		    



BIJLAGE 	ARBO- EN VERZUIMBELEID

Van toepassing op alle in het bedrijf aanwezige medewerkers (dus ook stagiairs, uitzendkrachten, freelancers, enz.), ongeacht of er sprake is van een arbeidsovereenkomst. 

Doel:
-	Zorg dragen voor de veiligheid, de gezondheid en het welzijn van de medewerkers van 	[BEDRIJFSNAAM] en derden.
-	Daarnaast: een gezonde en aantrekkelijk werkomgeving bieden, die bijdraagt aan de inzetbaarheid 	en productiviteit van de medewerkers. 
	
Met de regelingen in dit hoofdstuk wordt een kader geboden voor een systematische en planmatige aanpak van de zorg voor de arbeidsomstandigheden in de onderneming.
	
	
1. 	[BEDRIJFSNAAM] en de Arbowet
De Arbowet geeft een aantal richtlijnen waaraan een werkgever dient te voldoen en hoe ze de daaruit voortvloeiende activiteiten kan organiseren. Een bedrijf heeft de keuze de arbodienstverlening aan te passen aan de eigen omstandigheden en mogelijkheden. 
[BEDRIJFSNAAM] voert als beleid om de wettelijke verplichtingen vanuit de Arbowet na te leven en de uitvoering ervan centraal vast te stellen.
	
Inmiddels biedt de Arbowet werkgevers en medewerkers de mogelijkheid om samen het eigen arbobeleid in te vullen. De overheid geeft de grenzen aan waarbinnen gezond en veilig gewerkt moet worden. Werkgevers en medewerkers regelen zelf hoe ze binnen die grenzen blijven. 
	
	
2. 	Belangrijkste verplichtingen uit de Arbowet
-	Het voeren van een arbo- en verzuimbeleid.
-	Het regelen van preventiebeleid en verzuimbegeleiding.
-	Het organiseren van een vrijwillig Periodiek Medisch Onderzoek (PMO);
-	Het aanstellen van één of meer preventiemedewerkers (werkgevers die minder dan 25 medewerkers 	in dienst hebben kunnen die taak zelf op zich nemen).
-	Overleg tussen de werkgever en de ondernemingsraad of de personeelsvertegenwoordiging.  
-	Medewerkers moeten toegang hebben tot een arbeidsdeskundige. Dit kan gaan om een deskundige 	van de arbodienst, zoals een bedrijfsarts of een arbeidshygiënist, maar ook om een 	preventiemedewerker.
-	Het inventariseren en evalueren van risico’s (RI&E) en het maken van een Plan van Aanpak 	(minimaal één maal per vier jaar).
-	Het inrichten van de bedrijfshulpverlening.
	
Het Periodiek Medisch Onderzoek (PMO)
De onderneming stelt de medewerkers in principe één keer in de vier jaar en mede op basis van het advies van de arbodienst in de gelegenheid om een PMO te ondergaan. Het PMO is vrijwillig en wordt verricht door de arbodienst die een advies uitbrengt aan zowel het individu als het betrokken management.

Doel: informatie verzamelen over (dreigende) gezondheidseffecten van functie gebonden risico’s bij individuele medewerkers. 
Inhoud: de inhoud van het PMO wordt bepaald in relatie tot de in de RI&E benoemde risico’s. Het PMO kan zich richten op alle medewerkers van een bedrijf of een bedrijfsonderdeel, maar ook op bepaalde specifieke functies.
	
Arbospreekuur
De onderneming stelt de medewerkers in de gelegenheid om het spreekuur van de arbodienst te bezoeken. De medewerkers kunnen hier terecht voor individuele, persoonsgerichte gezondheidsvragen in relatie tot het werk. 


	
Aanstelling preventiemedewerker 
Deze verplichting is binnen [BEDRIJFSNAAM] ondergebracht bij een van de medewerkers. De preventiemedewerker draagt zorg voor de dagelijkse veiligheid en gezondheid binnen de onderneming. 

Bedrijfshulpverlening (BHV)
Bij iedere vestiging dient bedrijfshulpverlening aanwezig te zijn met de volgende taken:
-	eerste hulp bij ongevallen 
-	het bestrijden van brand 
-	het in noodsituaties evacueren medewerkers en bezoekers
-	alarmeren en communiceren met hulpverleningsinstanties (bijvoorbeeld brandweer).

Registratie bedrijfsongevallen
De onderneming is verplicht een registratie bij te houden van bedrijfsongevallen die tot verzuim leiden. Deze registratie heeft plaats bij de afdeling HR. Deze afdeling is ook verantwoordelijk voor de melding van dodelijke ongevallen en van ongevallen die leiden tot blijvend letsel of ziekenhuisopname bij de arbeidsinspectie.

Voorlichting en onderricht
Iedere onderneming is verplicht de personeelsleden en bepaalde groepen medewerkers op een effectieve wijze voorlichting en onderricht te geven over arbeidsomstandigheden. Dit gebeurt ook op basis van de RI&E. Gezorgd moet worden dat de medewerkers de juiste werkprocedures volgen ter voorkoming van risico’s en over de juiste beschermingsmiddelen beschikken. De afdeling HR is hiervoor verantwoordelijk.

Jaarrapportage 
De afdeling HR stelt een jaarrapportage op waarin verslag wordt gedaan van de stand van zaken rond het gevoerde arbo- en verzuimbeleid. Hierin wordt onder meer besproken welke activiteiten zijn ontplooid, welke maatregelen zijn genomen, waarover voorlichting heeft plaatsgevonden. Uit de verzuimregistratie volgt een overzicht van verzuimpercentage, -duur, -frequentie, het verzuim als gevolg van bedrijfsongevallen en het aantal daarvan. Een samenvattend rapport wordt jaarlijks opgesteld en besproken met de OR.

Thuiswerk
Thuiswerk is mogelijk als het werk dat toelaat, zulks in overleg met de leidinggevende. Een medewerker die zelf thuis wil werken, is zelf verantwoordelijk voor de ergonomische thuiswerkplek. 

[BEDRIJFSNAAM] verstrekt géén vergoedingen voor het gebruik van eigen faciliteiten van medewerkers die thuiswerken. 


Vergoeding beeldschermbril
Indien de verzekering van de medewerker niet toereikend is, vergoedt [BEDRIJFSNAAM] maximaal € 175,-- voor een beeldschermbril (montuur inclusief glazen). Een medewerker kan 1x per 3 jaar aanspraak maken op vergoeding van een beeldschermbril. Als een medewerker voor een vergoeding in aanmerking wil komen, dient hij de factuur inclusief de resultaten van de oogmeting aan HR te overhandigen. 


3.	Kaderregeling verzuimbeleid
Van toepassing op medewerkers in dienst van [BEDRIJFSNAAM]. 

Doel:	Het (vermijdbare) verzuim wegens arbeidsongeschiktheid te beperken tot een gemiddeld 	verzuimpercentage, dat kleiner of gelijk is aan het landelijk gemiddelde van de uitgeversbranche. 
	

3.1	 Doelstellingen
Medewerkers die zijn ’uitgevallen’ wegens arbeidsongeschiktheid:
1.	zo spoedig mogelijk weer re-integreren en (indien medisch verantwoord)
2.	hun werkzaamheden (deels) laten te hervatten. 

Bijvoorbeeld door:
-	(tijdelijke) aanpassing van de werkzaamheden
-	(tijdelijke) plaatsing in een andere functie (binnen/buiten het eigen bedrijf)
-	aanpassing van de werkplek
-	bevorderen van een spoedige medische behandeling via inschakeling van de zorgverzekeraar
-	aanbieden/regelen van tijdelijk vervoer (indien nodig)
-	ruimhartig toepassen van (bijzonder) verlofregelingen voor behandeling (in plaats van handhaven 	verzuim wegens arbeidsongeschiktheid) op basis van goede en tijdsgebonden afspraken
-	herstel- en/ of reïntegratiegesprekken.

Bij de uitvoering van het ziekteverzuimbeleid zal de privacy van de medewerkers worden gewaarborgd.


3.2	 Verantwoordelijke partijen
Het bereiken van deze doelstellingen is een gezamenlijke verantwoordelijkheid: 
-	De medewerker moet ervoor zorgen dat hij/zij zo spoedig mogelijk weer (deels) het werk kan 	hervatten en dient hiertoe initiatief te tonen. 
-	De medewerker dient zich strikt te houden aan de voorschriften en procedures inzake het 	verzuimbeleid van de organisatie. Indien de medewerker zich hier niet aan houdt kan dit gevolgen 	hebben voor de salarisbetaling.
-	Verzuim dient onderwerp van gesprek zijn tussen de leidinggevende en de medewerker (specifiek of 	binnen het functioneringsgesprek), in ieder geval als de medewerkerker langer dan één week heeft 	verzuimd en/of zich 3x ziekgemeld heeft in een kalenderjaar. 
-	De directie zorgt voor de benodigde kaders (verzuimbeleid, contracten derden, budget). 
-	De leidinggevende is verantwoordelijk voor de uitvoering van het verzuimbeleid (signaleren 	risicofactoren, begeleiding zieke medewerkers, bevorderen re-integratie enz.) en wordt daarbij 	ondersteund door de HR-manager, die in deze een adviserende, signalerende, coördinerende en 	registrerende rol heeft. 
	


3.3	 Onderdelen verzuimbeleid:

Ziekteverzuimregistratiesysteem (t.b.v. stuurinformatie, analyse, rapportage)
-	[BEDRIJFSNAAM] beschikt over een verzuimregistratiesysteem waarin alle ziek- en 	herstelmeldingen worden geregistreerd. Daarnaast worden de re-integratiedossiers gearchiveerd in 	de personeelsadministratie.
-	Alle registratie van medische gegevens zal alleen worden gevoerd door de arbodienst, een en ander 	voor zover dit volgens de bedrijfsarts noodzakelijk wordt geacht. Het verstrekken van medische 	gegevens door de arbodienst is begrensd door de wet en het medisch beroepsgeheim.

Procedure ziek- en hersteld melding
-	[BEDRIJFSNAAM] heeft een ziek- en hersteld meldingsprocedure opgesteld.
-	In deze procedure dient de direct leidinggevende als eerstverantwoordelijke een centrale plaats in 	te nemen om zo naar zowel de organisatie als de medewerker adequaat te kunnen reageren. 

Verzuimbegeleiding 
-	Bij langduriger of frequent verzuim wordt de medewerker in eerste instantie begeleid door de 	leidinggevende en de bedrijfsarts. 
-	De leidinggevende en medewerker zijn samen verantwoordelijk voor een goed verloop van de 	begeleiding en re-integratie. 
-	De stappen die hierin worden gezet zijn conform de Wet verbetering Poortwachter. 
-	De HR-manager heeft in dit proces voor zowel leidinggevende als de medewerker een adviserende 	en soms coördinerende rol (inschakelen deskundigen).

 
4.	Kaderregeling bedrijfshulpverlening

Van toepassing op alle in het bedrijf aanwezige medewerkers (dus ook stagiairs, uitzendkrachten, freelancers, enz.), ongeacht of er sprake is van een arbeidsovereenkomst. 

Doel: 
Het zo snel en efficiënt mogelijk garanderen van bedrijfshulpverlening vanuit de onderneming aan de medewerkers. 


Wettelijk kader
Volgens de Arbeidsomstandighedenwet is de werkgever verplicht om één of meer medewerkers aan te wijzen als bedrijfshulpverlener(s). De bedrijfshulpverlening mag niet worden uitbesteed aan personen en/of instellingen van buiten het bedrijf. Wel mag worden samengewerkt met BHV-ers van nabijgelegen bedrijven, mits afspraken schriftelijk zijn vastgelegd. 

Minimumaantal bedrijfshulpverleners:
-	Er moet minimaal 1 BHV’er per 50 medewerkers aanwezig zijn. 
	


Algemene bepalingen
Onder bedrijfshulpverlener (BHV-er) wordt verstaan: de medewerker die is aangewezen als bedrijfshulpverlener in de Arbeidsomstandighedenwet en die als zodanig is belast met een of meer van de taken als bedoeld in artikel 23 van de Arbeidsomstandighedenwet, meer in het bijzonder:
-	eerste hulp bij ongelukken
-	eenvoudige brandbestrijding
-	alarmeren en evacueren van personeel
-	alarmeren van en samenwerken met professionele hulpverleners (politie, brandweer, ambulance, 	trauma-opvang e.d.).

Taken en certificering
-	De BHV-er voert naast zijn normale taken de bedrijfshulpverleningstaken uit. 
-	Er is sprake van naar behoren uitvoeren van de bedrijfshulpverleningstaken naast de normale taak 	als de BHV-er voldoende inzetbaar is geweest voor de uitoefening van de 	bedrijfshulpverleningstaken. Dat is het geval als de BHV-er de vereiste opleidingen heeft gevolgd en 	regelmatig en in voldoende mate deelneemt aan de voorgeschreven vervolgopleidingen, 	bijeenkomsten en oefeningen. 
-	De BHV-er dient te beschikken over het bij zijn taak behorende certificaat.

Opleiding
BHV-cursussen, herhalingslessen en –oefeningen worden zoveel mogelijk tijdens de normale bedrijfstijd gehouden. De BHV-er wordt in de gelegenheid gesteld aan voor hem voorgeschreven cursussen, lessen en oefeningen deel te nemen, voor zover het belang van de organisatie zich daar op dat moment niet tegen verzet. De BHV-er overlegt daartoe zonodig met zijn of haar leidinggevende.

Vergoedingen
-	Voor vergoeding komen de volgende kosten in aanmerking:
-	cursus- en examengelden (speciale Bedrijfshulpverlenerscursus, basis  en herhalingscursussen)
-	cursusuren voor zover de cursussen buiten de normale werktijd worden gegeven, exclusief een 	overwerktoeslag
-	de voor een cursus of examen noodzakelijk te maken reiskosten per openbaar vervoer 2e klasse
-	contributie voor het lidmaatschap van een vereniging voor EHBO.
-	De cursus- en examengelden worden rechtstreeks door de werkgever betaald. De eventuele 	contributiegelden (bijvoorbeeld lidmaatschappen van een vereniging) worden ofwel rechtstreeks 	door de werkgever betaald (bedrijfslidmaatschap) ofwel tegen overlegging van de betalingsbewijzen 	op declaratiebasis vergoed.
-	Jaarlijks zal aan de BHV-er die feitelijk oproepbaar is geweest een vergoeding van € 100,--  netto 	worden toegekend.

Aansprakelijkheid
-	De schade die de BHV-er ondervindt tijdens de uitoefening van BHV-activiteiten komt voor rekening 	van de organisatie indien de BHV-er zich aan de voorgeschreven veiligheids-voorschriften heeft 	gehouden en de schade niet het gevolg is van zijn opzet of bewust roekeloos handelen. 
-	Indien de BHV-er in het kader van BHV-activiteiten ondeskundig of onrechtmatig handelt, is de 	schade die derden daardoor lijden voor rekening van de organisatie, tenzij de schade het gevolg is 	van opzettelijk of bewust roekeloos handelen van de BHV-er.  


Rol Vertegenwoordigend Overleg bij arbo- en ziekteverzuimbeleid
De wetgever stelt een groot belang in een goede samenwerking tussen werkgever, medewerkers en deskundigen bij het voeren van het arbo- en verzuimbeleid. In de WOR zijn daarom aan het Vertegenwoordigend Overleg op het gebied van de arbeidsomstandigheden en het ziekteverzuim een aantal rechten toegekend. Deze worden binnen [BEDRIJFSNAAM] gevolgd. 


5. 	Regeling in geval van arbeidsongeschiktheid
Van toepassing op medewerkers in dienst van [BEDRIJFSNAAM]. 

Algemene bepalingen
-	Wat de CAO zegt over arbeidsongeschiktheid, is van toepassing.
-	Indiensttreding van een gedeeltelijk arbeidsongeschikte geschiedt conform de regelingen en 	richtlijnen van het CWI.  
-	De onderneming registreert alle medewerkers die een WAO/WIA-uitkering ontvangen i.v.m. de 	mogelijkheid korting en vrijstelling te krijgen op de premie.
-	Wanneer de toepassing van deze regeling tot onbedoelde dan wel apert onredelijke uitkomsten leidt, 	kan een betrokken medewerker een beroep doen op de hardheidsclausule. Dit beroep dient met 	redenen omkleed gericht te worden aan de HR-manager.


Beëindiging dienstverband
[BEDRIJFSNAAM] kan overeenkomstig de geldende wet- en regelgeving de arbeidsovereenkomst met de werknemer beëindigen. 

Faciliteiten en voorzieningen bij arbeidsongeschiktheid
Pensioenregeling
De pensioenregeling wordt voortgezet zoals in het pensioenreglement is bepaald.

Voorzieningen
Arbeidsongeschikte medewerkers kunnen gebruik blijven maken van bestaande voorzieningen, voor zover daar in de regeling is in voorzien.
 
Bestaande verplichtingen
Ten aanzien van bij het beëindigen van het dienstverband nog bestaande verplichtingen, zoals bijvoorbeeld leningen, zullen in onderling overleg regelingen worden getroffen.






