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Ziekteverzuim?
Dit moet je weten & doen

Als je ziek wordt en niet kunt werken, krijg je te maken

met het verzuimbeleid van de Universiteit Leiden en de

Wet verbetering poortwachter. Het doel is: zo snel en goed
mogelijk weer aan het werk (al of niet tijdelijk in een andere
functie of met aangepaste taken). Jij en je leidinggevende zijn
hier allebei verantwoordelijk voor. In gesprekken bepalen
jullie gezamenlijk de aanpak, zowel voor het beperken van

verzuim als voor het voorkémen van langdurig verzuim.

Deze folder geeft kort antwoord op de vragen:
> Wat moet je weten en doen als je verzuimt?
> Wat verwacht de universiteit van jou, en wat kun jij van

de universiteit verwachten?

Meer weten?
Kijk op de Medewerkerswebsite of neem contact op met
je leidinggevende, de HRM-adviseur of het PSSC.



vanaf dag 1

De eerste weken

> dag1

Ziek? Meld je verzuim zo spoedig mogelijk bij je leiding-
gevende

> week 1

Gesprek met je leidinggevende, over onder meer:

« hoelang denk je afwezig te zijn?

« zijn er afspraken af te zeggen of over te nemen?

o kun je bepaalde taken nog wel doen?

» waar ben je bereikbaar, wanneer weer contact?

> vanaf dag 1

Actief meewerken aan je herstel en re-integratie (terugkeer
op de werkvloer). Je kunt advies vragen aan de bedrijfsarts
(via het online formulier Adviesvraag bedrijfsarts op de
Medewerkerswebsite).

Goed om te weten:
o Jeleidinggevende mag NOOIT vragen naar de aard of
oorzaak van je ziekte (dat is wettelijk verboden).



Middellang verzuim

vanaf week 4

Bezoek aan de bedrijfsarts

In week 4 krijg je een brief over een consult bij de bedrijfsarts.
Als je verwacht dat je niet op korte termijn weer op je werk
kunt zijn, maak dan een afspraak bij de bedrijfsarts. Bespreek
vooraf met je leidinggevende wat belangrijk is bij dit bezoek.
Vul ook het online formulier Adviesvraag bedrijfsarts in,

bij voorkeur samen met je leidinggevende. De bedrijfsarts
beoordeelt wat je mogelijkheden en beperkingen zijn en
adviseert jou en je leidinggevende over je re-integratie.
Bespreek daarom goed met de bedrijfsarts wat er aan de hand
is, wat je zelf al hebt gedaan voor je herstel en waar je hulp

bij nodig hebt. Als het verzuim langer gaat duren, maakt de
bedrijfsarts ook een probleemanalyse.

Goed om te weten:

o De bedrijfsarts mag vanwege privacyregels NOOIT
medische informatie over jou doorgeven aan je
leidinggevende.

o Je hebt altijd het recht je medische dossier in te zien.



na 30 dagen

Stopzetting reiskostenvergoeding

Na 30 kalenderdagen (volledig) verzuim wordt je reiskosten-
vergoeding automatisch stopgezet. Meer informatie over
deze regeling staat op de Medewerkerswebsite.
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Plan van aanpak

In week 8 maak je samen met je leidinggevende een plan

van aanpak voor je re-integratie. Dit doe je op basis van

de probleemanalyse.

In het plan van aanpak staat bijvoorbeeld:

> wanneer je weer (helemaal of gedeeltelijk) aan het werk
gaat

1> welke werkzaamheden je dan gaat doen (je eigen werk
of tijdelijk andere taken, die bijvoorbeeld minder fysiek
belastend zijn)

I> welke aanpassingen nodig zijn

[> je opbouw van uren en je taken en verantwoordelijkheden
- tot aan de datum waarop je weer volledig aan het werk
gaat.

Regelmatig overleg

Je hebt regelmatig overleg met je leidinggevende om te
checken of het plan van aanpak goed werkt. Maak hierover
ook duidelijke afspraken. Bijstelling van het plan is altijd
mogelijk.



week 40

‘Opschudmoment’ en arbeidsdeskundig
onderzoek

Na ongeveer 40 weken verzuim volgt het ‘opschudmoment.
Je leidinggevende kan besluiten een arbeidsdeskundige in te
schakelen voor advies. De bedrijfsarts maakt hiervoor een
inzetbaarheidsprofiel. De arbeidsdeskundige beoordeelt welke
mogelijkheden voor re-integratie er voor jou zijn. Zo kan er
een nieuw perspectief ontstaan. Bij het opschudmoment gaat
het om de vragen: is je huidige functie nog passend, passend

te maken of moet je op zoek naar een andere functie?
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na week 42

De ‘42¢-weeksmelding’

Als je na 42 weken nog niet volledig aan het werk bent,
moet de werkgever het verzuim melden bij UWV. Dat is de
‘42¢-weeksmelding’ Het PSSC regelt dit online bij UWV via
het werkgeversportaal. UWV bevestigt de melding en stuurt
je een brief hierover.
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week 46 - 52

‘Eerstejaarsevalutie’

Tussen week 46 en week 52 is het tijd voor de eerstejaars-
evaluatie. UWV informeert je hierover*. Dat vul je in, samen
met je leidinggevende. Bij de evaluatie wordt bekeken wat er
tot nu toe is gedaan en wat daarvan het resultaat is. Ook de
verdere re-integratie komt aan de orde. Als re-integratie in
de eigen functie niet meer mogelijk is moet je wellicht op
zoek naar een andere, passende functie binnen of buiten de
universiteit. Als dit het geval is, kun je rekenen op

ondersteuning.



na week 52

Na 52 weken ziekte: minder salaris

Als je na 52 weken nog niet volledig aan het werk bent, wordt
je salaris vanaf dat moment gekort over de niet-gewerkte
uren. Hierover krijg je een brief van de Universiteit Leiden.
Meer informatie staat op de Medewerkerswebsite.



na week 52

Re-integratie 1© spoor en/of 2¢ spoor

Na week 52 bepaal je samen met je leidinggevende het
vervolg: re-integratie 1¢ spoor (blijven werken bij de
Universiteit Leiden) en/of 2¢ spoor (werken bij een andere
werkgever).

Hierbij worden de adviezen van de bedrijfsarts en
arbeidsdeskundige betrokken. Bij re-integratie 2¢ spoor
krijg je hulp van de loopbaanadviseur en/of een extern
re-integratiebureau. Je bent verplicht passend werk te

accepteren.




week 88 - 91

Bijna 2 jaar verzuim, wat nu?

In week 88 -91 vul je samen met je leidinggevende de
eindevaluatie in. Jullie bepalen ook of je wel of geen WIA-
uitkering aanvraagt. WIA staat voor: Wet werk en inkomen
naar arbeidsvermogen. Er zijn 2 soorten WIA-uitkeringen:
WGA voor als je (in de toekomst) nog wel kunt werken, en
IVA voor als dat niet zo is (en er geen kans is op herstel).
Meer informatie hierover staat op www.uwv.nl.

Aanvraag WIA-uitkering (WGA): zie volgende blad.

Aanvraag vervroegde WIA (IVA)

Is al eerder dan week 88 duidelijk dat je nooit meer kunt
werken? Dan kun je de WIA-uitkering ook eerder aanvragen:
vanaf week 4 (wachten tot je 2 jaar hebt verzuimd hoeft dus

niet).

Regels bij vervroegde WIA

[> bedrijfsarts verwacht dat je nooit meer kan werken

[> aanvragen kan tussen week 4 en uiterlijk week 68 van
verzuim

[> je mag de vervroegde WIA maar 1 keer aanvragen. De
HRM-adviseur kan je helpen met de aanvraag.



vanaf week 88 t/m 93

Bijna 2 jaar verzuim:
aanvraag WIA-uitkering

In week 88 krijg je een brief van UWV over het aanvragen

van een WIA-uitkering. Die aanvraag kun je indienen vanaf

week 88 tot en met week 93.

De bedrijfsarts levert voor de WIA-aanvraag het actueel

oordeel en de medische informatie aan. Jij en je leidinggevende

verzamelen alle benodigde stukken voor de WIA-aanvraag.

De HRM-adviseur kan je hierbij helpen.

UWYV beoordeelt de aanvraag. Belangrijkste criteria:

[> is het dossier volledig?

[> hebben werkgever en medewerker zich genoeg
ingespannen voor re-integratie?

Van UWYV ontvang je vervolgens het WIA-besluit. Daarna

bespreek je dit met je leidinggevende en bepalen jullie de

vervolgactie. In de cao NU staat dat na 2 jaar ziekte ontslag

kan volgen.

Ga voor het aanvragen van de WIA-uitkering naar

www.uwv.nl.
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Rolverdeling
bij verzuim

Verzuim: samen verantwoordelijk
De Universiteit Leiden heeft haar visie op verzuim op papier
gezet (zie Medewerkerswebsite). In deze visie heeft iedereen

zijn of haar eigen verantwoordelijkheid.



Rol van de medewerker
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] Dit wordt er van jou als

medewerker verwacht bij verzuim:

[> praat met je leidinggevende en maak afspraken over je
werk

I> vraag zo nodig advies aan de bedrijfsarts via het online
formulier Adviesvraag bedrijfsarts en maak een afspraak
bij de bedrijfsarts (via secretariaat: 071 526 80 15)

> denk actief mee over hoe je zo goed en snel mogelijk weer
aan de slag kunt

> werk actief aan je herstel

> houd je aan regels en afspraken

I> sta open voor passend werk als je niet meer terug kunt
naar je oude functie.



Rol van de leidinggevende

O o O Je leidinggevende heeft als
‘casemanager’ een actieve,
leidende rol bij verzuim. Van
leidinggevenden verwacht de

Universiteit Leiden dat ze:

oprechte interesse tonen in de medewerker

goed geinformeerd zijn

regelmatig contact houden met de medewerker
duidelijke, concrete afspraken met tijdsplanning maken
in gesprekken open, duidelijk en respectvol zijn

altijd blijven kijken naar wat iemand wél kan

vVvVvVVvVvVvVVvVvVvVvVvyv

ervoor zorgen dat hij/zij die taken of functie goed kan

uitoefenen

[> zorgen voor actuele verslaglegging van afspraken en
evaluaties

I> zorgen dat wordt voldaan aan alle wettelijke verplichtingen

bij verzuim

I> geen medische informatie vermelden of doorgeven.



Rol van de HRM-adviseur

0

1 1 en procesbewakende rol. Taken zijn

De HRM-adviseur heeft bij verzuim
) een adviserende, ondersteunende

onder meer:

D> advies en informatie geven, over bijvoorbeeld wetgeving,
het re-integratieproces, arbeidsvoorwaarden, loopbaan,
functie, wat te doen bij conflicten etc.

> bewaken van de procedure bij (langdurig) verzuim

> waar nodig begeleiden in de communicatie tussen jou,
je leidinggevende en de bedrijfsarts

> waar nodig begeleiden bij gesprekken tussen jou en je
leidinggevende

> adviseren bij het vinden van ander werk binnen of buiten
de universiteit als je je functie niet meer kunt uitoefenen.



Rol van de bedrijfsarts

De bedrijfsarts heeft een
specialistische rol en adviseert
medewerkers en leidinggevenden

bij verzuim en re-integratie.

Zijn of haar rol is vooral:

> beoordelen wat je mogelijkheden en beperkingen zijn

> verwijzen naar andere begeleiders zoals de
bedrijfsmaatschappelijk werker of psycholoog

> opstellen van probleemanalyse, inzetbaarheidsprofiel,
actueel oordeel

> advies geven, bijvoorbeeld bij stagnerende re-integratie

> medische informatie bijhouden en zo nodig opvragen.



> Werk actief aan je herstel (voor zover dat mogelijk is
natuurlijk), bijvoorbeeld door: gezond eten, elke dag een
wandelingetje maken, iets doen waar je positieve energie

van krijgt.

> Maak aantekeningen: schrijf belangrijke dingen op.
Bijvoorbeeld gegevens over het verloop van je ziekte.
Die informatie kan van belang zijn bij gesprekken met
de bedrijfsarts.

> Heb je vragen? Schrijf ook die vast op; zo vergeet je

niets bij het eerstvolgende gesprek met je leidinggevende,
de HRM-adviseur of de bedrijfsarts.
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Samenvatting

Stappen bij verzuim

dag 1 melding verzuim (ziekmelding)

week 1-2 afspraken over je inzetbaarheid

week 2-5 zo nodig: samen met je leidinggevende advies
vragen aan bedrijfsarts

na4weken  je krijgt een brief: maak een afspraak bij de
bedrijfsarts

vanaf week4  kun je nooit meer werken? » aanvraag
vervroegde WIA

30 dagen stopzetten reiskosten woon-werkverkeer

week 6 consult bij bedrijfsarts » probleemanalyse

week 8 plan van aanpak opstellen samen met je

leidinggevende

vanaf week 9

regelmatig overleg n.a.v. plan van aanpak;
waar nodig plan bijstellen;
eventueel: advies vragen aan bedrijfsarts als

re-integratie stagneert




week 42 melding verzuim bij UWV (door PSSC)
week 46-52  eerstejaarsevaluatie invullen
na week 52 vanaf nu minder salaris over niet-gewerkte
uren (cao NU)
eventueel: arbeidsdeskundig onderzoek
week 53-104  eventueel: start re-integratie 1€ en/of 2¢ spoor
(bij andere werkgever)
week 68 deadline aanvraag vervroegde WIA-uitkering
week 88-93  eindevaluatie invullen
aanvraag WIA-uitkering
week 98 -104  wel of geen ontslag, op basis van beslissing

UWYV (cao NU).




Extra informatie

Hou ook je geest gezond

Fit en gezond zijn gaat verder dan alleen een goede
lichamelijke conditie. Een gezonde geest is ook belangrijk.
Ben je mentaal fit, dan sta je stevig in je schoenen en werk
je met energie en plezier. Als ‘Healthy University’ streeft
Universiteit Leiden er dan ook naar een positieve en veilige
leer- en werkomgeving te bieden, die de gezondheid en het

welzijn van studenten en medewerkers stimuleert.

Op de medewerkerswebsite staat meer informatie over

Leiden Healthy University.



Wat als je problemen ervaart?
Mentaal fit zijn lukt soms niet.

Voel je je wel eens overvraagd of overspannen?
Ervaar je ongewenst gedrag van collega’s?
Heb je een probleem met je leidinggevende?

Neem dan contact op met de bedrijfsarts of
vertrouwenspersoon. Lucht je hart in een vertrouwelijk
gesprek. De bedrijfsarts of vertrouwenspersoon kan je ook

verder helpen bij vervolgstappen.

Wil je liever direct een klacht indienen? Dan kun je
terecht bij een van de klachtencommissies.

Bereikbaarheidsgegevens vind je op de medewerkerswebsite.



Over deze folder

De indeling van deze folder volgt globaal de stappen
in het verzuimproces volgens de Wet verbetering
poortwachter. De inhoud is de praktische vertaling
van de Visie op verzuim (zie Medewerkerswebsite,
Visie op verzuim).
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