Verzuimreglement

Dit reglement is bedoeld voor alle medewerkers van AtHomeFirst. In dit reglement staat wat er bij
ziekte van jou als medewerker wordt verwacht en wat je van AtHomeFirst als werkgever kunt
verwachten. Samen werken we aan een zo spoedig mogelijk herstel, waarbij onze slogan centraal
staat: “Wij zorgen voor jou en jij zorgt voor jezelf”.

Ben je onverhoopt ziek dan hanteert AtHomeFirst dit verzuimreglement. Ziekteverzuim heeft
betrekking op de afwezigheid van medewerkers op de werkplek als gevolg van ongeschiktheid voor
het verrichten van (aangepast) werk vanwege ziekte of gebrek. Daarom spreken wij ook liever over het
'aanvragen van verzuimverlof' dan over 'ziekmelden', omdat het gaat om een gesprek en niet om
zomaar een mededeling van jou als medewerker.

1. Preventie

Preventie kan voorkomen dat je ziek wordt. AtHomeFirst biedt jou een veilige werkomgeving en
heeft aandacht voor een gezonde manier van werken. Tijdens het werkoverleg en persoonlijke
gesprekken komen onderwerpen aan bod die jou hierin ondersteunen.

Naast de rol die AtHomeFirst als werkgever heeft bij preventie van ziekteverzuim, verwachten we dat
jij ook goed voor jezelf zorgt. Dit houdt in dat je veilig werken (zoals omschreven in de
personeelsgids) toepast in jouw eigen werkomgeving. Als jij ervaart dat je niet veilig kunt werken,
dan kan je een werkplekonderzoek aanvragen bij je leidinggevende.

Goed voor jezelf zorgen betekent ook je eigen grenzen bewaken om bijvoorbeeld overbelasting te
voorkomen. De tijd die staat voor jouw werk bij een client is gebaseerd op de taken die je van de
client overneemt. Deze taken staan in de cliéntenmap. Houd jezelf aan deze taken. Op deze manier
voorkom je dat je teveel gaat doen met het risico dat je jezelf teveel belast.

Tot slot vragen we jou om je leidinggevende te laten weten wanneer je bepaalde klachten ervaart of
je hier zorgen over maakt. Samen kan er gekeken worden naar een passende oplossing.

Ook als je nog geen gezondheidsklachten hebt of ziek bent, is het mogelijk om de bedrijfsarts te
benaderen voor advies. Een afspraak inplannen met de bedrijfsarts van Assist Verzuim kan via
m.deboer@assistverzuim.nl / Tel. 050 20 50 167

Jouw leidinggevende en de afdeling personeelszaken helpen je graag met bovenstaande zaken.
Ook als je nog geen klachten hebt. Bijvoorbeeld door mee te denken over de mogelijkheden die de
cao en de wet je bieden zoals vroegtijdig (gedeeltelijk) stoppen met werken.

Samen willen we voorkomen dat jij ziek wordt!
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2. Aanvraag verzuimverlof

Indien je arbeidsongeschikt bent vraag je zo spoedig mogelijk - voor aanvang van de werktijd - doch
uiterlijk voor 9.00 uur verzuimverlof aan bij je leidinggevende of diens plaatsvervanger. Hierbij laat je
weten wat je verblijfadres en het telefoonnummer waarop je die dag bereikbaar bent is. Indien je
tijdens werktijd arbeidsongeschikt naar huis vertrekt, laat je dit ook persoonlijk aan je leidinggevende
of diens plaatsvervanger weten. Samen wordt besproken of verzuimverlof passend is bij de situatie.

Als er geen sprake is van verzuim wegens ziekte, betreft dit een ander soort verlof dan verzuimverlof.
Samen met je leidinggevende maak je in dit geval andere afspraken over de duur van dit verlof.

3. Informatieverstrekking

Als medewerker ben je verplicht om bij het aanvragen van verzuimverlof de volgende informatie te
verstrekken:

e Het telefoonnummer en (verpleeg)adres waarop je bereikbaar bent;

e De vermoedelijke duur van het verzuim;

e De lopende afspraken en werkzaamheden,;

e Of je onder een van de vangnetbepalingen van de Ziektewet valt;

o Of de ziekte verband houdt met een verkeersongeval of arbeidsongeval.

Als je daartoe niet in staat bent, bijvoorbeeld wegens opname in een ziekenhuis, ben je verplicht
ervoor te zorgen dat een ander dat doet. Het staat je vrij om meer te vertellen, maar de werkgever
mag overige (medische) informatie niet vastleggen.

4, Thuisblijven

Je dient thuis (of een aangegeven verpleegadres elders) te blijven en te allen tijde telefonisch
bereikbaar te zijn, totdat hierover met leidinggevende of Verzuim codrdinator andere afspraken zijn
gemaakt. Je kan totdat er andere afspraken zijn gemaakt met je leidinggevende of Verzuim codrdinator
alleen het (verpleeg)adres verlaten voor een bezoek aan de huisarts (of andere medici), een
bedrijfsarts, om het werk te hervatten of een andere acute situatie.

5. Bereikbaarheid tijdens ziekte

Je bent tijdens jouw verzuimverlof bereikbaar voor de werkgever en of de eventueel ingeschakelde
bedrijfsarts. Indien je een afwijkend verpleegadres hebt, geef je dit direct door aan je leidinggevende
of Verzuim coodrdinator. Je draagt er zorg voor dat je bereikbaar bent en neemt doeltreffende
maatregelen hiervoor (bijvoorbeeld een werkende bel of telefoon of iemand die de deur kan
opendoen). Indien je door omstandigheden toch een gemiste oproep of voicemailbericht hebt van de
werkgever dien je zo spoedig mogelijk terug te bellen.
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6. Contact leidinggevende en Verzuim codrdinator

Je leidinggevende zal regelmatig contact met je opnemen om te vragen hoe het met je gaat. De
Verzuim cooérdinator onderhoudt de contacten na 1 week ziekteverzuim en bespreekt je re-integratie.
Als medewerker ben je ook verantwoordelijk voor het onderhouden van contact. Je Verzuim
coordinator en jijzelf zijn samen verantwoordelijk voor een adequate re-integratie. Je dient daarom
voor je leidinggevende en voor je Verzuim cooérdinator telefonisch bereikbaar te zijn.

7. De Wet Verbetering Poortwachter

In deze wet is vastgelegd wat de verplichtingen van werkgevers en werknemers zijn tijdens ziekte en
welke stappen er tijdens de ziekteperiode moeten worden genomen. De werkgever informeert jou
over deze stappen, zorgt ervoor dat deze op tijd worden aangegeven en ziet, zoals hierboven vermeld,
toe op de uitvoering. De werkgever en jijzelf zijn beide verantwoordelijk voor de uitvoering van de
stappen.

8. Spreekuur

Als je een oproep ontvangt voor het spreekuur van een bedrijfsarts, ben je verplicht hieraan gehoor te
geven. Bij verhindering licht je jouw Verzuim coérdinator zo snel mogelijk telefonisch in. Dit geldt ook
voor het geval je op de datum van het spreekuur je werk hebt hervat. Indien je zonder het doorgeven
van een geldige reden niet verschijnt op het spreekuur kunnen de kosten van de bedrijfsarts bij jou in
rekening gebracht worden. Daarnaast kan uitbetaling van het ziekengeld worden opgeschort totdat je
op het spreekuur bent verschenen.

9. Medisch onderzoek

Je bent verplicht mee te werken aan een medisch onderzoek door een bedrijfsarts in het kader van
een zo spoedig mogelijke werkhervatting.

10. Meewerken aan activiteiten gericht op werkhervatting

Je Verzuim codrdinator denkt actief na over activiteiten gericht op werkhervatting en biedt deze waar
mogelijk aan. Je bent verplicht om mee te werken aan alle activiteiten gericht op herstel en een zo
spoedig mogelijke (verantwoorde) werkhervatting. Voorbeelden van dit soort activiteiten zijn
arbeidstherapie, gedeeltelijke werkhervatting en werkaanpassing, zowel binnen als buiten de
organisatie.

De werkgever kan jou voor activiteiten inplannen die gericht zijn op jouw herstel. Dit kan op de
werktijden- en dagen waarop beschikbaar en aan het werk was voor AtHomeFirst vodrdat je uitviel.
Uiteraard kan in goed overleg afgeweken worden van deze werktijden- en dagen.

Indien je niet in staat bent zelfstandig naar de locatie te reizen waarop de re-integratie activiteit
plaatsvindt, wordt van jou verwacht dat je zelf vervoer regelt om tijdig aanwezig te zijn op jouw
afspra(a)k(en).
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Omstandigheden in de privésfeer die beslag leggen op jouw tijd zijn geen reden om niet deel te
nemen aan re-integratie activiteiten. Je dient zelf een passende oplossing te zoeken waardoor je wel
de re-integratie werkzaamheden kan verrichten.

11. Genezing niet belemmeren

Je bent verplicht om je tijdens je verzuimverlof zodanig te gedragen dat de genezing niet wordt
belemmerd. Onderdeel hiervan is dat je jezelf binnen redelijke termijn onder behandeling laat stellen
van een huisarts, specialist of andere behandelaar en de voorschriften hiervan opvolgt. Dit ter
beoordeling van je leidinggevende en eventueel ingeschakelde bedrijfsarts.

12. Het verrichten van werkzaamheden

Tijdens verzuimverlof verricht je geen arbeid, behalve arbeid die voor je herstel is voorgeschreven of
waarvoor je toestemming hebt van je Verzuim codrdinator. Als je werkzaamheden elders verricht
(vrijwillig of in loondienst) dien je dit te melden bij je Verzuim coérdinator. Deze arbeid en taken mogen
de re-integratie niet belemmeren. Denk hierbij ook aan mantelzorg en vrijwilligerswerk.

13. Hervatten bij herstel

Indien je daartoe in staat bent hervat je je werk geheel of gedeeltelijk. Hiervoor is het niet nodig dat
er een bedrijfsarts wordt gezien. Je meldt je bij jouw leidinggevende (of diens plaatsvervanger) of
Verzuim coordinator voor 9.00 uur. Indien je parttime werkt, meld je je hersteld zodra je niet meer
ziek bent (ook als je op die desbetreffende dag niet hoeft te werken). Bij gedeeltelijke werkhervatting
is het fijn hierover te overleggen met je leidinggevende of Verzuim coérdinator. Indien nodig vindt er
overleg plaats met de bedrijfsarts over je herstel.

14. Verlofuren tijdens ziekte

Als je verlof wenst op te nemen tijdens je ziekte, dient dit vooraf te worden aangevraagd bij je Verzuim
coordinator. Eventueel dient dit te worden afgestemd met de bedrijfsarts. Zowel verlofopbouw als de
opname van verlof vinden tijdens ziekte op een gelijke manier plaats als dat er geen sprake zou zijn
van ziekte. De verlofopbouw loopt dus volledig door en je dient bij verlof (denk aan vakantie of een
dagje uit) dit na het te hebben aangevraagd ook op te nemen.

15. Verblijf in het binnen- of buitenland

Voor een meerdaags verblijf in het binnen- of buitenland tijdens ziekte heb je toestemming nodig van
je Verzuim coordinator of, bij diens afwezigheid, bij diens plaatsvervanger.

16. Ziekmelding vanuit het buitenland

Alle voorgaande voorschriften gelden ook bij ziekmeldingen vanuit het buitenland. Dit houdt in dat je
arbeidsongeschiktheid in het buitenland direct aan je leidinggevende meldt conform de onder punt 1
omschreven wijze. Ook schakel je zo spoedig mogelijk een lokale huisarts in voor een medische
verklaring dat je ziek bent. Verlofuren kunnen in deze situatie, mits er een medische verklaring is,
worden omgezet naar ziekte uren.
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Na terugkomst ben je verplicht je leidinggevende te informeren over of er nog sprake is van ziekte met
betrekking tot de uit te voeren werkzaamheden. Bij inschakeling van een bedrijfsarts ben je verplicht
om de medische gegevens te overhandigen.

17. Betaling tijdens ziekteverzuim

Zoals vastgelegd in artikel 7:629 BW hoeft werkgever bij arbeidsongeschiktheid niet meer dan het
wettelijk vastgestelde minimale percentage van het loon uit te betalen, tenzij dit anders is bepaald in
de van toepassing zijnde cao.

18. Geschillen en/of klachten

Indien je het oneens bent met het advies van de bedrijfsarts ten aanzien van je arbeidsongeschiktheid,
laat je dit zo snel mogelijk duidelijk weten. De werkgever wijst je op de mogelijkheid om een second
opinion of deskundigenoordeel (zolang deze optie bestaat) aan te vragen, waarna je zelf de aanvraag
doet. Nadat de second opinion of het deskundigenoordeel is aangevraagd loopt de re-integratie voort
volgens het advies van de bedrijfsarts, totdat hierover anders is geoordeeld/besloten. Hiervoor wordt
niet gewacht op de uitslag van de second opinion of het deskundigenoordeel.

19. Privacy

De werkgever en eventuele bedrijfsarts zien er nauwkeurig op toe dat privacygevoelige gegevens
optimaal worden beschermd tegen onbevoegden.

Medische informatie is uitsluitend toegankelijk voor de eventuele ingeschakelde bedrijfsarts die
gehouden is aan het medische beroepsgeheim. In bepaalde situaties kan de bedrijfsarts het wenselijk
achten om bepaalde informatie wel aan de Verzuim codrdinator te verstrekken, bijvoorbeeld om
medische beperkingen aan te geven ten behoeve van werkaanpassing. In een dergelijk geval wordt
eerst om jouw toestemming gevraagd.

20. Sancties

Indien je niet meewerkt en/of je niet houdt aan de afspraken ten behoeve van jouw re-integratie, kan
er een financiéle sanctie plaats vinden zoals opgenomen in de wet en de van toepassing zijnde cao.

21. Arbeidsconflict

Conflicten tussen werkgever, of met collega's zijn op zich geen reden om jezelf ziek te melden. Er
wordt van jou verwacht dat je het conflict zelf oplost en indien dit conflict onoplosbaar is, je contact
opneemt met je leidinggevende, personeelszaken, of de vertrouwenspersoon. Zij kunnen wellicht
bemiddelen in het conflict of helpen het op een andere manier op te lossen.
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