VERZUIMREGLEMENT (versie 2.0) 
1 Begripsbepalingen

· Medewerker: personeelslid van stichting PCPO Capelle-Krimpen

· Werkgever: Stichting PCPO Capelle-Krimpen

· Directeur: 
eindverantwoordelijke van de school.

· Algemeen directeur: eindverantwoordelijke van de stichting

· Direct leidinggevende: afhankelijk van de grootte van de school betreft het de directeur of het managementteamlid

· Verzuimbegeleider: een begeleider vanuit de arbodienst
· Casemanager:  deze rol wordt uitgevoerd door de algemeen directeur of door iemand die namens deze de taak uitvoert. Hij bewaakt de uitvoering van het plan van aanpak. Groenendijk Administratie verleent hierbij ondersteuning.

· Arbodienst: de door de stichting PCPO aangestelde instelling die helpt bij het opstellen en uitvoeren van een goed arbeidsomstandigheden- en verzuimbeleid.

· Poortwachter: het UWV is poortwachter als uitvoeringsorgaan van de Wet Verbetering Poortwachter

· Kettingverzuim: meerdere malen niet aaneengesloten verzuim binnen een jaar

· Probleemanalyse: een advies van de bedrijfsarts over de onderzochte mogelijkheden om weer aan de slag te gaan na 6 weken. Wat is er aan de hand ? Deze analyse vormt de basis voor het traject waarin de werknemer probeert weer aan het werk te gaan: het re-integratietraject.

· Plan van aanpak: het plan waarin staat hoe het probleem (zoals beschreven in de probleemanalyse) wordt aangepakt. Werkgever en werknemer maken dit plan uiterlijk in de achtste week.

· Poortwachtertoets: het onderzoek a.d.h.v. het re-integratieverslag dat na twee jaar wordt gedaan door UWV over de vraag of de werkgever voldoende inspanning heeft geleverd.
2 Fasen

Het verzuimprotocol kent meerdere fasen.

· de ziekmelding
De directeur of zijn/haar vervanger maakt een inschatting of er per direct contact moet zijn met de arbodienst. In alle andere gevallen gebeurt dit pas na twee weken.
· na twee weken verzuim neemt de arbodienst contact op met de medewerker en de casemanager
· na zes weken verzuim wordt er een probleemanalyse opgesteld door de arbodienst 
Bent u bijna 6 weken ziek? Dan heeft u een gesprek met de arbodienst . Denkt de arbodienst  dat u niet snel beter zal zijn? Dan maakt hij voor u en uw werkgever een probleemanalyse. In de probleemanalyse staat wat u wel en niet kunt en wat nodig is voor uw re-integratie. Met al deze gegevens bekijken u en de  arbodienst  hoe u zo snel mogelijk weer aan het werk kunt.
· na acht weken plan van aanpak wordt opgesteld door de casemanager
Dit plan ondertekenen u en uw werkgever. In het plan van aanpak staat wat het einddoel van uw re-integratie is. Ook staat er hoe u en uw werkgever dit doel willen bereiken. U houdt hierbij rekening met de probleemanalyse van de arbodienst . De casemanager houdt in de gaten of het plan van aanpak goed wordt uitgevoerd. De casemanager houdt contact met u, uw werkgever en de arbodienst.

· iedere 6 weken
Zolang u bezig bent met uw re-integratie, houdt de arbodienst  regelmatig contact met u. Dit is ongeveer om de 6 weken. U kijkt of het doel in uw plan van aanpak nog haalbaar is. Als het nodig is, schrijft u met uw werkgever een bijstelling van het plan van aanpak. Ziet het er naar uit dat het u niet lukt om weer aan de slag te gaan binnen de eigen functie? Dan kan uw werkgever proberen werk voor u te zoeken bij een andere organisatie. Uw werkgever kan ook een re-integratiebedrijf inschakelen. Dit is een gespecialiseerd bedrijf dat u helpt weer aan het werk te komen. Na twee jaar wordt er een re-integratieverslag opgesteld
· na 1 jaar: eerstejaarsevaluatie
Bent u een jaar ziek? Dan evalueert u met uw werkgever de re-integratie. U bespreekt samen of u op de goede weg bent om weer aan het werk te komen. Dit is nodig, omdat dit het afgelopen jaar niet is gelukt. Misschien moet het plan van aanpak worden aangepast. Vindt u samen met uw werkgever dat het plan van aanpak nog steeds voldoet? Dan werkt u gewoon verder aan de re-integratie zoals u heeft afgesproken.
· na bijna 2 jaar: eindevaluatie
UWV stuurt u na 20 maanden automatisch een aanvraagformulier voor een WIA-uitkering. Wilt u een WIA-uitkering aanvragen? Dan moet u dit formulier binnen vier weken terugsturen. UWV beoordeelt dan ook het re-integratieverslag. Het re-integratieverslag maakt u samen met uw werkgever. Het is een bundeling van documenten, zoals het plan van aanpak, probleemanalyse. Hieruit blijkt wat u en uw werkgever hebben gedaan zodat u weer aan het werk kan. Alleen als u en uw werkgever genoeg hebben gedaan voor de re-integratie, kunt u een uitkering krijgen. 
· na 2 jaar: u krijgt een WIA-uitkering
Heeft u een WIA-uitkering aangevraagd? En heeft UWV besloten dat u een WIA-uitkering krijgt? Dan betekent dit dat het re-integratietraject bij uw werkgever stopt. Toch blijft het de bedoeling dat u probeert weer aan de slag te komen, voor zover uw ziekte dat toelaat. UWV kan u daarbij helpen. 

3 Verplichtingen werknemer

3.1  Ziekmelden
Bij ziekmelden spelen twee zaken: de zorg voor de werknemer en de zorg voor de organisatie. De directeur en de werknemer zijn verantwoordelijk voor de zorg voor de werknemer. Zij hebben dus te allen tijde contact over de verzuimreden en de verwachte verzuimduur. Als de vervanging door iemand anders dan de directeur wordt geregeld neemt deze slechts maatregelen ter vervanging van de werknemer.
a. Als u ziek bent en niet in staat bent om te werken, geeft u de ziekmelding tussen 07.00  en 7.30 uur zoveel mogelijk persoonlijk door aan uw direct leidinggevende en bij afwezigheid aan zijn/haar vervanger. 
b. Als u tijdens werktijd ziek naar huis vertrekt, dan meldt u zich persoonlijk af bij uw direct leidinggevende en bij afwezigheid bij zijn/haar vervanger. 

c. U geeft - als u zich ziek meldt – aan wat de reden van verzuim is, hoe lang u verwacht afwezig te zijn en of er een relatie bestaat tussen uw ziekmelding en de arbeidsomstandigheden.

d. Bij ziekte in buitenland meldt u zich volgens de onder punt a. genoemde procedure ziek, geeft u uw volledige verblijfsadres op en draagt u zorg voor een zo spoedig mogelijke terugkeer naar Nederland. Verder dient u in een dergelijk geval (ook tijdens vakantie) contact op te nemen met de plaatselijke arts. U overlegt van dit consult bij terugkeer in Nederland een leesbaar schriftelijk bewijs, daar waar nodig met vertaling, aan uw directeur en/of indien dit medische gegevens bevat aan de arts van de arbodienst. De arts van de arbodienst bepaalt of de ziekmelding vanuit het buitenland rechtmatig is geweest. 

3.2  Aanwezigheid tijdens ziekte

a. Gedurende de verzuimperiode dient u telefonisch bereikbaar te zijn.

· Als er redenen zijn waarom u zich niet aan deze regel kunt houden dan bent u verplicht dit aan uw directeur te melden en van uw directeur toestemming te ontvangen om af te wijken van deze regel. 

· Als u tijdens uw ziekte verhuist, tijdelijk elders verblijft of van verpleegadres verandert (bijvoorbeeld bij opname in of ontslag uit het ziekenhuis), dan dient u dit binnen 24 uur aan uw directeur door te geven.
· Als u tijdens ziekte op vakantie wilt heeft u toestemming nodig van de directeur (die zonodig de arts van de arbodienst raadpleegt.)
3.3  Meewerken aan herstel en reïntegratie/werkhervatting

a. U bent verplicht dat te doen of na te laten wat redelijkerwijs van u mag worden verwacht om te herstellen van uw arbeidsongeschiktheid. Dit houdt onder meer het volgende in:

· U mag geen andere werkzaamheden in de zin van arbeid verrichten zonder overleg met en toestemming van uw direct leidinggevende. 
· U bent verplicht om mee te werken aan activiteiten die bijdragen aan uw herstel en een zo spoedig mogelijke (verantwoorde) werkhervatting. Voorbeelden zijn bezoek huisarts, arbeidstherapie, scholing, persoonlijke begeleiding (bijvoorbeeld maatschappelijk werk) gedeeltelijke werkhervatting en werk- of takenaanpassing.

· U bent verplicht (tijdelijk) passende arbeid te verrichten, wanneer die bij de school of ergens anders in de Stichting PCPO Capelle-Krimpen voorhanden is.

· Van u wordt een actieve houding verwacht bij het opstellen, bespreken en bijstellen van het Plan van Aanpak. Dit betekent ook dat u wijzigingen in de omstandigheden op tijd doorgeeft, ook als uw directeur hier niet speciaal om heeft gevraagd.

b. Aan een oproep om op het spreekuur van de verzuimbegeleider, de arts van de arbodienst of begeleider van de arbodienst te komen, bent u verplicht gehoor te geven. Als u wegens gezondheidsredenen verhinderd bent, of u bent weer volledig aan het werk gegaan, moet u minimaal 24 uur voor de afspraak uw directeur én de arbodienst  op de hoogte stellen. 
3.4  Herstelmelden

a. Zodra u weer aan het werk kunt (geheel of gedeeltelijk), dient u dit zo spoedig mogelijk doch uiterlijk vóór 14.00 uur op de dag voorafgaande aan de dag van aanvang van de werkzaamheden telefonisch door te geven aan uw  directeur of bij afwezigheid aan zijn/haar vervanger. Als u niet in staat bent om op de afgesproken dag het werk te hervatten, dan licht u uw direct leidinggevende  (bij afwezigheid zijn/haar vervanger) en (de verzuimbegeleider van) de arbodienst direct telefonisch in.

· U bent verplicht gegronde redenen aan te geven waarom u zich niet aan de afspraak kunt houden.

· De casemanager bepaalt in overleg met u en de arbodienst verdere acties. 

4 Verantwoordelijkheid werkgever

4.1  Acties naar aanleiding van ziekmelding

a. Uw ziekmelding wordt op de eerste dag doorgegeven aan de casemanager.
b. Uw directeur pleegt overleg met u over de reden van verzuim en de verwachte verzuimduur. De directeur maakt een inschatting of er per direct contact moet zijn met de arbodienst.
c. Na twee weken verzuim wijst de casemanager een verzuimbegeleider aan. Tevens wordt tijdens deze periode bepaald of en wanneer u op het spreekuur van de verzuimbegeleider of de arts van de arbodienst moet verschijnen. U krijgt hiervoor een schriftelijke en/of telefonische uitnodiging. Ook is het mogelijk dat u een huisbezoek krijgt van een arts of de verzuimbegeleider. Deze huisbezoeken worden zonder aankondiging afgelegd.
d. Als u langdurig arbeidsongeschikt bent probeert de casemanager u - in overleg met u en in samenwerking met de arbodienst - stapsgewijs weer aan het arbeidsproces te laten deelnemen. Hierbij wordt vooral rekening gehouden met uw mogelijkheden. 

e. De verzuimbegeleider stelt - mede aan de hand van het advies van de arts van de arbodienst - samen met u een plan van aanpak op met afspraken die moeten leiden tot een zo spoedig mogelijke werkhervatting. In de periode dat de afgesproken activiteiten worden uitgevoerd, onderhoudt uw directeurregelmatig contact met u. De casemanager zal het nodige doen om uw terugkeer naar het werk mogelijk te maken.
f. Bij kettingverzuim neemt de arbodienst contact op met de casemanager. In overleg wordt er bepaald of actie noodzakelijk is.
5 Algemene informatie

5.1  Preventie

a. Het bestuur van de Stichting PCPO Capelle-Krimpen hecht een groot belang aan het voorkomen van verzuim. Mocht u het vermoeden hebben dat u klachten ontwikkelt dan wel dat u knelpunten signaleert dan vindt het bestuur het bijzonder belangrijk dat u dat doorgeeft aan de leiding van de school of aan de algemeen directeur.
5.2  Vertrouwenspersoon

a. U kunt in geval van seksuele intimidatie, discriminatie, agressie en/of geweld rechtstreeks contact opnemen met de vertrouwenspersoon van de Stichting PCPO Capelle-Krimpen. De gegevens over de vertrouwenspersoon zijn terug te vinden op de website van de Stichting (www.stichtingpcpo.nl) Als u (na overleg met de vertrouwenspersoon) een officiële klacht in wilt dienen, dan kan dat bij de vertrouwenspersoon. De klacht dient schriftelijk te worden ingediend.
6 Gevolgen niet nakomen afspraken

6.1  Opschorten loondoorbetaling

a. Niet meewerken aan activiteiten die leiden tot een snelle terugkeer of herstel, evenals het zich niet houden aan gemaakte afspraken kan tot gevolg hebben dat de doorbetaling van (een gedeelte van) het loon voor onbepaalde tijd wordt opgeschort. Dit is ter beoordeling van de werkgever.
6.2  Onbetaald verlof

a. Als u niet conform de afspraken ziek meldt, kan de periode waarin niet gewerkt is, omgezet worden in (onbetaald) verlof.

b. Wanneer blijkt dat u tijdens ziekte herhaaldelijk niet bereikbaar bent, dan kunnen de betreffende dagen omgezet worden in onbetaald verlof. 

c. Als de arts van de arbodienst van mening is dat de ziekmelding onrechtmatig is, kan de periode van afwezigheid omgezet worden in (onbetaald) verlof. Als u het niet eens bent met het oordeel van de arts van de arbodienst of de casemanager kunt u gebruik maken van het recht op een ‘second opinion’ door een arts van het UWV. Hier zijn geringe kosten aan verbonden, die voor rekening van de werknemer komen.

6.3  Overige gevolgen

a. Wanneer u zonder tijdige afmelding of geldige reden, geen gehoor aan de oproep van de verzuimbegeleider of de arbodienst hebt gegeven, worden de gemaakte kosten aan u doorberekend en verrekend door inhouding op het nettoloon.

b. Bij een hardnekkige weigering om mee te werken aan activiteiten/afspraken, die leiden tot herstel en/of snellere werkhervatting, kan dit voor de algemeen directeur een dringende reden tot opzegging van de arbeidsovereenkomst vormen.

c. Het niet meewerken aan werkhervatting kan inhouden dat bij langdurig verzuim een eventuele WIA-uitkering niet zal worden toegekend. Dit is ter beoordeling van het UWV. 
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