de
verzekeringsgeneeskundige. De verzekeringsgeneeskundige is vervangen door bedrijfsarts. Aan zet
zijn nu de werknemer en werkgever met advies van de bedrijfsarts en de procesgang is geregeld in
de Wet Verbetering Poortwachter.

Binnen het Rijk is gekozen voor de invoering van dit model. Het hanteren van het eigen regie model
zorgt ervoor dat er een (state of the art) visie op verzuim wordt gehanteerd. Dit zorgt niet alleen
voor optimale zorg voor een werknemer maar biedt ook de potentie om te sturen op meer
effectiviteit van de bedrijfsgeneeskundige dienstverlening.

Als het gaat over duurzame inzetbaarheid en vitaliteit zijn het niet de {medisch) specialisten of
adviseurs die daarvoor verantwoordelijk zijn, maar primair de medewerker en de leidinggevende. De
professionals denken mee, adviseren daar waar nodig en ondersteunen leidinggevende en
medewerker in hun rollen. De arbeidsrelatie staat centraal en de wederkerigheid in de relatie tussen
medewerker en leidinggevende vormt de basis. De medewerker verricht arbeid, draagt zorg voor
eigen inzetbaarheid en is een goed werknemer. De leidinggevende gedraagt zich als een goed
werkgever (ondersteunt en faciliteert de medewerker ten aanzien van ontwikkeling, inzetbaarheid,
vitaliteit, gezondheid en re-integratie), stuurt hierbij op basis van vertrouwen en spreekt de
medewerker aan op eigen verantwoordelijkheid. De leidinggevende is primair verantwoordelijk voor
gezonde arbeidsomstandigheden, verzuimbegeleiding van medewerkers (casemanager conform Wet
Verbetering Poortwachter), het treffen van maatregelen en het geven van voorschriften als
redelijkerwijs nodig is, zodat medewerkers die in verband met ongeschiktheid wegens ziekte, in
staat worden gesteld om duurzaam te re-integreren in eigen of ander passende arbeid. De
medewerker is verantwoordelijk voor zijn eigen gezondheid en inzetbaarheid. Gezamenlijk dragen zij
op deze manier bij aan inzetbaarheid en zijn zij hierover n gesprek. Waar het in essentie om gaat, is
dat medewerkers en leidinggevenden met elkaar in dialoog gaan en samen beoordelen wat gezien
de situatie de mogelijkheden en onmogelijkheden zijn ten aanzien van het verrichten van arbeid.

A

Focus op oplossingen

Preventie
Signalen
Mogelijkheden
Afspraken

Schema: Eigen Regie model Verzuim met als kern ‘Het goede gesprek’.




In bovenstaand model staat kort weergegeven wat duurzame inzetbaarheid gekoppeld aan het Eigen
Regiemodel inhoudt:

Duurzame inzetbaarheid gaat uit van primair verantwoordelijkheid van werknemer zelf om zorg te
dragen voor inzetbaarheid, nakomen overeenkomst met werkgever. Zowel in aantal uren arbeid, als
ook in toegerust zijn voor de functie in brede zin (fysiek, mentaal, kennis, omgevingsoriéntatie).

Eigen regie model hanteert dit gedachtegoed als kader. In het model worden de
verantwoordelijkheden van werknemer en werkgever ten aanzien van verzuim uitgewerkt.

De taken bij verzuim, uitgaande van het Eigen Regiemodel, zijn:

e De medewerker is primair zelf verantwoordelijk voor zijn/haar eigen (duurzame)
inzetbaarheid.

* de verantwoordelijkheid voor uitvoering van het arbeidsverzuimbeleid ligt bij medewerker
en leidinggevende (zij bespreken de inzetbaarheid, zo nodig wordt advies ingewonnen bij de
bedrijfsarts)

* leidinggevende en medewerker gaan op basis van gezamenlijke verantwoordelijkheid met
elkaar in gesprek

» de leidinggevende besteedt aandacht aan preventie en is regisseur in alle verzuimgevallen
en casemanager bij langdurig verzuim

* de leidinggevende schakelt met medeweten van de medewerker (en vice versa) de
arbodienst in

o de leidinggevende geeft persoonlijke aandacht aan de medewerker en houdt vinger aan de
pols houdt

e de medewerker informeert de leidinggevende over de inspanningen die hij/zij verricht en
neemt op actieve wijze de regie op inzetbaarheid
een medewerker bespreekt eventuele beperkingen tijdig met de leidinggevende

» een medewerker die problemen ervaart, bespreekt dit met de leidinggevende. Indien
gewenst kan de medewerker, contact leggen met de bedrijfsarts of vertrouwenspersoon.
Met medeweten van de leidinggevende kan de medewerker ook contact leggen met de
bedrijfsmaatschappelijk werker

* leidinggevende en medewerker focussen op oplossingen en mogelijkheden van wat wel kan

* leidinggevende en medewerker zoeken in eerste instantie altijd samen naar een oplossing.
Waar nodig kan extra ondersteuning (bijv. de bedrijfsarts) ingeschakeld worden

Uit deze opsomming blijkt dat Eigen Regie niet nieuw is, maar dat we nu ook al deels Eigen Regie
uitvoeren zonder het zo te noemen.

3.2 Visie op verzuimbegeleiding

Het Eigen Regiemodel vindt plaats op basis van een volwassen arbeidsrelatie. De volwassen
arbeidsrelatie wordt gekenmerkt door wederzijds vertrouwen. Leidinggevende en medewerker zijn
steeds in gesprek over onderwerpen als functioneren, ontwikkeling, duurzame inzetbaarheid en
vitaliteit. De leidinggevende geeft richting (kaders) en biedt ruimte (creéren van een werkomgeving
waarin medewerkers optimaal kunnen presteren), terwijl de medewerker resultaten levert en
rekenschap aflegt.

Signalen bespreken door leidinggevende en medewerker

In het kader van preventie van arbeidsverzuim is het belangrijk dat de leidinggevende alert is op
signalen van de medewerker die mogelijk kunnen leiden tot arbeidsverzuim. Van de medewerker



wordt verwacht dat hij/zij signalen en beperkingen tijdig aangeeft bij de leidinggevende. Signalen
kunnen uiteenlopend van aard zijn. Naast fysieke mogelijkheden kan het gesprek bijvoorbeeld ook
gaan over (onder)waardering, benutten van arbeidspotentieel, leveren van optimale
arbeidsprestaties, problemen thuis, motivatie en begeleiding door de leidinggevende. Ook de relatie
tussen leefstijl, gezondheid en werk kan onderwerp van gesprek zijn. De oplossing start met een
dialoog over de oorzaak van het probleem en het bespreken van oplossingsmogelijkheden.
Afhankelijk van de specifieke signalen kunnen medewerker en/of leidinggevende maatregelen
treffen.

Onvermijdbaar verzuim

Soms is een medewerker niet of onverminderd in staat om te werken. Leidinggevende en
medewerker houden contact en maken afspraken over de werkzaamheden bij afwezigheid.
Afhankelijk van de situatie is het nodig om afspraken te maken over herstel en re-integratie.

Frequent verzuim

Frequent verzuim is in veel gevallen een goede voorspeller van langdurig verzuim. Mede daarom is
het van belang om tijdig in gesprek te gaan met medewerkers die frequent verzuimen, om mogelijk
de oorzaak te achterhalen en oplossingen te bedenken. Eventueel wordt extra ondersteuning vanuit
EC O&P ingeschakeld. Richtlijn frequent verzuim: >2x per 6 maanden of >3x per jaar.

Andere mogelijkheden dan verzuim ten gevolge van ziekte

Klachten leiden niet altijd tot verzuim. Vaak genoeg werken mensen met klachten (hooikoorts, hoge
bloeddruk, pijnklachten etc.) gewoon. Juist daarom is het belangrijk dat leidinggevende en de
medewerker bespreken wat de medewerker nog wel kan en wat mogelijke oplossingen kunnen zijn.
Zijn er aanpassingen nodig, thuis of op het werk? Aanpassingen kunnen gedaan worden in de
werktijden, het aantal dagen, het soort werk, het vervoer naar het werk, de plaats waar het werk
wordt gedaan etc. In het gesprek komt aan de orde wat de medewerker kan doen en wat de
leidinggevende kan doen. Uiteraard is de oplossing per situatie maatwerk. Te denken valt 0.a. aan
andere verlofsoorten als calamiteiten, bijzonder verlof, zorgverlof e.d.

Afspraken over werkhervatting / re-integratie

Wanneer de medewerker weer (gedeeltelijk) gaat hervatten of re-integreren (bij langere
afwezigheid) moeten heldere afspraken worden gemaakt. Vanzelfsprekend gaat het om maatwerk
afhankelijk van de situatie en omstandigheden van de individuele medewerker. Voorbeelden bij
werkhervatting zijn: het werk aan het einde van de week hervatten in plaats van op maandag (dit
maakt het hervatten meestal minder belastend); vervangend vervoer regelen wanneer iemand
fysiek beperkt is om naar het werk te komen; kortere werkdagen of gedeeltelijk thuis werken, een
aangepast werkpakket. Bij langdurig verzuim wordt in overleg een re- integratieplan opgesteld. Als
re-integreren in het eigen werk of bij het eigen onderdeel niet mogelijk is of niet bijdraagt aan het
herstel, wordt naar alternatieven gekeken. Indien nodig kunnen er deskundigen ingeschakeld
worden ter ondersteuning.

De werkcuituur

De werkcultuur is van invloed op de duur en de omvang van het verzuim. /s het gewoon dat
medewerkers primair zelf verantwoordelijkheid pakken voor hun inzetbaarheid? Is het regulier dat
leidinggevende en medewerker op basis van een volwassen arbeidsrelatie met elkaar in gesprek gaan
over (duurzame)inzetbaarheid en met elkaar contact houden tijdens verzuim? Vinden er
verzuimgesprekken plaats wanneer iemand regelmatig uitvalt? Wanneer iemand langdurig zijn eigen
werk niet kan doen, worden er dan alternatieven gevonden? Is bekend dat leidinggevende en



medewerker een beroep kunnen doen op experts ter preventie of voor herstel en re-integratie? Hoe
gaat men om met de langdurige afwezigheid van collega’s? Wie regelt dat het werk doorgaat of
wordt opgevangen? Hoe wordt er omgegaan met medewerkers die die na een Ziekteperiode weer
terugkomen en/of gaan re-integreren?

Dit zijn belangrijke vragen. Een goede werkcultuur draagt bij aan de inzetbaarheid en vitaliteit van
medewerkers en maakt het makkelijker om weer terug te komen op het werk. Tegelijkertijd zal men
er alles aan doen om het werk dat er ligt op een goede wijze te blijven doen. Teams voelen zich voor
elkaar en het werk verantwoordelijk. Het is aan medewerkers én leidinggevenden om te sturen op
inzetbaarheid en om patronen die een hoog verzuim in stand houden bespreekbaar te maken en
daarmee te doorbreken.

4. De diverse rollen en verantwoordelijkheden

De verschillende taken en verantwoordelijkheden bij verzuim moeten helder en duidelijk zijn.
Daardoor is duidelijk wie waarop de regie voert en wie waarvoor kan worden aangesproken.

Management

Het management is verantwoordelijk voor goede arbeidsomstandigheden in de brede zin van het
woord. Dit is een wettelijke verplichting. Bij goed management en leiderschap hoort ook:
verantwoordelijkheid voor het stimuleren van een cultuur, en van gedrag van werknemers dat
uitgaat van inzetbaarheid en eigen verantwoordelijkheid om inzetbaar te zijn. Structurele aandacht
voor werk en gezondheid draagt bij aan de duurzame inzetbaarheid van medewerkers. Dit levert
voordelen op voor zowel medewerker als management. Voordelen voor de medewerker zijn: meer
plezier in het werk, een betere werksfeer en een betere kwaliteit van werkzaamheden. Voor het
management gelden bovendien de volgende voordelen: betere arbeidsprestaties, een beter imago
van de organisatie en minder verloop onder medewerkers.

Omi in lijn met de plannen van het Rijk het verzuim binnen het OM verder terug te dringen kunnen
leidinggevende gestimuleerd worden met strategische doelstellingen om bij te dragen aan de
resultaten van de organisatie, denk hierbij aan het formuleren van KPI's per OM-onderdeel. Voor het
OM management geldt dat er een algemene doelstelling is van een verzuimpercentage van
maximaal 4.5%. Over de afgelopen 3 jaar (2012-2014) zijn de verzuimpercentages OM breed
respectievelijk 5.2 %, 5.2%, en 5.1% geweest. Hieruit kan geconcludeerd worden dat de algemene
OM doelstelling van 4.5% een uitdaging dan wel een prikkel is voor een voorwaartse drive ten
aanzien van duurzame inzetbaarheid van medewerkers en het terugdringen van de daarmee
samenhangende kosten van het ziekteverzuim. Deze algemene doelstelling is afgeleid van de
Verbaannorm. Om de Verbaannorm als doelstelling te realiseren, is het nodig het beleid te herzien
en de uitvoering op intensieve wijze ter hand te nemen.

De loonkosten die samenhangen met het ziekteverzuim bedragen t/m februari 2015 ruim € 2.4
miljoen. Bij een gelijkblijvend ziekteverzuimpercentage lopen de kosten in 2015 op tot ruim € 16
miljoen. Bij een reductie naar een gemiddeld verzuim voor de Rijksoverheid kunnen deze kosten met
ruim € 3.5 miljoen dalen en kan dit geld ingezet worden ten behoeve van productie. Bij een
gemiddelde loonsom van € 67000 betekent dit dat we momenteel ruim 52 fte missen in de
productie. Naast de kosten die gemoeid zijn met capaciteitsverlies, zijn er ook kosten ten aanzien
van verzuimbegeleiding of bijvoorbeeld foondoorbetalingsplichten in het derde ziektejaar (wanneer
het UWV oordeelt dat de werkgever onvoldoende inspanningen heeft verricht om re-integratie te
bevorderen).



Direct leidinggevende

Zoals gezegd vervult de leidinggevende een cruciale rol bij het voorkomen (preventie) en aanpak
van verzuim. De leidinggevende is verantwoordelijk voor de inzetbaarheid van zijn team en dient het
verzuim zo laag mogelijk te houden, waarbij hij tegelijkertijd zijn medewerkers stimuleert tot
productief, vitaal en gemotiveerd gedrag. In dat kader mag van de leidinggevende worden verwacht
dat hij:

¢ Zijn medewerkers goed kent qua functioneren

e Bekend is met de capaciteiten en ambities van de medewerker

Weet wat er (op de afdeling) speelt

Problemen signaleert en waar nodig in actie komt

De (verzuim-)cultuur kan bespreken en beinviceden

Bij langdurig verzuim de “verbindende” schakel is tussen het werk, collega’s en de
verzuimende medewerker

De leidinggevende bespreekt ( te voorzien) verzuim met de medewerker en onderzoekt samen met
de medewerker wat nog wel de mogelijkheden zijn ten aanzien van werk. Het is van belang dat de
leidinggevende hiertoe goed samenwerkt met bedrijfsarts, bedrijfsmaatschappelijk werker, re-
integratieadviseur en HR adviseur. Op het goede moment de juiste deskundigen inzetten draagt bij
aan goede resultaten, waaronder niet alleen verbeterde inzetbaarheid, gezondheid en welbevinden
van medewerkers maar ook de beheersing van ziektekosten en schadelast. Op enkele punten wordt
de leidinggevende hierin ondersteund, zoals de 8° en 25° dag meldingen vanuit EC O&P. Deze dienen
puur als herinnering voor de leidinggevende. Hij beslist {heeft de regie) wat de eventuele
benodigde acties moeten zijn. Bij langdurig verzuim (langer dan 6 weken verzuim) gelden de
richtlijnen m.b.t. de Wet verbetering Poortwachter. In deze Wet wordt precies aangegeven welke
stappen de werknemer en werkgever tijdens de arbeidsverzuimperiode moeten maken om een
spoedige terugkeer te bevorderen.

Voor meer informatie hierover wordt verwezen naar de brochure Wat te doen bij ziekte en
arbeidsongeschiktheid van BZK
{http://content.rp.rijksweb.nl/cis/content/media/rijksportaal/pdirekt/rijksbreed 4/overigepublicati
es 1/brochure wat te doen bij ziekte en ao jan 2015.pdf)

Medewerker

Van een medewerker wordt verwacht dat hij zijn eigen inzetbaarheid zo optimaal mogelijk houdt, en
dus vanuit zijn primaire verantwoordelijkheid ook bij ziekte actief bij draagt en mee werkt aan
herstel en re-integratie. Verder wordt van de medeweker verwacht dat die actief bij draagt en zich
houdt aan de maatregelen, afspraken, evaluaties en geldende procedures voor herstel en re-
integratie. Zie hiervoor ook het ARAR (hoofdstuk 6). Wanneer de medewerker vanwege ziekte niet in
staat is om naar het werk te komen of beperkingen in relatie tot arbeid ervaart, overlegt de
medewerker dit met de leidinggevende. Samen bespreken zij de{on)mogelijkheden ten aanzien van
werk. De medewerker bespreekt ook met zijn leidinggevende wat de consequenties van ziekte voor
het werk zijn. Indien gewenst kan een medewerker, met medeweten van de leidinggevende, een
afspraak maken met de bedrijfsarts of met de bedrijfsmaatschappelijk werker.

HR-adviseur

De HR-adviseur adviseert en ondersteunt leidinggevenden bij de analyse en uitvoering van het Eigen
Regie Model in de casuistiek. Dat kan op het niveau van de afdeling of op het niveau van het
individu. Verder verstrekt de HR-adviseur informatie (0.a. op het gebied van wet- en regelgeving,
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relevante Arbo-risico’s, Arbo catalogus) en ondersteunt desgewenst de leidinggevende bij het
invullen van de wettelijk vereiste formulieren. De rol van de HR-adviseur bij langdurig verzuim wordt
na 26 weken overgedragen aan de re-integratieadviseur.

Bedrijfsarts

Bij het Eigen Regiemodel wordt de bedrijfsarts pas ingezet wanneer er sprake is van (dreigend)
langdurig verzuim, of zoveel eerder als nodig (bijv. bij psychische klachten). De bedrijfsarts geeft een
oordeel over de eventuele ziekte en adviseert over de mate van inzetbaarheid van de medewerker.
De huisarts gaat primair over (de behandeling van) ziekte, maar doet geen uitspraken over
arbeidsgeschiktheid. De rol kan als volgt nog verder worden getypeerd:

o De bedrijfsarts adviseert naar aanleiding van een aanvraag door de leidinggevende en
informeert de medewerker over dit advies.

e De bedrijfsarts beoordeelt alleen de medische belastbaarheid en medische omstandigheden.
Niet medische onderwerpen (bijvoorbeeld arbeidsconflicten) horen dus niet thuis in de
spreekkamer: zo nodig verwijst de bedrijfsarts terug naar de leidinggevende of naar
deskundigen. De bedrijfsarts houdt zich aan de richtlijnen van de NVAB en Stecr, waar het
arbeidsconflicten betreft

e Het advies van de bedrijfsarts bevat de volgende informatie:

e Of de oorzaak van het verzuim gerelateerd is aan het werk

e De mate van arbeidsongeschiktheid

e Hoeveel uren werkhervatting per week en het soort uit te voeren werk/taken
mogelijk is

e Vermoedelijke prognose

e De bedrijfsarts heeft een adviserende en coachende rol en de leidinggevende neemt de
beslissingen binnen de relevante wet- en regelgeving

e In een aantal gevallen kan het wenselijk zijn om met alle partijen (leidinggevende,
medewerker en bedrijfsarts) gelijktijdig het gesprek aan te gaan (driegesprek). Dit kan
miscommunicatie voorkomen. De bedrijfsarts heeft dan een pro-actief adviserende en
informerende rol

Re-integratieadviseur

In het kader van de Wet verbetering Poortwachter kan de leidinggevende zich, bij verzuim langer
dan 26 weken, laten ondersteunen door de re-integratieadviseur. De re-integratieadviseur kan
bijvoorbeeld advies geven ten aanzien van interventies, maar bijvoorbeeld ook kosten doorrekenen
wanneer een medewerker een nieuwe baan accepteert.

Bedrijfsmaatschappelijk werk

De bedrijfsmaatschappelijk werker (BMW) ondersteunt, adviseert en begeleidt leidinggevende en
medewerker bij sociaal-maatschappelijke vraagstukken en problemen, zoals:
¢ hoge werkdruk en psychische en/of fysieke klachten
geen aansluiting kunnen vinden bij collega’s en/of leidinggevende
conflicten over werkinhoud of manier van werken
onzekerheid over functie
re-integratie na langdurig ziekteverzuim
privéproblemen die de inzetbaarheid op het werk beinvioeden
financiéle problemen die de inzetbaarheid op het werk beinvlioeden
De adviezen van de bedrijfsmaatschappelijk werker zijn gericht op het faciliteren en perspectief
ontwikkelen van de medewerker in zijn sociaal-maatschappelijke context. De
bedrijfsmaatschappelijk werker kan zo nodig doorverwijzen naar andere gespecialiseerde
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hulpverleners (huisarts, psycholoog etc). Dat wat de medewerker met de BMW bespreekt, is
vertrouwelijk. De BMW stuurt na het eerste gesprek aan op contact met de leidinggevende.
Wanneer de medewerker dit niet wil, dan zal de BMW doorverwijzen naar de reguliere zorg.

Daar waar bij de bedrijfsarts het accent ligt op de medische invalshoek richt de BMW zich
voornamelijk op werk gerelateerde psychosociale problemen. De leidinggevende zelf kan de hulp
van BMW inroepen, bijv. bij conflicten die binnen de werksituatie spelen. Ook ten aanzien van het
omgaan met verzuim kan de leidinggevende een beroep doen op BMW. De bedrijfsmaatschappelijk
werker consulteert en geeft de leidinggevende advies. De leidinggevende heeft de taak
verantwoordelijkheid te nemen voor het creéren van dusdanige werkomstandigheden dat
arbeidsverzuim zoveel mogelijk kan worden voorkomen (preventie) dan wel kan worden beperkt.

EC O&P

Het Expertisecentrum Organisatie & Personeel Rijk is de organisatie waarvan Ven) de
bedrijfsgeneeskundige diensten afneemt. EC O&P is daarmee verantwoordelijk voor de kwaliteit en
inzetbaarheid van de diverse medisch professionals. Het systeem waar artsen en medisch
secretaressen in registreren (Dotweb) wordt meerdere malen per dag automatisch gevuld door de
gegevens uit P-Direkt. EC O&P brengt 1x per 3 maanden verslag uit voor wat betreft de
kwantitatieve gegevens en 1x per jaar voor wat betreft kwalitatieve gegevens op OM concern breed
niveau, OM onderdeel en afdelingsniveau van de verschillende OM onderdelen.

Sociaal Medisch Overleg (SMO)

Het SMO wordt gevoerd door een sociaal medisch multidisciplinair team (SMT). Dit is een team
waarin mensen vanuit verschillende rollen bij elkaar komen. In het SMT hebben het hoofd van dienst
(bij OM vertegenwoordigd door DBV), HR adviseur, betreffende leidinggevenden en/of
casemanager, bedrijfsmaatschappelijk werker en bedrijfsarts zitting. Het SMO komt periodiek bijeen,
onder voorzitterschap van de DBV. De frequentie wordt per dienstonderdeel bepaald, maar vindt in
elk geval 1 keer per kwartaal plaats. De SMO’s worden op initiatief van en door het dienstonderdeel
zelf ingepland. Data worden doorgegeven aan de backoffice van EC O&P.

Het doel van het SMO is om in gezamenlijk overleg de op herstel gerichte taken en activiteiten van
alle relevante disciplines op elkaar af te stemmen en afspraken te maken wie welke activiteiten zal
verrichten. In het SMO komen onderwerpen en signalen aan de orde die betrekking hebben op
verzuimpreventie, arbeidsomstandigheden, arbeidsverhoudingen, organisatiewijzigingen of werk
gerelateerde problemen. De bedrijfsarts heeft een adviserende rol en stelt zich proactief op binnen
het SMO. De uitkomsten van het overleg vormen (eventueel) weer input voor het aanscherpen van
verzuimbeleid en verzuimuitvoering.

In het kader van het Eigen Regiemodel wordt eventueel de lopende verzuim casuistiek in de
zogenaamde driehoek van de leidinggevende, de medewerker en de bedrijfsarts besproken. Hier
wordt bekeken welke interventies kunnen bijdragen aan re-integratie. Bij complexe casuistiek kan
een leidinggevende zich integraal laten adviseren door de leden van het SMO.

Voor de praktische uitwerking van het beleid Duurzame inzetbaarheid is een protocol opgesteld.
Daarnaast is aanvullende informatie omtrent (langdurig) verzuim en arbeidsongeschiktheid te
vinden in de brochure Wat te doen bij ziekte en arbeidsongeschiktheid van BZK
(http://content.rp.rijksweb.nl/cis/content/media/riiksportaal i
es 1/brochure wat te doen bij ziekte en ao jan 2015.pdf).
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EEN GEZAMENLIJKE
VERANTWOORDELIJKHEID

Hoe gaan we bij het OM met (preventie van) verzuim om? Wat
kunnen we van elkaar verwachten, wie maakt welke afspraken
en waar liggen verantwoordelijkheden? Dit verzuimprotocol
maakt het voor iedereen duidelijk. Daarnaast is er de folder‘Sa-
men werken aan een gezonde organisatie’ voor leidinggeven-
den en medewerkers. Deze biedt informatie over de belangrij-
ke momenten bij verzuim door ziekte.

In dit protocol staan de procedures bij verzuim voor medewer-
kers, leidinggevenden, HR-adviseur, bedrijfsarts en bedrijfs-
maatschappelijk werker. Het protocol sluit aan bij de geldende
wet- en regelgeving over (bedrijfsgeneeskundige) verzuimbe-
geleiding en de rechten en plichten bij {langdurige) ziekte en
arbeidsongeschiktheid zoals opgenomen in o.a. de Wet Verbe-
tering Poortwachter en de rechtspositieregeling'. Ook houdt
het rekening met de Rijksbrede en VenJ- brede visie op gezond
werken, duurzame inzetbaarheid en eigen regie. Het protocol
geeft aan wat de afspraken en procedures zijn binnen het OM.

Bij het OM hanteren we het ‘Eigen Regie’-model. Meer hierover
lees je in het ‘OM-beleid duurzame inzetbaarheid en verzuim’,
Eigen Regie betekent dat de regie bij verzuim ligt bij leiding-
gevende én medewerker. De medewerker is verantwoordelijk
voor zijn eigen inzetbaarheid en herstel. Hij doet er alles aan
om de (eigen of passende) werkzaamheden zo snel mogelijk
weer te hervatten. De leidinggevende is verantwoordelijk voor
de begeleiding tijdens en na de verzuimperiode.

1 Uiteraard is het protocol zorgvuldig opgesteld aan de hand van wet-
en regelgeving, maar waar niettemin sprake is van strijdigheid tussen proto-
col en (gewijzigde) regelgeving, gaat die (gewijzigde) regelgeving voor.



1. KORT VERZUIM:

1.1 Verzuim en verlof

Verzuim betekent dat de medewerker aangeeft niet te kunnen werken. De medewerker overlegt met
de leidinggevende over de (on)mogelijkheden en over wat van toepassing is: ziekteverlof of ander ver-
lof? De leidinggevende kan zich ten aanzien van ziekte laten adviseren door de bedrijfsarts. Voor ande-
re vormen van verlof kan de leidinggevende terecht bij de HR adviseur.

- De medewerker belt zelf op de eerste dag van ziekte uiterlijk een half uur voor begin van de werk-
tijd zijn of haar direct leidinggevende of een plaatsvervangend contactpersoon. Samen overleg-
gen ze over de mogelijkheden en beperkingen om te werken en het eventuele (verzuim)verlof. De
melding is wettelijk verplicht.

- Op basis van dit gesprek beoordeelt de leidinggevende of de medewerker recht heeft op (ziekte)
verlof. Het gesprek gaat over of de medewerker wel of niet inzetbaar is en wat de mogelijkheden
zijn. De leidinggevende beoordeelt de inzetbaarheid en oordeelt niet over de ziekte. Zo nodig
schakelt de leidinggevende de bedrijfsarts in.

+  Als de medewerker tijdens het werk ziek wordt, meldt hij zich ook bij de leidinggevende.
Is de leidinggevende zelf niet aanwezig of telefonisch niet bereikbaar? Dan belt hij de zieke werk-
nemer zo snel mogelijk terug. Liefst op de eerste ziektedag, anders de dag erna.

«  De leidinggevende registreert het verzuim in de P-portal. Gaat het verzuim waarschijnlijk langer
dan een week duren? Dan maakt de leidinggevende ook een verslag. Dit verslag legt hij vast in
het personeelsdossier. Zo zijn de gegevens over verzuim uniform, inzichtelijk en paraat voor een
snelle en effectieve verzuimbegeleiding.

Voor vragen en advies kunnen medewerker en leidinggevende contact opnemen met de bedrijfs-
arts. Bij een ziekmelding door een medewerker op wie de WIA/WAO/WAJONG reeds van toepas-
sing is, kunnen de adviseurs van het expertise centrum organisatie en personeel (EC O&P), cluster
bedrijfszorg, advies geven. Zie ook het Rijksportaal.

Kijk op de volgende pagina voor bespreekpunten bij een ziekmelding.



Hoe gaat het met de medewerker: waarom meldt
hij zich ziek?

Wat zijn de beperkingen waardoor hij niet of maar
gedeeltelijk kan werken? De medewerker hoeft de
medische aard van de beperkingen niet aan te ge-
ven.

Zijn er speciale meldingsplichten? Is de medewer-
ker bijvoorbeeld ziek door zwangerschap of beval-
ling,
of een vang-
netregeling? Meer informatie hierover is te vinden in
de
van BZK.

Is er sprake van werkgerelateerd verzuim?
Zijn er misschien mogelijkheden om aangepaste

werkzaamheden te verrichten? Of om gedeeltelijk
of vervangend werk te doen?

»  Welke faciliteiten en/of maatregelen kunnen
medewerker en leidinggevende nemen om het
herstel te bevorderen? Denk aan het regelen van
woon-werkverkeer' of bezoek aan de {huis)arts.

* Hoe lang gaat het verzuim vermoedelijk duren?

+  Hoe zit het met de voortgang of opvang van de
werkzaamheden? Denk aan thuiswerken, over-
dracht van werk en het afzeggen van afspraken.

« Kloppen de bekende NAW-gegevens of verblijft
de medewerker misschien op een ander adres?
De medewerker is verplicht bereikbaar te blijven
voor leidinggevende en indien nodig voor de be-
drijffsgeneeskundige dienst.

«  Tenslotte maken medewerker en leidinggevende
een afspraak voor vervolgcontact. Ze spreken
ook af wie het initiatief daartoe neemt.

1 Als de medewerker niet mobiel is maar wel gedeeltelijk
of vervangend werk kan doen en het nodig geacht wordt dat de
medewerker naar de werkplek komt, regelen medewerker en lei-

dinggevende indien nodig vervangend vervoer. De oplossing is
maatwerk.

Vraagt de medewerker verzuim aan vanwege problemen in de privésituatie? Dan kijken leidingge-
vende en medewerker in eerste instantie naar andere oplossingen dan ziekteverlof. Bijvoorbeeld
bijzonder verlof, zorgverlof of aangepaste werktijden.

Vraagt de medewerker (vermoedelijk) verzuim aan vanwege een conflictsituatie op het werk,
verstoorde arbeidsverhoudingen of andere werkgerelateerde problemen? Dan plannen leidingge-
vende en medewerker een persoonlijk gesprek om samen tot een oplossing te komen. Eventueel
met een derde persoon, zoals de naast hogere leidinggevende.

Ook bij ziekte tijdens vakantie zoekt de medewerker contact met de leidinggevende, als de mede-
werker vakantieverlof wil laten omzetten in ziekteverlof.

Bij verzuim door ziekte zorgt de medewerker voor een medische verklaring van een erkende
medische instantie (huisarts of ziekenhuis) in het Engels, Duits, Frans of Nederlands. Duurt het
verzuim langer dan de einddatum van het vakantieverlof? Dan keert de medewerker zodra hij kan
reizen terug naar Nederland.

De medewerker informeert de leidinggevende over de datum van terugkeer in Nederland. De lei-
dinggevende overlegt vervolgens met de medewerker of, en zo ja wanneer, hij naar het spreekuur
van de bedrijfsarts gaat.



1.2 Tijdens de verzuimperiode: werken aan herstel

Kan de medewerker door ziekte of een ongeval niet werken, dan spant hij zich in om herstel te bevor-
deren. De leidinggevende faciliteert een zo spoedig mogelijke werkhervatting. Regelmatig contact tus-
sen leidinggevende en medewerker is hierbij heel belangrijk. Dat stimuleert immers tot (gedeeltelijke)
werkhervatting en houdt de drempel laag om weer terug te keren in het werk.

Tijdens de ziekteperiode komen in de gesprekken tussen medewerker en leidinggevende dezelfde za-
ken aan de orde als tijdens het eerste gesprek. Het gaat dus over de beperkingen en de mogelijkheden.
Eventueel komen ook gegevens uit het verzuimspreekuur van de bedrijfsarts aan de orde en de ont-
wikkelingen op het werk. De medewerker en leidinggevende maken bij elk contact steeds een concrete
afspraak voor een vervolgcontact. Als leidraad geldt hierbij het volgende:

+  bij verzuim korter dan een week wordt een afspraak gemaakt over de verwachte datum van
herstel;

+  bij middellang verzuim (een tot zes weken) hebben medewerker en leidinggevende wekelijks
contact met elkaar;

«  bij langdurig verzuim (langer dan zes weken) is er zo vaak als nodig of wenselijk contact, maar
gemiddeld om de twee weken (tenzij na overleg met en op advies van de bedrijfsarts anders is be-
paald). Daarnaast zijn de regels uit de Wet Verbetering Poortwachter en de rechtspositieregeling
van toepassing? (zie ook langdurig verzuim hoofdstuk 3).

- De leidinggevende noemt het ziekteverlof in het werkoverleg. Als het passend is, stimuleert hij
collega’s om contact te zoeken en te houden.

-+ Naacht dagen verzuim stuurt EC O&P een mail aan de leidinggevende met de vraag of de
bedrijfsarts de medewerker moet oproepen. Er wordt geinformeerd of de leidinggevende een
concrete adviesvraag heeft. Bijvoorbeeld: met welke medische beperkingen moet ik rekening
houden? Wat mag ik verwachten van de medewerker? Bij kortdurende afwezigheid zijn dit geen
relevante vragen. Dan is het logischer om onderling contact te onderhouden over het verloop.
Gaat het verzuim mogelijk langer duren en kan het verloop van het verzuim lastig worden
ingeschat, dan is het nuttig om de bedrijfsarts in te schakelen. Bij psychische problematiek is
het verstandig om dit meteen te doen.

- Is de medewerker na drie weken nog volledig arbeidsongeschikt? Dan vertelt de leidinggevende
in elk geval in de vierde week aan de zieke medewerker hoe de organisatie omgaat met langdurig
ziekte.

«  De medewerker geeft eventuele veranderingen in de verzuimsituatie door aan de leidinggeven-
de.

- De leidinggevende registreert het verzuim in de P-portal en legt het verslag van het gesprek vast
in het personeelsdossier.

- Bij (langdurige) arbeidsongeschiktheid kan er na verloop van tijd een aantal zaken wijzigen in

onder andere inkomen en vergoedingen. Een overzicht van mogelijke wijzigingen is te vinden op
het Rijksportaal onder ‘werk en gezondheid’.



+  Als de medewerker tijdens zijn ziekte op vakantie wil, vraagt hij toestemming aan de leidingge-
vende. De leidinggevende kan advies vragen aan de bedrijfsarts of er medische of re-integratie
belemmeringen zijn.

- Bijlangdurige ziekte wordt (vanaf 01-01-2016) op reguliere wijze vakantieverlof opgebouwd. Wel
gelden er speciale afspraken over het opnemen van verlof. Meer informatie is te vinden op het
Rijksportaal onder ‘werk en gezondheid’.

1.3 Werkhervatting: weer aan het werk

Zodra de medewerker denkt dat hij weer helemaal of gedeeltelijk kan werken, geeft hij dit door aan
de leidinggevende. Wanneer hij minder dan een jaar ziek is, hoeft hij hiervoor geen toestemming of
bericht van de bedrijfsarts te hebben. Met name in geval van (gedeeltelijke) werkhervatting na middel-
lang en langdurig verzuim zijn onderstaande punten nog van belang.

+  Als de medewerker weer aan het werk wil gaan, neemt hij eerst contact op met de leidinggevende
of zijn plaatsvervanger. Dit doet hij uiterlijk een half uur voor het begin van de werktijd, of beter
nog een dag van tevoren.

«  Medewerker en leidinggevende overleggen vervolgens over de mogelijkheden om het werk te
hervatten. Hierbij kunnen ze ook het advies van de bedrijfsarts betrekken. De leidinggevende
beslist uiteindelijk of en in hoeverre de werkzaamheden kunnen worden hervat en het ziektever-
lof kan worden beéindigd. Dit is afhankelijk van de mate waarin de medewerker zijn eigen werk
of ander passend werk kan verrichten. Als de beslissing afwijkt van het advies van de bedrijfsarts,
meldt de leidinggevende dit aan de bedrijfsarts?,

+ Voor of op de eerste werkdag hebben medewerker en leidinggevende een kort gesprek. De
medewerker vertelt de leidinggevende dan welke beperkingen er nog zijn en welke mogelijkhe-
den. De leidinggevende informeert de medewerker over de stand van zaken op het werk en past
zo nodig het werkproces aan. In overleg met de medewerker brengt de leidinggevende ook de
collega’s op de hoogte. Het gesprek kan ook aanknopingspunten bieden om nieuw verzuim te
voorkomen.

- De hersteldatum is de datum waarop de medewerker daadwerkelijk en volledig hersteld is. Dat
kan dus ook in het weekend zijn of op een verlofdag.

+  De leidinggevende registreert de herstelmelding in de P-portal. Hiermee is het verzuim adminis-
tratief afgesloten.

3 Mocht de medewerker het niet eens zijn met het advies van de bedirijfsarts of het besluit van de leidinggevende dan
kan hij dit allereerst bespreken met de leidinggevende en de bedrijfsarts. Indien er geen overeenstemming wordt bereikt, kan
de medewerker en/of het bevoegd gezag zich wenden tot het UWV voor een deskundigenoordeel.



1.4 De bedrijfsarts: steun en advies bij verzuimbegeleiding

De werkgever is verplicht om te zorgen voor de verzuimbegeleiding van de medewerker. De bedrijfs-
geneeskundige dienst ondersteunt hierbij. De bedrijfsarts kan de leidinggevende en medewerker
adviseren.

De bedrijfsarts nodigt de medewerker, conform regels voortvloeiend uit de Wet Verbetering Poort-
wachter, uit voor het spreekuur in de zesde verzuimweek en stelt een probleemanalyse op.

Wil de leidinggevende al voor de zesde verzuimweek een re-integratieadvies? Dan vraagt hij aan EC
0&P om de medewerker op te roepen voor het spreekuur van de bedrijfsarts. De leidinggevende stelt
dan een gerichte vraag aan de bedrijfsarts. Bijvoorbeeld: Op welke manier is de medewerker de komen-
de tijd inzetbaar?

Het advies van de bedrijfsarts biedt de leidinggevende en medewerker voldoende stof om met efkaar
in gesprek te gaan over mogelijke werkzaamheden. Het advies bevat de volgende informatie:

. of er sprake is van werkgerelateerd verzuim;

. wat de functionele beperkingen en mogelijkheden van de medewerker zijn;

. de inzetbaarheid/belastbaarheid van de medewerker;

. de prognose ten aanzien van de werkhervatting;

. indien van toepassing: concreet advies over aanpassingen in het kader van de Wet Verbete-

ring Poortwachter.

+  Wanneer er sprake is van werkgerelateerd verzuim, kan de bedrijfsarts in overleg met de leiding-
gevende adviseren een medewerker door te verwijzen naar andere deskundigen. Bijvoorbeeld
de ergonoom, het bedrijfsmaatschappelijk werk, een mediator of veiligheidsdeskundige. Ook kan
hij een interventietraject voorstellen. Als het verzuim niet werkgerelateerd is, kan alleen de eigen
huisarts de medewerker doorverwijzen voor behandeling.

« Deleidinggevende kan EC O&P vragen om een spoedspreekuur. Leidinggevende informeert de
medewerker hierover. Op dit verzoek volgt binnen 24 uur actie.

+  De medewerker zorgt dat hij op tijd verschijnt op het spoedspreekuur. Wil hij de afspraak verzet-
ten, dan overlegt hij dit zo spoedig mogelijk met de leidinggevende. De leidinggevende geeft al
dan niet akkoord. Heeft de medewerker de verhindering niet tijdig gemeld, dan krijgen leidingge-
vende, medewerker en eventueel HR-adviseur hierover binnen een werkdag per e-mail bericht. EC
O&P kan besluiten de kosten van de verhindering te verhalen.

+  De bedrijfsarts kan telefonisch of schriftelijk om aanvullende informatie vragen bij de medewerker
en (na toestemming van de medewerker) bij eventuele behandelaars. Van de medewerker wordt
verwacht dat hij deze informatie verstrekt, om op deze manier bij te dragen aan zijn herstel en
geen zaken na te laten die het herstel belemmeren.

+  De bedrijfsarts zorgt voor de informatieverstrekking naar leidinggevende, HR-adviseur en mede-
werker. De bedrijfsarts heeft een medisch beroepsgeheim en mag de leidinggevende en HR-advi-
seur dus geen informatie geven over het medisch aspect van het verzuim.

+  De leidinggevende kan ook buiten het verzuimspreekuur telefonisch contact opnemen met de
bedrijfsarts voor overleg of advies.

+  De medewerker kan op eigen initiatief, bijvoorbeeld preventief, een afspraak maken met
de bedrijfsarts. De gesprekken met de bedrijfsarts zijn vertrouwelijk. Maar soms zal de
bedrijfsarts aansturen op overleg met de leidinggevende, om zo tot een oplossing van een
probleem te komen. Uitgaande van een volwassen arbeidsrelatie, neemt de medewerker de



verantwoordelijkheid om de leidinggevende te informeren over de geplande afspraak met

de bedrijfsarts. In uitzonderlijke situaties kan de medewerker er vanaf zien de werkgever te
informeren over zijn bezoek aan de bedrijfsarts. De leidinggevende of de medewerker zelf kunnen
ook aansturen op een driegesprek met de bedrijfsarts en eventueel andere partijen erbij.

Een medewerker kan de bedrijfsarts benaderen om ziekteverzuim te voorkomen. Er zijn nog meer mo-
gelijkheden voor preventie. Denk aan middelen op het gebied van gezond werken, bijvoorbeeld een
aangepaste stoel, een aangepaste muis en een beeldschermbril. Voor vragen over bijvoorbeeld een
aangepaste stoel of muis kunnen medewerkers in eerste instantie terecht bij de ergocoach. Indien no-
dig of gewenst kan de leidinggevende (eventueel op advies van de bedrijfsarts) ook doorverwijzen
naar de ergonoom. Vervolgens kan de medewerker een verzoek tot vergoeding indienen bij de leiding-
gevende. De leidinggevende beslist aan de hand van de ‘Handreiking voor het toekennen van finan-
ciéle vergoedingen op het gebied van gezond werken'’ over de vergoeding. De vergoeding voor een
beeldschermbril is geregeld in het beleid met betrekking tot het verschaffen van beeldschermbrillen”
De handreiking en het beleid zijn beiden te vinden op de

Zijn de leidinggevende en/of de medewerker het niet eens met het advies van de bedrijfsarts? Dan
is het verstandig dit eerst te bespreken met de bedrijfsarts en elkaar. Misschien is in overleg wel een
oplossing mogelijk. Zo is er een nieuw onderzoek (een ‘second opinion’) bij een andere bedrijfsarts
van EC O&P mogelijk om het oordeel van de bedrijfsarts te toetsen. Een eventuele impasse in de re-
integratie kan zo voorkomen worden. Is er geen overeenstemming? Dan kunnen leidinggevende en
medewerker zich onafhankelijk van elkaar wenden tot het Uitvoeringsinstituut Werknemers Verzeke-
ringen (UWV). Er volgt dan een deskundigenoordeel.

+  Als de leidinggevende en/of de medewerker het niet eens zijn met het arbeids{on)geschiktheids-
advies van de bedrijfsarts, zijn zij vrij om onafhankelijk van elkaar een deskundigenoordeel aan te
vragen bij het UWV.

+  Als eenmaal duidelijk is dat een deskundigenoordeel van belang is, is het belangrijk om deze zo
snel mogelijk aan te vragen om vertraging bij re-integratie te voorkomen. Leidinggevende en/of
medewerker moeten elkaar vervolgens zo spoedig mogelijk op de hoogte brengen van de aan-
vraag en het resultaat.

+  Werkgever en werknemer kunnen ook een deskundigenoordeel aanvragen om te toetsen of de
re-integratie inspanningen of de aangeboden werkzaamheden, voldoen aan de criteria van het
UWV. Dit is een wettelijk recht voor werkgever en werknemer.

1.5 De bedrijfsmaatschappelijk werker: werk en privé onder de loep

Kampt een medewerker met werk- of privé-gerelateerde omstandigheden die zijn inzet op het
werk negatief beinvioeden? Dan kan hij een beroep doen op het bedrijffsmaatschappelijk werk.
Uitgaande van een volwassen arbeidsrelatie, neemt de medewerker de verantwoordelijkheid om de
leidinggevende te informeren over de geplande afspraak met de bedrijfsmaatschappelijk werker. De
bedrijfsmaatschappelijk werker geeft kortdurende psychosociale zorg en begeleidt de medewerker in
zijn sociaal-maatschappelijke werkcontext. Denk hierbij aan zaken als de balans tussen werk en privé.
Of aan sociale of sociaal-emotionele werk gerelateerde kwesties. Samen zoeken ze naar oplossingen
om de medewerker weer goed te laten functioneren in zijn werk. Onderwerpen van gesprek zijn
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bijvoorbeeld: “Hoe ga je om met de werkomstandigheden?”, “Wat kun je als werknemer doen?” en “Wat
kan de werkgever voor je doen?".

+  De bedrijfsmaatschappelijk werker adviseert de leidinggevende en de medewerker. Een
medewerker kan zelf contact opnemen met de bedrijfsmaatschappelijk werker of een afspraak
maken na verwijzing van de leidinggevende of bedrijfsarts. De vraag of behoefte van de
medewerker is altijd het vertrekpunt voor ondersteuning.

+ Deinhoud van de gesprekken met de bedrijfsmaatschappelijk werker is vertrouwelijk.
De bedrijfsmaatschappelijk werker mag de leidinggevende wel informeren over het proces.
Is de leidinggevende niet op de hoogte van de afspraak, dan stuurt de bedrijfsmaatschappelijk
werker aan op een gesprek tussen medewerker en leidinggevende om tot een oplossing te
komen.

+ Als een medewerker aangeeft dat hij behoefte heeft aan hulp, is er meestal binnen één week
contact (telefonisch of per mail). Het intakegesprek vindt over het algemeen binnen 14 dagen
plaats. Indien nodig of gewenst (bijvoorbeeld als de problematiek in het geheel niet werk
gerelateerd is, maar hulp wel van belang is), verwijst de bedrijfsmaatschappelijk werker door naar
andere hulpverleners.

1.6 De HR-adviseur: vraagbaak en sparringpartner

De HR-adviseur is een vraagbaak en sparringpartner voor leidinggevenden. Hij adviseert bij de bege-
leiding van ziekteverzuim en duurzame inzetbaarheid van medewerkers om verzuim te voorkomen.
Daarnaast denkt hij mee over het inzetten van in- of externe deskundigheid. De HR-adviseur kan
bijvoorbeeld contact leggen met het Expertise Centrum Organisatie en Personeel (EC O&P - arbeid en
gezondheid). Verder heeft hij een signalerende en controlerende rol naar het management.

Als leidinggevende kun je voor advies rondom verzuim een beroep doen op de HR-adviseur. Hij weet
bijvoorbeeld meer van:

- hetarbobeleid, wet- en regelgeving (ARAR, BRRA, Wet Verbetering Poortwachter, sociale regelge-
ving WIA/WGA, toetsingskader voor verzuimdossiers van het UWV*¥) en re-integratietrajecten en
re-integratiebureaus;

+ de bedrijfsprocessen en de relevante arborisico’s;

« dearbocatalogus van het Rijk over beeldschermwerk, agressie en geweld, werkdruk;

+ interventies om gezondheidsklachten en ziekteverzuim te voorkomen;

- de aandachtspunten uit de risico-inventarisatie & evaluatie PsA en het plan van aanpak;

- oorzaken die leiden tot (ziekte)verzuim en gezondheidsklachten;

- trends en ontwikkelingen in het vakgebied;

- enziekteverzuiminstrumenten.

1.7 De re-integratieadviseur: extra ondersteuning aan de poort

Bij verzuim langer dan 26 weken kan de leidinggevende zich laten ondersteunen door de re-integratie-
adviseur. Dit in het kader van de Wet verbetering poortwachter. De re-integratieadviseur kan bijvoor-
beeld advies geven over interventies, maar ook de kosten doorrekenen wanneer een medewerker een
nieuwe baan accepteert. De re-integratieadviseur heeft ook kennis van de feiten die bij de HR-adviseur
genoemd staan.

1.8 Wat als je er echt niet uitkomt?



In dit protocol gaan we uit van het goede gesprek en een volwassen arbeidsrelatie tussen de
leidinggevende en de medewerker. Dat neemt echter niet weg dat mocht er een rechtspositioneel
besluit worden genomen en de medewerker en leidinggevende er echt niet uitkomen, de gewone
regels van de Algemene wet bestuursrecht gelden aangaande bezwaar en beroep.

2. BIJZONDERHEDEN IN ARBEIDSVERZUIM VERDIENEN

Als mensen vaak verzuimen, zegt dit in veel gevallen iets over hun vitaliteit en inzetbaarheid. Het is
daarom goed hier aandacht voor te hebben. We hebben het over frequent verzuim als iemand zich in
de afgelopen 12 maanden drie keer of meer heeft ziek gemeld of twee keer of meer binnen de afge-
lopen zes maanden. Als dat zo is, volgt er een gesprek tussen leidinggevende en medewerker. Hierbij
ligt het accent op het bespreekbaar maken van het verzuimgedrag, zonder dit te veroordelen. Samen
proberen leidinggevende en medewerker eventuele oorzaken van het bovengemiddelde verzuim te
achterhalen. Ze zoeken samen naar oplossingen en maken afspraken om verzuim in de toekomst te
voorkomen of te verminderen. De leidinggevende maakt een verslag van het gesprek en voegt dit toe
aan het personeelsdossier.

« Voor het gesprek verzamelt de leidinggevende relevante feiten over het verzuim in de laatste
twee jaar. Hij analyseert de gegevens en let hierbij op patronen, bijvoorbeeld op verzuim rond het
weekend en bij piekbelasting.

- De leidinggevende kan de HR-adviseur inschakelen bij de voorbereiding en/of bij het verzuimge-
sprek.

- De medewerker en leidinggevende onderzoeken samen de oorzaken en oplossingen van het
verzuim. Ze kijken hierbij naar het werk en de privésfeer, Denk aan onduidelijkheid over de taken
of teveel taken, weinig waardering en privéproblemen. Bovenal staat centraal hoe beiden kunnen
bijdragen aan de inzetbaarheid van de medewerker.

- Deleidinggevende legt de afspraken vast in de P-portal en plant een vervolgafspraak. De gemaak-
te afspraken over het werk neemt hij mee in de gesprekscyclus.

De invulling van een gesprek over frequent verzuim is sterk afhankelijk van de omstandigheden. Het
is bijvoorbeeld niet altijd nodig om verzuimgegevens te verzamelen of om een uur te praten. Maat-
werk is hier het sleutelwoord.

Zwangerschap is natuurlijk geen ziekte! Bij een zwangere medewerkster hebben we het dan ook niet
over verzuim, maar over zwangerschaps- en bevallingsverlof volgens de Wet arbeid en zorg (WAZO)
en zoals voort vloeit uit de rechtspositieregeling. De volgende stappen zijn hierbij van belang:

« De medewerkster vertelt de leidinggevende dat ze zwanger is.

+ Inde P-portal vraagt de medewerkster zelf zwangerschapsverlof aan. Dit doet zij uiterlijk 3 weken
voordat het verlof ingaat. Dat is tenminste 7 weken voor de uitgerekende bevallingsdatum, want
haar zwangerschapsverlof begint uiterlijk 4 weken voor deze datum.

«  Uiterlijk drie maanden voor de uitgerekende datum voert de leidinggevende, eventueel met de
HR- adviseur, een gesprek met de medewerkster over haar rechten en plichten. Ook mogelijke
aanpassingen van het werk kunnen aan de orde komen.

- Uiterlijk drie maanden voor de uitgerekende datum stuurt de medewerkster een originele
zwangerschapsverklaring naar de HR Servicedesk.

- Wanneer de medewerkster met zwangerschapsverlof gaat, wordt dit in de P-portal geregistreerd.

+  Als de medewerkster na het zwangerschapsverlof weer kan werken, meldt ze zich op de gangbare
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wijze aanwezig.

»  Mocht de medewerkster (gedeeltelijk) arbeidsongeschikt zijn door de zwangerschap of de beval-
ling, dan krijgt ze een uitnodiging van de bedrijfsarts. Deze beoordeelt of de ziekmelding gerela-
teerd is aan de zwangerschap. Als dit zo is, worden de werkzaamheden en werktijden aangepast.
Ook moet het UWV worden ingelicht.

+  Bij (gedeeltelijke) arbeidsongeschiktheid ten gevolge van de zwangerschap gaat de medewerk-
ster altijd zes weken voor de uitgerekende datum met zwangerschapsverlof.

In het Sociaal Medisch Overleg (SMO) komen onderwerpen en signalen aan de orde over verzuimpre-
ventie, arbeidsomstandigheden, arbeidsverhoudingen, organisatiewijzigingen of werkgerelateerde
problemen. De uitkomsten van het overleg kunnen als input dienen om verzuimbeleid en -uitvoering
aan te scherpen. Overlegverslagen zorgen voor het borgen en monitoren van de afspraken en acties.

Aan het SMO neemt het sociaal medisch multidisciplinair team (SMT) deel. In dit team komen mensen
met verschillende rollen bij elkaar:

« het hoofd van dienst (vertegenwoordigd door de DBV);
- deHR-adviseur;

+ betreffende leidinggevenden en/of casemanagers;

- de bedrijfsmaatschappelijk werker;

« ende bedrijfsarts.

De DBV is voorzitter van het SMO. De frequentie van het overleg verschilt per dienstonderdeel, maar
vindt in elk geval eens per kwartaal plaats. Het dienstonderdeel neemt hierin zelf initiatief en plant de
overleggen in. De backoffice van EC O&P krijgt de data door. De HR-adviseur vervult de rol van secreta-
ris van het SMT en maakt het versiag met de actiepunten. HR verwerkt die punten in een actielijst voor
alle SMT-leden. De bedrijfsarts verschaft tijdens het SMO geen medische inhoudelijke informatie over
medewerkers. Hij heeft immers een medisch beroepsgeheim.

Eigen Regie betekent dat leidinggevende en medewerker het verzuim samen bespreken, eventueel
met de bedrijfsarts. Samen bekijken ze welke interventies bijdragen aan re-integratie. In complexe
gevallen kan een leidinggevende integraal advies vragen aan de leden van het SMO.

3. LANGDURIG VERZUIM:
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Verzuim is geen statische toestand. Dat geldt ook voor langdurig verzuim. Situatie, inzichten en om-
standigheden kunnen veranderen. Het traject naar werkhervatting en de afspraken hierover moeten
daarop worden aangepast. Het is daarom belangrijk dat medewerker, leidinggevende en bedrijfsarts
contact houden. Samen bespreken ze de actuele ontwikkelingen, spannen zich indien mogelijk in voor
re-integratie en leggen relevante informatie correct vast. Uit de Wet Verbetering Poortwachter vloeien
regels voor leidinggevenden en medewerkers voort bij langdurig arbeidsverzuim. Er staat precies wel-
ke stappen zij beiden moeten zetten om een spoedige terugkeer te bevorderen.

De werkgever moet alle informatie over verzuim (behalve medische informatie) vastleggen in het ver-
zuimdossier in de P-portal. Meer informatie hierover vind je in de brochure ‘Wat te doen bij ziekte en
arbeidsongeschiktheid’ van BZK.

Na 25 dagen verzuim krijgt de leidinggevende per mail een mededeling dat de medewerker in de 6e
week wordt opgeroepen bij de bedrijfsarts voor een probleemanalyse conform de Wet Verbetering
Poortwachter. Bij verwacht langdurig verzuim maakt de bedrijfsarts vo6r de zesde verzuimweek een
analyse van de situatie van de werknemer. Deze zogenoemde ‘probleemanalyse’ is wettelijk verplicht.
Het is een advies aan de werkgever en werknemer voor een optimaal verloop van de re-integratie. De
leidinggevende en de medewerker geven de bedrijfsarts alle informatie die hij nodig heeft voor een
goede probleemanalyse, bijvoorbeeld over werk- en privé-omstandigheden. Na de Probleemanalyse
maken leidingevende en medewerker het zogenoemde Plan van Aanpak om de re-integratie verder
vorm te geven en delen dat met EC O&P. Meer informatie over probleemanalyse, advies en plan van
aanpak vind je in de brochure 'Wat te doen bij ziekte en arbeidsongeschiktheid’ van BZK.

Medewerker en leidinggevende evalueren regelmatig samen het plan van aanpak. Hoe vaak ze dit
doen, hangt af van de aard van de arbeidsongeschiktheid en de mogelijkheden om het werk op de een
of andere manier te hervatten. De richtlijn is eens in de zes weken.

Afspraken tussen bedrijfsarts en medewerker zijn steeds maatwerk. Ze vinden ten minste eens per zes
weken plaats. Dan komen de volgende zaken aan de orde:

+  Hetverloop van de ziekte. Is er sprake van een stijgende, stabiliserende of neerwaartse lijn?
+  Wat hebben medewerker en leidinggevende gedaan om weer terug te keren naar het werk?
« Hoe verlopen de re-integratie activiteiten?

- Worden afspraken uit het plan van aanpak nagekomen?

+ Verdient het plan van aanpak bijstelling?

Als duidelijk is dat redelijk herstel binnen de eerste twee ziektejaren niet te verwachten is, kan in over-
leg met de bedrijfsarts besloten worden tot een vervroegde WIA-keuring van de medewerker.

De bedrijfsarts of leidinggevende kunnen zaken voor het spreekuur afstemmen of besluiten tot een
gesprek met z'n drieén: medewerker, bedrijfsarts en leidinggevende.

Bij langdurige arbeidsongeschiktheid kan er na verloop van tijd een aantal zaken wijzigen in bijvoor-
beeld het inkomen en vergoedingen. Een overzicht van mogelijke wijzigingen is te vinden op het

Rijksportaal onder ‘werk en gezondheid:

Meer informatie over procedures rondom langdurig verzuim en blijvende arbeidsongeschiktheid is te
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vinden op het Rijksportaal,
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Plan van Aanpak FIT

Bijlage 1: rode
draden
creatieve
sessies
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Wat hebben OM-ers nodig om GEZOND, GOED en MET PLEZIER te werken?

Om deze vTasg 1= beantwoorden gnoon we - tidons Cesteve sessed - 5 gesvek over wat hebt en wat
Rast miti. De o en metade aont meken wenu

Vertaalslagdag

Levensfasebeleid

een
phnnen voar 2019 en verder

CREATIEVE SESSIES

7 sassies

104 declnemers
35> jaar

45-54 jaar

35-44 jaar

<35 jaar
Leidinggevenden

e L L 2

VERTAALSLAGDAG

deeinemers

ummaa;mnnm
bl B 3 b |
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Plan van Aanpak FIT

Bijlage 2: Aantal medewerkers per levensfase

W 0-24 jaar, 137mw

0 25-34 jaar, 1075 mw
1 35-44 jaar, 1396 mw
© 45-55 jaar, 1458 mw
W 55-59 jaar, 657 mw
M 60+ jaar, 554 mw
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Plan van Aanpak FIT

Bijlage 3: Proces

OPENBAAR MINISTERIE Duurzame inzetbaarheid bij het om:

@, (X°) @ Gezonde medewerkers die goed en met plezier werken.
Die fit, flexibel en in balans zijn. Nu en in de toekomst.

Voor
Medewerkers

Leidinggevenden Waarom?

Maatschappelijke ontwikkelingen
Technologische ontwikkelingen
Ontwikkelingen binnen organisatie
Inbreng vanuit de organisatie
. Goed werkgeverschap & goed
Vier elementen: werknemerschap
FiTlpartnerschap parket
-online systeem
-inhoudelijk aanbod
fysieke, creatieve ruimte

Concrete invulling DI:
Faciliteit Inzetbaarheid en
Talentontwikkeling

Straks: uitvoering
Samen met parketten
Dichtbij de medewerker
Met flankerend beleid

Doel

Medewerkers zien, ervaren en
pakken kansen om in actie te
komen rondom hun eigen
inzetbaarheid.

Nu: totstandkoming met
medewerkers, HR-adviseurs, SSR,
leidinggevenden, DBV's en

hoofdofficieren, medezeggenschap

Ambities

P Ontsluiten aanbod P Laagdrempelig & Lloegankelijk # Bijdragen aan cultuur waarin werken
dan inzetbaarheid normaal is P Samenbrengen ambitie organisatie en ambitie medewerker
» Medewerkers helpen bij het pakken van eigen regie B LG ondersteunen in hun ral
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Plan van Aanpak FIT

Bijlage 4: Ontwikkeltraject FIT-partner

Ontwikkeltraject FIT!partner

ov

® © PROFESSIONAL

r Jij in je rol

Wat je zelf te leren hebt

SAMENWERKEN
FiTlpartnerschap
Netwerk

OM-ONDERDEEL

Stakeholders

De samenwerking met parketleiding,
leidinggevenden etc.

INHOUD
Kennis en kunde, ook van buiten
Plan van Aanpak (anaty 3 P

Verandering:
Communicatie en
activatie

Het programma . /Q
Dag7

De wereld om ons
‘ werkveld heen

IR Praktisch aan de slag
P N ! binnen een complexe ° @
v ' omgevin,
N £&(L geving

\ ’ N v
. Groep , N ’ Afsluuung
~ - A
i . ' !
I. 3‘-&-‘»«‘& | P Presentaties
Dag5 ’
21 rumasmbe

N Duurzame en feestelijke
L mdeyema ctsn v foe
opdracht & Duurzame Ontwerp: bouw-
inzethaarheid o stenen voor een e
e ° hI, succesvolle aanpak
Intarvisio & 2 caschgmpreidum Pan van
saznen aan de slag bssendag3 b6 ampak
Analyse Q Ontwerp f; Verandering
Leervragen &
rruteriaal & inspiratiy Detrekien
helpen hierbij
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Plan van Aanpak FIT

Bijlage 5: Impressie aanbod FIT

Biyvoorb

Tatenten inzetten voor
teams
JArIn teams virder
Doat micdel

i
gebratht on daarna de
samenwdrking besproken

Workshops & '
trainingen

Zelf aan de
slag

inspiratie &
Achtergrond: Zelf aande
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Leidinggevende ' | Medewerker

Verzuimprotocol

Samen werken aan een gezonde organisatie

OPENBAAR MINISTERIE




SAMEN WERKEN AAN EEN
GEZONDE ORGANISATIE

Een gezonde organisatie met vitale medewerkers, die met plezier hun werk doen. Daar gaan we bij het
OM voor. We willen voorkomen dat mensen (langdurig) uitvallen.

Dat vraagt om heldere afspraken bij (preventie van) ziekte en verzuim. Hierbij krijgen medewerkers
en leidinggevenden zelf de regie over het voorkomen van verzuim en de terugkeer tot hun werk.

Waar in dit protocol wordt gesproken over “de leiding” of “leidinggevende” wordt bedoeld de
persoon die volgens de afspraken binnen het OM rechtens bevoegd is om rechtspositionele
afspraken met u te maken, beslissingen te nemen en andere handelingen te verrichten".

Aangepast n.a.v. de invoering WNRA
September 2020
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VERZUIM: EEN GEZAMENLIJKE
VERANTWOORDELIJKHEID

Hoe gaan we bij het OM met (preventie van) verzuim om? Wat kunnen we van elkaar verwachten,
wie maakt welke afspraken en waar liggen verantwoordelijkheden? Dit verzuimprotocol maakt het
voor iedereen duidelijk. Daarnaast is er de folder voor leidinggevenden en medewerkers. Deze biedt
informatie over de belangrijke momenten bij verzuim door ziekte.

Afspraken en procedures bij verzuim

In dit protocol staan de procedures bij verzuim voor medewerkers, leidinggevenden, HR-adviseur,
bedrijfsarts en bedrijfsmaatschappelijk werker. Het protocol sluit aan bij de geldende wet- en
regelgeving over (bedrijfsgeneeskundige) verzuimbegeleiding en de rechten en plichten bij
(langdurige) ziekte en arbeidsongeschiktheid zoals opgenomen in o.a. de Wet verbetering
poortwachter en de CAO Rijk' en het Besluit Rechtspositie Rechtelijk Ambtenaren (BRRA). Ook
houdt het rekening met de Rijksbrede en J&V- brede visie op gezond werken, duurzame inzetbaarheid
en eigen regie. Het protocol geeft aan wat de afspraken en procedures zijn binnen het OM.

Eigen Regie: gezamenlijk verantwoordelijk

Bij het OM hanteren we het ‘Eigen Regie’-model. Meer hierover lees je in het ‘OM-beleid duurzame
inzetbaarheid en verzuim’. Eigen Regie betekent dat de regie bij verzuim ligt bij leidinggevende én
medewerker. De medewerker is verantwoordelijk voor zijn eigen inzetbaarheid en herstel. Hij doet er
alles aan om de (eigen of passende) werkzaamheden zo snel mogelijk weer te hervatten. De
leidinggevende is verantwoordelijk voor de begeleiding tijdens en na de verzuimperiode.

! Uiteraard is het protocol zorgvuldig opgesteld aan de hand van wet- en regelgeving, maar waar
niettemin sprake is van strijdigheid tussen protocol en (gewijzigde) regelgeving, gaat die (gewijzigde)
regelgeving voor.



1. KORT VERZUIM: ALS WERKEN EVEN NIET KAN

1.1 Verzuim en verlof

Verzuim betekent dat de medewerker aangeeft niet te kunnen werken. De medewerker overlegt met
de leidinggevende over de (on)mogelijkheden en over wat van toepassing is: ziekteverlof of ander
verlof? De leidinggevende kan zich ten aanzien van ziekte laten adviseren door de bedrijfsarts. Voor
andere vormen van verlof kan de leidinggevende terecht bij de HR adviseur.

Aanvraag ziekteverlof: dat vraagt om actie

De medewerker belt zelf op de eerste dag van ziekte uiterlijk een half uur voor begin van de
werktijd zijn of haar direct leidinggevende of een plaatsvervangend contactpersoon. Samen
overleggen ze over de mogelijkheden en beperkingen om te werken en het eventuele
(verzuim)verlof. Op basis van dit gesprek beoordeelt de leidinggevende of de medewerker recht
heeft op (ziekte)verlof. De melding is wettelijk verplicht.

Op basis van dit gesprek beoordeelt de leidinggevende of de medewerker recht heeft op
(ziekte)verlof. Het gesprek gaat over of de medewerker wel of niet inzetbaar is en wat de
mogelijkheden zijn. De leidinggevende beoordeelt de inzetbaarheid en oordeelt niet over de
ziekte. Zo nodig schakelt de leidinggevende de bedrijfsarts in.

Als de medewerker tijdens het werk ziek wordt, meldt hij zich ook bij de leidinggevende. Is de
leidinggevende zelf niet aanwezig of telefonisch niet bereikbaar? Dan belt hij de zieke werknemer
zo snel mogelijk terug. Liefst op de eerste ziektedag, anders de dag erna.

De leidinggevende registreert het verzuim in de P-portal. Gaat het verzuim waarschijnlijk langer
dan een week duren? Dan maakt de leidinggevende ook een verslag. Dit verslag legt hij vast in
het personeelsdossier. Zo zijn de gegevens over verzuim uniform, inzichtelijk en paraat voor een
snelle en effectieve verzuimbegeleiding.

Voor vragen en advies kunnen medewerker en leidinggevenden contact opnemen met de
bedrijfsarts.



Hoe gaat het met de medewerker: waarom meldt hij zich ziek?

Wat zijn de beperkingen waardoor hij niet of maar gedeeltelijk kan werken? De medewerker hoeft de medi-
sche aard van de beperkingen niet aan te geven.

Zijn er speciale meldingsplichten? Is de medewerker bijvoorbeeld ziek door zwangerschap of bevalling, ziek
door schuld van derden of is er sprake van een arbeids- of verkeersongeval, vangnetregeling? Meer informatie
hierover is te vinden in de brochure *Wat te doen bij ziekte en arbeidsongeschiktheid® van BZK.

Is er sprake van werkgerelateerd verzuim?

Zijn er misschien mogelijkheden om aangepaste werkzaamheden te verrichten? Of om gedeeltelijk of
vervangend werk te doen?

Welke faciliteiten en/of maatregelen kunnen medewerker en leidinggevende nemen om het herstel te
bevorderen? Denk aan het regelen van woon-werkverkeer of bezoek aan de (huis)arts.

Hoe lang gaat het verzuim vermoedelijk duren?

Hoe zit het met de voortgang of opvang van de werkzaamheden? Denk aan thuiswerken, overdracht van werk
en het afzeggen van afspraken.

Kloppen de bekende NAW-gegevens of verblijft de medewerker misschien op een ander adres? De
medewerker is verplicht bereikbaar te blijven voor leidinggevende en indien nodig voor de be-
drijfsgeneeskundige dienst.

Tenslotte maken medewerker en leidinggevende een afspraak voor vervolgcontact. Ze spreken ook af wie het
initiatief daartoe neemt.

Vraagt de medewerker verzuim aan vanwege problemen in de privésituatie? Dan kijken
leidinggevende en medewerker in eerste instantie naar andere oplossingen dan ziekteverlof.
Bijvoorbeeld bijzonder verlof, zorgverlof of aangepaste werktijden.

Vraagt de medewerker (vermoedelijk) verzuim aan vanwege een conflictsituatic op het werk,
verstoorde arbeidsverhoudingen of andere werk gerelateerde problemen? Dan plannen
leidinggevende en medewerker een persoonlijk gesprek om samen tot een oplossing te komen.
Eventueel met een derde persoon, zoals de naast hogere leidinggevende.

Ook bij ziekte tijdens vakantie zoekt de medewerker contact met de leidinggevende, als de
medewerker vakantieverlof wil laten omzetten in ziekteverlof.

Bij verzuim door ziekte zorgt de medewerker voor een medische verklaring van een erkende
medische instantie (huisarts of ziekenhuis) in het Engels, Duits, Frans of Nederlands. Duurt het
verzuim langer dan de einddatum van het vakantieverlof? Dan keert de medewerker zodra hij kan
reizen terug naar Nederland.

De medewerker informeert de leidinggevende over de datum van terugkeer in Nederland. De
leidinggevende overlegt vervolgens met de medewerker of, en zo ja wanneer, hij naar het
spreekuur van de bedrijfsarts gaat




1.2 Tijdens de verzuimperiode: werken aan herstel

Kan de medewerker door ziekte of een ongeval niet werken, dan spant hij zich in om herstel te
bevorderen. De leidinggevende faciliteert een zo spoedig mogelijke werkhervatting. Regelmatig
contact tussen leidinggevende en medewerker is hierbij heel belangrijk. Dat stimuleert immers tot
(gedeeltelijke) werkhervatting en houdt de drempel laag om weer terug te keren in het werk.

Tijdens de ziekteperiode komen in de gesprekken tussen medewerker en leidinggevende dezelfde
zaken aan de orde als tijdens het eerste gesprek. Het gaat dus over de beperkingen en de
mogelijkheden. Eventueel komen ook gegevens uit het verzuimspreekuur van de bedrijfsarts aan
de orde en de ontwikkelingen op het werk. De medewerker en leidinggevende maken bij elk
contact steeds een concrete afspraak voor een vervolgcontact. Als leidraad geldt hierbij het
volgende:

bij verzuim korter dan een week wordt een afspraak gemaakt over de verwachte datum van
herstel,

bij middellang verzuim (een tot zes weken) hebben medewerker en leidinggevende wekelijks
contact met elkaar;

bij langdurig verzuim (langer dan zes weken) is er zo vaak als nodig of wenselijk contact,
maar gemiddeld om de twee weken (tenzij na overleg met en op advies van de bedrijfsarts
anders is bepaald). Daarnaast zijn de regels uit de Wet verbetering oortwachter, CAO Rijk en
BRRA van toepassing (zie ook langdurig verzuim hoofdstuk 3).

De leidinggevende noemt het ziekteverlof in het werkoverleg. Als het passend is, stimuleert hij
collega’s om contact te zoeken en te houden.

Na acht dagen verzuim stuurt de ondersteuner van de bedrijfsarts een mail aan de leidinggevende
met de vraag of de bedrijfsarts de medewerker moet oproepen. Er wordt geinformeerd of de
leidinggevende een concrete adviesvraag heeft. Bijvoorbeeld: met welke medische beperkingen
moet ik rekening houden? Wat mag ik verwachten van de medewerker? Bij kortdurende
afwezigheid zijn dit geen relevante vragen. Dan is het logischer om onderling contact te
onderhouden over het verloop. Gaat het verzuim mogelijk langer duren en kan het verloop van het
verzuim lastig worden ingeschat, dan is het nuttig om de bedrijfsarts in te schakelen. Bij
psychische problematiek is het verstandig om dit meteen te doen.

Is de medewerker na drie weken nog volledig arbeidsongeschikt? Dan vertelt de leidinggevende
in elk geval in de vierde week aan de zieke medewerker hoe de organisatie omgaat met langdurig
ziekte.

De medewerker geeft eventuele veranderingen in de verzuimsituatie door aan de leidinggevende.

De leidinggevende registreert het verzuim in de P-portal en legt het verslag van het gesprek vast
in het personeelsdossier.

Bij (langdurige) arbeidsongeschiktheid kan er na verloop van tijd een aantal zaken wijzigen in
onder andere inkomen en vergoedingen.



Als de medewerker tijdens zijn ziekte op vakantie wil, vraagt hij toestemming aan de
leidinggevende. De leidinggevende kan advies vragen aan de bedrijfsarts of er medische of re-
integratie belemmeringen zijn.

Bij langdurige ziekte wordt op reguliere wijze vakantieverlof opgebouwd. Wel gelden er speciale
afspraken over het opnemen van verlof. Meer informatie is te vinden op Rijksportaal onder “werk
en gezondheid”.

1.3 Werkhervatting: weer aan het werk

Zodra de medewerker denkt dat hij weer helemaal of gedeeltelijk kan werken, geeft hij dit door aan de
leidinggevende. Wanneer hij minder dan een jaar ziek is, hoeft hij hiervoor geen toestemming of
bericht van de bedrijfsarts te hebben. Met name in geval van (gedeeltelijke) werkhervatting na
middellang en langdurig verzuim zijn onderstaande punten nog van belang.

Als de medewerker weer aan het werk wil gaan, neemt hij eerst contact op met de leidinggevende
of zijn plaatsvervanger. Dit doet hij uiterlijk een half uur voor het begin van de werktijd, of beter
nog een dag van tevoren.

Medewerker en leidinggevende overleggen vervolgens over de mogelijkheden om het werk te
hervatten. Hierbij kunnen ze ook het advies van de bedrijfsarts betrekken. De leidinggevende
beslist witeindelijk of en in hoeverre de werkzaamheden kunnen worden hervat en het ziekteverlof
kan worden beéindigd. Dit is afhankelijk van de mate waarin de medewerker zijn eigen werk of
ander passend werk kan verrichten. Als de beslissing afwijkt van het advies van de bedrijfsarts,
meldt de leidinggevende dit aan de bedrijfsarts

Mocht de medewerker het niet eens zijn met het advies van de bedrijfsarts of het besluit van de leidinggevende dan kan
hij dit allereerst bespreken met zijn leidinggevende en de bedrijfsarts. Indien er geen overeenstemming wordt bereikt,
kan de medewerker en/of de leiding van het dienstonderdeel zich wenden tot het UWV voor een deskundigenoordeel of
tot het Rijksloket advies en bemiddeling arbeidszaken (RABA)

Voor of op de eerste werkdag hebben medewerker en leidinggevende een kort gesprek. De
medewerker vertelt de leidinggevende dan welke beperkingen er nog zijn en welke
mogelijkheden. De leidinggevende informeert de medewerker over de stand van zaken op het
werk en past zo nodig het werkproces aan. In overleg met de medewerker brengt de
leidinggevende ook de collega’s op de hoogte. Het gesprek kan ook aanknopingspunten bieden
om nieuw verzuim te voorkomen.

De hersteldatum is de datum waarop de medewerker daadwerkelijk en volledig hersteld is. Dat
kan dus ook in het weekend zijn of op een verlofdag.

De leidinggevende registreert de herstelmelding in de P-portal. Hiermee is het verzuim
administratief afgesloten.

1.4 De bedrijfsarts: steun en advies bij verzuimbegeleiding

De werkgever is verplicht om te zorgen voor de verzuimbegeleiding van de medewerker. De
bedrijfsgeneeskundige dienst ondersteunt hierbij. De bedrijfsarts kan de leidinggevende en
medewerker adviseren.



De bedrijfsarts nodigt de medewerker, conform regels voortvloeiend uit de Wet verbetering
poortwachter, uit voor het spreekuur in de zesde verzuimweek en stelt een probleemanalyse op.
Wil de leidinggevende al voor de zesde verzuimweek een re-integratieadvies? Dan vraagt hij aan
de bedrijfsarts om de medewerker op te roepen voor het spreekuur van de bedrijfsarts. De
leidinggevende stelt dan een gerichte vraag aan de bedrijfsarts. Bijvoorbeeld: Op welke manier is
de medewerker de komende tijd inzetbaar?

Het advies van de bedrijfsarts biedt de leidinggevende en medewerker voldoende stof om met
elkaar in gesprek te gaan over mogelijke werkzaamheden. Het advies bevat de volgende
informatie:

of er sprake is van werkgerelateerd verzuim,;

wat de functionele beperkingen en mogelijkheden van de medewerker zijn;
de inzetbaarheid/belastbaarheid van de medewerker;

de prognose ten aanzien van de werkhervatting;

indien van toepassing: concreet advies over aanpassingen in het kader van de
Wet verbetering poortwachter.

Wanneer er sprake is van werk gerelateerd verzuim, kan de bedrijfsarts de medewerker en
leidinggevende adviseren een medewerker door te verwijzen naar andere deskundigen.
Bijvoorbeeld de ergonoom, het bedrijfsmaatschappelijk werk, een mediator of
veiligheidsdeskundige. Ook kan hij een interventietraject voorstellen. Als het verzuim niet werk
gerelateerd is, kan alleen de eigen huisarts de medewerker doorverwijzen voor behandeling.

De leidinggevende kan de bedrijfsarts vragen om een spoedspreekuur. De leidinggevende
informeert de medewerker hierover. Op dit verzoek volgt binnen 24 uur actie.

De medewerker zorgt dat hij op tijd verschijnt op het spoedspreekuur. Wil hij de afspraak
verzetten, dan overlegt hij dit zo spoedig mogelijk met de leidinggevende. De leidinggevende
geeft al dan niet akkoord. Heeft de medewerker de verhindering niet tijdig gemeld, dan krijgen
leidinggevende, medewerker en eventueel HR-adviseur hierover een bericht van de bedrijfsarts.

De bedrijfsarts kan (na toestemming van de medewerker) telefonisch of schriftelijk om
aanvullende informatie vragen bij de medewerker en bij eventuele behandelaars. Van de
medewerker wordt verwacht dat hij deze informatie verstrekt, om op deze manier bij te dragen
aan zijn herstel en geen zaken na te laten die het herstel belemmeren.

De bedrijfsarts zorgt voor de informatieverstrekking naar leidinggevende, HR-adviseur en
medewerker. De bedrijfsarts heeft een medisch beroepsgeheim en mag de leidinggevende dus
geen informatie geven over het medisch aspect van het verzuim.

De leidinggevende kan ook buiten het verzuimspreekuur telefonisch contact opnemen met de
bedrijfsarts voor overleg of advies.

De medewerker kan op eigen initiatief, bijvoorbeeld preventief, een afspraak maken met de
bedrijfsarts. De gesprekken met de bedrijfsarts zijn vertrouwelijk. Maar soms zal de bedrijfsarts
aansturen op overleg met de leidinggevende, om zo tot een oplossing van een probleem te komen.
Uitgaande van een volwassen arbeidsrelatie , neemt de medewerker de verantwoordelijkheid om
de leidinggevende te informeren over de geplande afspraak met de bedrijfsarts.



In uitzonderlijke situaties kan de medewerker er vanaf zien de werkgever te informeren over zijn
bezoek aan de bedrijfsarts. De leidinggevende of de medewerker zelf kunnen ook aansturen op
een driegesprek met de bedrijfsarts en eventueel andere partijen erbij.

Een medewerker kan de bedrijfsarts benaderen om ziekteverzuim te voorkomen. Er zijn nog meer
mogelijkheden voor preventie. Denk aan middelen op het gebied van gezond werken, bijvoorbeeld
een aangepaste stoel, een aangepaste muis en een beeldschermbril. Voor vragen over bijvoorbeeld een
aangepaste stoel of muis kunnen medewerkers in eerste instantie terecht bij de ergocoach. Indien
nodig of gewenst kan de leidinggevende (eventueel op advies van de bedrijfsarts) ook doorverwijzen
naar de ergonoom. Vervolgens kan de medewerker een verzoek tot vergoeding indienen bij de
leidinggevende.

Deskundigenoordeel: het advies van de bedrijfsarts getoetst

Zijn de leidinggevende en/of de medewerker het niet eens met het advies van de bedrijfsarts? Dan is
het verstandig dit eerst te bespreken met de bedrijfsarts en elkaar. Misschien is in overleg wel een
oplossing mogelijk. Zo is er een nieuw onderzoek (een ‘second opinion’) bij een andere bedrijfsarts
van UBR mogelijk om het oordeel van de bedrijfsarts te toetsen. Een eventuele impasse in de re-
integratie kan zo voorkomen worden. Is er geen overeenstemming? Dan kunnen leidinggevende en
medewerker zich onafhankelijk van elkaar, maar ook samen, wenden tot het RABA en/of het
Uitvoeringsinstituut Werknemers Verzekeringen (UWV), Er volgt dan een deskundigenoordeel.

Deskundigenoordeel, en dan?

Als de leidinggevende en/of de medewerker het niet eens zijn met het
arbeids(on)geschiktheidsadvies van de bedrijfsarts, zijn zij vrij om onafhankelijk van elkaar een
deskundigenoordeel aan te vragen bij het UWV.

Als eenmaal duidelijk is dat een deskundigenoordeel van belang is, is het belangrijk om deze zo
snel mogelijk aan te vragen om vertraging bij re-integratie te voorkomen. Leidinggevende en/of
medewerker moeten elkaar vervolgens zo spoedig mogelijk op de hoogte brengen van de
aanvraag en het resultaat.

Werkgever en werknemer kunnen ook een deskundigenoordeel aanvragen om te toetsen of de re-
integratie inspanningen of de aangeboden werkzaamheden, voldoen aan de criteria van het UWV.
Dit is een wettelijk recht voor werkgever en werknemer.




1.5 Bedrijfsmaatschappelijk werker: werk en privé onder de loep

Kampt een medewerker met werk- of privé-gerelateerde omstandigheden die zijn inzet op het werk
negatief beinvloeden? Dan kan hij een beroep doen op het bedrijfsmaatschappelijk werk. Uitgaande
van een volwassen arbeidsrelatie, neemt de medewerker de verantwoordelijkheid om de
leidinggevende te informeren over de geplande afspraak met de bedrijfsmaatschappelijk werker. De
bedrijfsmaatschappelijk werker geeft kortdurende psychosociale zorg en begeleidt de medewerker in
zijn sociaal-maatschappelijke werkcontext. Denk hierbij aan zaken als de balans tussen werk en privé.
Of aan sociale of sociaal-emotionele werk gerelateerde kwesties. Samen zoeken ze naar oplossingen
om de medewerker weer goed te laten functioneren in zijn werk. Onderwerpen van gesprek zijn
bijvoorbeeld: “hoe ga je om met de werkomstandigheden? ", “wat kun je als werknemer doen?” en
“wat kan de werkgever voor je doen?”.

De rol van de bedrijfsmaatschappelijk werker

De bedrijfsmaatschappelijk werker adviseert de leidinggevende en de medewerker. Een
medewerker kan zelf contact opnemen met de bedrijfsmaatschappelijk werker of een afspraak
maken na verwijzing van de leidinggevende of bedrijfsarts. De vraag of behoefte van de
medewerker is altijd het vertrekpunt voor ondersteuning.

De inhoud van de gesprekken met de bedrijfsmaatschappelijk werker is vertrouwelijk. De
bedrijfsmaatschappelijk werker mag de leidinggevende wel informeren over het proces. Is de
leidinggevende niet op de hoogte van de afspraak, dan stuurt de bedrijfsmaatschappelijk werker
aan op een gesprek tussen medewerker en leidinggevende om tot een oplossing te komen.

Als een medewerker aangeeft dat hij behoefte heeft aan hulp, is er meestal binnen één week
contact (telefonisch of per mail). Het intakegesprek vindt over het algemeen binnen 14 dagen
plaats. Indien nodig of gewenst (bijvoorbeeld als de problematiek in het geheel niet werk
gerelateerd is, maar hulp wel van belang is), verwijst de bedrijfsmaatschappelijk werker door naar
andere hulpverleners.

1.6 HR-adviseur: vraagbaak en sparringpartner

De HR-adviseur is een vraagbaak en sparringpartner voor leidinggevenden. Hij adviseert bij de
begeleiding van ziekteverzuim en duurzame inzetbaarheid van medewerkers om verzuim te
voorkomen. Daarnaast denkt hij mee over het inzetten van in- of externe deskundigheid. De HR-
adviseur kan bijvoorbeeld contact leggen met het UBR - arbeid en gezondheid). Verder heeft hij een
signalerende en controlerende rol naar het management.

Als leidinggevende kun je voor advies rondom verzuim een beroep doen op de HR-adviseur. Hij weet
bijvoorbeeld meer van:

het arbobeleid, wet- en regelgeving (CAO Rijk, BRRA, Wet verbetering poortwachter, sociale
regelgeving WIA/WGA, toetsingskader voor verzuimdossiers van het UWV**) en re-
integratietrajecten en re-integratiebureaus;

de bedrijfsprocessen en de relevante arborisico’s;
de arbocatalogus van het Rijk over beeldschermwerk, agressie en geweld, werkdruk;

interventies om gezondheidsklachten en ziekteverzuim te voorkomen;



de aandachtspunten uit de risico-inventarisatie & evaluatie PsA en het plan van aanpak;
oorzaken die leiden tot (ziekte)verzuim en gezondheidsklachten;
trends en ontwikkelingen in het vakgebied;

ziekteverzuiminstrumenten.

1.7 De re-integratieadviseur: extra ondersteuning aan de poort

Bij verzuim langer dan 26 weken kan de leidinggevende zich laten ondersteunen door de re-
integratieadviseur. Dit in het kader van de Wet verbetering poortwachter. De re-integratieadviseur kan
bijvoorbeeld advies geven over interventies, maar ook de kosten doorrekenen wanneer een
medewerker een nieuwe baan accepteert. De re-integratieadviseur heeft ook kennis van de feiten die
bij de HR-adviseur genoemd staan.

1.8 Wat als je er echt niet uitkomt?

In dit protocol gaan we uit van het goede gesprek en een volwassen arbeidsrelatie tussen de
leidinggevende en de medewerker. Dat neemt echter niet weg dat mocht er een rechtspositioneel
besluit worden genomen en de medewerker en leidinggevende er echt niet uitkomen, de weg open
staat naar het Rijksloket advies en bemiddeling arbeidszaken (RABA).



2. BHZONDERHEDEN IN ARBEIDSVERZUIM VERDIENEN EXTRA

Als mensen vaak verzuimen, zegt dit in veel gevallen iets over hun vitaliteit en inzetbaarheid. Het is
daarom goed hier aandacht voor te hebben. We hebben het over frequent verzuim als iemand zich in
de afgelopen 12 maanden drie keer of meer heeft ziek gemeld of twee keer of meer binnen de
afgelopen zes maanden. Als dat zo is, volgt er een gesprek tussen leidinggevende en medewerker.
Hierbij ligt het accent op het bespreekbaar maken van het verzuimgedrag, zonder dit te veroordelen.
Samen proberen leidinggevende en medewerker eventuele oorzaken van het bovengemiddelde
verzuim te achterhalen. Ze zoeken samen naar oplossingen en maken afspraken om verzuim in de
toekomst te voorkomen of te verminderen. De leidinggevende maakt een verslag van het gesprek en
voegt dit toe aan het personeelsdossier.

Voor het gesprek verzamelt de leidinggevende relevante feiten over het verzuim in de laatste twee
jaar. Hij analyseert de gegevens en let hierbij op patronen, bijvoorbeeld op verzuim rond het
weekend en bij piekbelasting.

De leidinggevende kan de HR-adviseur inschakelen bij de voorbereiding en/of bij het
verzuimgesprek.

De medewerker en leidinggevende onderzoeken samen de oorzaken en oplossingen van het
verzuim. Ze kijken hierbij naar het werk en de privésfeer. Denk aan onduidelijkheid over de taken
of teveel taken, weinig waardering en privéproblemen. Bovenal staat centraal hoe beiden kunnen
bijdragen aan de inzetbaarheid van de medewerker.

De leidinggevende legt de afspraken vast in de P-portal en plant een vervolgafspraak. De
gemaakte afspraken over het werk neemt hij mee in de gesprekscyclus.

De invulling van een gesprek over frequent verzuim is sterk afhankelijk van de omstandigheden. Het
is bijvoorbeeld niet altiid nodig om verzuimgegevens te verzamelen of om een uur te praten.
Maatwerk is hier het sleutelwoord.

Zwangerschap is natuurlijk geen ziekte! Bij een zwangere medewerkster hebben we het dan ook niet
over verzuim, maar over zwangerschaps- en bevallingsverlof volgens de Wet arbeid en zorg (WAZO)
en zoals voort vloeit uit de rechtspositieregeling. De volgende stappen zijn hierbij van belang:

De medewerkster vertelt de leidinggevende dat ze zwanger is.

In de P-portal vraagt de medewerkster zelf zwangerschapsverlof aan. Dit doet zij uiterlijk 3
weken voordat zij verlof ingaat. Dat is tenminste 7 weken voor de uitgerekende bevallingsdatum,
want het zwangerschapsverlof begint uiterlijk 4 weken voor deze datum.

Uiterlijk drie maanden voor de uitgerekende datum voert de leidinggevende, eventueel met de
HR- adviseur, een gesprek met de medewerkster over haar rechten en plichten. Ook mogelijke
aanpassingen van het werk kunnen aan de orde komen.

Uiterlijk drie maanden voor de uitgerekende datum stuurt de medewerkster een originele
zwangerschapsverklaring naar de HR Servicedesk.

Wanneer de medewerkster met zwangerschapsverlof gaat, wordt dit in de P-portal geregistreerd.



Als de medewerkster na het zwangerschapsverlof weer kan werken, meldt ze zich op de gangbare
wijze aanwezig.

Mocht de medewerkster (gedeeltelijk) arbeidsongeschikt zijn door de zwangerschap of de
bevalling, dan krijgt ze een uitnodiging van de bedrijfsarts. Deze beoordeelt of de ziekmelding
gerelateerd is aan de zwangerschap. Als dit zo is, worden de werkzaamheden en werktijden
aangepast. Ook moet het UWV worden ingelicht.

Bij (gedeeltelijke) arbeidsongeschiktheid ten gevolge van de zwangerschap gaat de medewerkster
altijd zes weken voor de uitgerekende datum met zwangerschapsverlof.

Sociaal Medisch Overleg houdt iedereen scherp

In het Sociaal Medisch Overleg (SMO) komen onderwerpen en signalen aan de orde over
verzuimpreventie, arbeidsomstandigheden, arbeidsverhoudingen, organisatiewijzigingen of werk
gerelateerde problemen. De uitkomsten van het overleg kunnen als input dienen om verzuimbeleid en
-uitvoering aan te scherpen. Overlegverslagen zorgen voor het borgen en monitoren van de afspraken
en acties.

Multidisciplinair team voor integrale aanpak

Aan het SMO neemt het sociaal medisch multidisciplinair team (SMT) deel. In dit team komen
mensen met verschillende rollen bij elkaar:

het hoofd van dienst (vertegenwoordigd door de Directeur Bedrijfsvoering (DBV);
de HR-adviseur;

betreffende leidinggevenden en/of casemanagers;

de bedrijfsmaatschappelijk werker;

en de bedrijfsarts.

De DBV is voorzitter van het SMO. De frequentie van het overleg verschilt per dienstonderdeel, maar
vindt in elk geval eens per kwartaal plaats. Het dienstonderdeel neemt hierin zelf initiatief en plant de
overleggen in. De HR-adviseur vervult de rol van secretaris van het SMT en maakt het verslag met de
actiepunten. HR verwerkt die punten in een actielijst voor alle SMT-leden. De bedrijfsarts verschaft
tijdens het SMO geen medische inhoudelijke informatie over medewerkers. Hij heeft immers een
medisch beroepsgeheim.

Eigen Regie betekent dat leidinggevende en medewerker het verzuim samen bespreken, eventueel met
de bedrijfsarts. Samen bekijken ze welke interventies bijdragen aan re-integratic. In complexe
gevallen kan een leidinggevende integraal advies vragen aan de leden van het SMO.



3. LANGDURIG VERZUIM: HOUD DE VINGER AAN DE POLS

Verzuim is geen statische toestand. Dat geldt ook voor langdurig verzuim. Situatie, inzichten en
omstandigheden kunnen veranderen. Het traject naar werkhervatting en de afspraken hierover moeten
daarop worden aangepast. Het is daarom belangrijk dat medewerker, leidinggevende en bedrijfsarts
contact houden. Samen bespreken ze de actuele ontwikkelingen, spannen zich indien mogelijk in voor
re-integratie en leggen relevante informatie correct vast.

Uit de Wet verbetering poortwachter vloeien regels voor leidinggevenden en medewerkers voort bij
langdurig arbeidsverzuim. Er staat precies welke stappen zij beiden moeten zetten om een spoedige
terugkeer te bevorderen.

Verzuimdossier

De werkgever moet alle informatie over verzuim (behalve medische informatie) vastleggen in het
verzuimdossier in de P-portal. Meer informatie hierover vind je in de brochure “Wat te doen bij ziekte
en arbeidsongeschiktheid” van BZK.

Probleemanalyse en advies

Na 25 dagen verzuim krijgt de leidinggevende per mail een mededeling dat de medewerker in de 6e
week wordt opgeroepen bij de bedrijfsarts voor een probleemanalyse conform de Wet verbetering
poortwachter. Bij verwacht langdurig verzuim maakt de bedrijfsarts voér de zesde verzuimweek een
analyse van de situatie van de werknemer. Deze zogenoemde ‘probleemanalyse’ is wettelijk verplicht.
Het is een advies aan de werkgever en werknemer voor een optimaal verloop van de re-integratie. De
leidinggevende en de medewerker geven de bedrijfsarts alle informatie die hij nodig heeft voor een
goede probleemanalyse, bijvoorbeeld over werk- en privé-omstandigheden. Na de Probleemanalyse
maken leidinggevende en medewerker het zogenoemde Plan van Aanpak om de re-integratie verder
vorm te geven en delen dit met de bedrijsarts. Meer informatie over probleemanalyse, advies en plan
van aanpak vind je in de brochure “Wat te doen bij ziekte en arbeidsongeschiktheid” van BZK.

Medewerker en leidinggevende evalueren regelmatig samen het plan van aanpak. Hoe vaak ze dit
doen, hangt af van de aard van de arbeidsongeschiktheid en de mogelijkheden om het werk op de een
of andere manier te hervatten. De richtlijn is eens in de zes weken. Afspraken tussen bedrijfsarts en
medewerker zijn steeds maatwerk. Ze vinden ten minste eens per zes weken plaats. Dan komen de
volgende zaken aan de orde:

Het verloop van de ziekte. Is er sprake van een stijgende, stabiliserende of neerwaartse lijn?
Wat hebben medewerker en leidinggevende gedaan om weer terug te keren naar het werk?
Hoe veriopen de re-integratie activiteiten?

Worden afspraken uit het plan van aanpak nagekomen?

Verdient het plan van aanpak bijstelling?

Als duidelijk is dat redelijk herstel binnen de eerste twee ziektejaren niet te verwachten is, kan in
overleg met de bedrijfsarts besloten worden tot een vervroegde WIA-keuring van de medewerker.
De bedrijfsarts of leidinggevende kunnen zaken voor het spreekuur afstemmen of besluiten tot
een gesprek met z’n drieén: medewerker, bedrijfsarts en leidinggevende.

Bij langdurige arbeidsongeschiktheid kan er na verloop van tijd een aantal zaken wijzigen in
bijvoorbeeld het inkomen en vergoedingen. Een overzicht van mogelijke wijzigingen is te vinden
op het Rijksportaal onder “werk en gezondheid”.





