Protokół zwolnień chorobowych
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1. 
Zgłaszanie choroby
W przypadku choroby w pierwszym dniu jej trwania pracownik ma obowiązek zgłosić to przed rozpoczęciem czynności telefonicznie pod numerem telefonu 0800-BELVKVE (polski: 0800-SOSVKVE).  
Następnie w godzinach pomiędzy 8:30 a 9:00 pracownik kontaktuje się z oddziałem, do którego jest zapisany. Podczas rozmowy pracownik przekazuje poniższe informacje:

· rodzaj dolegliwości (informacja nieobowiązkowa) i czy mają one związek z wykonywaną pracą;

· przypuszczalny czas trwania zwolnienia;

· czy korzystał z porady lekarskiej;

· czy pracodawca może coś zrobić, aby mu pomóc;

· pod jakim adresem (placówki leczniczej) i numerem telefonu można skontaktować się z pracownikiem;

· czy chodzi o ‘sytuację sieci bezpieczeństwa’, przez którą rozumiane są: niezdolność do pracy z powodu ciąży, w wyniku strukturalnych ograniczeń w funkcjonowaniu (wcześniej niepełnosprawność) lub w skutek donacji organów do transplantacji (informacja nieobowiązkowa);

· jakie czynności może wykonywać;

· czy chodzi o niezdolność do pracy spowodowaną wypadkiem, za który odpowiedzialność ponosi strona trzecia.
Jeżeli pracownik zachoruje w trakcie pracy, zgłasza się osobiście do bezpośredniego przełożonego w miejscu pracy lub do oddziału.

2 . Odpowiedzialność wobec Ustawy Zdrowotnej
W świetle Ustawy Zdrowotnej [Ziektewet] pracodawca ponosi indywidualną odpowiedzialność za realizację jej przepisów oraz poinformowanie pracowników o zasadach zwolnień chorobowych. W przekazywaniu informacji dla pracowników o zasadach zwolnień chorobowych i reintegracji w pracy wspiera go Biuro ds. warunków pracy [Arbodienst].

3 . Prawo do zasiłku zdrowotnego lub kontynuacji wypłaty wynagrodzenia podczas zwolnienia
Pracodawca wypłaca zasiłek zdrowotny, którego wysokość uzależniona jest od podstawowej stawki dziennego wynagrodzenia pracownika lub kontynuuje wypłatę jego wynagrodzenia. Jeżeli pracownik zatrudniony jest na zasadach etapu A i ma umowę z warunkiem udostępniania, zawsze dotyczy go zasiłek chorobowy obliczany na podstawie podstawowej stawki dziennego wynagrodzenia (70% i 21% uzupełnienia). Jeżeli pracownik zatrudniony jest na zasadach etapu A i nie ma umowy z warunkiem udostępniania, ewentualnie na zasadach etapu B lub etapu C, zachowuje on prawo do kontynuacji wypłaty wynagrodzenia (91%). W przypadku jeżeli umowa dobiega końca w czasie trwania zwolnienia chorobowego, od dnia następującego po ostatnim dniu umowy pracownik otrzymuje zasiłek obliczany na podstawie podstawowej stawki dziennego wynagrodzenia. Z zastrzeżeniem, że pracownik wypełnił wszystkie spoczywające na nim zobowiązania, prawo do zasiłku przysługuje mu przez 104 tygodnie. Zasiłki za zwolnienia spowodowane ciążą/porodem/adopcją, inwalidztwem lub donacją organów do transplantacji wypłaca Urząd Ubezpieczeń Pracowniczych [UWV]. 
4 . Dostępność
Podczas pierwszych 2 tygodni zwolnienia pracownik ma obowiązek pozostawać dostępny w godzinach pomiędzy 10:00 a 14:00 pod podanym adresem (placówki leczniczej) w celu umożliwienia kontaktu pracodawcy lub Biuru ds. warunków pracy. Może ono np. nawiązać kontakt telefoniczny z pracownikiem w celu pozyskania informacji lub odbywa się wizyta domowa. Jeżeli pracownik nie zostanie zastany pod podanym adresem, osoba która tam zostanie zastana musi potrafić udzielić informacji, gdzie znajduje się pracownik.  
Zmiana adresu pobytu, stała lub tymczasowa, musi zostać przekazana w przeciągu 24 godzin do oddziału oraz Biura ds. warunków pracy. Opuszczanie podanego miejsca pobytu uzasadnione jest w przypadku wizyty u lekarza zakładowego, lekarza rodzinnego, fizjoterapeuty lub innego lekarza specjalisty. Dopuszczalne jest ono także w celu powrotu do pracy lub jeżeli przełożony wyraził odpowiednią zgodę.
5. Kontaktowanie się z Biurem ds. warunków pracy
Pracownik zobowiązany jest do udzielenia współpracy, w przypadku jeżeli Biuro ds. warunków pracy zwraca się do niego z wnioskiem o więcej informacji (medycznych) dotyczących powodu zwolnienia. Jeżeli nie jest w stanie ich dostarczyć, np. z powodu pobytu w szpitalu, informacje to powinny zostać dostarczone przez osobę trzecią. Informacje takie przeznaczone są wyłącznie dla Biura ds. warunków pracy i obowiązuje w stosunku do nich obowiązek zachowania tajemnicy zawodowej, Ustawa o ochronie danych osobowych (WBO) oraz Regulamin Prywatności Biura ds. warunków pracy. Bez pisemnego pozwolenia pracownika informacje te nie mogą zostać nikomu przekazane. Wyjątek stanowią tu dane dotyczące nazwy pracodawcy oraz przewidywanej daty powrotu do zdrowia. 

6. Kontaktowanie się z pracodawcą
W pierwszym tygodniu po zgłoszeniu zwolnienia chorobowego pracownik kontaktuje się z pracodawcą w celu poinformowania go o swojej sytuacji i omówienia działań koniecznych w związku z jego nieobecnością w pracy. Możliwe jest także uprzednie dokonywanie ustaleń dotyczących powrotu do pracy, jak również jak często i w jaki sposób będą miały miejsce kontakty pomiędzy pracodawcą a pracownikiem. W pierwszym tygodniu zwolnienia kontakty te odbywają się w miejscu wspólnie określonym przez strony.
7. Konsultacje
Jeżeli jest to konieczne, pracownik wezwany zostaje na konsultacje w Biurze ds. warunków pracy. W przypadku jeżeli nie może się na nich zjawić, ma on obowiązek bezzwłocznie telefoniczne zawiadomić o tym Biuro. W przypadku powrotu do pracy, pracownik nie ma obowiązku stawienia się na konsultacjach, jednak także powinien o tym telefonicznie zawiadomić Biuro ds. warunków pracy. Pracodawca otrzymuje sprawozdanie z ustaleń dokonanych podczas konsultacji.

8. Badania lekarskie
Pracownik ma obowiązek udzielić współpracy, w przypadku jeżeli do stwierdzenia niezdolności do pracy, konieczne jest wykonanie badań lekarskich. Badania takie przeprowadzane są przez lub na zlecenia lekarza zakładowego Biura ds. warunków pracy.
9. Analiza problemu i doradztwo
W przeciągu sześciu tygodni od rozpoczęcia zwolnienia na podstawie wszystkich dostępnych informacji Biuro ds. warunków pracy sporządza analizę problemu i udziela porady dla pracodawcy i pracownika w kwestii działań służących ponownemu podjęciu pracy. Informacje takie udzielane są zarówno pracodawcy, jak i pracownikowi, przy czym pod uwagę brane są różne zasady ich udostępniania dla każdej ze stron.

10. Plan działania
Na podstawie analizy problemu oraz załączonej do niej porady, pracodawca i pracownik uzgadniają plan działania służący osiągnięciu powrotu do zdrowia. Po jego sporządzeniu kopię otrzymuje Biuro ds. warunków pracy.

11. Dokumenty dotyczące reintegracji i wniosek o rentę
Ustawa o reintegracji pracowników zobowiązuje pracodawców oraz Biuro ds. warunków pracy do sporządzania kompletnej dokumentacji wszystkich działań, jakie podjęte zostały w celu pomyślnego powrotu do pracy. Dotyczy to np. sprawozdań z rozmów, ale także raportów z konsultacji oraz założeń uzgodnionego planu działania, jak również oceny roku pierwszego. Tylko w przypadku bardzo małego procentu pracowników powrót do pracy trwa dłużej niż dwa lata. Jeżeli jednak taka sytuacja ma miejsce, pracodawca, pracownik i Biuro ds. warunków pracy zgłaszają wniosek o rentę [Ustawa WIA]. Pracodawca korzysta z danych dokumentacji o reintegracji w celu sporządzenia raportu zbiorczego, jaki konieczny jest podczas składania wniosku o rentę przez pracownika.

12.  Współpraca w działaniach mających na celu ponowne podjęcie pracy
Na pracodawcy i pracowniku spoczywa wspólna odpowiedzialność za powrót do zdrowia i jak najszybszy powrót do pracy. Wspólnie podejmują działania, jak np. treningi, szkolenia, mające na celu częściowy powrót do pracy lub zmianę miejsca pracy. Pracownik aktywnie uczestniczy w takich działaniach. 

13. Nieuzasadnione opóźnianie powrotu do zdrowia
W czasie trwania niezdolności do pracy pracownik udziela optymalnej współpracy w procesie powrotu do zdrowia i przestrzega dokonanych ustaleń z lekarzem zakładowym Biura ds. warunków pracy i pracodawcą. W czasie zwolnienia pracownikowi zabrania się wykonywania pracy, chyba że jest ona zalecana, ponieważ sprzyja poprawie jego stanu zdrowia lub jeżeli otrzymał na nią odpowiednie pozwolenie Biura ds. warunków pracy.
14. Powrót do zdrowia
Jak tylko pracownik ponownie jest w stanie wykonywać pracę, bezzwłocznie zawiadamia o tym pracodawcę. 

Lekarz zakładowy może udzielić zaleceń dotyczących możliwej daty ponownego podjęcia pracy przez pracownika. Jeżeli jednak w ustalonym dniu pracownik nie jest w stanie podjąć pracy, bezzwłocznie zawiadamia o tym oddział. 
15. Konsultacje pracownicze
Pracownik ma prawo z własnej woli zwrócić się do Biura ds. warunków pracy o konsultacje dotyczące stanu jego zdrowia i wykonywanej pracy. W tym celu zjawia się 
na konsultacjach pracowniczych, także w przypadku jeżeli jego sprawa nie dotyczy niezdolności do pracy. Pracodawca nie musi być powiadamiany o takiej wizycie.

16. Urlop
Jeżeli w czasie trwania zwolnienia chorobowego, pracownik chce skorzystać z urlopu, musi w tym celu uzyskać pozwolenie pracodawcy. Pracodawca decyduje w oparciu o zalecenia Biura ds. warunków pracy.

17. Zgłaszanie choroby z zagranicy
W przypadku zgłaszania choroby z zagranicy obowiązują takie same zasady, jak w przypadku zgłaszania choroby przez osoby przebywające w kraju. Oznacza to, że o zagranicznym zwolnieniu chorobowym należy bezzwłocznie poinformować oddział w sposób opisany powyżej. Dodatkowo należy udać się do miejscowych służb medycznych w celu pozyskania zaświadczenia lekarskiego. Zaświadczenie takie powinno zawierać poniższe dane:

· rodzaj choroby;

· przebieg choroby;

· przepisana terapia;

· stwierdzenie o niezdolności do podróży (jeżeli dotyczy).

Po powrocie pracownik ma obowiązek przekazać takie zaświadczenie do Biura ds. warunków pracy. 

18. Zastrzeżenia i skargi
Jeżeli pracownik nie zgadza się z zaleceniami lub orzeczeniami Biura ds. warunków pracy ewentualnie propozycjami lub działaniami pracodawcy, może wystąpić o wydanie opinii przez eksperta (second opinion) z Urzędu Ubezpieczeń Pracowniczych [UWV]. Koszty takiej opinii pokrywa wnioskodawca, informacje o ich wysokości można uzyskać w UWV.

19. Kary
Jeżeli pracownik nie przestrzega ustaleń protokołu lub nie udziela współpracy w procesie powrotu do zdrowia, może otrzymać ostrzeżenie. Jeżeli jego postępowanie nie ulega poprawie, pracodawca uprawniony jest do czasowego zawieszenie lub całkowitego zaprzestania wypłaty wynagrodzenia. 

20. Prywatność
Informacje medyczne udostępniane są wyłącznie pracownikom Biura ds. warunków pracy, których obowiązuje tajemnica zawodowa i którzy wykonują zadania z polecenia Biura ds. warunków pracy. W określonych sytuacjach lekarz zakładowy może uznać za uzasadnione ujawnienie określonych informacji pracodawcy, np. dotyczących ograniczeń, jakie muszą być brane pod uwagę podczas zmiany stanowiska pracy. W takich przypadkach zawsze konieczne jest uprzednie wyrażenie zgody przez pracownika. 
* Wszystkie miejsca, gdzie użyto zaimków ‘on’ i ‘jemu’ można odczytywać również jako ‘ona’ i ‘jej’.
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