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1.
Algemene bepalingen

Artikel 1:2:0:1
Onverminderd het bepaalde in artikel 1:2 wordt voor de toepassing van deze regeling niet als ambtenaar beschouwd:

docenten, werkzaam bij de gemeentelijke muziekschool.

 

 

 

 

Artikel 1:3:0:1

Materieel gezien heeft artikel 1:3, lid 3, geen consequenties voor de docenten/directeur gemeentelijke muziekschool. Op hen zijn van toepassing:

Lid 1 

de Rechtspositieregeling docenten gemeentelijke muziekschool 1991;

Lid 2 

de Bezoldigingsregeling docenten gemeentelijke muziekschool 1991;

Lid 3 

Het Reglement benoembaarheidseisen docenten/directeur gemeentelijke muziekschool 1991;

Lid 4 

het Reglement garantie docenten gemeentelijke muziekschool 1991. 

2.
Aanstelling en arbeidsovereenkomst

Regeling Werving en Selectie
Ontstaan vacature
Artikel 2:4:2:1 

Bij het ontstaan van een vacature door ontslag van een medewerker, uitbreiding formatie of verschuiven van formatie wordt door de leidinggevende eerst fiat gevraagd aan het Managementteam (MT) voor het vrijgeven van de vacature. 

Na het verkregen fiat stuurt de leidinggevende een afschrift (kan e-mail zijn) aan de adviseur van P&O. 

Werving

De leidinggevende stelt de vacaturetekst op en bepaalt de media waarin de vacature geplaatst moet worden. De afdeling P&O adviseert hierbij. 

P&O zorgt in samenwerking met afdeling communicatie voor de plaatsing op www.hollandrijnland.nl en in de gekozen media. 

De sollicitant ontvangt een standaard ontvangstbevestiging via de afdeling P&O.

Interne sollicitaties

1. Samenwerkingsorgaan Holland Rijnland werft tegelijkertijd intern en extern in geval van vacatures. Bij gelijke geschiktheid hebben interne kandidaten voorrang. 

2. Indien een medewerk(st)er belangstelling heeft voor een interne vacature meldt hij/zij dit schriftelijk voor de sluitingstermijn richting de afdeling Personeel en Organisatie. 

Selectie

Na het verstrijken van de reactietermijn ontvangt de leidinggevende een complete set reacties. De uit te nodigen kandidaten, datum, plaats en tijden van de eerste gesprekken worden door de leidinggevende, in overleg met de door hem samengestelde selectiecommissie, bepaalt. 

De selectiecommissie laat de interne sollicitant zo spoedig mogelijk weten of hij/zij voor benoeming in de vacante functie in aanmerking komt of dat ook externe kandidaten zullen worden opgeroepen. Indien de keuze niet op de interne sollicitant valt, zal dit onder opgave van reden, worden meegedeeld.

P&O zorgt voor de schriftelijke uitnodiging van de kandidaten waarbij een Inlichtingenformulier wordt meegestuurd wat door de kandidaat wordt ingevuld. 

Het afdelingshoofd bepaalt in overleg met de selectiecommissie de rolverdeling binnen het gesprek. 

De selectiecommissie maakt een keuze uit de kandidaten voor een tweede selectiegesprek waarbij de adviseur aanwezig zal zijn. De selectiecommissie bepaalt of een assessment gewenst is. 

De kandidaat wordt telefonisch uitgenodigd door de leidinggevende. 

De leidinggevende informeert de adviseur over aan welke sollicitanten een afwijzing kan worden verzonden. Kandidaten die op gesprek zijn geweest, worden telefonisch door de leidinggevende geïnformeerd over de afwijzing.

Benoeming

De afdeling P&O stelt naar aanleiding van het arbeidsvoorwaardengesprek het benoemingsvoorstel dat ondertekend wordt door de secretaris. 

P&O zorgt voor het opstellen van de benoemingsbrief en het informeren van de nieuwe medewerker over zaken als zorgverzekering, inkomensverzekering, spaarloon, levensloop, deelname Personeelsvereniging, ziekteverzuimprotocol, overige Arbo-zaken, etc. 

De leidinggevende zorgt voor de introductie van de nieuwe medewerker op de afdeling en binnen de organisatie.

De leidinggevende verstuurt een e-mail aan Facilitaire Zaken. Hiermee kan de inrichting van de werkplek incl. computer, telefoon, druppel e.d. tijdig geregeld worden. De verantwoordelijkheid voor het tijdig beschikbaar zijn van bovengenoemde zaken ligt bij de leidinggevende.

3.
Salaris en vergoedingsregelingen

Bezoldigingsverordening 

Artikel 3:1:0:1

Voor de toepassing van deze regeling wordt verstaan onder:

Ambtenaar: de ambtenaar als bedoeld in artikel 1:1, eerste lid, onder deel a; 

Salaris: het salaris als bedoeld in artikel 3:1, tweede lid, onderdeel b van de Collectieve Arbeidsvoorwaardenregeling onverminderd het bepaalde in artikel 4a:3 van de Collectieve Arbeidsvoorwaardenregeling; 

Uurloon: het uurloon als bedoeld in artikel 1:1, eerste lid, onderdeel o; 

(Salaris)schaal: de schaal als bedoeld in artikel 3:1, tweede lid, onderdeel a, opgenomen in bijlage II en bijlage IIa van deze regeling; 

Maximumsalaris: het hoogste bedrag in een schaal; 

Bezoldiging: de bezoldiging als bedoeld in artikel 3:1, tweede lid, onderdeel c; 

Betrekking: de betrekking als bedoeld in artikel 1:1, eerste lid, onderdeel b; 

Volledige betrekking: de volledige betrekking als bedoeld in artikel 1:1, onderdeel k; 

Overwerk: het overwerk als bedoeld in artikel 1:1, onderdeel l;

Artikel 3:1:0:2

Lid 1
Het recht op salaris vangt aan met ingang van de dag waarop de aanstelling van c.q. de arbeidsovereenkomst met de ambtenaar ingaat.
Indien in het aanstellingsbesluit c.q. in de arbeidsovereenkomst geen datum van ingang is vermeld, vangt het recht op salaris aan met ingang van de dag waarop de ambtenaar feitelijk in dienst is getreden.

Lid 2
Het recht op salaris eindigt, in geval van ontslag, met ingang van de dag waarop het ontslag ingaat.

Artikel 3:1:0:3

Wanneer het salaris of een toelage moet worden berekend over een gedeelte van een maand, wordt het bedrag per dag vastgesteld door het maandbedrag te delen door het aantal kalenderdagen van die maand.

Artikel 3:1:0:4

Het salaris van de ambtenaar met een onvolledige betrekking wordt vastgesteld op een evenredig deel van het salaris dat voor hem zou gelden bij een volledige betrekking.

Artikel 3:1:0:5

(vervallen)

Artikel 3:1:0:6

Lid 1
De toepassing van bijlage II dan wel bijlage IIa vindt plaats conform hetgeen is bepaald in artikel 3:1, derde tot en met achtste lid.

Lid 2
Anders dan het aanvaarden van passende of gangbare arbeid, dan wel bij wijze van disciplinaire straf als bedoeld in hoofdstuk 16, kan zonder voorafgaand ontslag voor een ambtenaar geen salarisschaal gaan gelden met een lager maximumsalaris dan dat van de reeds voor hem geldende salarisschaal.

Artikel 3:1:0:7

Lid 1
Het salaris van de ambtenaar die voldoende functioneert, wordt binnen de voor hem geldende salarisschaal periodiek verhoogd tot het naast hogere bedrag.
Lid 2
De periodieke verhogingen worden toegekend aan de ambtenaar die het maximumsalaris van de voor hem geldende salarisschaal nog niet heeft bereikt, voor de eerste maal met ingang van 1 januari van het desbetreffende jaar.
Lid 3
Het tijdstip waarop ingevolge het vorige lid voor de eerste maal een periodieke verhoging wordt toegekend, kan worden vervroegd indien daartoe aanleiding bestaat.

Lid 4

De tijd die de ambtenaar ingevolge wettelijke verplichting, als bedoeld in hoofdstuk 3, wordt geacht in zijn betrekking met verlof te zijn, wordt voor de toekenning van periodieke verhogingen als diensttijd in aanmerking genomen.
Artikel 3:1:0:8

Lid 1
Aan de ambtenaar die het maximumsalaris van de voor hem geldende salarisschaal nog niet heeft bereikt, kan een extra salarisverhoging tot een in de salarisschaal genoemd bedrag, niet uitgaande boven het maximumsalaris, worden toegekend op grond van zeer goede of uitstekende vervulling van de betrekking.

Lid 2
Bij de toepassing van het vorige lid blijft het tijdstip waarop ingevolge artikel 3:1:0:7 een salarisverhoging wordt toegepast onverlet, tenzij anders wordt bepaald.

Artikel 3:1:0:9

Lid 1
Indien de ambtenaar onvoldoende functioneert, kan worden bepaald dat voor hem de in artikel 3:1:0:7  bedoelde salarisverhogingen achterwege worden gelaten.

Lid 2
Nadien kan worden bepaald dat de salarisverhoging, welke met toepassing van het vorige lid achterwege is gelaten, al dan niet met terugwerkende kracht, alsnog wordt toegekend.

Lid 3
Een besluit zoals bedoeld in het eerste lid vindt altijd plaats aan de hand van een opgemaakte personeelsbeoordeling. 

Artikel 3:1:0:10

Inpassing van de ambtenaar van de aanloop- in de functieschaal vindt plaats naar het 

naast hogere bedrag in de functieschaal. Daarbij wordt gerealiseerd dat het verschil tussen het nieuwe salaris en het oude salaris van de ambtenaar ten minste 75% bedraagt van het verschil tussen het bedrag dat de ambtenaar laatstelijk genoot en het naast hogere bedrag in die oude schaal, dan wel het naast lagere bedrag in die oude schaal, indien het salaris in de oude schaal reeds overeenkwam met het hoogste bedrag uit die schaal.

Bij bevordering worden de inpassingsregels gevolgd onder toekenning - indien het maximum van de nieuwe schaal nog niet is bereikt - van een extra periodiek.

Artikel 3:1:0:11

Indien de ambtenaar een uitstekende individuele prestatie heeft geleverd kan aan hem een gratificatie als bedoeld in artikel 15:1:28 worden toegekend met een maximum van 

€ 750,--. bruto.

Artikel 3:1:0:12

Lid 1
Aan de ambtenaar die gedurende enige jaren een uitstekende prestatie heeft geleverd kan een tijdelijke persoonlijke toelage worden toegekend.
Lid 2
De in het eerste lid bedoelde toelage is niet hoger dan 10% van het salaris van de betrokken ambtenaar. De som van dat salaris en die toelage overschrijdt het hoogste bedrag van de naasthogere schaal niet.
Lid 3
Een besluit over de hoogte en de duur van de toekenning van een toelage als bedoeld in het eerste lid, vindt altijd plaats aan de hand van een opgemaakte personeelsbeoordeling. 

Artikel 3:1:0:14

Aan de ambtenaar wordt ingeval van overwerk een overwerkvergoeding toegekend conform hetgeen is geregeld in artikel 3:2.1

Artikel 3:1:0:17

Lid 1
De ambtenaar, niet zijnde de ambtenaar bedoeld in het tweede lid, op wie de verplichting rust zich buiten de voor hem geldende werktijden ter beschikking te houden ten behoeve van het samenwerkingsorgaan Holland Rijnland (consignatiedienst), heeft aanspraak op een vergoeding, genoemd in bijlage B, onder 5. Een consignatiedienst omvat de periode van vrijdag 16.30 uur/17.00 uur tot de daaropvolgende vrijdag 16.30 uur/17.00 uur.

Artikel 3:1:0:20

Indien door het LOGA een wijziging in de salarisschalen wordt aangebracht, wordt door het dagelijks bestuur bijlage II en bijlage IIa van deze regeling overeenkomstig aangepast.

Artikel 3:1:0:21

Voor gevallen waarin deze regeling niet of niet naar billijkheid voorziet, treft dagelijks bestuur een bijzondere regeling.

Overwerkvergoeding 

Artikel 3:2:1:1

Lid 1

Boven schaal 11 geldt “tijd-voor-tijd” en geen financiële vergoeding voor overwerk.

Ambtsjubileumgratificatie 

Artikel 3:5:1:1

Lid 1

De ambtenaar die voor 1 juli 2008 in dienst is getreden en die gedurende 12,5 jaar een dienstbetrekking bij de overheid vervult, ontvangt een netto gratificatie van 25% van de bezoldiging en van de vakantietoelage waarop de ambtenaar in de maand van zijn jubileum aanspraak heeft.

Aan de ambtenaar die voor 1 juli 2008 in dienst is gestreden en die gedurende 25 jaar een betrekking bij de overheid heeft vervuld, wordt een netto gratificatie toegekend van 70% van de bezoldiging en van de vakantietoelage waarop de ambtenaar in de maand van zijn jubileum aanspraak heeft.

De ambtenaar die voor 1 juli 2008 in dienst is getreden en die gedurende 40 respectievelijk 50 jaar een betrekking bij de overheid heeft vervuld, ontvangt een netto gratificatie van 100% respectievelijk 150% van de bezoldiging en van de vakantietoelage waarop de ambtenaar in de maand van zijn jubileum aanspraak heeft.

Lid 2

In afwijking van lid 1 (artikel 3:5:1:1) ontvangt een ambtenaar die na 1 juli 2008 in dienst is getreden een ambtsjubileumgratificatie conform de CAR/UWO, artikel 3:5:1. 

4.
Arbeidsduur en werktijden

Artikel 4:2:1:1

Hetgeen in artikel 4:2:1 is bepaald ten aanzien van het verrichten van arbeid op zondag geldt naast de dagen genoemd in artikel 4:2:1, lid 3 eveneens voor Goede Vrijdag, Bevrijdingsdag en de regionale feestdag 3 oktober of de dag waarop het gevierd wordt. 

4a.
Uitwisselen van arbeidsvoorwaarden 

Fietsenplan

Begripsomschrijving 

Artikel 4a:3:1:1 

Werknemer: 

de ambtenaar als bedoeld in artikel 1:1, eerste lid onder a. van de Collectieve Arbeidsvoorwaardenregeling samenwerkingsorgaan Holland Rijnland met een vaste aanstelling of een tijdelijke aanstelling met uitzicht op een vaste aanstelling; 

hij of zij met wie een arbeidsovereenkomst voor onbepaalde tijd of een arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd met uitzicht op een arbeidsovereenkomst voor onbepaalde tijd naar burgerlijk recht als bedoeld in artikel 2:5 van de Collectieve Arbeidsvoorwaardenregeling samenwerkingsorgaan Holland Rijnland is gesloten. 

Werkgever: Dagelijks Bestuur van samenwerkingsorgaan Holland Rijnland

Cataloguswaarde: de aanschafprijs van de fiets volgens de catalogus van de leverancier (inclusief omzetbelasting) 

Aanschafkosten: de aanschafprijs van de fiets (inclusief omzetbelasting) 

Overige kosten : kosten voor met de fiets samenhangende zaken, zoals bijvoorbeeld een fietsslot of een regenpak. 

Factuurdatum: de datum zoals vermeld op de factuur van de leverancier van de fiets. 

Algemeen

Artikel 4a:3:1:2 

De werkgever is bereid eenmaal per drie kalenderjaren aan de werknemer genoemd in artikel 4a:3:1:1 onder de in deze regeling opgenomen voorwaarden een fiets ten behoeve van woon-werkverkeer te verstrekken.

Deelname aan de regeling 

Artikel 4a:3:1:3 

Lid 1 

De werknemer kan aan deze regeling deelnemen indien

hij op de factuurdatum werknemer is in de zin van artikel 4a:3:1:1 

er nog geen ontslag is aangevraagd of aangezegd 

de factuurdatum gelegen is binnen de looptijd van de regeling 

Lid 2 

De aanschaf- en eventuele overige kosten van de fiets worden gefinancierd op de wijze genoemd onder artikel 4a3:1:5 . Hierbij geldt de fiscale voorwaarde dat de cataloguswaarde van de fiets niet meer (inclusief omzetbelasting) mag bedragen dan in de voorschriften van de belastingdienst is aangegeven.

Lid 3 

De werknemer verklaart bij deelname dat de fiets mede zal worden gebruikt voor woon-werkverkeer. De Belastingdienst heeft als regel dat de medewerker meer dan de helft van het aantal dagen dat hij naar het werk reist, van de fiets gebruik maakt. In een afzonderlijke fietsverklaring zal werknemer dit woon-werkverkeer nader aanduiden en hiervoor tekenen. 

Lid 4 

Indien de belastingdienst bij een controle zich op het standpunt mocht stellen dat dit gebruik niet of niet voldoende aannemelijk is, is werkgever gerechtigd de daaruit voortvloeiende naheffing (inclusief eventuele boete en heffingsrente), voor zover betrekking hebbend op werknemer, op werknemer te verhalen.

Lid 5 

De deelname aan deze regeling vangt aan op de factuurdatum.

Aanschaf fiets 
Artikel 4a:3:1:4 

Lid 1 

De werknemer kiest bij een zelf geselecteerde leverancier met inachtneming van de in artikel 4a:3:1:3, tweede lid genoemde maximale cataloguswaarde een fiets uit. De factuur hiervoor wordt rechtstreeks naar samenwerkingsorgaan Holland Rijnland gestuurd en door het samenwerkingsorgaan Holland Rijnland voldaan.

Indien de prijs van de fiets meer bedraagt dan € 749,--. wordt het meerdere bij het loon geteld.

Lid 2

De werkgever mag voor met de fiets samenhangende zaken maximaal € 82,--. per kalenderjaar onbelast aan de werknemer vergoeden, zoals bijvoorbeeld de benodigde reparaties, een extra slot en een regenpak.

Lid 3

Naast de met de fiets samenhangende zaken kan de werkgever een fietsverzekering onbelast vergoeden of verstrekken.

Lid 4 

De fiets gaat na levering door de leverancier direct in eigendom over op de werknemer.

Lid 5 

De werknemer kan overeenkomstig voorschriften van de belastingdienst in een periode van drie kalenderjaren een maximaal bedrag (inclusief omzetbelasting) aan door de belastingdienst vastgestelde accessoires en tegoedbonnen voor overige kosten bij de leverancier besteden.

Lid 6 

Werknemer kan werkgever op geen enkele wijze aanspreken voor verplichtingen die voortvloeien uit de garantiebepalingen van de leverancier of fabrikant. Werknemer dient zich in dat geval uitsluitend te wenden tot de leverancier of de fabrikant.

Financiering 

Artikel 4a:3:1:5 

Lid 1 

In ruil voor de verstrekte fiets worden de arbeidsvoorwaarden van de werknemer aangepast. De aanpassing van de arbeidsvoorwaarden vindt plaats over een periode van maximaal 12 maanden. De werkgever biedt daarbij aan de werknemer een keuze uit de volgende mogelijkheden:

instemmen met verlaging van het bruto salaris, als bedoeld in artikel 3:1, tweede lid onder b van de Collectieve Arbeidsvoorwaardenregeling samenwerkingsorgaan Holland Rijnland voor maximaal een periode van 12 maanden met het bedrag conform de van toepassing zijnde fiscale regeling; 

instemmen met verlaging van de eindejaarsuitkering als bedoeld in artikel 3:6 van de Collectieve Arbeidsvoorwaardenregeling samenwerkingsorgaan Holland Rijnland; 

c     instemmen met verlaging van de vakantietoelage; 


d    afzien van een nader af te spreken aantal nog op te bouwen verlofuren;

Voor deze regeling mogen in totaal maximaal 50,4 verlofuren worden ingeleverd.

Na inlevering van de verlofuren dient de werknemer op jaarbasis nog over minimaal 144 verlofuren te beschikken. Voor de parttimer geldt dit minimum aan verlofuren naar rato. De waarde van een verlofuur komt overeen met de waarde van het uurloon zoals genoemd onder artikel 1:1 lid 1 onder o dat de werknemer geniet bij aanvang van het kalenderjaar waarop het verzoek betrekking heeft. 

Lid 2 

Een combinatie van de onder lid 1 van dit artikel genoemde opties is mogelijk. 

Lid 3 

Door de in lid 1 onder a, b en c genoemde mogelijkheden worden de grondslagen voor diverse uitkeringen, zoals pensioen, arbeidsongeschiktheid, nabestaandenpensioen en dergelijke verlaagd.

Lid 4 

Na verlaging van het salaris, zoals genoemd in lid 1 onder a, en/of de vakantietoelage zoals genoemd in lid 1 onder c, dient het bruto inkomen minimaal gelijk te zijn aan het wettelijke minimum brutoloon geldend in het jaar waarin de verlaging plaatsvindt.

Lid 5 

Bij deelname wordt overeenkomstig de voorschriften van de belastingdienst de geldende fiscale bijtelling in het loon van de werknemer verwerkt.

Aanvullende overeenkomst 

Artikel 4a:3:1:6 

Ter uitvoering van de regeling wordt, als aanvulling op de aanstelling / arbeidsovereenkomst, tussen de werknemer en de werkgever een overeenkomst gesloten. Bij deze aanvullende overeenkomst wordt de schriftelijke verklaring vermeld onder artikel 4a:3:1:3, derde lid van deze regeling toegevoegd. 

 Wijze van deelname aan de regeling 

Artikel 4a:3:1:7 

In de bijlage bij deze regeling staat vermeld hoe een werknemer zich dient aan te melden voor deelname aan de regeling en hoe de financiering van de aanschaf- en eventuele overige kosten is geregeld.

Slotbepalingen 

Artikel 4a:3:1:8 

Lid 1 

In gevallen waarin deze regeling niet voorziet, beslist het Dagelijks Bestuur.

Lid 2 

Indien toepassing van deze regeling zou leiden tot een onredelijke situatie voor een of meerdere werknemers, kan het Dagelijks Bestuur afwijken van het bepaalde in deze regeling.

Lid 3

Voor de werknemers die voor 1 juli 2008 een fiets verstrekt hebben gekregen - op basis van de toen geldende rechtspositie- blijven de toen overeengekomen afspraken van kracht.

OVEREENKOMST TOT VERSTREKKING VAN EEN FIETS
Ondergetekenden:

A. Het Dagelijks Bestuur van het samenwerkingsorgaan Holland Rijnland (hierna te noemen: werkgever), te dezen vertegenwoordigd door de heer R.M. van Netten


B. ……………………, wonende ……………….te ………………….(hierna te noemen: werknemer)

In aanmerking nemende dat werkgever het fietsgebruik ten behoeve van woon-werkverkeer wil bevorderen;

komen als volgt overeen

Artikel 1

Deze overeenkomst vormt tevens een aanvulling op het aanstellingsbesluit tussen werkgever en werknemer en is op vrijwillige basis tot stand gekomen.

Artikel 2

Werkgever is bereid aan werknemer een fiets ten behoeve van woon-werkverkeer te verstrekken. De cataloguswaarde van de fiets bedraagt €        (inclusief omzetbelasting). De overige kosten voor met de fiets samenhangende zaken bedragen €        (inclusief omzetbelasting) voor de jaren      .

Artikel 3

In verband met de verstrekte fiets gaat werknemer met ingang van       akkoord met de volgende aanpassingen van de arbeidsvoorwaarden:

· het bruto maandsalaris van de werknemer wordt met een bedrag van €        bruto per maand verlaagd. De ingangsdatum hiervan is bepaald op       


De werknemer realiseert zich dat door verlaging van het bruto maandsalaris de grondslagen voor diverse uitkeringen, zoals pensioen, arbeidsongeschiktheid, nabestaandenpensioen en dergelijke worden verlaagd.


· de eindejaarsuitkering, als bedoeld in artikel 3:6 van de CAR-UWO, van de werknemer wordt in het jaar 2008 met een bedrag van €        bruto verlaagd;


· de vakantietoelage, als bedoeld in artikel 6:3 van de CAR-UWO, van de werknemer wordt in het jaar 2008 met een bedrag van €        bruto verlaagd;


· de  werknemer ziet af van het recht op       nog op te bouwen verlofuren. Deze verlofuren worden opgebouwd na      . De waarde van een verlofuur is daarbij gelijk aan de waarde van het salaris per uur dat de werknemer geniet bij aanvang van het kalenderjaar waarop het verzoek betrekking heeft.

De afboeking van deze verlofuren zal als volgt verlopen:

2008:       verlofuren

2009:       verlofuren

2010:       verlofuren


Artikel 4

Werknemer verklaart dat de fiets mede zal worden gebruikt ten behoeve van het woon-werkverkeer. In een bij deze overeenkomst behorende verklaring zal werknemer dit woon-werkverkeer nader aanduiden. Indien de belastingdienst bij een controle zich op het standpunt mocht stellen dat dit gebruik niet of niet voldoende aannemelijk is, is werkgever gerechtigd de daaruit voortvloeiende naheffing (inclusief eventuele boete en heffingsrente), voor zover betrekking hebbend op werknemer, op werknemer te verhalen. 

Artikel 5

De fiets gaat na levering direct in eigendom over op werknemer. Werknemer kan werkgever op geen enkele wijze aanspreken voor verplichtingen die voortvloeien uit garantiebepalingen van de leverancier of fabrikant. Werknemer dient zich in dat geval uitsluitend te wenden tot de leverancier of de fabrikant.

Aldus overeengekomen te  Leiden op  ……………………..    

………………………….



………………………………….

(werkgever)




(werknemer)

R.M. van Netten
6.
Vakantie, vakantietoelage en (zwangerschap –en  bevallings)  verlof

Verlofregeling 

Artikel 6:2:1:1

Voor hetgeen in artikel 6:2:1 lid 6 is bepaald, geldt een maximum van 5 (leeftijds)verlofdagen 

(CvA 26-11-1992, ARZ211704).

Artikel 6:2:1:2  
Lid 1
Onverminderd hetgeen in de CAR ten aanzien van het aantal vakantie-uren is geregeld, wordt het volgens artikel 6:2  vastgestelde aantal vakantie-uren vermeerderd:

a.
ingaande het kalenderjaar, waarin de ambtenaar de hieronder ​genoemde diensttijd in overheidsdienst vervult met het daarachter vermelde aantal extra vakantie-uren berekend bij een 36-urige werkweek. 

	 dienstjaren 
	Of leeftijd
	extra vakantie-uren

	15
	35
	7,2

	20
	40
	14,4

	25
	45
	21,6

	30
	50
	28,8

	35
	55
	36

	40
	60
	43,2


Ingaande het kalenderjaar, waarin de ambtenaar in de hieronder genoemde  salarisschaal    is ingeschaald met het daarachter vermelde extra vakantie-uren.

	schaal 
	Extra vakantie-uren

	9 t/m 11a
	7,2

	12 t/m 14
	21,6


 Toelage en verlof

Artikel 6:2:2:1

Lid 1 

Onverminderd het bepaalde in artikel 6:2:6 is overheveling van niet opgenomen vakantie-uren naar het volgende kalenderjaar zonder opgave van redenen door de ambtenaar mogelijk tot  maximaal 80 vakantie-uren bij een volledige betrekking.

Lid 2 

Indien de ambtenaar daar om verzoekt en hij naar het oordeel van de leidinggevende gewichtige redenen heeft om meer vakantie-uren over te schrijven dan als genoemd in het eerste lid, kunnen zij, indien het dienstbelang en de belangen van de andere ambtenaren dat toelaten, de ambtenaar toestaan meer uren over te schrijven naar het volgende kalenderjaar 

Lid 3 

Toegekende ADV-uren dienen in het jaar waarover zij zijn toegekend te worden opgenomen.

Lid 4 

ADV-uren worden toegekend aan die werknemer die wekelijks zijn contracturen vervuld. Een werknemer die zijn werkzaamheden niet conform zijn contracturen volbrengt wegens ziekte, bouwt geen ADV-uren op. 

6a.
De gemeentelijke levensloopregeling

Inleiding

De levensloopregeling bestaat sinds 1 januari 2006 en stelt de ambtenaars in staat om werk en privé beter op elkaar af te stemmen. Als de ambtenaar kunnen er verschillende redenen zijn waardoor er behoefte bestaat aan een periode van onbetaald verlof. Bijvoorbeeld om een opleiding te volgen of om extra tijd met de kinderen door te brengen. Ook een reis of de plotselinge noodzaak om een partner, ouder of kind te verzorgen kan hiertoe aanleiding geven. Tenslotte kan het een manier zijn om eerder met pensioen te kunnen gaan.

De levensloopregeling is een fiscaal vriendelijke methode waarmee je geld spaart voor een periode van verlof, of voor extra pensioen. Sparen doe je belastingvrij uit het brutobezoldiging. Over wat je inlegt betaal je geen bezoldigingheffing (bezoldigingbelasting en premies volksverzekeringen). Zodra het levenslooptegoed wordt uitgekeerd wordt er wel loonheffing geheven. Als de ambtenaar heb je de keuze om te sparen op een bankrekening, of met het geld premie te betalen voor een levensloopverzekering. Met beide is het mogelijk in inkomen te voorzien tijdens een periode van verlof.

Doel

De levensloopregeling heeft ten doel het treffen van een voorziening in geld uitsluitend 
ten behoeve van het door de deelnemer opnemen van een periode van extra onbetaald verlof.

Definities

In deze regeling wordt verstaan onder:

Deelnemer



- 
De ambtenaar  die in dienst is van overheid en

die overeenkomstig de bepalingen van deze regeling en de wet tot onderhavige levensloopregeling is toegetreden;

Instelling



-
Centraal Beheer Achmea; 

Levenslooprekening


-
Een geblokkeerde rekening bij de instelling ten





behoeve van deelnemer;




Levensloopverzekering

-
Een verzekering bij de instelling;

Werkgever 



-
samenwerkingsorgaan Holland Rijnland. 

Deelname

Wie mogen deelnemen

Deelname aan de regeling staat open voor alle ambtenaren werkzaam bij samenwerkingsorgaan Holland Rijnland. Deelname aan de regeling is een wettelijk recht. De regeling geeft de de ambtenaar de mogelijkheid om in de toekomst een periode van verlof te financieren. Dat kan zijn tussentijds verlof (ouderschapsverlof, studieverlof, sabbatical, zorgverlof of opfrisverlof) of verlof om eerder te stoppen met werken.

Aanvang deelname

Deelname aan de levensloopregeling vangt aan door indiening van een schriftelijk verzoek tot deelname door de de ambtenaar. 

Werkgever willigt het verzoek in uiterlijk met ingang van de aanvang van de derde kalendermaand na de indiening ervan. 

Einde deelname

Deelname aan de levensloopregeling eindigt bij:

· beëindiging van het dienstverband tussen samenwerkingsorgaan Holland Rijnland en de ambtenaar; 
· het bereiken van de 65 jarige leeftijd van de deelnemer dan wel indien de deelnemer met ouderdomspensioen gaat;

· door schriftelijke opzegging door de deelnemer;

· overlijden van de deelnemer;

· daadwerkelijk verhaal op basis van een executoriale titel ten laste van de deelnemer;

· van toepassing verklaring van een wettelijke schuldsaneringsregeling op de deelnemer;

· uitsluiting door samenwerkingsorgaan Holland Rijnland wegens verpanding, bezwaring, vervreemding, of afkoop, als bedoeld in artikel 13 van dit reglement;

· faillissement van samenwerkingsorgaan Holland Rijnland;

· duurzame volledige arbeidsongeschiktheid.

Opbouw verlofaanspraak

Levenslooprekening en/of levensloopverzekering

De bedragen waarmee de aanspraak wordt opgebouwd zullen door werkgever worden overgemaakt naar de levenslooprekening dan wel worden overgemaakt ten behoeve van de levensloopverzekering. Deze levenslooprekening of levensloopverzekering dient te worden geopend respectievelijk afgesloten door de deelnemer. 

De instelling is verplicht het tegoed respectievelijk de waarde van de polis van elke deelnemer afzonderlijk te administreren. 
Als instelling kunnen optreden de kredietinstelling en de verzekeraar als bedoeld in artikel 19 g lid 4 Wet op de Bezoldigingbelasting 1964.

Opbouwmogelijkheden

Maximale opbouw

Hoofdregel

De opbouw per kalenderjaar is op drie manieren begrensd, te weten:

1. er mag maximaal 12% van het bezoldiging in het lopende kalenderjaar worden ingehouden; en

2. er mag in het lopende kalenderjaar uitsluitend een inhouding plaatsvinden als het levensloopbezoldiging aan het begin van het lopende kalenderjaar niet meer bedraagt dan 210% van het bezoldiging op jaarbasis gerelateerd aan het in het voorafgaande kalenderjaar genoten bezoldiging.

Let op! Bij de toetsing aan de grens van 210% jaar dient ook rekening gehouden te worden met eventueel bij voorgaande werkgevers opgebouwde aanspraken ingevolge een levensloopregeling en met het saldo van een eventueel tegoed in het kader van een verlofspaarregeling.

Uitzonderingen

Oudere ambtenaren 

Op grond van het overgangsrecht geldt voor ambtenaren die op 31 december 2005 de leeftijd van 51 jaar maar niet de leeftijd van 56 jaar hebben bereikt, de maximering van 12% per jaar niet. 

Demotie

Voor de toetsing aan de begrenzing van 12% en 210% mag in twee situaties een bezoldigingsverlaging in de periode die aanvangt 10 jaar direct voorafgaande aan de in de pensioenregeling vastgestelde ingangsdatum, buiten beschouwing blijven, te weten:

1. de bezoldigingsverlaging is het gevolg van het aanvaarden van een deeltijdfunctie, mits de omvang van de functie niet lager is dan 50% van de omvang van het dienstverband direct voorafgaande aan de in de aanhef genoemde periode.

2. de bezoldigingsverlaging is het gevolg van het terugtreden naar een lager gekwalificeerde functie.

Overdracht ‘oude aanspraken’

De deelnemer kan bij indiensttreding de aanspraken die hij/zij ingevolge een levensloopregeling en/of een verlofspaarregeling heeft opgebouwd bij een vorige werkgever, inbrengen in de levensloopregeling van samenwerkingsorgaan Holland Rijnland. 

Aangroei boven plafond

Op het levenslooptegoed gekweekte inkomsten en daarmee behaalde rendementen leiden niet tot de constatering dat de levensloopregeling niet meer als zodanig kwalificeert.

Overschrijding maximale opbouw

Indien er in enig kalenderjaar een hoger bedrag wordt ingehouden dan op grond van het bepaalde in opbouwmogelijkheden bij maximale opbouw toegestaan is, kan deze inhouding zonder gevolgen voor de levensloopregeling in hetzelfde kalenderjaar door de instelling worden teruggestort aan werkgever, zulks op voorwaarde dat werkgever deze terugstorting als bezoldiging uitkeert aan de deelnemer. 

Uit brutobezoldiging en/of door bijdrage werkgever 

Het opbouwen van een verlofaanspraak vindt in de regel plaats door inhouding op het (bruto) bezoldiging van de deelnemer en/of door een bijdrage van samenwerkinsorgaan Holland Rijnland, waarbij de  ingehouden bezoldiging en/of de bijdrage van werkgever wordt aangewend voor het treffen van een voorziening voor een periode van extra verlof. 

Het is niet toegestaan de levenslooprekening of de levensloopverzekering op een andere wijze te vullen dan door middel van inhouding op het bezoldiging en/of een bijdrage van werkgever, de daarop gekweekte inkomsten en de daarmee behaalde rendementen.

Vakantiedagen, overwerkuren etc.

Het is niet mogelijk om een voorziening in tijd op te bouwen. Wel is het mogelijk om de waarde van vakantiedagen, overwerkuren etc. aan te wenden voor een donatie aan de levensloopregeling
. 

(Wijzigings)verzoek

De deelnemer kan slechts één keer per jaar een (wijzigings)verzoek met betrekking tot het in te houden bedrag doen. De deelnemer heeft echter wel te allen tijde de mogelijkheid om samenwerkingsorgaan Holland Rijnland te verzoeken de inhoudingen en stortingen te beëindigen. 

Verlof

Toestemming werkgever 

Voor het opnemen van verlof op grond van deze regeling is - met in achtneming van de wettelijke grenzen en beperkingen - toestemming van samenwerkingsorgaan Holland Rijnland vereist, behoudens voorzover het wettelijke verlofrechten betreft. 

Het verzoek tot het opnemen van ouderschapsverlof dient te worden gedaan minimaal 2 maanden voor de beoogde ingangsdatum van de verlofperiode. 

In geval van langdurend zorgverlof bedraagt deze termijn minimaal 2 weken. 

In alle overige gevallen dient het verzoek tot het opnemen van verlof - behoudens uitzonderingsgevallen - te worden gedaan tenminste vier maanden voor beoogde ingangsdatum van de verlofperiode. 

Werkgever verleent - behoudens voorzover het wettelijke verlofrechten betreft en behoudens uitzonderingsgevallen - geen toestemming voor verlof gedurende een periode langer dan 6 maanden.

De ambtenaar dient - behoudens voorzover het wettelijke verlofrechten betreft en behoudens uitzonderingsgevallen – minimaal één jaar in dienst bij samenwerkingsorgaan Holland Rijnland te zijn, alvorens verlof in het kader van de levensloopspaarregeling op te kunnen nemen.
Voor het aanvragen van het verlof dient het ‘formulier Aanvragen verlof’ (bijlage 4) te worden ingevuld en samen met het laatst ontvangen rekeningafschrift van de levenslooprekening dan wel de levensloopverzekering te worden overgelegd aan samenwerkingsorgaan Holland Rijnland.

Als samenwerkingsorgaan Holland Rijnland akkoord gaat met het opnemen van het gevraagde verlof, ontvangt de deelnemer een door werkgever voor akkoord ondertekende aanvraag retour. 

Werkgever kan de opname van het gevraagde verlof slechts weigeren indien zwaarwegende bedrijfsbelangen zich daartegen verzetten. Partijen treden dan in overleg over de datum waarop en voorwaarden waaronder opname van verlof eventueel wel mogelijk is. 

Aanvragen worden op volgorde van binnenkomst behandeld. 

Duur verlof

De duur van de verlofperiode wordt enerzijds bepaald door de ingehouden bezoldiging vermeerderd met de daarop gekweekte inkomsten en de daarmee behaalde rendementen (levenslooprekening) dan wel de waarde van de polis (levensloopverzekering) en anderzijds - met inachtneming van het bepaalde in hoofdstuk 6.4 - door de gewenste hoogte van de bezoldigingbetaling gedurende de verlofperiode. 

Deblokkering levenslooprekening / -verzekering voor verlof

De levenslooprekening / -verzekering kan worden gedeblokkeerd ten behoeve van het bezoldiging gedurende een verlofperiode.

Werkgever en deelnemer dienen tezamen aan de instelling waar de levenslooprekening / -verzekering is ondergebracht toestemming te verlenen om de levensloopbezoldiging over te maken naar werkgever ter betaling van de bezoldiging gedurende de verlofperiode. Werkgever en deelnemer zullen hiertoe beiden het deblokkeringsverzoek (bijlage 5) ondertekenen. Werkgever zal vervolgens dit verzoek aan de instelling doen toekomen.

Bezoldiging tijdens verlof

Tijdens de verlofperiode mag niet meer bezoldiging worden genoten dan de bezoldiging die werd genoten op het moment direct voorafgaande aan de periode van verlof. 

Indien naast de opname van het levensloopbezoldiging, gedurende de verlofperiode ook van samenwerkingsorgaan Holland Rijnland bezoldiging wordt genoten, dienen beide bedragen tezamen worden geteld.

De deelnemer heeft in het kalenderjaar waarin hij beschikt over het levensloopbezoldiging ten behoeve van het bezoldiging gedurende de verlofperiode, recht op de levensloopverlofkorting. Deze korting bedraagt ten hoogste € 183,--. per kalenderjaar waarin een voorziening in geld in het kader van een levensloopregeling is opgebouwd. Hierop worden bedragen aan levensloopverlofkorting die de deelnemer in voorafgaande kalenderjaren reeds heeft genoten, in mindering gebracht. 

Arbeidsvoorwaarden tijdens verlof

Bij een verlofperiode van langer dan één maand heeft de ambtenaar geen recht meer op de volgende secundaire arbeidsvoorwaarden:

· Reiskosten vergoeding woon-werkverkeer;

· Opbouw van vakantiedagen;

In geval van deeltijdverlof geldt het volgende:
1. De opbouw van vakantiedagen vindt uitsluitend plaats over de overeengekomen arbeidsduur verminderd met het aantal uren waarvoor deeltijdverlof is opgenomen.

Terugkeer na verlof

Voorafgaand aan het verlof zullen werkgever en de ambtenaar in onderling overleg bekijken of en zo ja in hoeverre terugkeer in de voorafgaand aan het verlof door de ambtenaar vervulde functie, tot de mogelijkheden behoort
. 

Werkgever kan echter niet instaan voor tussentijdse wijzigingen in de organisatie die tot gevolg hebben dat de betreffende functie niet langer bestaat. 

Werkgever zal zich er in ieder geval voor inspannen dat de ambtenaar die niet kan terugkeren in de voorafgaand aan het verlof door de ambtenaar vervulde functie, te laten terugkeren in een andere passende functie. Hierbij zal zoveel mogelijke rekening worden met het beloningsniveau, de aard van de verrichte werkzaamheden, het voor de functie benodigde opleidingsniveau etc. 

Overige bestedingsmogelijkheden

Omzetten in pensioen

De aanspraak ingevolge de levensloopregeling kan, onder de voorwaarde dat de pensioenregeling na de omzetting nog binnen de door de wet gestelde begrenzingen blijft, worden omgezet in een aanspraak ingevolge een pensioenregeling

Opname bij ingang ouderdomspensioen

De aanspraak ingevolge de levensloopregeling wordt op de dag waarop de deelnemer de 65-jarige leeftijd bereikt of - als dit eerder is - op de dag voorafgaand aan het ingaan van het ouderdomspensioen, aangemerkt als bezoldiging uit vroegere dienstbetrekking van de deelnemer. 

Vanaf dat moment wordt de aanspraak in de inkomstenbelasting belast in box 3. 

Het ouderdomspensioen wordt in dit verband geacht niet te zijn ingegaan indien het niet meer dan voor een deel is ingegaan. 

Overlijden

In geval van overlijden van de deelnemer kan de tegenwaarde van de aanspraak ter beschikking worden gesteld van de erfgenamen van de deelnemer. 

De betaling wordt in dat geval aangemerkt als bezoldiging uit tegenwoordige dienstbetrekking bij de ambtenaar of als bezoldiging uit vroegere dienstbetrekking van een ander bij de erfgename. Dit ter keuze van de erfgename.

Beëindiging dienstbetrekking 

Bij beëindiging van de dienstbetrekking mag de aanspraak ingevolge de levensloopregeling worden afgekocht. 
De uitkering ineens wordt in dat geval aangemerkt als bezoldiging uit vroegere dienstbetrekking. 

De deelnemer kan er ook voor kiezen de aanspraak ingevolgde de levensloopregeling in te brengen in een levensloopregeling bij zijn nieuwe werkgever. 

De deelnemer kan er tot slot voor kiezen het levenslooptegoed bij de instelling te laten staan.

Kredietfaciliteit

Indien het bedrag dat de deelnemer ten behoeve van de bezoldigingbetaling gedurende de verlofperiode opneemt, hoger is dat het aanwezige tegoed, kan het negatieve saldo - met uitzondering van de verschuldigde rente - via een inhouding op de bezoldiging worden aangevuld.

De aanvulling wordt in dit kader aangemerkt als het opbouwen van een voorziening in het kader van een levensloopregeling. Hierbij dienen derhalve ook de grenzen als bedoeld in opbouwmogelijkheden acht te worden genomen. 

Verplichtingen van de ambtenaar bij deelname 

Spaarloon

De deelnemer is verplicht om elk kalenderjaar een schriftelijke verklaring af te geven waarin hij verklaart dat hij in het lopende kalenderjaar noch bij werkgever noch bij een andere werkgever, bezoldiging spaart ingevolge een spaarloonregeling. 
Elders opgebouwde aanspraken

De deelnemer is verplicht bij aanvang van de deelname een schriftelijke verklaring af te geven waarin hij verklaart:

· geen aanspraken ingevolge een levensloopregeling (en/of verlofspaarregeling) te hebben bij een of meer gewezen inhoudingsplichtingen
of

· zo hij deze wel heeft, wat de omvang daarvan is op 1 januari van het kalenderjaar van de ondertekening van de verklaring. 

In het laatste geval dient de deelnemer deze verklaring jaarlijks opnieuw af te geven en uiterlijk op 1 december in te leveren.

Afkoop, vervreemding, prijsgeven, formeel of feitelijk voorwerp van zekerheid

De deelnemer mag de aanspraken ingevolge de levensloopregeling niet afkopen, vervreemden, prijsgeven dan wel formeel of feitelijk voorwerp van zekerheid laten worden. 

In afwijking van het bovenstaande mag:

1. in de gevallen genoemd in de overige bestedingsmogelijkheden kan de aanspraak ingevolge de levensloopregeling worden afgekocht. 

2. de levensloopverzekering voorzien in de mogelijkheid van gehele of gedeeltelijke afkoop van de aanspraken ten behoeve van de bezoldigingbetaling gedurende de verlofperiode. 

Bijlage 1:
 Levensloopspaarovereenkomst

Ondergetekenden:

samenwerkingsorgaan Holland Rijnland gevestigd te Leiden, hierbij vertegenwoordigd door 

de heer R.M. van Netten, hierna te noemen werkgever

en 

<Naam ambtenaar>, woonachtig te <plaats>, personeelsnummer <nummer>. hierna te noemen deelnemer 

Verklaren als volgt te zijn overeengekomen:

Artikel 1



Aanvulling arbeidsovereenkomst

Deze levensloopspaarovereenkomst is een aanvulling op de aanstelling d.d. <datum>, en vormt daarmee een onverbrekelijk geheel.

Artikel 2

Bepalingen levensloopregeling

De bepalingen uit de levensloopregeling van samenwerkingsorgaan Holland Rijnland vormen een geïntegreerd onderdeel van deze overeenkomst. Werkgever en deelnemer verklaren van de inhoud van deze levensloopregeling kennis te hebben genomen, en de daarin gestelde regels te zullen naleven. 

Artikel 3

Ingangsdatum

De deelnemer zal met ingang van <datum>  aan de levensloopregeling deelnemen. 

Artikel 4

Instelling

De Deelnemer heeft in het kader van de levensloopregeling een rekening geopend  of  verzekering afgesloten bij < naam instelling>, <adres instelling>.  

Artikel 5

Sparen

De deelnemer machtigt werkgever om met ingang van <datum>:

een bedrag van € … per maand / ….% van het bruto maandsalaris in te houden op de  bruto bezoldiging

een bedrag van € … /…% van <vakantiegeld/dertiende maand/bonus/etc> in te houden op de bruto bezoldiging
< aantal>  verlof/compensatieuren om te zetten in bruto bezoldiging en dit bedrag in te houden op de bruto bezoldiging

Het bedrag zal door werkgever namens de deelnemer worden gestort op rekeningnummer < nummer instelling> van < naam instelling> onder vermelding van < rekeningnummer of  polisnummer>.

Bij de bepaling van de te storten bedragen worden de grenzen, zoals omschreven in de levensloopregeling van <naam bedrijf> , in acht genomen. samenwerkingsorgaan Holland Rijnland toetst of de door de deelnemer gemaakte keuze mogelijk is, gelet op de relevante wetgeving. 

Artikel 6


Onvoorziene omstandigheden

Deelnemer is verplicht iedere wijziging in zijn persoonlijke omstandigheden, die voor de uitvoering van deze overeenkomst van belang is of kan zijn, terstond aan werkgever schriftelijk te melden. Indien werkgever op de hoogte geraakt van (overige) onvoorziene omstandigheden, die van invloed kunnen op het sparen van de deelnemer of de opname van het verlof, overlegt werkgever met de deelnemer.

Aldus in tweevoud opgemaakt en getekend te <plaats> op <datum>

……………………………..





………………………………



Werkgever                                                              
 Deelnemer

R.M. van Netten

7.
Aanspraken bij ongeschiktheid wegens ziekte of gebrek

Procedure bij ziekmelding en reïntegratie 

Op basis van de Wet Verbetering Poortwachter (WVP) en de wet Werk en Inkomen naar Arbeidsvermogen (WIA)

De Wet Verbetering Poortwachter (WVP) en de Wet Werk en Inkomen naar Arbeidsvermogen (WIA) beschrijven de termijnen en acties die bij de reïntegratie van ziekgemelde personen moeten worden doorlopen. Dit verzuimprotocol is op basis van deze wetten opgesteld en aangevuld met interne richtlijnen, opvattingen en werkwijzen. Dit verzuimprotocol geldt voor alle medewerkers in dienst van samenwerkingsorgaan Holland Rijnland.

Formulieren en nadere toelichtingen

Voor bijna ieder onderdeel uit dit protocol bestaan formulieren en/of nadere toelichtingen die doorgaans verkrijgbaar zijn bij de afdeling P&O. Is een formulier voor het UWV niet voorradig dan kunt u dat bestellen of downloaden van de internetsite van het UWV, www.UWV.nl. 

Stappenplan

In dit stappenplan zijn de acties beschreven die u vanaf dag 1 van uw ziekte moet doorlopen. Het stappenplan is zowel handig voor de leidinggevende, als voor de zieke medewerker zelf. 

Dag 1
U meldt zich vóór 10.00 uur ziek bij uw afdelingshoofd. Als deze niet aanwezig is of wanneer u zelf afdelingshoofd bent, doet u dat bij de secretaresse. In verband met het organisatiebelang en eventuele verdere communicatie wordt de volgende informatie gevraagd:

Op welk adres en (mobiel) telefoonnummer bent u te bereiken; 

Hoe lang vermoedt u dat de ziekte gaat duren (in verband met eventuele vervanging en het afzeggen/verzetten van afspraken); 

Hangt de ziekte of aandoening samen met het werk en/of arbeidsomstandigheden (i.v.m. privacybescherming worden geen gegevens gevraagd over de ziekte/aandoening). 

Wel is het van belang dat er door de leidinggevende wordt nagegaan of er sprake is van één van de volgende vijf situaties:

Het verzuim is het gevolg van een arbeidsconflict tussen degene die zich heeft ziekgemeld en het afdelingshoofd. In dit geval is het aan het naasthogere afdelingshoofd (degene die boven het eigen hoofd staat) om actie te ondernemen. Van belang hierbij om te vermelden is dat ziekte door een arbeidsconflict in principe geen ziekte  is. Belangrijk is dat een ambtenaar weer zo snel mogelijk aan het werk gaat al dan niet op de eigen afdeling en/of onder de eigen leidinggevende.

Het verzuim is het gevolg van privéproblemen 

In dit geval hangt het van de aard van de problemen af hoe moet worden verdergegaan. Ziekteverlof is geen of slechts een tijdelijke oplossing om privéproblemen op te lossen. Voor diverse situaties bestaan passende verlofregelingen, bijvoorbeeld het verzorgen van een ernstig ziek en inwonend gezinslid. In dit geval kan kortdurend zorgverlof en/of langdurend zorgverlof een oplossing bieden.

Toelichting: kortdurend zorgverlof

Kortdurend zorgverlof is noodzakelijke verzorging in verband met ziekte van de echtgenoot/echtgenote, de geregistreerde partner, een inwonend kind of ouders anders dan bij wijze van calamiteit. Het verlof bedraagt maximaal 72 uur per jaar bij een volledig dienstverband en komt voor de helft voor rekening van de werkgever. De andere helft komt voor rekening van de werknemer (het zorgverlof behoeft niet aansluitend te worden opgenomen). 

Toelichting:  langdurend zorgverlof

De ambtenaar heeft op grond van de Wet Arbeid en Zorg mogelijk recht op langdurend zorgverlof indien hij de verzorging op zich neemt van een naaste die levensbedreigend ziek is. Onder naaste wordt verstaan echtgenoot, geregistreerd partner, persoon waarmee de medewerker ongehuwd samenwoont, kind van de medewerker of de partner, pleegkind en de ouders van de medewerker. Onder levensbedreigend wordt verstaan dat het leven van de naaste op korte termijn ernstig in gevaar is.

3.
Een zogenaamde "vangnetsituatie" 

Deze situatie is het gevolg van ziekmelding met een bijzonder karakter; zwangerschapsklachten (dus ziekte buiten de zwangerschaps- en bevallingsverlofperiode), orgaandonatie of een heringetreden arbeidsgehandicapte. Ziekmeldingen die onder deze categorie vallen, dienen via de afdeling P&O binnen 3 dagen te worden gemeld aan het UWV, omdat de werkgever in dit verband aanspraak kan maken op een uitkering van het UWV.

4.
Wet Amber

Deze wet (Wet Afschaffing Malus en Bevordering Reïntegratie) bestaat als zodanig niet meer. De wetsartikelen zijn ondergebracht in de WAO en gaan over de toekenning of herziening van een eerdere toegekende WAO-uitkering (artikel 39a en 43a WAO). In de dagelijkse praktijk hebben we het nog steeds over "AMBER gevallen".

In het kort: als u gedeeltelijk arbeidsongeschikt bent verklaard en op grond daarvan een WAO-uitkering ontvangt, heeft u eerst een wachttijd van 104 weken voordat deze oude WAO wordt opgehoogd. Behalve als u met dezelfde klachten uitvalt, waarvoor u nu al een WAO uitkering hebt. Dan wordt de WAO na 4 weken opgehoogd. Bent u meer dan 45% arbeidsongeschikt, dan wordt uw uitkering altijd na 4 weken opgehoogd, los van de klachten op dit moment. Voor een melding in het kader van de Wet Amber moet contact worden opgenomen met de afdeling P&O.

5.
Een ongeval

Een ongeval is altijd een nare zaak, vooral als de schuld bij de tegenpartij ligt. Moet u als gevolg van een ongeval buiten uw schuld verzuimen, dan kan samenwerkingsorgaan Holland Rijnland de gederfde salariskosten en eventuele behandelkosten (bijv. bij een whiplash) die voor haar rekening komen, claimen bij de verzekeringsmaatschappij van de tegenpartij. Eventuele kosten die u als gevolg van het ongeval zelf hebt moeten maken, kunnen doorgaans ook worden geclaimd. 

Tijdens het eerste verzuimcontact wordt door uw afdelingshoofd na circa 3-4 dagen een afspraak gemaakt voor een vervolgcontact.

NB: als u binnen 4 weken nadat u bent hersteld van een vorig ziektegeval opnieuw ziek wordt, loopt de oude ziekmelding door! Dus als u in januari vier weken ziek was, in februari twee weken hebt gewerkt en daarna weer ziek wordt, moet de bedrijfsarts binnen drie weken een probleemanalyse maken!

U moet tijdens uw ziekteverzuim telefonisch bereikbaar zijn, behalve tijdens opnames. Als u in deze periode niet te bereiken bent, geeft u dit door aan uw afdelingshoofd. 

Om ook zelf een goed inzicht te hebben van de activiteiten die door het ziekteverzuim plaatsvinden (contacten met afdelingshoofd, afdeling P&O, bedrijfsarts en behandelend arts e.d.) adviseren wij u een "verzuimlogboek" bij te houden. 

Week 1

U wordt in de volgende gevallen uitgenodigd voor een bezoek aan de bedrijfsarts:

op verzoek van uw afdelingshoofd;

op eigen verzoek; 

als het verzuim langer dan 10 dagen heeft geduurd (in dit geval worden ook concrete afspraken met u gemaakt over de mogelijkheden van reïntegratie); 

bij de 3e ziekmelding binnen een half jaar of de 5e ziekmelding binnen één jaar.

Na elk contact met de bedrijfsarts wordt uw afdelingshoofd op de hoogte gesteld van de afspraken die tussen u en de bedrijfsarts zijn gemaakt over de mate en duur van uw afwezigheid. Het bericht komt binnen op een centraal adres bij de afdeling P&O en wordt doorgezonden naar uw afdelingshoofd. Van dit bericht wordt een afdruk bewaard in het verzuimdossier (zie onder week 6). Uw afdelingshoofd zorgt ervoor dat u een kopie van dit bericht ontvangt. 

Indien u zelf contact wil opnemen met de bedrijfsarts kan dat via MCS-ARBO,  071-3012449.

De naam van de bedrijfsarts van samenwerkingsorgaan Holland Rijnland is de heer Nick Feenstra.

Het bezoekadres van MCS-ARBO en de heer Nick Feenstra is Oosteinde 34, 2361 HE Warmond.

Week 4

Na 4 weken wordt de uitbetaling van reiskosten van woon-werkverkeer gestopt. 

Week 5

Waar nuttig/nodig stelt de bedrijfsarts een medische diagnose en worden door hem (opnieuw) mogelijkheden onderzocht voor uw reïntegratie. 

Week 6

Op basis van de verzuimgegevens die intussen zijn verzameld stelt de bedrijfsarts in overleg met u een probleemanalyse op. Deze probleemanalyse vormt de basis voor het Plan van Aanpak. Als uw (gedeeltelijke) arbeidsongeschiktheid namelijk langer lijkt te gaan duren dan 13 weken, dan stelt uw afdelingshoofd uiterlijk in de 8e week na aanvang van het verzuim samen met u een Plan van Aanpak op. Dit Plan van Aanpak beschrijft de wijze waarop en de middelen waarmee wordt gewerkt aan uw terugkeer in het arbeidsproces. 

Het Plan van Aanpak is geen vrijblijvende aangelegenheid. Als later blijkt dat hieraan geen (of te weinig) aandacht is besteed, heeft dit financiële gevolgen voor zowel u als uw werkgever. 

Zowel u als de afdeling P&O ontvangen van uw afdelingshoofd een getekende kopie van het Plan van Aanpak. In dit plan wordt ook een behandelaar (casemanager) benoemd (zie toelichting hiervan). Het is dus niet de afdeling P&O die de uiteindelijke tekst van het Plan van Aanpak bepaalt, maar u en uw afdelingshoofd samen.

Toelichting: Verzuimdossier
Er wordt in deze periode door uw afdelingshoofd een (vertrouwelijk) verzuimdossier aangelegd waarin alle documenten over uw verzuim worden bewaard. Het is van belang dat dit zorgvuldig gebeurt. Sommige stukken zullen later nodig zijn bij de eventuele aanvraag/beoordeling van een WIA-uitkering. U hebt te allen tijde inzage in uw persoonlijk verzuimdossier. Let op, er geldt een privacybescherming wanneer het gaat om medische gegevens.

Toelichting: De casemanager

In het plan van aanpak wordt ook een casemanager benoemd. De casemanager bewaakt de termijnen en fungeert als aanspreekpunt voor u. Ook neemt de casemanager het initiatief voor de afspraken van de gesprekken over de verzuimbegeleiding en de reïntegratieactiviteiten. De casemanager beheert daarnaast het verzuimdossier dat later bij een eventuele WIA-aanvraag moet worden overgelegd. Het aanwijzen van de casemanager wordt in onderling overleg met u gedaan. Hoewel de functie van casemanager door verschillende personen kan worden vervuld, gaat onze sterke voorkeur uit naar uw afdelingshoofd (i.v.m. integraal management), uiteraard alleen als u daar geen bezwaar tegen hebt. 

Week 8

Samen met uw afdelingshoofd moet in de 8e week na aanvang van het ziekteverzuim, het Plan van Aanpak definitief zijn opgesteld. Het moet dus “klaar” zijn en -voor zover mogelijk- worden uitgevoerd. Vervolgens is er tenminste 1x per 6 weken contact met elkaar om de voortgang van de reïntegratieactiviteiten te evalueren, het plan uit te voeren en zonodig tussentijds bij te stellen. Tussentijdse bijstellingen, de zogenaamde Bijstellingen Plan van Aanpak  moeten schriftelijk worden vastgelegd. Ook de bedrijfsarts heeft tenminste 1x per 6 weken contact met u.

In verband met uw reïntegratie bent u verplicht passende arbeid te aanvaarden. Het gaat hierbij niet alleen om werk bij de eigen afdeling, maar ook om werk bij een andere afdeling.

Toelichting: Voorzieningen ten behoeve van de reïntegratie

Als er voor de reïntegratie bepaalde voorzieningen nodig zijn die een extra investering vragen (reiskosten woon-werkverkeer, aangepast meubilair, cursus- of trainingskosten of bepaalde medische voorzieningen) dan kan door tussenkomst van de Arbo-coördinator een beroep worden gedaan op de daarvoor beschikbare middelen binnen de organisatie.

Bij het UWV kunt u ook zelf voorzieningen aanvragen. Hiervoor is een formulier “aanvraag voorzieningen” beschikbaar. Voor voorzieningen voor kinderopvang en vervoersvoorzieningen bestaan aparte formulieren. 

Week 13

Wanneer u 13 weken arbeidsongeschikt bent, moet dit worden gemeld aan het UWV. De Arbodienst verzorgt de invulling van de zogenaamde "13e weeks ziekmelding" en  stuurt deze melding vervolgens naar het UWV. 

Het UWV zal uw werkgever in de dertiende week na de ziekmelding een uitgebreide vragenlijst toesturen. Na het invullen van deze lijst moet uw casemanager deze lijst met u bespreken. 

Toelichting: Versnelde WIA-keuring

Bent u naar verwachting langdurig arbeidsongeschikt dan is het op zijn vroegst na 13 weken en op zijn laatst in de 68e week van de ziekte mogelijk een versnelde WIA-uitkering bij het UWV aan te vragen (daarna geldt de normale wachttijd van 104 weken). Het is dan volgens u (of uw gemachtigde) en de bedrijfsarts niet de verwachting dat u wegens de ziekte voor meer dan 20% in uw functie terug zult keren. 

Het voordeel hiervan is dat u na deze keuring niet meer te maken krijgt met allerlei reïntegratie-inspanningen. Bij afkeuring wordt een WIA-uitkering toegekend en vult de werkgever deze uitkering aan met salaris tot het niveau van de percentages en de termijnen die in dit protocol staan vermeld. De praktijk heeft aangetoond dat circa 30% van dit soort aanvragen wordt gehonoreerd. 

Week 14 tot en met week 104

Tenminste iedere 6 weken is er een evaluatiemoment tussen u en uw afdelingshoofd en tussen u en de bedrijfsarts. Zonodig wordt het Plan van Aanpak tussentijds bijgesteld. In week 52 (zie verderop) vindt een uitgebreider evaluatiemoment plaats. 

Week 28

Bij volledige arbeidsongeschiktheid heeft u vanaf de 28e tot en met de 52e week na de eerste verzuimdag, recht op 90% doorbetaling van uw salaris. Het salaris wordt dus met ingang van deze week met 10% gekort. Bent u gedeeltelijk arbeidsongeschikt, dan wordt de korting ook gedeeltelijk toegepast. 

Week 42

Na 52 weken moet u samen met uw werkgever het tot dan toe gelopen reïntegratietraject hebben geëvalueerd. Deze zogenaamde eerstejaarsevaluatie kunnen u en uw werkgever inzicht geven in eventuele problemen bij het reïntegratieproces. Ook geeft deze evaluatie u beiden de kans om uw reïntegratieactiviteiten in het tweede ziektejaar alsnog bij te stellen. De uitkomst van de evaluatie moet in de Bijstelling  Plan van Aanpak worden opgenomen. Het UWV stuurt u rond de 42e week een brief om u aan de eerstejaarsevaluatie te herinneren.

Toelichting: Het deskundigenoordeel

Naar aanleiding van de eerstejaarsevaluatie kan door zowel u als uw werkgever een deskundigenoordeel worden aangevraagd. Een dergelijk oordeel kan wenselijk zijn als er een meningsverschil is over de (on)geschiktheid tot werken. Of als u of uw werkgever een onafhankelijk oordeel wil over de wederzijdse reïntegratie-inspanningen en/ of over de geschiktheid van de aangeboden passende arbeid. De kosten voor het deskundigenoordeel bedragen voor de aanvrager (werkgever of werknemer) vanaf 1 januari 2005 € 50,-. De afdeling P&O kan u verder informeren.

Week 52

De vergoeding wordt bij volledige arbeidsongeschiktheid verlaagd tot 75%. Bent u gedeeltelijk arbeidsongeschikt, dan wordt de korting ook gedeeltelijk toegepast.

Let op: als u niet volledig maar gedeeltelijk arbeidsongeschikt bent, ontvangt u over de uren dat u werkt 100% salaris. Over de uren dat u niet kan werken ontvangt u 75%. 

Week 87

In deze week (20e maand) ontvangt u van het UWV een aanvraagformulier voor een WIA-uitkering. Bij de WIA-aanvraag moet een ingevuld evaluatieformulier re-integratie (met allerlei bijlagen) worden meegezonden. De benodigde stukken daarvoor bevinden zich voor het merendeel in het verzuimdossier van uw casemanager. 

Het is uw verantwoordelijkheid de aanvraag te voorzien van de gevraagde bijlagen. De benodigde stukken moet de werkgever (afdelingshoofd c.q. casemanager) aan u verstrekken. Wij adviseren u van alle stukken een kopie te maken voor de eigen administratie, zodat u kunt terugvallen op eerder vastgelegde gegevens en afspraken. 

Week 91

Om voor een WIA-uitkering in aanmerking te komen, moet u in deze week het reïntegratieverslag en alle bijbehorende bijlagen toezenden aan het UWV. De personeeladviseur van uw afdeling kunt u daarbij helpen. Na ontvangst begint het UWV met de beoordeling van de WIA-aanvraag. Een persoonlijke keuring in Den Haag maakt deel uit van deze beoordeling.

Toelichting: Uitstel WIA-beoordeling

De mogelijkheid bestaat dat u aan het einde van het 2e ziektejaar druk bezig bent met een reïntegratietraject of bijna hersteld bent. Sommige zieken vinden het dan behoorlijk vervelend dat ze juist dan worden uitgenodigd voor een WIA-keuring, terwijl ze al op het punt staan weer aan het werk te gaan. In dit soort gevallen kan deze keuring met een zelf aan te geven termijn (maximaal één jaar) worden uitgesteld. Hierdoor blijven u en uw werkgever gespaard van bureaucratische procedures. U krijgt gewoon gedeeltelijk salaris uitbetaald. Dit uitstel moet door u en uw werkgever samen worden aangevraagd bij het UWV. De afdeling P&O coördineert een eventuele aanvraag.

Het samenstellen en het op tijd toezenden van het reïntegratieverslag met bijbehorende bijlagen aan het UWV is uw verantwoordelijkheid. De afdeling P&O kunt u hierbij helpen. 

Toelichting: Het reïntegratieverslag

In het reïntegratieverslag evalueren u en uw werkgever het verloop van het reïntegratieproces (in casu de uitvoering van het Plan van Aanpak). Ook naar de mening van de bedrijfsarts wordt gevraagd. Daartoe zendt hij de probleemanalyse en het Actueel Oordeel naar de werkgever. Omdat u zelf verantwoordelijk bent voor uw eigen WIA-aanvraag zal uw werkgever alle benodigde stukken aan u moeten overhandigen (waaronder ook de stukken van de bedrijfsarts). Vanwege de bescherming van de privacy worden stukken die medische informatie bevatten rechtstreeks door de bedrijfsarts aan u overhandigd. 

Door het reïntegratieverslag krijgt het UWV inzicht in uw verzuimsituatie. Voordat een WIA-aanvraag in behandeling wordt genomen, toetst het UWV of u en uw werkgever genoeg inspanningen hebben geleverd om u weer aan het werk te krijgen. Is dit niet het geval, dan moeten u en uw werkgever verder werken aan uw reïntegratie. Bovendien kan dat leiden tot sancties. Zo kan het UWV uw WIA-uitkering geheel of gedeeltelijk inhouden en ten laste brengen van de werkgever. 

De werkgever heeft het recht het reïntegratieverslag in te zien, maar op een paar punten is sprake van privacybescherming. Zo heeft de werkgever geen toegang tot medische informatie en mag u weigeren inzage te geven in uw persoonlijk eindoordeel over de inhoud van het reïntegratieverslag.

Week 91-103

Het UWV neemt de WIA-aanvraag in behandeling en beoordeelt de reïntegratie-inspanningen van u en uw werkgever.

Week 104 en verder 

U en ook uw werkgever hebben intussen van het UWV een besluit ontvangen met daarin de uitslag van de WIA-beoordeling. Tegen dit besluit kunt u bezwaar aantekenen. Hoe dat moet, staat bij de beschikking aangegeven. Desgevraagd kunt de afdeling P&O u daarbij helpen. U kunt zich natuurlijk ook richten tot uw vakbond of verzekeringsmaatschappij. 

Mogelijk wordt u op zijn vroegst met ingang van de 25e maand na aanvang van het ziekteverzuim geheel of gedeeltelijk ontslagen. Wellicht ontvangt u dan een WIA-uitkering en een (aanvullend) arbeidsongeschiktheidspensioen van het ABP. 

Let op: de WIA kent twee uitkeringen: de WGA-uitkering voor gedeeltelijke arbeidsgeschiktheid en de IVA voor volledige en duurzame arbeidsongeschiktheid.

Meer informatie

Meer informatie die betrekking heeft op ziekteverzuim, reïntegratie en financiële ondersteuning bij arbeidsongeschiktheid is te vinden op de site van het UWV (www.UWV.nl) en van het ABP (www.abp.nl).

Bijlage bij het verzuimprotocol 

VEEL GESTELDE VRAGEN

Hoeveel bedraagt de WIA-uitkering?

Bij een volledige arbeidsongeschiktheid (80-100%) bedraagt de WIA-uitkering 75% van het salaris met een maximum van € 43.848,--. bruto per jaar (gebaseerd op maximum dagloon, niveau 2006). Lag uw salaris boven dit bedrag, dan vult het ABP met een Arbeidsongeschiktheidspensioen de uitkering aan tot 75 % van het laatstverdiende salaris. Hiermee wordt salaris bedoeld dat is gebaseerd op het gemiddelde maandsalaris in de voorgaande twee jaar. 

Het AAOP (Arbeidsongeschiktheidspensioen) kan worden aangevraagd zodra u van het UWV een WIA-uitkering ontvangt. Deze regeling geldt niet voor ABP-deelnemers met een WIA-toekenning, die vóór 1 juli 2008 zijn ontslagen. Meer informatie en ook het aanvraagformulier zijn (binnenkort) op de site van het ABP beschikbaar (www.abp.nl) .

Bij een niet-volledige arbeidsongeschiktheid bedraagt de WIA-uitkering een percentage van het salaris, gerelateerd aan de mate van arbeidsongeschiktheid. Er kan voor dit deel van uw functie ontslag worden verleend volgens de geldende procedure en met nakoming van de termijnen die hiervoor zijn vastgesteld.

Voor het deel dat u nog arbeidsgeschikt bent, blijft uw werkgever verantwoordelijk. In de eerste plaats door het salaris gedeeltelijk door te betalen en in de tweede plaats voor uw reïntegratie naar passende arbeid. 

De berekening van het inkomen (Salaris, WIA en Arbeidsongeschiktheidspensioen) is vrij lastig en op deze plaats niet eenvoudig uit te leggen. Bij het ABP is een folder beschikbaar: “Uw pensioen en de WIA”.

Waarom reïntegratie?

De voorwaarden voor ontslag wegens ziekte hebben als consequentie dat u en uw werkgever tot 2 jaar na het ontstaan van uw ziekteverzuim de plicht hebben om te werken aan uw reïntegratie. Dit betekent dat uw werkgever regelmatig contact met u moet houden om op de hoogte te blijven van het ziekteverloop en telkens actief moet nagaan of u tot enige vorm van arbeid in staat bent. Is actieve reïntegratie binnen de eigen organisatie niet mogelijk, dan moet een reïntegratiebedrijf worden ingeschakeld. 

Door de Wet Verbetering Poortwachter is reïntegratie een minder vrijblijvende aangelegenheid geworden. Zowel u als uw werkgever zijn verplicht om zich actief in te zetten voor uw herstel en terugkeer naar werk. Het heeft namelijk voor beiden grote (financiële) gevolgen als één van de partijen niet aan de verplichtingen voldoet. 

Wat is ziek, maar niet arbeidsongeschikt?

Ook al bent u ziek en wordt u gesteund door bijv. de huisarts, dan kan het toch gebeuren dat u niet in aanmerking komt voor een WIA-uitkering.  U kunt immers om “niet medische redenen” arbeidsongeschikt zijn. Als het UWV vaststelt dat u niet in aanmerking komt voor een WIA-uitkering dan blijft uw werkgever verantwoordelijk voor uw reïntegratie. Het dienstverband blijft gewoon bestaan. U krijgt dan tot het ontslag gewoon salaris doorbetaald. 

Ik ben het niet met mijn werkgever eens. Wat nu?

First en second opinion

Het kan gebeuren dat de werkgever en de werknemer het niet met elkaar eens worden over geschikte reïntegratieactiviteiten. Ook kan er verschil van mening ontstaan over passende arbeid in de organisatie of over de mate waarin u arbeidsongeschikt bent. In die gevallen kunnen zowel u als uw werkgever een second opinion aanvragen bij het UWV. Voorwaarde is dat de bedrijfsarts al een uitspraak heeft gedaan over de situatie (een zogenaamde first opinion). Dit is het oordeel en advies dat de bedrijfsarts bij langdurig verzuim moet geven. De second opinion is geen bindende uitspraak, maar een advies. U en/of uw werkgever kunnen daarna nog naar de rechter stappen. 

Als ik niet meewerk aan de reïntegratie. Wat dan?

Stopzetten salarisbetaling

Als u niet meewerkt aan uw reïntegratie, dan heeft uw werkgever het recht om uw salarisbetaling tijdelijk stop te zetten (uit te stellen). Het UWV kan om deze reden ook de uitbetaling van de WIA-uitkering (tijdelijk) geheel of gedeeltelijk weigeren.

Waarom sancties?

Via het reïntegratieverslag toetst het UWV achteraf of u en uw werkgever aan de verplichtingen hebben voldaan. Als dit niet het geval is, kan het UWV een sanctie (maatregel) opleggen. De WIA-aanvraag wordt dan niet in behandeling genomen, waardoor uw werkgever verplicht is om het salaris door te betalen. Deze sanctie is bedoeld om de werkgever er toe aan te zetten om alsnog voldoende reïntegratie-inspanningen te verrichten. De duur van de verlenging van de salarisdoorbetaling wordt afgestemd op de periode die nodig is om alsnog voldoende energie in reïntegratie te stoppen. De maximale verlenging is één jaar. 

U en uw werkgever ondernemen beiden geen actie. En dan?

Verlenging loondoorbetaling

Als zowel u als uw werkgever geen reïntegratieactiviteiten ondernemen, komt het UWV dit te weten bij de WIA-keuring. Het reïntegratieverslag ontbreekt of is karig van inhoud. Ook dan zal het UWV geen WIA-uitkering toekennen, waardoor uw werkgever nog steeds uw salaris moet doorbetalen. Zo krijgen u beiden alsnog de tijd om reïntegratieactiviteiten uit te voeren.

Wat is situationele arbeidsongeschiktheid? 

Arbeidsconflict

Situationele arbeidsongeschiktheid is een vorm van arbeidsongeschiktheid wegens niet-medische reden. Bij deze vorm van arbeidsongeschiktheid (bijv. als gevolg van een arbeidsconflict) kunt u nog elders bij uw eigen organisatie of bij een andere organisatie aan het werk. Eerst kunnen u en uw werkgever in de eigen organisatie zoeken naar passende arbeid. Anders ligt conflictbemiddeling (mediation) of herplaatsing naar een andere organisatie voor de hand. Mocht de situatie zich daartoe niet lenen, dan is een beëindiging van het dienstverband de laatste mogelijkheid.

In de praktijk is de situatie vaak complexer. Als er sprake is van een arbeidsconflict, kunt u ook “echt ziek” zijn. Soms veroorzaken arbeidsconflicten in een later stadium klachten, waardoor u alsnog echt ziek wordt (rechtstreeks en objectief medisch). In deze gevallen zijn het arbeidsconflict en de ziekte niet of nauwelijks van elkaar te scheiden. Het is dan van belang goed te kijken naar reële andere mogelijkheden.

Ik word vlak voor mijn ontslag ziek. Tot welke datum heb ik recht op doorbetaling van mijn salaris?

U hebt als ambtenaar tot het moment van ontslag aanspraak op gehele of gedeeltelijke doorbetaling van uw salaris. Indien de ziekte na het ontslag voortduurt en de (ex-) ambtenaar is aangewezen op een werkloosheidsuitkering, dan bestaat aanspraak op een ziektewetuitkering.

Ik heb een tijdelijke aanstelling voor bepaalde tijd. Nu ben ik ziek. Kan mijn aanstelling toch eindigen op de afgesproken datum?

Ja, op grond van art. 8:12 lid 1 van de Arbeidsvoorwaardenregeling samenwerkingsorgaan Holland Rijnland is de ambtenaar die tijdelijk is aangesteld voor bepaalde tijd van rechtswege ontslagen op de datum waarop die tijd verstrijkt. De ziekte staat hierbij niet in de weg.

Ik ben werkzaam op arbeidstherapeutische basis. Bouw ik vakantieuren op?

Het werken op arbeidstherapeutische basis wordt gelijkgesteld aan ziekte. Dit betekent dat de normale regels voor opbouw van vakantieaanspraken tijdens ziekte gelden. Als de ziekte langer duurt dan 6 maanden vindt er geen opbouw van vakantie-uren meer plaats (art. 6:2:3 van de Arbeidsvoorwaardenregeling Gemeente Katwijk). Iemand die gedurende acht maanden ziek is bouwt over de laatste zes maanden van zijn ziekte vakantie op, ongeacht of hij werkzaamheden verricht op basis van arbeidstherapie.

Ik ben 50% van mijn werktijd ziek. Bouw ik vakantierechten op?

Ja, als een ambtenaar meer dan 45% van zijn of haar werktijd werkt, is er geen vermindering van de vakantieaanspraken door ziekte (art. 6:2:3 van de Arbeidsvoorwaardenregeling samenwerkingsorgaan Holland Rijnland). Als een ambtenaar bijvoorbeeld gedurende acht maanden door ziekte slechts de helft van zijn werktijd kan werken, vindt er over die acht maanden toch volledige vakantieopbouw plaats.

Ik ben een gedeeltelijk arbeidsongeschikte ambtenaar en ik word definitief herplaatst in mijn oude functie voor minder uren. Is hier sprake van deeltijdontslag?

Nee, definitieve herplaatsing van de arbeidsongeschikte ambtenaar moet plaats vinden door een wijziging van de aanstelling (art. 7:16 van de Arbeidsvoorwaardenregeling samenwerkingsorgaan Holland Rijnland).

Herplaatsing gaat niet gepaard met ontslag. Ook niet als de arbeidsongeschikte voor minder uren wordt herplaatst in zijn eigen functie.

11a.
Suppletie

Uitvoeringsvoorschriften suppletieregeling

Artikel 11a:16:0:1

In deze regeling wordt verstaan onder:

a. Suppletieregeling: 

b. de suppletieregeling die is opgenomen in hoofdstuk 11a van de Collectieve arbeidsvoorwaardenregeling voor de sector gemeenten; 

c. Suppletie:

d. de suppletie, bedoeld in artikel 11a:6 van de suppletieregeling; 

e. Betrokkene: 

f. de betrokkene, bedoeld in artikel 11a:1, onder d, van de suppletieregeling; 

g. Ethica: 

h. het Tijdelijke instituut voor coördinatie en afstemming dat is erkend op grond van artikel 31 van de Organisatiewet sociale verzekeringen en is ingesteld op grond van artikel 35 van die wet; 

i. Uitvoeringsinstelling: 

de instelling aan wie het bestuursorgaan, belast met de uitvoering van de suppletieregeling, de werkzaamheden, verbonden aan de uitvoering van de suppletieregeling, heeft opgedragen. 

Artikel 11a:16:0:2 

Lid 1 

De artikelen 1 tot en met 8 van het Model-uitkeringsreglement Werkloosheidswet gelden voor zoveel mogelijk als uitvoeringsvoorschriften ten behoeve van een doelmatige controle van betrokkene en als uitvoeringsvoorschriften met betrekking tot het genieten van vakantie tijdens de duur van de suppletie, met dien verstande dat voor de hierna te benoemen begrippen uit het model-uitkeringsreglement moet worden gelezen:

a. Bedrijfsvereniging: 

b. het bestuursorgaan belast met de uitvoering van de suppletieregeling; 

c. Bestuur: 

d. de uitvoeringsinstelling; 

e. Werknemer: 

f. betrokkene 

g. Werkgever: 

h. het bestuursorgaan dat bevoegd is betrokkene ontslag te verlenen; 

i. Uitkering: 

j. suppletie 

k. Werkloosheidswet, wat de toepassing van artikel 7 betreft: suppletieregeling 

Lid 2 

Met betrekking tot het genieten van vakantie tijdens de duur van de suppletie gelden als uitvoeringsvoorschriften de Regels betreffende het begrip vakantie en de perioden van vakantie met behoud van recht op uitkering, vastgesteld bij besluit van de toenmalige Sociale verzekeringsraad, d.d. 23 januari 1992 (Stcrt. 1992, 19) welke ingevolge artikel XLVII van de Invoeringswet Organisatiewet sociale verzekeringen gelden als het besluit van het Tica op grond van artikel 19, vijfde lid, van de Werkloosheidswet, met dien verstande dat voor uitkering dient te worden gelezen: suppletie.

Lid 3 

Wijzigingen in het in het eerste lid genoemde model-reglement onderscheidenlijk de in het tweede lid genoemde Regels, gelden, voor zover deze als uitvoeringsvoorschriften van de suppletieregeling zijn aangeduid, als wijzigingen van deze uitvoeringsvoorschriften.

Artikel 11a:16:0:3

Betrokkene is verplicht om met inachtneming van de nadere aanwijzingen van de uitvoeringsinstelling, het ontstaan van de ziekte als gevolg waarvan hij verhinderd is arbeid te verrichten, aan de uitvoeringsinstelling te melden, alsook zijn herstel daarvan.

Artikel 11a:16:0:4

Het recht op suppletie van de betrokkene die gaat deelnemen aan een voor hem naar het oordeel van de uitvoeringsinstelling noodzakelijke opleiding of scholing, blijft bestaan totdat die opleiding of scholing is beëindigd, indien:

de opleiding of scholing arbeidsgericht is, deel uitmaakt van het reïntegratieplan dat door de uitvoeringsinstelling in samenspraak met betrokkene is vastgesteld en naar aard en omvang niet meer omvat dan in het reïntegratieplan is vastgesteld; of 

de opleiding of scholing arbeidsgericht is en, wanneer er geen reïntegratieplan is, zoals bedoeld in onderdeel a, de uitvoeringsinstelling daarvoor toestemming geeft. 

Artikel 11a:16:0:5

In afwijking van artikel 11a:16:0:4 blijft het recht op suppletie van de betrokkene die gaat deelnemen aan een voor hem naar het oordeel van de uitvoeringsinstelling noodzakelijke opleiding of scholing, na afloop van de ingevolge de artikelen 11a:2, 11a:6 en 11a:7, onderscheidenlijk artikel 11a:17 van de suppletieregeling vastgestelde reguliere duur van de suppletie niet bestaan totdat die opleiding of scholing is beëindigd, indien:

tijdens de opleiding of scholing ter zake van die opleiding of scholing recht bestaat op een voorziening in de derving van de inkomsten; 

de opleiding of scholing de strekking heeft om na afloop daarvan werkzaamheden bij één bepaalde onderneming of één bepaald bestuursorgaan te gaan verrichten; 

de opleiding of scholing langer duurt dan één jaar; 

tijdens de opleiding of scholing sprake is van het verrichten van productieve werkzaamheden. 

Artikel 11a:16:0:6

De betrokkene kan de in artikel 11a:15 van de suppletieregeling bedoelde onbeloonde activiteiten verrichten met behoud van suppletie, indien naar het oordeel van de uitvoeringsinstelling:

de betreffende activiteiten van de betrokkene geen bedrijfsmatig karakter hebben; 

de betreffende activiteiten van de betrokkene in de gegeven situatie doorgaans niet door een betaalde kracht zullen of kunnen worden verricht; en 

de instelling die of het bestuursorgaan dat de niet betaalde werkzaamheden organiseert, geen subsidie heeft of kan verkrijgen wat de loonkosten betreft. 

12.
Overleg met organisaties van overheidspersoneel

Algemene bepalingen

Artikel 12:1:1:1

Binnen Holland Rijnland wordt de hoorbepaling zoals opgenomen in bijlage III van de CAR/UWO gevolgd.

Toelichting

De hoorbepaling houdt in dat voorstellen van de werkgever die tot het domein van het GO behoren, rechtstreeks aan de vakorganisaties worden gezonden met het verzoek hun opvatting te geven voordat deze worden vastgesteld. Hierbij geldt dat het overeenstemmingsvereiste van toepassing is. Het gaat hierbij om vakorganisaties die deel uitmaken van het Landelijk Overleg Gemeentelijke Arbeidsvoorwaarden (LOGA). 

Het voorgaande betekent in de praktijk dat onderwerpen die tot het domein van het GO behoren besproken worden met de OR en vervolgens worden voorgelegd aan de vakorganisaties.

Lid 2 

Voor de vertegenwoordiging van de toegelaten organisaties in de commissie, bedoeld in artikel 12:1, worden per centrale, bedoeld in artikel 12:1, derde lid, twee leden en hun plaatsvervangers aangewezen. Deze aanwijzing geschiedt door en uit de organisaties, welke ten minste drie ambtenaren tot haar leden tellen. Indien verschillende organisaties deel uitmaken van eenzelfde centrale, geldt het in de vorige zin bepaalde voor deze organisaties gezamenlijk.

Taken en bevoegdheden

Artikel 12:2:1:1

Invoering of wijziging van aangelegenheden van algemeen belang voor de rechtstoestand van de ambtenaren met inbegrip van de algemene regels volgens welke het personeelsbeleid zal worden gevoerd, vindt niet plaats dan nadat daarover overeenstemming is bereikt met de centrales van overheidspersoneel. 

14.
Medezeggenschap

De ondernemingsraad is bezig met een medezeggenschapsregeling.

15.
Overige rechten en verplichtingen

Klokkenluidersregeling

Definities

Artikel 15:2:0:1 

In deze regeling wordt verstaan onder:

· ambtenaar:


de ambtenaar bedoeld in artikel 1:1, eerste lid, 

onderdeel a van de Rechtspositieregeling samenwerkingsorgaan Holland Rijnland;

· klokkenluider:


de ambtenaar die een vermoeden van een misstand

· heeft gemeld;

· vertrouwenspersoon:

een van de functionarissen die als zodanig door het 

dagelijks bestuur van het samenwerkingsorgaan Holland Rijnland als zodanig is aangewezen;

· meldpunt:


de commissie welke door het dagelijks bestuur is 

aangewezen;

· een vermoeden

· van een misstand:

een op redelijke gronden gebaseerd vermoeden met betrekking tot de organisatie waar de ambtenaar werkzaam is en waarbij een maatschappelijk belang in het geding is, omtrent:

· een (dreigend) strafbaar feit;

· een (dreigende) schending van regelgeving en/of beleidsregels;

· een gevaar voor de volksgezondheid, de veiligheid of het milieu;

· een (dreiging van) bewust onjuist informeren van publieke organen;

· een (dreigende) verspilling van overheidsgeld;

 of

· (een dreiging van) het bewust achterhouden, vernietigen of manipuleren van informatie over deze feiten.

Interne procedure

Artikel 15:2:0:2 

Lid 1

De ambtenaar die een vermoeden van een misstand wil melden, doet dit bij zijn direct leidinggevende of, indien de ambtenaar om een bepaalde reden niet bij zijn direct leidinggevende terecht kan, bij diens leidinggevende of bij de door het samenwerkingsorgaan Holland Rijnland aangewezen vertrouwenspersoon.

Lid 2

De leidinggevende of de vertrouwenspersoon draagt er zorg voor dat het dagelijks bestuur onverwijld op de hoogte wordt gebracht van een gemeld vermoeden van een misstand en van de datum waarop de melding is ontvangen. Indien de ambtenaar het vermoeden bij de vertrouwenspersoon heeft gemeld, brengt de vertrouwenspersoon tevens de leidinggevende van betrokkene op de hoogte. De ambtenaar kan de vertrouwenspersoon verzoeken zijn identiteit niet bekend te maken aan zijn leidinggevende en/of het dagelijks bestuur. De ambtenaar kan dit verzoek te allen tijde herroepen.

Lid 3

Naar aanleiding van de melding van een vermoeden van een misstand stelt het dagelijks bestuur onverwijld een onderzoek in.

Lid 4

Het dagelijks bestuur zendt aan de ambtenaar die een vermoeden van een misstand heeft gemeld, een ontvangstbevestiging. De ontvangstbevestiging bevat het gemelde vermoeden van een misstand en het moment waarop de ambtenaar het vermoeden aan de leidinggevende of de vertrouwenspersoon heeft gemeld. Indien de ambtenaar verzocht heeft zijn identiteit niet bekend te maken, zendt het dagelijks bestuur een ontvangstbevestiging aan de vertrouwenspersoon.

Standpunt

Artikel 15:2:0:3

Lid 1

Het dagelijks bestuur stelt de ambtenaar danwel, indien de ambtenaar heeft verzocht zijn identiteit niet bekend te maken aan het dagelijks bestuur, de vertrouwenspersoon binnen zes weken schriftelijk op de hoogte van het standpunt omtrent het gemelde vermoeden van een misstand.

Lid 2

Indien het standpunt niet binnen zes weken kan worden gegeven, kan het dagelijks bestuur de afhandeling voor ten hoogste vier weken verdagen. Het dagelijks bestuur stelt de ambtenaar danwel de vertrouwenspersoon hiervan schriftelijk in kennis.

Externe procedure

Het meldpunt

Artikel 15:2:0:4

Lid 1

Het dagelijks bestuur wijst een of meer personen aan die het Meldpunt vormt of vormen. Zij worden benoemd voor de werkingsduur van de regeling.

Lid 2

Het Meldpunt heeft tot taak een door de ambtenaar gemeld vermoeden van een misstand te onderzoeken en het dagelijks bestuur daaromtrent te adviseren.

Lid 3

Indien het Meldpunt uit meerdere personen bestaat, is dit altijd een oneven aantal, inclusief de voorzitter. Tevens kunnen in dat geval een secretaris, een plaatsvervangend voorzitter en andere plaatsvervangende leden worden benoemd. Zij beslissen bij gewone meerderheid van stemmen.

Melding bij het Meldpunt

Artikel 15:2:0:5

Lid 1

De ambtenaar kan het vermoeden van een misstand melden bij het Meldpunt, indien:

hij het niet eens is met het standpunt bedoeld in artikel 15:2:0:3;

hij geen standpunt ontvangen heeft binnen de termijn bedoeld in artikel 15:2:0:3.

Lid 2

De ambtenaar kan het Meldpunt verzoeken zijn identiteit niet bekend te maken. Hij kan dit verzoek te allen tijde herroepen.

Ontvangstbevestiging en onderzoek

Artikel 15:2:0:6

Lid 1

Het Meldpunt bevestigt de ontvangst van een melding van een vermoeden van een misstand aan de ambtenaar die het vermoeden heeft gemeld en stelt het dagelijks bestuur op de hoogte van de melding.
Lid 2

Indien het Meldpunt dit voor de uitoefening van zijn taak noodzakelijk acht, stelt het een

onderzoek in.

Lid 3

Ten behoeve van het onderzoek omtrent een melding van een vermoeden van een

misstand is het Meldpunt bevoegd bij het dagelijks bestuur alle inlichtingen in te winnen die

het voor de vorming van zijn advies nodig acht.

Lid 4

Indien het Meldpunt uit meerdere personen bestaat kan dit het onderzoek opdragen aan

één van de leden.

Lid 5

Wanneer de inhoud van bepaalde door het dagelijks bestuur verstrekte informatie

vanwege het vertrouwelijke karakter uitsluitend ter kennisneming van het Meldpunt dient te

blijven, wordt dit aan het Meldpunt meegedeeld.

Niet ontvankelijkheid

Artikel 15:2:0:7

Het Meldpunt adviseert het dagelijks bestuur gemotiveerd de melding niet ontvankelijk te

verklaren indien:

a de misstand niet van voldoende gewicht is;

b de ambtenaar de procedure bedoeld in artikel 15:2:0:2 niet heeft gevolgd; of

c de ambtenaar de procedure bedoeld in artikel 15:2:0:2 wel heeft gevolgd, maar de  

   termijnen bedoeld in artikel 15:2:0:3 nog niet zijn verstreken.

Inhoudelijk advies van het Meldpunt

Artikel 15:2:0:8

Lid 1 

Indien het gemelde vermoeden van een misstand ontvankelijk is, legt het Meldpunt binnen

zes weken zijn bevindingen omtrent de melding van een vermoeden van een misstand

neer in een advies aan het dagelijks bestuur. Het Meldpunt bericht de ambtenaar dat een

advies is uitgebracht.

Lid 2 

Indien het advies niet binnen zes weken kan worden gegeven, wordt dit door het Meldpunt

aan het dagelijks bestuur meegedeeld, en kan deze termijn met ten hoogste vier weken

worden verlengd. Het dagelijks bestuur stelt de ambtenaar hiervan schriftelijk in kennis.

Lid 3 

Het advies wordt in geanonimiseerde vorm en met inachtneming van het eventueel

vertrouwelijke karakter van aan het Meldpunt verstrekte informatie en de terzake geldende

wettelijke bepalingen openbaar gemaakt op een wijze die het Meldpunt geëigend acht,

tenzij zwaarwegende belangen zich daartegen verzetten. Kosten van de openbaarmaking

komen ten laste van samenwerkingsorgaan Holland Rijnland. Het advies wordt niet eerder openbaar gemaakt dan nadat het dagelijks bestuur zijn nadere standpunt aan de ambtenaar die het vermoeden van een misstand heeft gemeld, heeft meegedeeld.

Nader standpunt

Artikel 15:2:0:9

Lid 1 

Het dagelijks bestuur stelt op basis van het advies van het Meldpunt bedoeld in artikel 15:2:0:7 en 15:2:0:8, binnen twee weken een nader standpunt vast, en stelt de ambtenaar dan wel, indien de ambtenaar heeft verzocht zijn identiteit niet bekend te maken aan het dagelijks bestuur, de vertrouwenspersoon daarvan schriftelijk op de hoogte.

Lid 2 

De ambtenaar dan wel de vertrouwenspersoon ontvangt tevens een afschrift van het

advies, als bedoeld in artikel 15:2:0:7 en 15:2:0:8, met inachtneming van het eventueel vertrouwelijk karakter van aan het Meldpunt verstrekte informatie en de terzake geldende wettelijke bepalingen.

Jaarverslag

Artikel 15:2:0:10

Lid 1 

Jaarlijks wordt door het Meldpunt een verslag opgemaakt.

Lid 2 

In dat verslag wordt in geanonimiseerde zin en met inachtneming van de terzake geldende

wettelijke bepalingen gemeld:

a het aantal en de aard van de meldingen van een vermoeden van een misstand;

b het aantal meldingen dat niet tot een onderzoek heeft geleid;

c het aantal onderzoeken dat het Meldpunt heeft verricht; en

d het aantal adviezen en de aard van de adviezen die het Meldpunt heeft uitgebracht.

Lid 3 

Dit jaarverslag wordt aan de het algemeen bestuur en de Ondernemingsraad gestuurd en

openbaar gemaakt.

Slotbepaling

Inwerkingtreding

Artikel 15:2:0:11

Deze regeling treedt in werking op 1 juli 2008

	17.      Opleiding en ontwikkeling  


17:1:1 Persoonlijk Ontwikkelingsplan

Deel 1: Kennis & Vaardigheden

Naam

: ____________________________________________

Functie 
: ____________________________________________

Datum
: ____________________________________________

	1. Wat zie ik als de sterke punten in mijn werk? Waar ben ik goed in?



	2. Hoe kan ik de sterke punten nog beter benutten? Wat zijn de mogelijkheden?



	3. Met welke voor de functie benodigde kennis en vaardigheden heb ik moeite?  

    Wat vind ik nog lastig?



	4. Hoe kan ik mij op deze punten verbeteren? Wat zijn mijn opleidingsbehoeften?



	5. Welke ontwikkelingen in mijn functie verwacht ik waarvoor ik mijn kennis en

    vaardigheden dien bij te stellen?



	6. Wat heb ik nodig om mijn werk goed te blijven doen?




	Naar aanleiding van voorbereidingsvragen (invullen tijdens het gesprek)

Wat zijn mijn ontwikkelingsdoelen op korte termijn (0-6 maanden)?



	Welke ondersteuning heb ik nodig? Welke specifieke acties worden ondernomen door mij en mijn manager? 



	c. * invullen voor zover van toepassing

	Afspraken met betrekking tot opleiding, tijdplanning, studiebelasting en toegekende faciliteiten



	1. 



	2.



	3.



	d. Het volgende gesprek over mijn ontwikkeling vindt plaats over _________ maanden.




Deel 2: Motivatie & Competenties

Motivatie

Wat vind jij nodig om hier gemotiveerd te blijven nu en in de toekomst?

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Wat kun je zelf doen om dit te bewerkstelligen? Welke actie onderneem je hiervoor?

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Competenties

Hoe breng je jouw pro-activiteit in de praktijk? Welke resultaten heb je er mee bereikt?

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Neem je voldoende ruimte om te plannen en organiseren? Wat levert dat je op?

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Hoe geef jij vorm aan je klantgerichtheid?

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Hoe geef jij vorm aan samenwerking? Waaruit blijkt dat en wat kun jij eraan verbeteren?

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Welke competenties zou jij nog meer willen ontwikkelen? Wat houd je tegen op dit moment?

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Waar wil je over 2 jaar zijn?

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Naar aanleiding van de vragen die hieraan voorafgaan (onderstaande vragen invullen tijdens het gesprek)

Wat zijn jouw acties op korte termijn (0-6 maanden)?

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Welke ondersteuning heb je nodig? Welke specifieke acties worden ondernomen door jou en jouw manager?

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Het volgende gesprek over jouw ontwikkeling vindt plaats over … maanden.

Handtekening medewerker: 
__________________________ 
Datum: 
____________

Handtekening manager: 
_________________________ 
Datum: 
____________

Persoonlijk ontwikkelingsplan

Het POP is een leerplan dat de medewerker opstelt, in overleg met de leidinggevende. Vastgelegd wordt hoe de medewerker zich wil ontwikkelen in de huidige functie om die zo goed mogelijk te kunnen uitvoeren. Ook staat erin wat men voor zijn ontwikkeling denkt nodig te hebben. In principe gaat het hierbij om de huidige functie, maar het kan ook gaan over een andere functie. De ontwikkeling hoeft immers niet op te houden bij de grenzen van de huidige functie, dus ook het POP niet. Dat betekent overigens niet dat de leidinggevende alle leerwensen zonder meer zal honoreren. De mogelijkheden om faciliteiten toe te kennen zijn begrensd. Het POP is onderdeel van het functioneringsgesprek. 

Hoe ziet het POP eruit?
De afspraken die u met de medewerker maakt over zijn ontwikkeling worden vastgelegd op een POP-formulier. Het POP is vooral bedoeld om de medewerker de gelegenheid te geven na te denken over zijn ontwikkeling en daarover met u te praten. Het formulier dient als hulpmiddel daarbij en is zo beknopt en eenvoudig mogelijk gehouden. 

Hoe gaat het maken van een POP in z’n werk?

Uw medewerker en u denken na over de gewenste ontwikkeling in het werk. De huidige functie is daarbij leidend, maar u kunt ook verder kijken dan de functie. Dit is afhankelijk van de behoefte en ambitie van de medewerker. 

U wisselt vooraf even ideeën en standpunten uit. U kunt dit beschouwen als een wederzijdse verkenning, ter voorbereiding op het functioneringsgesprek. 

Daarna vult de medewerker het POP-formulier in. 

Het POP-formulier bespreekt u samen tijdens het functioneringsgesprek. 

Als het gesprek daar aanleiding toe geeft past u het POP aan. 

U zet de in het POP afgesproken activiteiten in het opleidingsplan van de afdeling. 

Het formulier wordt zowel door u als de medewerker ondertekend, naar P&O gestuurd en daar opgeborgen in het personeelsdossier. 

Nadat het Opleidingsplan definitief is vastgesteld is ook duidelijk of de opleidingswensen zijn gehonoreerd en is daartegen beroep mogelijk.

17:1:1:1 Regeling studiefaciliteiten

Algemeen 

De procedure Studiefaciliteiten samenwerkingsorgaan Holland Rijnland 2007 heeft tot doel om richtlijnen te bieden voor de leidinggevenden die afspraken maken met hun medewerkers in het kader van hun ontwikkeling. Sinds hoofdstuk 17 in de CAR/UWO geheel is vernieuwd is het toekennen van studiefaciliteiten grotendeels een zaak voor leidinggevende en medewerker geworden.

Voor zover er vóór 1-7-2008 faciliteiten zijn verleend voor een studie blijven deze gehandhaafd conform de gemaakte afspraken.

Het samenwerkingsorgaan Holland Rijnland biedt, de mogelijkheid de kosten voor 100% te vergoeden voor zover het verplicht gestelde opleidingen betreft.
Voor opleidingen en trainingen die volledig relevant zijn voor het samenwerkingsorgaan Holland Rijnland kunnen maximaal studiefaciliteiten worden verleend, zijnde: 

Vergoeding van maximaal 100 % van de cursusgelden, reis-, verblijf- en parkeerkosten. 

Maximale vergoeding van tijd, ofwel voor het volgen van lessen ofwel voor het voorbereiden van de lessen (studieverlof tot een hoogte van maximaal 100 uur per jaar indien de lessen voor meer dan 75% buiten werktijd worden gevolgd); 

Examenverlof tot een hoogte van maximaal 5 maal 4 uur per jaar.


Uiteraard zijn als tussenvariant verschillende scenario´s af te spreken.
Op verzoek van de medewerker is een uitruil mogelijk tussen vergoeding in geld en vergoeding in tijd. 
De leidinggevende stelt vast of een terugbetalingsverplichting overeengekomen dient te worden (als richtlijn: bij studies duurder dan € 1.000,--. per jaar of beperkte relevantie voor de werkgever). Leidinggevendendienen met de afdeling P&O te overleggen alsvoren afspraken met een medewerker te maken over opleidingen en eventuele terugbetalingsverplichtingen. 

Voor opleidingen die volledig irrelevant zijn voor het samenwerkingsorgaan Holland Rijnland (hierna: ‘samenwerkingsorgaan Holland Rijnland) wordt geen vergoeding of verlof toegekend.


 Korte toelichting op de procedure studiefaciliteiten

Algemeen

1. 

Jaarlijks wordt het opleidingsbudget vastgesteld. Dit budget wordt door P&O verdeeld over de afdelingen. Eén deel van het budget wordt geoormerkt voor collectieve opleidingen, die in het kader van de organisatiedoelstellingen worden uitgevoerd. Dit collectieve budget wordt beheerd door de afdeling P&O. P&O speelt een signalerende en adviserende rol.


2. 

Met de individuele medewerker wordt bij voorkeur tegelijk met de beoordelings- of functioneringsgesprekken, maar tenminste één maal per drie jaar in de vorm van een POP-gesprek, een loopbaangesprek gehouden ter oriëntatie op zijn loopbaan. De resultaten van dit gesprek worden vastgelegd in een persoonlijk ontwikkelingsplan (POP). Er wordt in dit POP ingespeeld op behoud en ontwikkeling van kennis en vaardigheden die nodig zijn in de huidige functie. Tevens kan worden ingespeeld op groeimogelijkheden binnen de eigen organisatie of daarbuiten.
Scholing die in het kader van het POP wordt afgesproken en tevens past binnen de gestelde prioriteiten van het opleidingsplan, wordt door de werkgever vergoed. Verlof wordt toegekend voor zover dat noodzakelijk is. Om voor verlof en/of vergoeding in aanmerking te komen dient altijd een formulier ‘aanvraag studiefaciliteiten’ te worden ingevuld en ondertekend. Dit formulier wordt bewaard in het personeelsdossier. 

Jaarlijks wordt in een gesprek tussen leidinggevende en medewerker vastgesteld welke opleidingen gevolgd gaan worden. Welke faciliteiten (in de vorm van tijd en geld) voor een opleiding worden toegekend, is afhankelijk van de mate van relevantie van de opleiding voor uitoefening van de functie. Dit laatste ter beoordeling van de leidinggevende. 

Leidinggevenden hebben de vrijheid om binnen de regelgeving individuele afspraken te maken met hun medewerkers. Geheel in de stijl van integraal management wordt het de leidinggevende mogelijk gemaakt om bepaalde arbeidsvoorwaarden flexibeler in te vullen. Tevens is een uitruil mogelijk tussen vergoeding in geld en vergoeding in tijd. Bij de kostenvergoeding wordt geen verschil gemaakt tussen een deeltijder en een voltijder. Beiden hebben bij gelijke afspraken ook gelijke aanspraken op vergoeding van kosten.

Deze afspraken moeten leiden naar een systeem waarin opleidingsfaciliteiten planmatig worden toegewezen, dus gekoppeld aan de doelstellingen en ontwikkelingen van de organisatie. 
Duidelijk is dat bij de uitvoering van deze procedure meer vrijheid is bij het formuleren van het opleidingsplan en de daaraan gekoppelde faciliteiten. 

Dit beleid is dan ingegeven door de volgende uitgangspunten: 

Werkgever én werknemer zijn samen verantwoordelijk voor het bevorderen van de 

employability van de medewerker; 

Werkgever én werknemer hebben een gezamenlijk belang bij het bevorderen van 

ontplooiingsmogelijkheden; 

De werkgever biedt duidelijkheid over de koers van de organisatie en de kansen die deze koers biedt voor de ontwikkeling van de medewerkers. 

Een actief loopbaanbeleid wordt gevoerd voor alle medewerkers binnen de organisatie, ongeacht leeftijd, functie of niveau.

18.
Verplaatsingskosten
Begripsomschrijvingen

Artikel 18:1:1:1

Het woongebied, genoemd onder artikel 18:1:1, lid 1, onder b, is het gebied waarin de betrokkene (bij voorkeur) wordt geacht te wonen i.c. in het grondgebied van de aan het samenwerkingsorgaan Holland Rijnland deelnemende gemeenten.

Hoogte tegemoetkoming
Artikel 18:1:7:1

Lid 1

De tegemoetkoming in reiskosten bedoeld in artikel 18:1:6, eerste en vierde lid, is gelijk aan de gemaakte kosten van het openbaar vervoer op basis van het tarief van de tweede klasse.

Lid 2
De tegemoetkoming bedoeld in het eerste lid wordt berekend naar de kosten van de meest efficiënte wijze van openbaar vervoer (2e klasse) tussen de woning en de werkplek, verminderd met een bedrag dat gelijk is aan de kosten van één zone openbaar vervoer. Noodzakelijk te maken kosten voor rijwielstalling binnen de eigen woonplaats worden eveneens vergoed. In geval het resterende bedrag €2,27 of minder per maand bedraagt wordt geen tegemoetkoming uitbetaald. Indien een betrokkene over een aaneengesloten tijdvak meer dan vier weken wegens ziekte of anderszins (niet zijnde verlof) afwezig is, wordt de tegemoetkoming voor de verdere duur van de afwezigheid ingehouden. 

Lid 3
Na een periode van twee jaar bedraagt de vergoeding niet meer dan de kosten van een maandabonnement bij gebruikmaking van de meest efficiënte wijze van openbaar vervoer, gerekend van de uiterste grens van het vastgestelde woongebied, verminderd met een bedrag dat gelijk is aan de kosten van één zone openbaar vervoer.

Lid 4
Indien naar het oordeel van het dagelijks bestuur het dienstbelang het niet of niet langer gedoogt dat de betrokkene heen en weer reist, kan hij, voor zover de dienst zulks toelaat eenmaal per week zijn gezinsleden bezoeken, in welk geval hem de reiskosten naar de woonplaats van die gezinsleden en terug worden vergoed zolang de termijn, bedoeld in artikel 18:1:4, nog niet verstreken is.

Lid 5

De betrokkene, die naar het oordeel van het dagelijks bestuur de plaats van tewerkstelling met het openbaar vervoer kan bereiken maar daarvan geen gebruik maakt, heeft aanspraak op een tegemoetkoming van 25% van de tegemoetkoming bedoeld in het vierde lid.

Niet verhuisplichtig, toch een tegemoetkoming woon-werkverkeer

Artikel 18:1:8:1

Lid 1

Voor de tegemoetkoming in verhuiskosten zoals bedoeld in artikel 18:1:5, eerste lid, onder b, en het tweede lid, en voor de tegemoetkoming in reiskosten zoals bedoeld in artikel 18:1:7:1, geldt dat deze bedragen dan wel de genoemde maxima, overeenkomen met de bedragen zoals deze worden vastgesteld in het LOGA. 


Pensionkosten 
Artikel 18:1:10:1 

Lid 1

De tegemoetkoming ingevolge het bepaalde in de artikelen 18:1:7, eerste lid, en 18:1:9 wordt voor de eerste keer voor niet langer dan zes maanden verleend. Het bevoegde gezag kan deze termijn op verzoek van betrokkene telkens voor niet langer dan zes maanden verlengen.

Lid 2

Geen aanspraak op tegemoetkoming in reis- en/of verblijfskosten bestaat indien de declaratie van de in een kalendermaand gemaakte kosten niet binnen drie maanden na die kalendermaand bij het bevoegde gezag is ingediend.

Lid 3

Het dagelijks bestuur is bevoegd te bepalen dat de tegemoetkomingen vastgesteld op basis van artikel 18:1:7:1 maandelijks zonder declaratie worden uitbetaald met inachtneming van een korting op de bedragen van 6%.

Overgangsrecht

Artikel 18:1:14:1

Vóór 1 juli 2008 op basis van de toen geldende rechtspositie betreffende verplaatsingskosten – gemaakte afspraken, blijven gegarandeerd voor betrokkene die woonachtig zijn buiten het woongebied.

21.
De rechtspositionele erkenning van alternatieve    samenlevingsvormen

Verklaring omtrent het bestaan van een niet-huwelijkse samenlevingsvorm

Artikel 21:1:1:1 

Verklaring omtrent het bestaan van een niet-huwelijkse samenlevingsvorm 

VERKLARING omtrent het bestaan van een niet-huwelijkse samenlevingsvorm.

1. Ondergetekende,

naam               
: 
     
voornamen      
: 
     
geboortedatum
: 
     
adres   


: 
     
pc+woonplaats   
: 
            
verklaart

dat de mede-ondergetekende, met wie hij/zij met ingang van samenwoont op bovenstaand adres, de persoon is, met wie hij/zij - met het oogmerk duurzaam samen te leven - een gemeenschappelijke huishouding voert;

dat hij/zij beëindiging van de gemeenschappelijke huishouding met mede-ondergetekende zo spoedig mogelijk ter kennisneming zal brengen van het  dagelijks bestuur.

2. Mede-ondergetekende,

naam               
: 
     
voornamen      
: 
     
geboortedatum
: 
     
bevestigt dat de ondergetekende, met wie hij/zij met ingang van      
samenwoont op bovenstaand adres, zijn/haar levenspartner is.

Datum:       
Ondergetekende ................................................

(handtekening)

Mede-ondergetekende ......................................

(handtekening)

24.
Functionerings –en beoordelingsgesprekken

Definities

Artikel 24:1:1:1

In dit hoofdstuk wordt verstaan onder:

Direct leidinggevende:
degene onder wiens dagelijkse  

verantwoordelijkheid de ambtenaar zijn werkzaamheden verricht;

Beoordelaar(s):

de functionaris(sen), belast met het opstellen van 

de beoordeling van de ambtenaar: in beginsel de directe en naast hogere leidinggevende van de ambtenaar;

Personeelsadviseur:

de daartoe door het samenwerkingsorgaan 

Holland Rijnland benoemde ambtenaar;

Functioneringsformulier:
het door het samenwerkingsorgaan Holland 

Rijnland vastgestelde formulier waarop het 

functioneren schriftelijk wordt vastgelegd;

Beoordelingsformulier:
het door het samenwerkingsorgaan Holland 

Rijnland vastgestelde formulier waarop de beoordeling schriftelijk wordt vastgelegd.




Het functioneringsgesprek

Artikel 24:1:2:1

Lid 1

Ten minste één maal per jaar vindt een functioneringsgesprek plaats tussen de ambtenaar en diens directe leidinggevende. Voor zover de direct leidinggevende dat noodzakelijk of wenselijk acht respectievelijk op gemotiveerd verzoek van de ambtenaar, kan de naast hogere leidinggevende van de ambtenaar deelnemen aan dit gesprek.

Lid 2

Ten aanzien van ambtenaren die nieuw in dienst treden of intern met een voor hen nieuwe functie zijn belast, vindt het functioneringsgesprek plaats nadat betrokkene circa een half jaar zijn betrekking heeft vervuld.

Lid 3

Het doel van het functioneringsgesprek is om samen met de leidinggevende, en eventueel een naast hogere leidinggevende, na te gaan of het functioneren aan de wederzijdse verwachtingen voldoet in relatie tot mogelijke toekomstige ontwikkelingen en hun arbeidsrelatie.

Lid 4

De gemaakte opmerkingen ten aanzien van het feitelijk functioneren, de vermelding van eventuele omstandigheden die van invloed (kunnen) zijn (geweest) op de wijze van de functievervulling, de met betrekking tot de toekomst gemaakte afspraken alsmede de zienswijze van de desbetreffende ambtenaar ten aanzien van gemaakte opmerkingen, worden vastgelegd in het functioneringsformulier.

Lid 5

De deelnemers aan het functioneringsgesprek zijn verplicht, het onder lid 4 bedoelde en ingevulde formulier, binnen twee werkdagen na het opstellen van het formulier te ondertekenen. Vervolgens wordt het ingevulde en ondertekende formulier door de leidinggevende c.q. de secretaris “voor gezien” ondertekend.

Lid 6

De direct leidinggevende zorgt voor toezending van afschriften van bedoeld formulier aan de deelnemers van het functioneringsgesprek.

	Persoonlijk Ontwikkelingsplan


Artikel 24:1:3:1

Lid 1

Het gesprek aangaande het Persoonlijk Ontwikkelingsplan vindt plaats tussen de ambtenaar en diens leidinggevende. Het plan wordt tijdens het jaarlijks functioneringsgesprek besproken. 

Lid 2

Het Persoonlijk Ontwikkelingsplan bevat de voorstellen over afspraken tussen de ambtenaar en leidinggevende over de ontwikkelingsdoelen en –acties van de medewerker.

Lid 2

De ontwikkelingacties worden door de ambtenaar uitgevoerd. De leidinggevende ondersteunt door het vervullen van de randvoorwaarden.

Lid 3

De afspraken worden jaarlijks geëvalueerd.

Lid 4

De gemaakte afspraken worden vastgelegd in het functioneringsformulier. Waarvan zowel de ambtenaar als de leidinggevende een kopie van ontvangt.

Het beoordelingsgesprek

Artikel 24:1:3:1

Lid 1

Het beoordelingsgesprek wordt ten minste één maal per jaar gevoerd tussen de ambtenaar en diens beoordelaar(s). 

Lid 2

Het beoordelingsgesprek wordt voor zover mogelijk gevoerd door de direct leidinggevende en diens leidinggevende.

Lid 3

Bij het beoordelingsgesprek geeft de leidinggevende zijn of haar oordeel over het functioneren van de ambtenaar over het afgelopen jaar.

Lid 4

Het in het voorgaande lid bedoelde gesprek heeft met name betrekking op het oordeel van de beoordelaar(s) ten aanzien van de wijze waarop de ambtenaar zijn betrekking vervult en zijn gedragingen tijdens de uitoefening van die betrekking

Lid 5

Indien de beoordeling rechtspositionele gevolgen voor de ambtenaar met zich meebrengt, kan de rechtspositionele wijziging pas van kracht worden na instemming van het dagelijks bestuur. De rechtspositionele wijziging zal hoogstens drie maanden, nadat het beoordelingsgesprek tussen de direct leidinggevende en de ambtenaar heeft plaatsgevonden, van kracht worden.

Lid 6

Basis voor het gesprek vormt de tevoren door de beoordelaar(s) opgestelde, in het beoordelingsformulier vastgelegde, beoordeling als bedoeld in het vierde lid.

Lid 7

De ambtenaar wordt tijdens het beoordelingsgesprek in staat gesteld zijn zienswijze ten aanzien van de opgemaakte beoordeling naar voren te brengen. Indien hij ten aanzien van onderdelen van de beoordeling een afwijkende mening is toegedaan, wordt deze door de personeelsadviseur beknopt weergegeven op het beoordelingsformulier.

Lid 8

Behoudens het bepaalde in het tiende lid van dit artikel wordt, indien de beoordelaars ten aanzien van de op te maken beoordeling geen overeenstemming bereiken, ieders oordeel ter kennis gebracht aan de secretaris, die, na beoordelaars en de personeelsadviseur te hebben gehoord, ter zake een beslissing neemt.

Lid 9

Indien de secretaris heeft opgetreden als beoordelaar, en de beoordelaars ten aanzien van de op te maken beoordeling geen overeenstemming bereiken, wordt een ieders oordeel ter kennis gebracht van de portefeuillehouder personeel & organisatie. Deze neemt, gehoord de betrokken beoordelaars en de personeelsadviseur, een beslissing ten aanzien van de formulering van de beoordeling.

Vaststelling beoordeling

Artikel 24:1:4:1

Lid 1

De ambtenaar is verplicht na beëindiging van het beoordelingsgesprek het beoordelingsformulier binnen twee dagen na het beoordelingsgesprek "voor gezien" te ondertekenen. Vervolgens wordt dit beoordelingsformulier door de 1e beoordelaar ondertekend.

Lid 2

Het opgestelde en door de beoordelaar(s) alsmede de ambtenaar ondertekende beoordelingsformulier als bedoeld in artikel 24:1:3:1, zevende lid, wordt door de beoordelaar(s) binnen een week nadat het beoordelingsgesprek heeft plaatsgevonden toegezonden aan de secretaris. Vervolgens wordt het opgestelde beoordelingsformulier door de desbetreffende secretaris ondertekend.

Lid 3

Behoudens het gestelde in het vierde lid van dit artikel bespreekt de secretaris de beoordeling met de beoordelaars en de ambtenaar indien hem uit de aantekeningen op het beoordelingsformulier blijkt, dat de mening van de ambtenaar op onderdelen afwijkt van de beoordeling van de beoordelaar(s). Vervolgens besluit hij de beoordeling al dan niet te wijzigen en ondertekent het formulier.

Lid 4

Als de secretaris heeft opgetreden als beoordelaar, bespreekt de portefeuillehouder Personeel & Organisatie de beoordeling met de beoordelaars en de ambtenaar indien hem uit de aantekeningen op het beoordelingsformulier blijkt, dat de mening van de ambtenaar op onderdelen afwijkt van de beoordeling van de beoordelaar(s). Vervolgens besluit hij de beoordeling al dan niet te wijzigen en ondertekent het formulier.

Lid 5

De personeelsadviseur zorgt voor toezending van een afschrift van het ingevulde en ondertekende beoordelingsformulier aan de deelnemer(s) van het beoordelingsgesprek.

25.
Reiskosten dienstreizen 

Artikel 25:1:1:1

In dit hoofdstuk wordt verstaan onder dienstreis:

de noodzakelijke verplaatsing van een ambtenaar ten behoeve van het verrichten van dienst:

ondernomen krachtens een doorlopende of afzonderlijke machtiging van het bevoegde gezag; 

achteraf goedgekeurd door het bevoegde gezag. 

Artikel 25:1:2:1

Dienstreizen worden zoveel mogelijk gemaakt met openbare vervoermiddelen. De secretaris/ leidinggevende kan echter machtiging verlenen om van een eigen auto gebruik te maken. 

Artikel 25:1:3:1

Lid 1

Wordt voor een dienstreis gebruik gemaakt van openbare vervoermiddelen 2e klas, dan worden die kosten volledig vergoed tegen overlegging van de originele vervoersbewijzen.

Lid 2 

De vergoeding voor het gebruik van een eigen auto wordt verleend overeenkomstig de volgende bepalingen.

Artikel 25:1:4:1

Een vergoeding voor het gebruik van een eigen auto voor dienstreizen wordt niet verleend tenzij de ambtenaar heeft voldaan aan de voorschriften van artikel 15:1:24.

Artikel 25:1:5:1

De vergoeding voor het gebruik van een eigen auto wordt berekend volgens de geldende fiscale regeling. Deze bedraagt € 0,28 per km, waarvan € 0,19 onbelast en € 0,09 wordt belast.

Artikel 25:1:6:1

Lid 1 

Voor het declareren van gemaakte reiskosten wordt uitsluitend gebruik gemaakt van het  "declaratieformulier gemaakte reiskosten".

Bij voorkeur dient maandelijks te worden gedeclareerd. Indien een declaratie betrekking 

heeft op een maand die meer dan 3 maanden is verstreken, worden de kosten in beginsel  

niet meer vergoed. De secretaris of de leidinggevende kan de declaratie alsnog voor vergoeding in aanmerking brengen, indien de vertraging niet te wijten is aan de nalatigheid van de ambtenaar.
Lid 2 

Toetsing van volledig ingevulde declaratieformulieren vindt plaats door de secretaris of de leidinggevende.

Artikel 25:1:8:1

Voor een dienstreis wordt als aantal afgelegde kilometers aangemerkt het aantal kilometers afgelegd langs de kortste/snelste weg van het punt, waar de rit een aanvang neemt, via het reisdoel of de reisdoelen, naar het punt waar de rit eindigt, met - ter beoordeling van het bevoegde gezag - de woning of het kantoor van de reiziger als begin- en/of eindpunt. Als objectief criteria wordt de routeplanner van de ANWB gebruikt om het aantal kilometers te berekenen. Het aantal kilometers wordt naar boven afgerond tot het naast hogere gehele getal.

Artikel 25:1:9:1

Vergoeding ex artikel 25:1:5:1 van dit hoofdstuk vindt niet plaats ten aanzien van de ambtenaar, die op grond van enige andere regeling, aanspraak kan maken op een vergoeding 

van reiskosten.

Artikel 25:1:10:1

Aan de ambtenaar die naar het oordeel van het bevoegde gezag bij de uitoefening van zijn functie gebruik moet maken van een fiets of van een bromfiets, wordt bij gebruikmaking van een zodanig vervoermiddel een toelage toegekend volgens de geldende fiscale regeling.

27.
Waardering organieke functies 

Artikel 27:1:1:1

Voor de toepassing van dit hoofdstuk wordt verstaan onder: 

Medewerker :

de ambtenaar in de zin van de CAR; 

Functiebeschrijving :

de beschrijving van een organieke functie; 

Organieke functie :

het geheel van werkzaamheden dat blijkens de functiebeschrijving, opgenomen in het functieboek, door een of meerdere medewerkers, in opdracht moet worden verricht; 

Functieboek :

de verzameling van het door het DB vastgestelde functiebeschrijvingen van alle bij de samenwerkingsorgaan voorkomende organieke functies; 

Functie-deskundige:

de met de uitvoering van deze regeling belaste medewerker van Personeel & Organisatie, dan wel een deskundige namens de afdeling Personeel & Organisatie; 

Conversietabel :

de tabel, waarin aangegeven de koppeling van resultaten van de waardering van de organieke functies aan salarisniveaus; 

Leidinggevende :

de door het dagelijks bestuur in de functie van leidinggevende van een eenheid benoemde medewerker; 

Secretaris :

het hoofd van een organisatie-onderdeel, direct verantwoording verschuldigd aan het dagelijks bestuur.

Artikel 27:1:2:1

Lid 1 

De waardering van alle bij samenwerkingsorgaan Holland Rijnland voorkomende organieke functies zal worden vastgesteld volgens de "Methode waardering organieke functies Holland Rijnland".

Lid 2 

De in het eerste lid genoemde vaststelling van de waardering van alle voorkomende organieke functies bij het samenwerkingsorgaan Holland Rijnland, wordt omgezet naar een salarisniveau op basis van de conversietabel. Deze tabel wordt door het dagelijks bestuur vastgesteld, na overleg en overeenstemming met de commissie voor Georganiseerd Overleg. De conversietabel is als artikel 27:1:10:1 bij dit hoofdstuk gevoegd. 

Artikel 27:1:3:1

Lid 1 

Functiebeschrijvingen worden opgemaakt:

voor nieuwe organieke functies die duurzaam vervuld moeten worden;

bij wijziging van de gehele organisatie, afzonderlijke organisatorische eenheden of (ingrijpende) wijziging van de taakinhoud van één of meer organieke functies voor alle organieke functies die bij deze wijziging betrokken zijn.

Lid 2 

Functiebeschrijvingen als bedoeld in het eerste lid onder a en b, die betrekking hebben op (een) medewerker(s) van de afdeling Personeel & Organisatie, worden opgemaakt door een externe deskundige. Met de definiëring van het begrip "functie-deskundige" is daarmee rekening gehouden.

Lid 3 

Voor de behandeling van de in het eerste en tweede lid bedoelde nieuwe of aangepaste functiebeschrijvingen zijn alle bepalingen van dit hoofdstuk van toepassing.

Artikel 27:1:4:1

Lid 1 

De functie-deskundige stelt in overleg met het leidinggevende en/of de secretaris afdelingshoofd de concept-functiebeschrijving voor de medewerker op. Hij maakt daarbij gebruik van het functiebeschrijvingsformulier zoals dat als bijlage bij dit hoofdstuk is gevoegd (bijlage 1).

Nadat de concept-functiebeschrijving is opgesteld wordt deze door de secretaris ondertekend. Vervolgens wordt de door de secretaris ondertekende concept-functiebeschrijving door de desbetreffende medewerker getekend "voor gezien".

Lid 2 

De functie-deskundige stelt in overleg met Personeel & Organisatie en de leidinggevende of secretaris de concept-functiebeschrijving op. Hij maakt daarbij gebruik van het functiebeschrijvingsformulier zoals dat als bijlage bij dit hoofdstuk is gevoegd (bijlage 1).

Nadat de concept-functiebeschrijving is opgesteld wordt deze door de leidinggevende getekend "voor gezien".

Lid 3 

De functie-deskundige stelt in overleg met de secretaris de concept-functiebeschrijving voor de leidinggevende op. Hij maakt daarbij gebruik van het functiebeschrijvingsformulier zoals dat als bijlage bij dit hoofdstuk is gevoegd (bijlage 1).

Nadat de concept-functiebeschrijving is opgesteld wordt deze door de desbetreffende leidinggevende getekend "voor gezien".

Lid 4 

De functie-deskundige stelt in overleg met de portefeuillehouder personeel & organisatie de concept-functiebeschrijving voor de secretaris op. Hij maakt daarbij gebruik van het functiebeschrijvingsformulier zoals dat als bijlage bij dit hoofdstuk is gevoegd (bijlage 1).

Nadat de concept-functiebeschrijving is opgesteld wordt deze door de secretaris getekend "voor gezien".

Lid 5 

Het dagelijks bestuur stelt de functiebeschrijving, alsmede de ingangsdatum, vast.

Model functiebeschrijvingsformulier 

Artikel 27:1:5:1

Lid 1 

De functie-deskundige vervaardigt aan de hand van de vastgestelde functiebeschrijving een gemotiveerd waarderingsadvies voor het dagelijks bestuur.

Lid 2 

Dit waarderingsadvies wordt uitgebracht binnen een termijn van twee maanden nadat de functiebeschrijving, opgenomen in het functieboek, door het dagelijks bestuur, is vastgesteld.

Artikel 27:1:6:1

Het dagelijks bestuur stelt binnen vier weken nadat het waarderingsadvies, als bedoeld in artikel 27:1:5:1, is ontvangen, de waardering van de organieke functie vast.

Artikel 27:1:7:1

Indien in de organieke functie een taak is of wordt opgenomen waaraan bezwarende omstandigheden (inconveniënten) zijn verbonden, dan worden die bij de waardering van de organieke functie niet in aanmerking genomen.

Artikel 27:1:8:1

Lid 1

Dit hoofdstuk is als hoofdstuk 22 Waardering organieke functies in werking getreden op 1 maart 1998. Per 15 maart 2001 is dit hoofdstuk vernummerd tot hoofdstuk 27 Waardering organieke functies.

Lid 2 

Indien bij de invoering (op 1 maart 1998) van dit hoofdstuk 22 Waardering organieke functies het salarisniveau (functieschaal) van de door de medewerker beklede organieke functie lager wordt dan het salarisniveau (functieschaal) op grond van het hoofdstuk 22 Waardering organieke functies (ingetrokken per 1 juli 1998), dan behoudt de medewerker laatstbedoeld salarisniveau (functieschaal) en de daarbij behorende vooruitzichten.

Lid 3 

Indien na de invoering (op 1 maart 1998) van dit hoofdstuk 22 Waardering organieke functies het salarisniveau (functieschaal) van de door de medewerker beklede organieke functie, als gevolg van een wijziging in de organieke functie (anders dan op eigen verzoek), wordt verlaagd, dan behoudt de medewerker het salarisniveau (functieschaal) en de daarbij behorende vooruitzichten zoals die golden voor de invoering van dit hoofdstuk 22.

Artikel 27:1:9:1

Lid 1 

In gevallen waarin dit hoofdstuk niet of niet geheel in redelijkheid voorziet, beslist het dagelijks bestuur.

Lid 2 

Wanneer de redelijkheid dat noodzakelijk maakt, kan het dagelijks bestuur de in dit hoofdstuk genoemde termijnen verlengen.

Artikel 27:1:9:2

Lid 1

De methode waardering organieke functies-meetsysteem VBALANS is als bijlage aan deze regeling toegevoegd.

Artikel 27:1:10:1


schaal
score 

1
14 t/m 16 

2 
17 t/m 20 

3
21 t/m 24 

4 
24 t/m 27 

5 
28 t/m 30 

6 
31 t/m 34 

7 
35 t/m 37 

8 
38 t/m 41 

9
42 t/m 44 

10 
45 t/m 46 

10A
47 t/m 48 

11
49 t/m 50 

11A 
51 t/m 52 

12 
53 t/m 55 

13 
56 t/m 58 

14
59 t/m 61 

15 
62 t/m 64 

16
65 t/m 67

17
68t/m  69
18
70 

Bijlage: 1 Meetsysteem VBALANS

Methode waardering organieke functies - meetsysteem VBALANS

De achtergrond 

Bij de ontwikkeling van VBalans heeft voorop gestaan dat functiebeschrijven en functiewaarderen sneller en eenvoudiger moest kunnen. Sneller om adequaat in te kunnen spelen op veranderingen in de organisatie en om de actualiteit van functies en waarderingen te kunnen garanderen. Het wordt bereikt door een hoge graad van automatisering. Eenvoudiger om de resultaten inzichtelijker te maken, zodat er sprake is van hoge acceptatie door leidinggevenden en door medewerkers. 

Dit wordt bereikt door het functiewaarderingsproces te beperken tot 14 meetpunten (de kenmerken), die helder zijn geformuleerd. En doordat er automatisch een rapport wordt gegenereerd waarin alle keuzes zijn vastgelegd en overwegingen inzichtelijk gemaakt.

De kenmerken 

Het meetsysteem van VBalans bestaat uit 14 kenmerken, verdeeld in 4 rubrieken:

* werkzaamheden

aard 

doel 

effect 

aanpak 

dynamiek 

* speelruimte

keuzevrijheid 

complexiteit van beslissingen 

effect van de beslissingen 

kader 

wijze van controle 

* kennis en vaardigheid

kennis 

vaardigheid 

* contacten

aard 

doel 

De inhoudelijke keuze voor deze kenmerken is tot stand gekomen na diepgaand onderzoek naar de zwaartebepalende factoren binnen functies. De interpretatie van de kenmerken zijn afzonderlijk toegelicht.

De methode 

VBalans is een puntensysteem; ieder afzonderlijk kenmerk wordt gescoord op een 5-puntsschaal, van eenvoudig (score 1) tot complex (score 5). De scoreteksten zijn opgebouwd volgens duidelijke patronen en met heldere begrippen. Hierdoor wordt de keuze voor een bepaalde score goed uitgelegd en wordt een grote mate van objectiviteit bereikt. 

Uiteindelijk worden de scores op de 14 kenmerken opgeteld. De somscore (minimaal 14 en maximaal 70 punten) wordt via een van te voren ingestelde neutrale conversietabel omgerekend naar een salarisschaal.

Via een rekenregel op de toegekende scores wordt de hoofdgroep uitgerekend ten behoeve van organisaties die de hoofdgroepsystematiek gebruiken voor andere instrumenten (werving en selectie, loopbaanbeleid, opleidingsplannen). Het vaststellen van de somscore, de salarisschaal en de hoofdgroep gebeurt geautomatiseerd.

Het waarderingsrapport 

In VBalans bestaat een uitgebreide mogelijkheid om de functiewaarderingsresultaten en de bijbehorende argumentatie in een rapport vast te leggen en af te drukken. Zo worden automatisch de afwegingen en beslissingen tijdens het gehele waarderingsproces vastgelegd en in een rapport opgenomen.

VBALANS KENMERKEN 98.1

Inleiding 

In de hierna volgende pagina's wordt de interpretatie van de kenmerken en hun score-niveaus uitgelegd aan de hand van toelichtende teksten per kenmerk en per score-niveau. In het algemeen wordt ervan uitgegaan dat de hogere score-niveaus de voorgaande niveaus omvatten. 

KENMERK 1: AARD VAN DE WERKZAAMHEDEN

DEFINITIE 

De kenmerkende eigenschappen van de werkzaamheden die in de functie moeten worden uitgevoerd.

Toelichting 

Dit kenmerk meet de mate van complexiteit van de werkzaamheden en in hoeverre een abstracte wijze van beschouwen nodig is om de werkzaamheden te verrichten. Een functie scoort hoger naarmate er sprake is van een grotere verwevenheid van factoren waarmee men bij het werk rekening moet houden.

De scoreniveaus lopen langs twee nauw met elkaar samenhangende lijnen op. Langs de eerste lijn lopen de scoreniveaus op van het verrichten van op zich zelf staande werkzaamheden via het te maken krijgen met gangbare of nieuwe zaken en problemen naar het verrichten van integrale managementtaken. Langs de tweede lijn lopen de scoreniveaus op van in een vast patroon werken via interpretatie van zaken en problemen naar de ontwikkeling van strategieën voor grote, complexe organisaties.

DEFINITIE SCORE 1 

Het betreft op zichzelf staande werkzaamheden die volgens een min of meer vast patroon worden verricht.

Toelichting 

Er wordt een 1 gescoord indien het resultaat van de ene taak nauwelijks consequenties heeft voor de uitvoering van de andere taak. Het betreft eenvoudige, duidelijk gestructureerde werkzaamheden.

DEFINITIE SCORE 2 

Het betreft met elkaar samenhangende werkzaamheden, waarbij nauwelijks eigen interpretatie is vereist.

Toelichting 

Er wordt een 2 gescoord indien de werkzaamheden niet los van elkaar kunnen worden uitgevoerd, maar met elkaar samenhangen. 

Er is een logisch verband, dat wil zeggen dat het resultaat van de ene werkzaamheid automatisch gevolgen heeft voor de uitvoering van de andere. Bij het uitvoeren van de werkzaamheden is nog niet of nauwelijks sprake van interpretatie; deze worden nog steeds volgens een min of meer vast patroon verricht.

DEFINITIE SCORE 3 

Het betreft gangbare zaken en problemen, waarbij eigen interpretatie is vereist en oplossingen moeten worden aangedragen.

Toelichting 

Er wordt een 3 gescoord indien bij het uitvoeren van de werkzaamheden zaken en problemen een rol spelen waarvan de behandeling vastligt in procedures en richtlijnen. Voor het inschatten van problemen is wel interpretatie nodig en dient er gekozen te worden uit verschillende bekende oplossingen.

DEFINITIE SCORE 4 

Het betreft minder gangbare of nieuwe zaken en problemen waarbij na analyse alternatieven, ontwerpen, adviezen, e.d. worden ontwikkeld, veelal in multidisciplinair verband.

Toelichting 

Er wordt een 4 gescoord indien bij het uitvoeren van de werkzaamheden onbekende zaken en problemen een rol spelen. Alternatieven, nieuwe oplossingen, ontwerpen, adviezen e.d. kunnen pas worden ontwikkeld na analyse van de problematiek. Onder multidisciplinair verband wordt de interactie met andere beleidsterreinen verstaan.

Een score 4 wordt ook toegekend aan leidinggevende functies van grotere uitvoerende eenheden of beleidseenheden en aan hoofden van sectoren en gemeentesecretarissen van gemeenten van een beperkte omvang.

DEFINITIE SCORE 5 

Het betreft het aansturen en ontwikkelen en vormgeven van theorieën, modellen, doelen en strategieën die richtinggevend zijn voor grote, complexe organisaties en/of als manager eindverantwoordelijkheid dragen voor grote complexe organisaties die omvangrijke strategische beleidsterreinen omvatten.

Toelichting 

Er wordt een 5 gescoord bij functies waar de verantwoordelijkheid ligt voor het aansturen en ontwikkelen en vormgeven van theorieën, modellen, doelen en strategieën voor bijvoorbeeld grote gemeenten.

Een manager met eindverantwoordelijkheid voor een dergelijke organisatie is bijvoorbeeld een gemeentesecretaris van een grote gemeente of een zware functies, zoals een sectordirecteur van een omvangrijke sector in een zeer grote gemeente.

KENMERK 2: DOEL VAN DE WERKZAAMHEDEN

DEFINITIE 

Datgene wat bereikt moet worden met het verrichten van de werkzaamheden.

Toelichting 

Dit kenmerk meet twee afzonderlijke aspecten.

Gescoord kan worden de mate waarin een bijdrage moet worden geleverd aan de realisatie van de taakstelling/doelstelling van de eenheid/organisatie. De score­niveaus lopen op van het verlenen van ondersteuning aan individuele medewerkers via het realiseren van de taakstelling van de werkeenheid naar het verrichten van integrale managementtaken. 

Ook kan worden gescoord op de soort bijdrage die moet worden geleverd. De score­niveaus lopen op van het verrichten van hand- en spandiensten via het verlenen van ondersteuning op het gebied van beleid, onderzoek of ontwerp naar strategie-ontwikkeling.

DEFINITIE SCORE 1 

Het betreft het ondersteunen van individuele medewerkers of het verlenen van hand- en spandiensten.

Toelichting 

Er wordt een 1 gescoord indien het gaat om assisterende handelingen.

DEFINITIE SCORE 2 

Het betreft het bijdragen aan het realiseren van de taakstelling van de werkeenheid op een afgebakend werkgebied, danwel het realiseren van deelproducten.

Er wordt een 2 gescoord indien het gaat om het bijdragen aan het realiseren van de taakstelling van de werkeenheid op een afgebakend werkgebied, danwel het realiseren van deelproducten. Het gaat nog niet om het volledige realiseren van de taakstelling van de werkeenheid op een afgebakend werkgebied of om het totale product van een werkeenheid. 

Coördinerende werkzaamheden scoren een 2, omdat door het coördineren nog niet de volledige taakstelling van de afdeling wordt gerealiseerd. Hetzelfde geldt voor leidinggeven in niet-hiërarchische zin.

DEFINITIE SCORE 3 

Het betreft het realiseren van de taakstelling van de werkeenheid op een afgebakend werkgebied, danwel het verrichten van beleidswerkzaamheden of ondersteunende werkzaamheden op het gebied van beleid, onderzoek of ontwerp.

Toelichting 

Er wordt een 3 gescoord indien het gaat om verantwoordelijkheid voor het realiseren van de taakstelling van de werkeenheid. Feitelijk betekent dit dat alle leidinggevenden minimaal een 3 scoren. 

Daarnaast scoren beleidswerkzaamheden en beleidsondersteunende werkzaamheden, onderzoeksondersteunende werkzaamheden en ondersteunende werkzaamheden op het gebied van (technisch) ontwerp een 3.

Onder beleidswerkzaamheden wordt verstaan dat invulling wordt gegeven aan de gemeentelijke beleidsruimte en vorm wordt gegeven aan de uitvoering van beleid en wetgeving welke door EU, rijk en provincie is voorgeschreven. Het gaat bijvoorbeeld om de invulling van het beleid op het gebied van milieu en ruimtelijke ordening. 

Onder beleidsondersteunende werkzaamheden wordt verstaan het door verzamelen, groeperen, inventariseren, analyseren en verwerken van gegevens, praktijkervaringen en relevante ontwikkelingen, creëren van geaggregeerde informatie voor het gehele beleidsproces en het primaire bedrijfsvoeringproces. 

Onder onderzoeksondersteunende werkzaamheden wordt verstaan het verrichten van werkzaamheden gericht op de voorbereiding van onderzoeken. Dit gebeurt onder meer door het analyseren en interpreteren van data, verkregen door wiskundige en statistische bewerkingen en/of door het optimaliseren/ontwikkelen van in een laboratorium of bij veldonderzoek toe te passen methoden en technieken. 

Onder (technisch) ontwerp ondersteunende werkzaamheden wordt verstaan het verrichten van werkzaamheden gericht op de voorbereiding van (technische) ontwerpen. Dit gebeurt onder meer door het op basis van probleemstelling analyseren en interpreteren van bijvoorbeeld gegevens en waarnemingen.

DEFINITIE SCORE 4 

Het betreft het realiseren van de taakstelling van een beleidseenheid danwel het verrichten van beleidsontwikkelende werkzaamheden of het verrichten van technisch/wetenschappelijk onderzoek. 

Toelichting 

Er wordt een 4 gescoord indien het gaat om verantwoordelijkheid voor het realiseren van de taakstelling van een beleidseenheid of om het leiden van grootschalige projecten. Met beleidseenheid wordt bedoeld een organisatieonderdeel dat belast is met het ontwikkelen van beleid.

Een functie scoort eveneens een 4 indien er sprake is van beleidsontwikkeling of technisch/wetenschappelijk onderzoek. 

Onder beleidsontwikkelende werkzaamheden wordt verstaan het vanuit de realiteit of op basis van geaggregeerde informatie formuleren van probleemstellingen alsmede het creatieve proces van het formuleren van doelen, het zoeken naar instrumenten en het bepalen van concrete activiteiten. 

Onder technisch/wetenschappelijk onderzoek wordt verstaan het verrichten van fundamenteel of toepassingsgericht onderzoek betreffende de theoretische grondslagen, maatschappelijke verschijnselen en vraagstukken en technologische ontwikkelingen, inclusief het publiceren van onderzoeksresultaten. 

DEFINITIE SCORE 5 

Het betreft het richtinggevend beïnvloeden van de ontwikkeling van strategische doelen en/of het managen van de uitvoering van dergelijke doelen.

Toelichting 

Er wordt een 5 gescoord bij functies van integraal manager of directeur (bijvoorbeeld ge­meentesecretaris of sectordirecteur) die de ontwikkeling van strategische doelstellingen richtinggevend beïnvloeden danwel de uitvoering van strategische doelen managen.

In het algemeen betreft het de functie van gemeentesecretaris van een gemeente van enige omvang, danwel die van dienst-/sectormanager van grote gemeenten.

KENMERK 3: EFFECT VAN DE WERKZAAMHEDEN

DEFINITIE 

De mate van invloed die de werkzaamheden hebben op de omgeving van de functie en de periode waarover de effecten zich uitstrekken.

Toelichting 

Dit kenmerk meet twee aspecten. 

Ten eerste in welke mate de werkzaamheden invloed hebben op de omgeving van de functie waarbij de scoreniveaus oplopen van beperkte invloed via invloed binnen of buiten de eigen werkeenheid tot invloed van strategische aard buiten de organisatie. 

Ten tweede de periode waarover het effect van de werkzaamheden zich uitstrekt. De scoreniveaus lopen op van effecten die direct merkbaar zijn via effecten die zich uitstrekken tot een jaar, tot effecten die nog na enige jaren merkbaar zijn. 

Bij dit kenmerk geldt dat een functie aan beide criteria van een scoreniveau moet voldoen. Is dit niet het geval dan wordt er een niveau lager gescoord.

DEFINITIE SCORE 1 

De werkzaamheden hebben een zeer beperkte invloed en het effect is vrijwel direct merkbaar.

Toelichting 

Het effect van de werkzaamheden strekt zich hoogstens uit tot een enkele medewerker.

DEFINITIE SCORE 2 

De werkzaamheden beïnvloeden de werkzaamheden van een beperkte groep medewerkers van de eigen werkeenheid en het effect is tot op zeer korte termijn (een paar maanden) merkbaar.

Toelichting 

Het effect van de werkzaamheden strekt zich uit tot een beperkte groep medewerkers van de eigen werkeenheid. Tevens is het effect tot op zeer korte termijn, namelijk binnen een paar maanden merkbaar. Ook die werkzaamheden vallen hieronder die een groter en breder bereik hebben, maar waarvan het effect toch tot op zeer korte termijn merkbaar is. 

DEFINITIE SCORE 3 

De werkzaamheden beïnvloeden de werkzaamheden van de medewerkers van de eigen werkeenheid en het effect is tot op korte termijn (een jaar) merkbaar.

Toelichting 

Het effect van de werkzaamheden beperkt zich tot de eigen werkeenheid en heeft nauwelijks invloed op de omgeving, met andere woorden het effect is intern gericht. Daarnaast is het effect binnen een jaar merkbaar. Ook die werkzaamheden vallen hieronder die een breder bereik hebben, maar waarvan het effect toch binnen korte termijn waarneembaar is. Het gaat hierbij om veelal algemeen ondersteunende werkzaamheden met een bereik buiten de eigen werkeenheid zonder dat externe werkprocessen worden beïnvloed.

DEFINITIE SCORE 4 

De werkzaamheden zijn gericht op beïnvloeding van de omgeving buiten de eigen werkeenheid en het effect is tot op middellange termijn (langer dan een jaar) merkbaar.

Toelichting 

Het effect van de werkzaamheden is gericht op de beïnvloeding van externe werkprocessen en/of de omgeving buiten de eigen werkeenheid, met andere woorden het effect is extern gericht. 

Daarnaast is het effect langer dan een jaar merkbaar. Ook hier geldt dat een functie aan beide aspecten van het kenmerk moet voldoen.

DEFINITIE SCORE 5 

De werkzaamheden zijn bepalend voor het strategisch functioneren van een grote, complexe organisatie als geheel en het effect is op lange termijn (enige jaren) merkbaar.

Toelichting 

Het effect van de werkzaamheden is gericht op de lange-termijn strategie van een grote, complexe organisatie als geheel (in beleidsmatig en beheersmatig opzicht). 

Bepalend voor het strategisch functioneren van de organisatie als geheel betekent dat score 5 pas wordt toegekend aan functies waar de eindverantwoordelijkheid ligt voor de totstandkoming van de lange-termijn strategie van die organisatie. Het gaat hierbij om het managen van de ontwikkeling en realisatie van uiteenlopende strategische beleidsterreinen.

KENMERK 4: AANPAK VAN DE WERKZAAMHEDEN

DEFINITIE 

De wijze waarop het werk moet worden vormgegeven.

Toelichting 

Dit kenmerk meet in hoeverre er sprake is van problemen die opgelost moeten worden bij de aanpak van de eigen werkzaamheden. Dit wordt enerzijds bepaald door de bekendheid dan wel onbekendheid met situaties waar men op in moet spelen en anderzijds door de mate van creativiteit die nodig is bij de aanpak van de eigen werkzaamheden. 

De scoreniveaus lopen langs twee nauw met elkaar samenhangende lijnen op. Langs de eerste lijn lopen de scoreniveaus op van het werken in standaard situaties via het inspelen op bekende situaties naar het inspelen op nog niet eerder voorgekomen situaties. Langs de tweede lijn lopen de scoreniveaus op van een standaard aanpak via het kiezen uit theoretisch bekende oplossingen naar het beantwoorden van strategische vraagstukken. 

DEFINITIE SCORE 1 

De aanpak van de werkzaamheden is bekend en er worden geen keuzen gemaakt.

Toelichting 

Bij het aanpakken van de werkzaamheden staat het resultaat al op voorhand vast.

DEFINITIE SCORE 2 

De aanpak van de werkzaamheden vereist inspelen op bekende situaties, waarbij keuzen moeten worden gemaakt.

Toelichting 

Bij het aanpakken van de werkzaamheden komen geen ingewikkelde problemen voor en kan worden teruggevallen op bekendheid met situaties, waardoor de keuze niet al te ingewikkeld is.

DEFINITIE SCORE 3 

De aanpak van de werkzaamheden vereist inspelen op nog niet eerder voorgekomen situaties, waarbij uit bekende oplossingen moet worden gekozen.

Toelichting 

Bij het aanpakken van de werkzaamheden komen problemen voor die de functionaris nog niet eerder is tegengekomen. Voor de oplossing van de problemen kan weliswaar volledig worden terugvallen op kennis, maar is inventiviteit nodig om die kennis te gebruiken.

DEFINITIE SCORE 4 

De aanpak van de werkzaamheden vereist inspelen op nog niet eerder voorgekomen situaties, waarbij zelf alternatieve benaderingswijzen moeten worden gezocht.

Toelichting 

Bij het aanpakken van de werkzaamheden kan niet meer worden teruggevallen op gangbare benaderingen, maar moeten nieuwe benaderingswijzen of -methoden worden gezocht bijv. via studie van jurisprudentie en/of van literatuur of het betrekken van invalshoeken van andere disciplines.

DEFINITIE SCORE 5 

De aanpak van de werkzaamheden vereist inspelen op politiek-bestuurlijke en maatschappelijke ontwikkelingen, waarbij de strategie wordt vastgesteld.

Toelichting 

Bij het aanpakken van de werkzaamheden moet nadrukkelijk rekening worden gehouden met politiek-bestuurlijke en maatschappelijke ontwikkelingen omdat de strategie van de eenheid (veelal directie) moet worden vastgesteld. Er wordt pas een 5 gescoord indien het (primaire) beleidsterrein maatschappelijk gezien sterk in de belangstelling staat en politiek gevoelig ligt. 

KENMERK 5: DYNAMIEK VAN DE WERKZAAMHEDEN

DEFINITIE 

De variatie, afwisseling of verandering die in de werkzaamheden voorkomt.

Toelichting 

Dit kenmerk meet in hoeverre de werkzaamheden onderhevig zijn aan afwisseling danwel verandering. De dynamiek loopt op van nauwelijks variatie via variatie door onverwachte omstandigheden tot verandering van de werkzaamheden door verschuivingen in beleid, beleidsdoelstellingen of fundamentele politiek-bestuurlijke ontwikkelingen.

De werkzaamheden vertonen niet of nauwelijks variatie naar aard en inhoud.

Toelichting 

Er wordt een 1 gescoord indien zich geen veranderingen voordoen, tijdens de uitvoering van het werk.

DEFINITIE SCORE 2 

De werkzaamheden variëren als gevolg van wisselende werksituaties.

Toelichting 

Er wordt een 2 gescoord indien sprake is van afwisseling tussen verschillende activiteiten of situaties of indien sprake is van verschillende klanten met verschillende wensen waarop moet worden ingespeeld. Er is sprake van flexibiliteit in de functie. 

DEFINITIE SCORE 3 

De werkzaamheden variëren als gevolg van onverwachte omstandigheden, technologische ontwikkelingen of verschuivingen in beleid.

Toelichting 

Er wordt een 3 gescoord indien sprake is van afwisseling van activiteiten of situaties door onverwachte omstandigheden. Ook in dit geval is flexibiliteit vereist, gericht op het inspelen op onverwachte gebeurtenissen. Het onverwachte element in de variatie zorgt voor een 3-score. Daarnaast scoort ook verandering door nieuwe omstandigheden een 3. Hiervan is sprake als een functionaris door zijn/haar werkzaamheden te maken heeft met technologische en/of beleidsontwikkelingen: het betreft dan wijzigingen in beleid waarbij de beleidsuitgangspunten nog niet duidelijk zijn omlijnd. Bij deze score is nog geen sprake van verandering zoals bij score 4 en 5, maar van variatie in werkomstandigheden.

DEFINITIE SCORE 4 

De werkzaamheden variëren als gevolg van verschuivingen in beleidsdoelstellingen of van uitkomsten van onderhandelingsprocessen.

Toelichting 

Er wordt een 4 gescoord indien de werkzaamheden snel en vaak onvoorspelbaar beïnvloed worden door de omgeving bijv. door veranderde maatschappelijke opvattingen, politieke wijzigingen, uitkomsten van onderhandelingsprocessen e.d. waardoor op de beleidsdoelstellingen (op het managementniveau) door functionaris direct invloed moet worden uitgeoefend. Over het algemeen betreft het beleidscoördinerende werkzaamheden op "integrale" beleidsterreinen.

DEFINITIE SCORE 5 

De werkzaamheden veranderen als gevolg van fundamentele maatschappelijke en/of politiek-bestuurlijke ontwikkelingen met (inter)nationale reikwijdte.

Toelichting 

Er wordt een 5 gescoord indien sprake is van maatschappelijke en/of politiek-bestuurlijke ontwikkelingen, waarmee bij de aanpak van de werkzaamheden rekening moet worden gehouden. 

Afstemmen op maatschappelijke en/of politiek-bestuurlijke ontwikkelingen, e.d. behoeft niet rechtstreeks gekoppeld te zijn aan integrale eindverantwoordelijkheid voor een beleids- of uitvoeringsterrein.

KENMERK 6: KEUZEVRIJHEID

DEFINITIE 

De vrijheid die aanwezig is bij het uitvoeren van de werkzaamheden.

Toelichting 

Dit kenmerk meet de mate van keuzevrijheid bij het uitvoeren van de werkzaamheden. De scoreniveaus lopen op van weinig keuzemogelijkheden via ruimte om te kiezen uit diverse oplossingen naar ruimte om fundamenteel nieuwe ontwikkelingsrichtingen te kiezen.

DEFINITIE SCORE 1 

Bij de uitvoering van de werkzaamheden is er weinig vrijheid om keuzen te maken.

Toelichting 

Er wordt een 1 gescoord indien de uitvoering van de werkzaamheden min of meer door anderen wordt bepaald en er dus weinig ruimte bestaat om zelf keuzen te maken.

DEFINITIE SCORE 2 

Bij de uitvoering van de werkzaamheden is er vrijheid om - op basis van eigen beoordeling - een keuze uit meerdere bekende mogelijkheden te maken.

Toelichting 

Er wordt een 2 gescoord indien bij de uitvoering van de werkzaamheden per situatie zelfstandig, op basis van eigen beoordeling, keuzen kunnen worden gemaakt uit meerdere, bekende mogelijkheden. Hierbij is nog geen sprake van interpretatie van gegevens.

DEFINITIE SCORE 3 

Bij de uitvoering van de werkzaamheden is er vrijheid om - op basis van interpretatie van gegevens - consequenties van te kiezen oplossingen tegen elkaar af te wegen.

Toelichting 

Er wordt een 3 gescoord indien er een redelijke ruimte aanwezig is om de werkzaamheden zelfstandig uit te voeren. Dit houdt in dat de medewerkers bij de uitvoering van hun werk kunnen kiezen uit bekende of minder bekende oplossingen en dat zij tevens, op basis van interpretatie van gegevens, de consequenties van de te kiezen oplossingen tegen elkaar kunnen afwegen. Er is nog geen vrijheid om nieuwe oplossingen/alternatieven te bedenken.

DEFINITIE SCORE 4 

Bij de uitvoering van de werkzaamheden is er vrijheid om -na analyse- benaderingen of alternatieven af te stemmen op gewijzigde of zich wijzigende omstandigheden.

Toelichting 

Er wordt een 4 gescoord indien er bij de uitvoering van de werkzaamheden sprake is van gewijzigde of zich wijzigende omstandigheden, waarop moet worden ingespeeld en waarbij na analyse van de problematiek/vraagstelling vervolgens nieuwe oplossingen/alternatieven moeten worden aangedragen.

DEFINITIE SCORE 5 

Bij de uitvoering van de werkzaamheden is er vrijheid om fundamentele verschuivingen in bestaande en nieuwe ontwikkelingsrichtingen teweeg te brengen.

Toelichting 

Er wordt een 5 gescoord indien er sprake is van een zo grote mate van vrijheid dat zelf de strategische koers van het onderdeel ingrijpend kan worden gewijzigd.

KENMERK 7: COMPLEXITEIT VAN DE BESLISSINGEN

DEFINITIE 

De duidelijkheid en verwevenheid van de keuzefactoren die een rol spelen bij het nemen van inhoudelijk beslissingen.

Toelichting 

Dit kenmerk meet de mate waarin de keuzefactoren die een rol spelen bij de inhoudelijke beslissingen concreet zijn en elkaar beïnvloeden. Het gaat hierbij om de beslissingen waar de functievervuller direct op kan worden aangesproken. Een functie scoort hoger naarmate er sprake is van meer factoren én een grotere verwevenheid van die factoren waarmee men bij het nemen van inhoudelijke beslissingen rekening moet houden. Tevens is van belang de mate waarin de factoren duidelijk zijn gedefinieerd. De scoreniveaus lopen op van beslissingen op basis van het hanteren van eenduidige keuzefactoren via beslissingen na het interpreteren van niet duidelijk omlijnde keuzefactoren naar het nemen van strategische beslissingen.

DEFINITIE SCORE 1 

De beslissingen komen tot stand op basis van het hanteren van eenduidige keuzefactoren.

Toelichting 

Er wordt een 1 gescoord indien er sprake is van situaties waarin de keuzefactoren die moeten worden gehanteerd eenduidig zijn. 

DEFINITIE SCORE 2 

De beslissingen komen tot stand na afweging van duidelijk omlijnde keuzefactoren.

Toelichting 

Er wordt een 2 gescoord indien er sprake is van situaties waarin afweging van duidelijk omlijnde keuzefactoren nodig is, alvorens tot de inhoudelijk beslissingen te komen. 

DEFINITIE SCORE 3 

De beslissingen komen tot stand na interpretatie van niet duidelijk omlijnde keuzefactoren.

Toelichting 

Er wordt een 3 gescoord indien er sprake is van situaties waarin interpretatie van niet duidelijk omlijnde keuzefactoren nodig is, alvorens tot de inhoudelijk beslissingen te komen. 

DEFINITIE SCORE 4 

De beslissingen vormen een besluitvormingsproces dat tot stand komt na interpretatie van een verwevenheid van niet duidelijk omlijnde keuzefactoren.

Toelichting 

Er wordt een 4 gescoord indien er sprake is van situaties waarin de inhoudelijk beslissingen die moeten worden genomen niet meer als op zichzelf staande beslissingen kunnen worden benoemd en waarin interpretatie van een verwevenheid van niet duidelijk omlijnde keuzefactoren nodig is, alvorens tot de inhoudelijk beslissingen te komen. 

DEFINITIE SCORE 5 

De beslissingen vormen een besluitvormingsproces, dat gericht is op het ontwikkelen, helpen vaststellen en/of realiseren van strategische doelstellingen, waarbij de keuzefactoren niet bepaald zijn.

Toelichting 

Er wordt een 5 gescoord bij die functies, die nadrukkelijk betrokken zijn bij het ontwikkelen, helpen vaststellen en/of realiseren van strategische doelstellingen. 

KENMERK 8: EFFECT VAN DE BESLISSINGEN

DEFINITIE 

De voorspelbaarheid van de gevolgen van beslissingen en de termijn waarop de gevolgen vastgesteld kunnen worden.

Toelichting 

Dit kenmerk meet twee aspecten. 

Ten eerste wordt gemeten in welke mate de effecten van de beslissingen voorspelbaar zijn, waarbij de scoreniveaus oplopen van volledig voorspelbaar via min of meer voorspelbaar naar moeilijk voorspelbaar. 

Ten tweede wordt de periode gemeten waarbinnen het effect van de beslissingen vastgesteld kan worden. De scoreniveaus lopen op van effecten die onmiddellijk vastgesteld kunnen worden via effecten die op korte termijn vastgesteld kunnen worden naar effecten pas op lange termijn vastgesteld kunnen worden.

DEFINITIE SCORE 1 

Het effect van de beslissingen is bekend en kan onmiddellijk worden vastgesteld.

Toelichting 

Er wordt een 1 gescoord indien bij de beslissingen geen sprake is van een onzekerheid. De gevolgen zijn meteen vast te stellen.

DEFINITIE SCORE 2 

Het effect van de beslissingen is duidelijk en kan op zeer korte termijn (binnen een paar maanden) worden vastgesteld.

Toelichting 

Er wordt een 2 gescoord indien bij de beslissingen sprake is van een geringe onzekerheidsmarge en het effect nog duidelijk is. De gevolgen zijn binnen een paar maanden vast te stellen.

DEFINITIE SCORE 3 

Het effect van de beslissingen is voorspelbaar en kan op korte termijn (korter dan een jaar) worden vastgesteld.

Toelichting 

Er wordt een 3 gescoord indien bij de beslissingen sprake is van een onzekerheidsmarge en het effect nog voorspelbaar is. De gevolgen zijn binnen een jaar vast te stellen. Aan beide voorwaarden moet worden voldaan.

DEFINITIE SCORE 4 

Het effect van de beslissingen is in beperkte mate voorspelbaar en kan pas op middellange termijn (langer dan een jaar) worden ingeschat.

Toelichting 

Er wordt een 4 gescoord indien het bij de beslissingen gaat om het afwegen van een groot aantal onzekere factoren waardoor de uitkomst van de beslissingen moeilijk voorspelbaar is. Het resultaat van de beslissingen is pas na een jaar in te schatten. 

DEFINITIE SCORE 5 

Het effect van de beslissingen is pas op lange termijn (enige jaren) in te schatten.

Toelichting 

Er wordt een 5 gescoord bij die functies, waarbij sprake is van een duidelijk lange-termijn effect bij de beslissingen. Het gaat bijvoorbeeld om functies die de strategische doelstellingen van de gemeente of van een zeer groot beleidsonderdeel (doen) vormgeven.

KENMERK 9: KADER

DEFINITIE 

Het geheel van werkinstructies, regels, voorschriften, richtlijnen, beleidslijnen en uitgangspunten waaraan bij de uitvoering van de werkzaamheden moet worden voldaan.

Toelichting 

Dit kenmerk meet de mate waarin het kader beperkingen oplegt ten aanzien van de uitvoering van de werkzaamheden. Het gaat hierbij om de belangrijkste werkinstructies, regels, voorschriften e.d. die relevant zijn voor de dagelijkse functievervulling. De scoreniveaus lopen op van gedetailleerde werkinstructies via algemene richtlijnen, procedures, wet- en regelgeving naar strategische, richtinggevende concepten/uitgangspunten.

DEFINITIE SCORE 1 

Er gelden gedetailleerde werkafspraken, regels of voorschriften voor vrijwel alle aspecten van het werk.

Toelichting 

Het gaat om functies waarbij precies bekend is welke acties moeten worden ondernomen. De werkafspraken en voorschriften hebben de vorm van werkinstructies en aanwijzingen.

DEFINITIE SCORE 2 

Werkafspraken, regels of voorschriften zijn bij de uitvoering van het werk van kracht.

Toelichting 

Het gaat om functies waarbij doorgaans de wijze van handelen is bepaald.

DEFINITIE SCORE 3 

Met elkaar samenhangende richtlijnen, procedures, wet- en regelgeving en/of specifiek geformuleerde beleidslijnen zijn aanwezig als basis voor de uitvoering van het werk.

Toelichting 

Het gaat om functies waarbij sprake is van een samenhang en verwevenheid van richtlijnen, procedures, wet- en regelgeving.

DEFINITIE SCORE 4 

In algemene termen geformuleerde, strategische beleidslijnen of modellen zijn als uitgangspunten voorhanden.

Toelichting 

Het gaat om functies waarbij in algemene termen omschreven is aan welke (strategische) kaders men zich dient te houden.

DEFINITIE SCORE 5 

Fundamentele uitgangspunten of richtinggevende concepten zijn geformuleerd als basis voor het opstellen van algemeen geformuleerde, strategische beleidslijnen of modellen.

Toelichting 

Het gaat om functies waarbij fundamentele uitgangspunten of richtinggevende concepten door het politiek en/of ambtelijk topniveau zijn geformuleerd: daarbinnen bestaat voor de functionaris de ruimte om algemeen gestelde, strategische beleidslijnen of modellen te formuleren die het kader vormen voor de medewerkers binnen de eenheid.

KENMERK 10: WIJZE VAN CONTROLE

DEFINITIE 

De controle/beoordeling door of namens het hoger echelon op de werkzaamheden of werkresultaten.

Toelichting 

Dit kenmerk meet de mate van gedetailleerdheid van de controle/ beoordeling van werkzaamheden door of namens het hoger echelon. 

De zwaarte wordt mede bepaald door het object en de aspecten van controle/beoordeling. De scoreniveaus lopen op van (nauwgezette) controle tijdens de uitvoering van de werkzaamheden via beoordeling (achteraf) van werkresultaten naar beoordeling (achteraf) van ontwikkeld beleid.

DEFINITIE SCORE 1 

Het betreft een nauwgezette controle op alle aspecten van de werkzaamheden.

Toelichting 

Er wordt een 1 gescoord indien alle handelingen voortdurend worden gecontroleerd.

DEFINITIE SCORE 2 

Het betreft een controle van de werkzaamheden op juistheid van de gevolgde aanpak en op naleving van regels en afspraken.

Toelichting 

Er wordt een 2 gescoord indien het tussentijdse controle betreft op voortgang van de werkzaamheden en op juistheid, volledigheid en kwaliteit van de uitgevoerde werkzaamheden, uitgaande van regels en afspraken. Het gaat bij deze score om controle tijdens het werk-/ productieproces in tegenstelling tot score 3 waar alleen het eindproduct gecontroleerd wordt.

DEFINITIE SCORE 3 

Het betreft een beoordeling van producten, werk-, onderzoeksresultaten of adviezen op overeenstemming met gestelde normen, criteria of specificaties.

Toelichting 

Er wordt een 3 gescoord indien het controle betreft van het eindproduct/-resultaat. Er wordt in tegenstelling tot de 2-score niet gecontroleerd tijdens het productieproces, maar het werkresultaat wordt in het geheel beoordeeld. 

DEFINITIE SCORE 4 

Het betreft een beoordeling van adviezen, plannen of wetenschappelijke programma’s op bruikbaarheid of op afstemming op andere beleidsterreinen.

Toelichting 

Er wordt een 4 gescoord indien het gaat om een beoordeling op bruikbaarheid of externe afstemming van beleidsadviezen/-plannen of om technische adviezen/-plannen in de sfeer van ontwerp en ontwikkeling. 

DEFINITIE SCORE 5 

Het betreft een beoordeling van ontwikkeld strategisch beleid op effectiviteit en/of van de mate waarin de strategische doelstellingen zijn gerealiseerd.

Toelichting 

Er wordt een 5 gescoord bij functies van integraal manager of directeur (bijvoorbeeld gemeentesecretaris of sectordirecteur), met name wanneer - veelal door het politiek-bestuurlijk niveau- wordt beoordeeld op gebleken effectiviteit van ontwikkeld strategisch beleid en/of van de mate waarin de strategische doelstellingen zijn gerealiseerd.

KENMERK 11: KENNIS

DEFINITIE 

Door opleiding en/of ervaring verkregen kennis en inzicht nodig om de werkzaamheden uit te voeren.

Toelichting 

Dit kenmerk meet twee aspecten. 

Ten eerste wordt de mate van diepgang van kennis gemeten die daadwerkelijk aangewend wordt voor een normale functievervulling. De scoreniveaus lopen op van praktische kennis via algemeen theoretische, praktisch gerichte kennis van het vakgebied naar fundamenteel wetenschappelijk-theoretische kennis van het vakgebied. Ten tweede wordt de mate van inzicht gemeten dat nodig is om de werkzaamheden uit te voeren. Inzicht heeft betrekking op zicht op een samenhang van aspecten binnen het eigen vakgebied met aspecten buiten het eigen vakgebied. Het gaat bij dit kenmerk niet om de vereiste opleiding maar om het werk- en denkniveau dat nodig is om de werkzaamheden uit te voeren.

DEFINITIE SCORE 1 

Praktisch gerichte kennis om gangbare procedures, hulpmiddelen, gereedschappen, instrumenten of apparaten te kunnen hanteren.

Toelichting 

Er wordt een 1 gescoord indien het gaat om werkzaamheden waarvoor kennis van het werken met apparatuur of het werken aan de hand van procedures benodigd is. Het inzicht beperkt zich tot (de aanpak van) de verrichtingen als zodanig. 

Het gaat om werkzaamheden waarvoor in het algemeen een VBO werk- en denkniveau wordt vereist.

DEFINITIE SCORE 2 

Algemeen vaktechnische of administratief-technische kennis en inzicht in daaraan verbonden organisatorische en functionele verhoudingen.

Toelichting 

Er wordt een 2 gescoord indien het gaat om werkzaamheden waarbij sprake is van de beheersing van een vak. Voor zover relevant voor de uitoefening van dat vak is er inzicht nodig in welke aangelegenheden in de organisatie van belang zijn. 

Het gaat om werkzaamheden waarvoor in het algemeen een MBO werk- en denkniveau wordt vereist. Hieronder valt ook het VBO+ werk- en denkniveau.

DEFINITIE SCORE 3 

Algemeen theoretische, praktisch gerichte kennis van het vakgebied, waarbij inzicht in organisatorische, sociale, financiële, technische, economische of juridische samenhangen in relatie tot het eigen werkterrein wordt vereist.

Toelichting 

Er wordt een 3 gescoord indien het gaat om algemene, nog niet tot op detailniveau benodigde kennis van het vakgebied. Er is inzicht nodig in de samenhangen tussen het eigen werkterrein en de daarop van invloed zijnde werkprocessen. 

Het gaat om werkzaamheden waarvoor in het algemeen een HBO werk- en denkniveau vereist wordt. Hieronder valt ook het MBO+ werk- en denkniveau. 

DEFINITIE SCORE 4 

Brede of gespecialiseerde theoretische kennis van het vakgebied, waarbij inzicht in sociale, financieel-economische, technische, juridische of politiek-bestuurlijke aangelegenheden in bredere context dan alleen het eigen werkterrein wordt vereist.

Toelichting 

Er wordt een 4 gescoord indien brede (generalistische) of gespecialiseerde (tot op detailniveau) theoretische kennis van het vakgebied nodig is om de werkzaamheden te kunnen uitoefenen. Er is inzicht nodig in vraagstukken en problemen die zich op andere werkterreinen afspelen. 

Het gaat om werkzaamheden waarvoor in het algemeen een universitair werk- en denkniveau vereist wordt. Hieronder valt ook het HBO+ werk- en denkniveau.

DEFINITIE SCORE 5 

Fundamenteel wetenschappelijk-theoretische kennis van het vakgebied en/of diep­gaand inzicht in sociaal-maatschappelijke, financieel-economische en politiek-bestuurlijke aangelegenheden.

Toelichting 

Er wordt een 5 gescoord bij functies van integraal manager en directeur, waarbij diepgaand inzicht in sociaal-maatschappelijke, financieel-economische en politiek-bestuurlijke aangelegenheden benodigd is om de fundamenten van het beleid in omvangrijke (overheids-)organisaties waar grote sociaal-maatschappelijke en politiek bestuurlijke belangen spelen, te wijzigen/bepalen.

KENMERK 12: VAARDIGHEID

DEFINITIE 

De vaardigheden die nodig zijn om de werkzaamheden uit te voeren.

Toelichting 

Dit kenmerk meet de aard van de vaardigheden die nodig zijn om de werkzaamheden te kunnen uitvoeren. De scoreniveaus lopen op van praktische vaardigheden via communicatieve, organiserende en adviesvaardigheden naar het kunnen formuleren van grensverleggende ideeën.

DEFINITIE SCORE 1 

Handigheid, behulpzaamheid en praktische vaardigheid.

Toelichting 

Er wordt een 1 gescoord wanneer sprake is van vaardigheid in bijv. typen, het hanteren van instrumenten of gereedschappen.

DEFINITIE SCORE 2 

Nauwkeurigheid en zorgvuldigheid, alsmede communicatieve en klantvriendelijke vaardigheden.

Toelichting 

Er wordt een 2 gescoord wanneer sprake is van nauwkeurigheid bij het maken van tabellen, schema's, e.d. en van een normale communicatieve en klantvriendelijke opstelling bij het te woord staan van derden.

DEFINITIE SCORE 3 

Leidinggevende, improviserende, communicatieve, organiserende of adviesvaardigheden.

Toelichting 

Er wordt een 3 gescoord wanneer sprake is van vaardigheden, nodig voor het tot stand brengen van een resultaat (product/advies).

DEFINITIE SCORE 4 

Vaardigheid in het ontwikkelen, uitdragen en verdedigen van beleid, nieuwe ideeën en concepten. Er wordt een multidisciplinaire oriëntatie verlangd en veelal is vaardigheid vereist in het afstemmen met andere overheden en/of op organisaties/ overheden op 

(inter-)nationaal niveau.

Toelichting 

Er wordt een 4 gescoord wanneer sprake is van vaardigheden, nodig voor het ontwikkelen én uitdragen én verdedigen van beleid, nieuwe ideeën of concepten. Onder nieuwe ideeën en concepten kan ook worden verstaan technieken, ontwerpen, e.d.

DEFINITIE SCORE 5 

Vaardigheid in het formuleren van fundamentele grensverleggende ideeën en/of het mede vormgeven van strategisch beleid voor een omvangrijk maatschappelijk terrein in nationaal of internationaal verband.

Toelichting 

Er wordt een 5 gescoord wanneer sprake is van vaardigheden, nodig voor het tot stand brengen van fundamentele, grensverleggende ideeën. Onder "omvangrijk maatschappelijk terrein" wordt in dit verband verstaan een aantal strategische beleidsvelden van een grote, complexe organisatie. Het zal in het algemeen gaan om zware managementfuncties in grote gemeenten.

KENMERK 13: AARD VAN DE CONTACTEN

DEFINITIE 

De kenmerkende eigenschappen van de communicatie in functionele relaties.

Toelichting 

Dit kenmerk meet de zwaarte van de problemen die zich in functionele, niet hiërarchische contacten voordoen. Het gaat hierbij om de diepgang van de contacten en de weerstanden die moeten overwonnen. De scoreniveaus lopen op van het verkrijgen of verstrekken van neutrale informatie, via contacten waarbij verschillende belangen spelen, naar contacten waarbij zich diepgaande politieke of maatschappelijke belangentegenstellingen of fundamentele verschillen van inzicht voordoen.

DEFINITIE SCORE 1 

Bij de contacten is sprake van het verkrijgen of verstrekken van eenduidige en neutrale gegevens.

Toelichting 

Er wordt een 1 gescoord indien het gaat om contacten waarbij sprake is van éénrichtingsverkeer en waarbij nog geen sprake is van afweging. Het betreft nog feitelijke, niet voor meer uitleg vatbare, gegevensverkrijging of gegevensverstrekking.

DEFINITIE SCORE 2 

Bij de contacten is sprake van informatie-uitwisseling/-overdracht en/of dienstverlening, klantvriendelijkheid.

Toelichting 

Er wordt een 2 gescoord indien het gaat om contacten waarbij sprake is van interactie (tweerichtingsverkeer) en het verwerven van belangstelling. Er is nog geen sprake van het omgaan met verschillende belangen. 

DEFINITIE SCORE 3 

Bij de contacten is sprake van verschillende belangen.

Toelichting 

Er wordt een 3 gescoord indien het gaat om contacten waarbij sprake is van uiteenlopende maar nog niet tegengestelde belangen. Er is sprake van het overtuigen van gemeenschappelijke belangen en van de noodzaak tot samenwerking. Hieronder valt omgaan met emoties (tactvol optreden/ invoelen/ afstemmen), dienstverlening of informatieoverdracht aan 'moeilijk te hanteren' groepen (klanten sociale dienst, inspectie). 

DEFINITIE SCORE 4 

Bij de contacten is sprake van belangentegenstellingen.

Toelichting 

Er wordt een 4 gescoord indien er inzicht in de beweegredenen van de tegenpartij moet worden verworven om effectief met de tegenstellingen om te gaan. Het gaat hierbij om contacten waarbij de belangen, gelet op de aard van de werkzaamheden, tegengesteld zijn (d.w.z. de ene partij streeft een belang na dat strijdig is aan het belang van de andere partij). 

DEFINITIE SCORE 5 

Bij de contacten is sprake van diepgaande politieke of maatschappelijke belangentegenstellingen of van fundamentele verschillen van inzicht op beleidsmatig vlak.

Toelichting 

Er wordt een 5 gescoord indien de kenmerkende eigenschap van het contact is dat moet worden omgegaan met politiek-maatschappelijk relevante belangentegenstellingen teneinde de strategische beleidsdoelstellingen van de organisatie als geheel te ontwikkelen of te realiseren.

KENMERK 14: DOEL VAN DE CONTACTEN

DEFINITIE 

Datgene wat in functionele relaties tot stand gebracht of bereikt moet worden.

Toelichting 

Dit kenmerk meet hetgeen in de functionele, niet hiërarchische contacten moet worden bereikt. De scoreniveaus lopen op van het verstrekken van feitelijke gegevens, via het verkrijgen van afstemming naar het richtinggevend beïnvloeden van (politieke) beleidsmakers.

DEFINITIE SCORE 1 

Het verstrekken van feitelijke gegevens aan directe collega’s of derden.

Toelichting 

Er wordt een 1 gescoord indien het gaat om het verstrekken van feitelijke gegevens. Er worden nog geen gegevens gevraagd.

DEFINITIE SCORE 2 

Het verkrijgen van informatie ten behoeve van de voortgang van de werkzaamheden of het toelichten van gegevens aan derden.

Toelichting 

Er wordt een 2 gescoord indien het gaat om een actief, interactief proces van vraag en antwoord.

DEFINITIE SCORE 3 

Het verkrijgen van afstemming over de wijze van toepassing van regelgeving, de uitvoering van beleid of de werkwijzen bij te leveren diensten.

Toelichting 

Er wordt een 3 gescoord indien het gaat om het verkrijgen van afstemming. Draagvlak voor bijvoorbeeld de toepassing van regelgeving, de uitvoering van beleid, e.d. is aanwezig.

DEFINITIE SCORE 4 

Het verwerven van draagvlak voor de ontwikkeling en implementatie van beleid, nieuwe ideeën, werkmethoden en technieken.

Toelichting 

Er wordt een 4 gescoord indien een gemeenschappelijke basis moet worden gecreëerd voor de ontwikkeling en implementatie van nieuw beleid, nieuwe ideeën, werkmethoden en technieken. 

DEFINITIE SCORE 5 

Het richtinggevend beïnvloeden van ambtelijke, politieke of maatschappelijke bestuurders bij de formulering van strategische beleidsconcepten, of het richtinggevend beïnvloeden van fundamenteel sectoraal onderzoek.

Toelichting 

Er wordt een 5 gescoord bij die functies die ambtelijke, politieke of maatschappelijke bestuurders richtinggevend beïnvloeden bij de formulering van strategische beleidsconcepten.
29.
Klachtenregeling ongewenste omgangsvormen op het werk

Begripsbepalingen 

Artikel 29:1:1:1 

Voor de toepassing van dit hoofdstuk wordt verstaan onder:

Ongewenste omgangsvormen op het werk: 
het geheel van gedragingen inzake godsdienst, levensovertuiging, politieke gezindheid, ras, geslacht, nationaliteit, homo- of heteroseksuele gerichtheid, burgerlijke staat, fysieke kenmerken en/of psychische druk, dat ongewenst of ongewild is, dan wel redelijkerwijs als zodanig wordt ervaren door degene die ermee wordt geconfronteerd binnen of in verband met de werksituatie.

Medewerk(st)er: 

de ambtenaar in de zin van de rechtspositieregeling samenwerkingsorgaan Holland Rijnland; 

de medewerk(st)er, die is uitgezonden naar, dan wel gedetacheerd is bij het samenwerkingsorgaan Holland Rijnland; 

de stagiair(e) bij het samenwerkingsorgaan Holland Rijnland;

Bestuursorgaan: 
het algemeen bestuur; 

Klacht: 
een klacht met betrekking tot ongewenste omgangsvormen op het werk. 

Klager:
de medewerk(st)er met een klacht.

Aangeklaagde:
de medewerk(st)er tegen wie een klacht terzake van ongewenste omgangsvormen is ingediend. 

De vertrouwenspersoon

Artikel 29:1:2:1 

Het bestuursorgaan stelt één of meer personen als vertrouwenspersonen aan. 

De vertrouwenspersoon is met betrekking tot zijn/haar werkzaamheden als vertrouwenspersoon verantwoording verschuldigd aan het bestuursorgaan. 

Iedere medewerk(st)er heeft het recht zich tot de vertrouwenspersoon te wenden. 

De taak van de vertrouwenspersoon

Artikel 29:1:3:1 

     De vertrouwenspersoon heeft tot taak:

de opvang van de medewerk(st)er met klachten over ongewenste omgangsvormen op het 

werk; 

de ondersteuning van de medewerk(st)er, op diens verzoek, bij het indienen van een klacht bij het bestuursorgaan of een andere instantie en de begeleiding in het traject dat daarop volgt; 

voor zover nodig en gewenst, de medewerk(st)er te verwijzen naar gespecialiseerde hulpverleningsinstanties; 

het registreren van de aard en de omvang van de klachten; 

het gevraagd en ongevraagd adviseren van het bestuursorgaan over het beleid inzake ongewenste omgangsvormen; 

het signaleren van de behoefte aan voorlichting over ongewenste omgangsvormen en het verzorgen van voorlichting daarover; 

het opstellen van een bijdrage aan het sociaal jaarverslag over ongewenste 

     omgangsvormen. 

De bevoegdheden en de werkwijze van de vertrouwenspersoon

Artikel 29:1:4:1 

De vertrouwenspersoon onderneemt over een klacht alleen actie indien klaagster/klager daarmee instemt. 

De vertrouwenspersoon is bevoegd informatie in te winnen bij de getuigen en leidinggevenden. 

De vertrouwenspersoon is bevoegd de medewerk(st)er, bedrijfsmaatschappelijk werk of de leidinggevende van de aangeklaagde te verzoeken de aangeklaagde met de klacht te confronteren. 

Van hetgeen is besproken met de aangeklaagde wordt verslag opgemaakt, dat door de aangeklaagde voor akkoord wordt ondertekend; indien de aangeklaagde zich niet kan vinden in de weergave van het gesprek maakt hij/zij daarvan met vermelding van de redenen op het verslag melding. 

Het verslag wordt aan de vertrouwenspersoon ter hand gesteld. 

Het indienen van een klacht bij het bestuursorgaan 

Artikel 29:1:5:1 

Iedere medewerk(st)er heeft het recht zich schriftelijk met een klacht tot het bestuursorgaan te wenden. Om de vertrouwelijke behandeling van deze klacht te waarborgen, dient zij nader te worden geadresseerd aan de vertrouwenspersoon klachtencommissie ongewenste omgangsvormen. Het bestuursorgaan stuurt per omgaande een ontvangstbevestiging aan de klaagster/klager. 

Een klacht wordt schriftelijk ingediend en bevat tenminste: 

de naam en geboortedatum van klaagster/klager; 

de dagtekening; 

een omschrijving van de klacht 

Een kopie van de klacht of, indien de klacht mondeling is ingediend, een relevant uittreksel uit het verslag dat bij de indiening van de klacht door de vertrouwenspersoon (ex art. 29:1:4:1) wordt opgemaakt wordt direct ter kennisname toegezonden aan de aangeklaagde, behoudens in het geval zoals genoemd onder art. 29:1:5:1, lid f van deze regeling. 

Een anonieme klacht wordt niet in behandeling genomen. 

Een klacht over ongewenste omgangsvormen wordt alleen in behandeling genomen indien deze binnen het bereik en de bevoegdheid van het bestuursorgaan kan worden afgehandeld. 

Indien ten tijde van de behandeling van de klacht samenloop bestaat of ontstaat met een eventueel strafrechtelijk onderzoek, richt de klachtencommissie in de klachtbehandeling zich naar dat onderzoek. 

De klachtencommissie 

Artikel 29:1:6:1 

Er is een klachtencommissie bestaande uit een voorzitter en 2 leden alsmede een plaatsvervangend voorzitter en twee plaatsvervangende leden. 

De voorzitter en de leden van de klachtencommissie en de plaatsvervangers worden in overleg met het dagelijks bestuur aangesteld door het bestuursorgaan. 

De leden en de voorzitter worden benoemd voor een periode van 3 jaar. Ingeval van tussentijds aftreden wordt een opvolgster/opvolger benoemd voor de duur van de periode die haar/zijn voorganger nog had te vervullen. 

Indien de voorzitter of één van de leden van de klachtencommissie op enigerlei wijze bij een klacht is betrokken, neemt de plaatsvervangster/plaatsvervanger haar/zijn plaats in. 

Het bestuursorgaan stelt aan de klachtencommissie de middelen beschikbaar die nodig zijn voor een goede vervulling van de taak. 

De klachtencommissie wordt bijgestaan door een ambtelijk secretaris. 

De taak van de klachtencommissie 

Artikel 29:1:7:1 

De klachtencommissie heeft tot taak de klacht te onderzoeken en het bestuursorgaan omtrent de afdoening daarvan te adviseren. Daarnaast heeft de commissie de bevoegdheid het bestuursorgaan aanvullende aanbevelingen te doen.

De werkwijze en bevoegdheden van de klachtencommissie

Artikel 29:1:8:1 

De klachtencommissie onderzoekt de klacht door klager en aangeklaagde afzonderlijk van elkaar te horen; het horen behoeft niet in voltallige samenstelling van de commissie te gebeuren. Partijen kunnen zich door een raadspersoon laten bijstaan. 

Indien klager dat wenst kan de vertrouwenspersoon bij het horen van de klager aanwezig zijn. 

De aangeklaagde heeft het recht kennis te nemen van de op de zaak betrekking hebbende stukken en daarop schriftelijk te reageren. Deze schriftelijke reactie wordt gezonden aan de secretaris van de klachtencommissie. 

Indien zij dat voor het onderzoek nodig acht kan de klachtencommissie anderen, waaronder de vertrouwenspersoon horen, alsmede de situatie ter plaatse in ogenschouw nemen. Als anderen worden gehoord stelt de commissie klager en aangeklaagde hiervan vooraf op de hoogte. Aangeklaagde behoudt hierbij het recht op wederhoor. Van de gehoorde wordt verwacht dat hij/zij loyaal meewerkt aan een klachtenprocedure. 

Van het horen van alle betrokkenen worden binnen 10 dagen verslagen opgesteld. Een verslag wordt niet vastgesteld dan nadat aangeklaagde het voor gezien en, voor wat betreft de weergave van het door hem/haar gezegde, voor akkoord heeft ondertekend. Weigert aangeklaagde ondertekening, dan wordt daarvan in het verslag met vermelding van de redenen, melding gemaakt. Een afschrift wordt aan de aangeklaagde uitgereikt. 

Van haar bevindingen brengt de klachtencommissie binnen 2 maanden na ontvangst van de klacht schriftelijk rapport uit aan het bestuursorgaan. Afschriften worden gezonden aan klager en aangeklaagde. Indien de zorgvuldigheid dit eist is verlenging van voornoemde termijn mogelijk met tweemaal 1 maand. Klager en aangeklaagde worden van de verlenging op de hoogte gebracht. 

De klachtencommissie geeft in het rapport een gemotiveerd oordeel over de klacht. Het oordeel van de commissie luidt gegrond of ongegrond, dan wel gedeeltelijk gegrond. Ook bestaat de mogelijkheid dat de commissie een klacht niet-ontvankelijk verklaart. De commissie is bevoegd het bestuursorgaan aanvullende aanbevelingen te doen. 

Indien de commissie de klacht gegrond acht, brengt zij in het rapport tevens advies uit omtrent de aard van de te treffen maatregelen. 

De maatregelen zijn gericht op beëindiging c.q. het voorkomen van herhaling van de ongewenste omgangsvormen door aangeklaagde. 

De besluitvorming 

Artikel 29:1:9:1 

Het bestuursorgaan beslist op het advies van de klachtencommissie. 

De beslissing wordt genomen binnen 6 weken nadat de klachtencommissie haar advies aan het bestuursorgaan heeft toegezonden. 

Het bestuursorgaan stelt klager, aangeklaagde en de klachtencommissie onverwijld schriftelijk in kennis van de beslissing. 

De beslissing is met redenen omkleed. 

Overige 

Artikel 29:1:10:1 

Alle op de zaak betrekking hebbende stukken worden na afdoening opgeborgen in het vertrouwelijke registratiesysteem van Personeel en Organisatie. 

Behoudens aangeklaagde mag geen enkele medewerk(st)er in zijn/haar positie worden geschaad vanwege het enkele feit dat zij/hij op enigerlei wijze is betrokken (geweest) bij een klachtenprocedure. 

Elke betrokken persoon is gehouden tot geheimhouding. 

Zodra het dienstverband met het lid of de voorzitter van de klachtencommissie eindigt, eindigt tevens de aanstelling als voorzitter of lid van de commissie. 

De functie van vertrouwenspersoon wordt vervuld door een deskundige van de Arbo-dienst waarmee de organisatie een dienstverleningsovereenkomst heeft gesloten. 

Voor gevallen waarin deze regeling niet voorziet kan het bestuursorgaan, gehoord de klachtencommissie ongewenste omgangsvormen, een nadere regeling treffen. 

30.
Regeling bezwaarschriften rechtspositieregelingen

Begripsbepalingen 

Artikel 30:1:1:1 

In dit hoofdstuk wordt verstaan onder:

Het verwerend orgaan: 
het bestuursorgaan dat het bestreden besluit heeft genomen;

De commissie: 

een vaste commissie van advies voor bezwaarschriften als bedoeld in artikel 7:13, lid 1 van de Wet;

De Wet: 

de wet van 4 juni 1992 (Stbl. 1992, 315) houdende algemene regels van bestuursrecht (Algemene wet bestuursrecht).

Inleidende bepaling

Artikel 30:1:2:1 

Lid 1 

Er is een commissie ter voorbereiding van de beslissing op gemaakte bezwaren zoals bedoeld in artikel 1:5 van de Wet.

Lid 2

De commissie is uitsluitend bevoegd ten aanzien van bezwaarschriften die zijn ingediend tegen besluiten op grond van bij het samenwerkingsorgaan Holland Rijnland geldende rechtspositieregeling.

Samenstelling van de commissie 

Artikel 30:1:3:1 

Lid 1

De commissie bestaat uit drie leden die geen van allen deel uitmaken van en niet werkzaam zijn onder verantwoordelijkheid van het bestuursorgaan, waarvan:

a.
één voorzitter;

b.
één lid aan te wijzen door burgemeester en wethouder van Katwijk;

c.
één lid aan te wijzen door de plaatselijke commissie voor georganiseerd overleg van gemeente Katwijk.

Lid 2 

De onder "b" en "c" van het eerste lid van dit artikel genoemde leden wijzen - op voet van gelijkheid - de voorzitter en de plaatsvervangend voorzitter aan.

Lid 3 

Voor de onder "b" en "c" van het eerste lid van dit artikel genoemde leden, worden door  burgemeester en wethouder respectievelijk door de plaatselijke commissie voor georganiseerd overleg aangewezen.

Bedoelde plaatsvervangers maken geen van allen deel uit van en zijn niet werkzaam onder verantwoordelijkheid van het bestuursorgaan.

Lid 4 

De voorzitter, de leden en hun plaatsvervangers kunnen op elk moment ontslag nemen; dan wel blijven hun functie vervullen totdat in hun opvolging is voorzien.

Secretaris 

Artikel 30:1:4:1 

Lid 1 

De secretaris van de commissie is een door burgemeester en wethouders aangewezen ambtenaar van de afdeling Personeel en Organisatie.

Lid 2 

Burgemeester en wethouders wijzen tevens een of meer plaatsvervangers van de secretaris aan, eveneens werkzaam bij de afdeling Personeel en Organisatie.

Overdracht bevoegdheden 

Artikel 30:1:5:1 

De bevoegdheden ingevolge de artikelen:

2:1, tweede lid;

6:6, voor wat betreft het aan de indiener stellen van een termijn waarbinnen het verzuim in de zin van niet voldoen aan de vereisten als gesteld in artikel 6:5 van de Wet, kan worden hersteld;

6:17, voor zover het betreft de verzending van stukken tijdens de behandeling door de commissie;

7:4, tweede lid;

7:6, vierde lid, van de Wet;

worden voor de toepassing van deze regeling uitgeoefend door de voorzitter van de commissie.

Vooronderzoek 

Artikel 30:1:6:1

Lid 1 

De voorzitter van de commissie is in verband met de voorbereiding van de behandeling van het bezwaarschrift bevoegd rechtstreeks alle gewenste inlichtingen in te winnen of te doen inwinnen.

Lid 2 

De voorzitter van de commissie kan uit eigen beweging of op verlangen van de commissie bij deskundigen advies of inlichtingen inwinnen en dezen zo nodig uitnodigen daartoe in de zitting te verschijnen. Indien daaraan kosten zijn verbonden, is machtiging vereist van het algemeen bestuur voorzover deze kosten meer bedragen dan € 907,56

Hoorzitting 

Artikel 30:1:7:1 

Lid 1 

De voorzitter van de commissie bepaalt plaats en tijdstip van de zitting waarin de betrokkenen en het verwerend orgaan in de gelegenheid worden gesteld zich door de commissie te doen horen.

Lid 2 

De voorzitter van de commissie beslist over de toepassing van artikel 7:3 van de Wet.

Lid 3 

Indien de voorzitter van de commissie op grond van de in het tweede lid van dit artikel genoemde artikelen van de Wet besluit van het horen af te zien doet hij daarvan mededeling aan:

de betrokkenen;

het verwerend orgaan.

Uitnodiging zitting 

Artikel 30:1:8:1 

Lid 1 

De voorzitter van de commissie deelt de betrokkenen en het verwerend orgaan ten minste drie weken voor de zitting schriftelijk mee, dat zij in de gelegenheid worden gesteld zich te doen horen tijdens de zitting.

Lid 2

Binnen drie dagen na de in het eerste lid van dit artikel bedoelde mededeling kunnen de betrokkenen of het verwerend orgaan, onder opgaaf van redenen de voorzitter van de commissie verzoeken het tijdstip van de zitting te wijzigen.

Lid 3 

De beslissing van de voorzitter van de commissie op een verzoek als bedoeld in het tweede lid van dit artikel wordt zo spoedig mogelijk, doch in ieder geval twee weken voor het tijdstip van de zitting aan de betrokkenen en aan het verwerend orgaan meegedeeld.

Lid 4

De voorzitter van de commissie is bevoegd in bijzondere omstandigheden af te wijken of afwijking toe te staan van de termijnen als genoemd in het eerste lid, tweede lid en derde lid van dit artikel.

Quorum 

Artikel 30:1:9:1 

Voor het houden van een zitting van de commissie is vereist, dat de meerderheid van het aantal leden, waaronder in ieder geval de voorzitter van de commissie dan wel zijn plaatsvervanger, aanwezig is.

Wraking 

Artikel 30:1:10:1 

De voorzitter van de commissie en de leden van de commissie nemen niet deel aan de behandeling van een bezwaarschrift als daarbij hun onpartijdigheid in het geding kan zijn.

Openbaarheid zitting

Artikel 30:1:11:1 

Tenzij de commissie anders beslist, is de zitting van de commissie niet openbaar.

Schriftelijke verslaglegging

Artikel 30:1:12:1 

Lid 1 

Het verslag als bedoeld in artikel 7:7 van de Wet vermeldt de namen van de aanwezigen, met daarbij een vermelding van hun hoedanigheid.

Lid 2

Het verslag houdt een korte vermelding in van hetgeen over en weer is gezegd en hetgeen tijdens de zitting is voorgevallen.

Lid 3 

Het verslag verwijst naar de op de zitting overgelegde bescheiden, die aan het verslag worden gehecht.

Lid 4 

Het verslag wordt ondertekend door de voorzitter van de commissie en door de secretaris van de commissie.

Nader onderzoek 

Artikel 30:1:13:1 

Lid 1 

Indien na afloop van de zitting maar voordat het advies wordt opgesteld, nader onderzoek wenselijk blijkt te zijn, kan de voorzitter van de commissie uit eigen beweging of op verlangen van de commissie dit onderzoek houden.

Lid 2 

De uit het nader onderzoek verkregen informatie wordt in afschrift aan de leden van de commissie, het verwerend orgaan en de betrokkenen toegezonden.

Lid 3 

De leden van de commissie, het verwerend orgaan en de betrokkenen kunnen binnen een week na verzending van de in het tweede lid bedoelde nadere informatie aan de voorzitter van de commissie een verzoek richten tot het beleggen van een nieuwe hoorzitting. De voorzitter van de commissie beslist omtrent een dergelijk verzoek.

Lid 4 

Op een nieuwe hoorzitting, als bedoeld in het derde lid van dit artikel, zijn de bepalingen in deze verordening, die betrekking hebben op de hoorzitting zoveel mogelijk van overeenkomstige toepassing.

Raadkamer en advies 

Artikel 30:1:14:1 

Lid 1 

De commissie beraadslaagt en beslist achter gesloten deuren over het door haar uit te brengen advies.

Lid 2

De commissie beslist bij meerderheid van stemmen over het uit te brengen advies.

Indien bij een stemming de stemmen staken dan beslist de stem van de voorzitter van de commissie.

Van een minderheidsstandpunt wordt bij het advies melding gemaakt, indien die minderheid dat verlangt.

Lid 3 

Het advies is gemotiveerd en omvat een voorstel voor de te nemen beslissing op het bezwaarschrift.

Lid 4 

Het advies wordt door de voorzitter van de commissie en door de secretaris van de commissie ondertekend.

Uitbrengen advies

Artikel 30:1:15:1 

Lid 1 

Het schriftelijke advies wordt, onder medezending van het verslag als bedoeld in artikel 30:1:12:1 en eventueel door de commissie ontvangen nadere informatie, tijdig uitgebracht aan het bestuursorgaan dat op het bezwaarschrift dient te beslissen.

Lid 2 

Indien naar het oordeel van de voorzitter van de commissie de termijn van tien weken, als bedoeld in artikel 7:10, eerste lid, van de Wet, ontoereikend is voor achtereenvolgens het uitbrengen van een advies door de commissie en het nemen van een beslissing verzoekt hij het in het eerste lid van dit artikel bedoelde bestuursorgaan tijdig de beslissing te verdagen.

Lid 3 

Van een besluit tot verdaging ontvangen de commissie en de betrokkenen een afschrift.

Toelichting artikel 30:1:1:1 tot en met 30:1:15:1

Algemene toelichting hoofdstuk 30 

Regeling bezwaarschriften rechtspositieregelingen

Met betrekking tot de indiening van bezwaarschriften is in deze regeling afgezien van het herhalen van de desbetreffende bepalingen uit de Awb. De reden hiervoor is dat in de Awb uitgebreid aandacht wordt geschonken aan de wijze van het maken van bezwaar. 

Voor een goed begrip van de procedure is inzicht in de bepalingen van de Awb een vereiste. 

In de Awb komen de volgende onderwerpen aan de orde. 

Vereisten te stellen aan het bezwaarschrift (artikel 6:5);

De indieningstermijn (artikel 6:7 tot en met artikel 6:12):

de indieningstermijn bedraagt zes weken (artikel 6:7);

de indieningstermijn vangt aan met ingang van de dag na die waarop het besluit op de voorgeschreven wijze is bekendgemaakt (artikel 6:8);

de verzendtheorie is van toepassing (artikel 6:9);

Regeling ten aanzien van de ontvankelijkheid van te vroeg of te laat ingediende bezwaarschriften (artikelen 6:10 en 6:11);

Bezwaar gericht tegen het niet-tijdig nemen van een besluit is niet aan een termijn gebonden (artikel 6:12);

De procedure na ontvangst van een bezwaarschrift (artikel 6:14 tot en met artikel 6:15);

Schriftelijk bevestigen van de ontvangst door het orgaan waar het bezwaarschrift is ingediend (artikel 6:14);

Doorzendplicht (artikel 6:15).

Met betrekking tot de ontvangstbevestiging wordt nog opgemerkt dat naast verzending per post ook uitreiking van een ontvangstbewijs in aanmerking komt. Het ontvangstbewijs kan samenvallen met de mededeling aan de indiener dat deze in de gelegenheid wordt gesteld te worden gehoord, mits de mededeling spoedig na de ontvangst van het bezwaarschrift wordt afgegeven. 

Het verdient aanbeveling om, naast aantekening van de datum van ontvangst op het bezwaarschrift, de envelop waarin het is verzonden te bewaren; dit gezien het belang van de datum van het poststempel en ter voorkoming van onnodige geschillen omtrent de ontvankelijkheid (zie artikel 6:9 Awb).

Het aantekenen van de datum van ontvangst wordt in artikel 6:15 Awb uitdrukkelijk voorgeschreven indien het bezwaarschrift wordt ingediend bij een onbevoegd bestuursorgaan of bij een onbevoegde administratieve rechter. Dit heeft betekenis voor de vraag of het geschrift tijdig bij de bevoegde instantie is ingediend. Ingevolge het derde lid van artikel 6:15 Awb dient namelijk de bevoegde instantie het doorgezonden geschrift in de drie in dat lid vermelde gevallen als tijdig ingediend te beschouwen indien de indiening bij de onbevoegde instantie tijdig is geschied. 

Wanneer het derde lid geen toepassing vindt is de ontvangst bij het bevoegde orgaan beslissend. Er zal dan meestal sprake zijn van verwijtbaar handelen van de kant van de indiener die daarvoor zelf het risico loopt.

Wellicht ten overvloede wordt hier opgemerkt dat het in het algemeen niet zo kan zijn dat de hier bedoelde doorzending, binnen de organisatie tussen de verschillende bestuursorganen, veel tijd in beslag neemt. Te stellen valt dat een bezwaarschrift dat aan het verkeerde bestuursorgaan is gericht, ten gevolge van een verwijtbaar onjuiste adressering niet te laat bij het bevoegde orgaan terecht kan komen indien het onbevoegde bestuursorgaan tot hetzelfde openbare lichaam behoort als het bevoegde. 

Opgemerkt wordt dat het aanbeveling verdient indieners al in een zo vroeg mogelijk stadium op de hoogte te brengen van de te volgen procedure en de inschakeling van een commissie hierbij. 

Toelichting Artikel 30:1:1:1

In dit artikel zijn slechts die begripsbepalingen opgenomen die niet in de Algemene wet bestuursrecht voorkomen. Zo ontbreekt een omschrijving van het begrip bestuursorgaan hoewel dat op meerdere plaatsen in de regeling voorkomt.

Verschillende bestuursorganen kunnen in het licht van de toepassing van deze regeling worden onderscheiden:

_
Het bestuursorgaan dat het bestreden besluit heeft genomen, in de regeling aangeduid als verwerend orgaan. Dit kan betreffen het algemeen bestuur, het dagelijks bestuur, de voorzitter, een commissie waaraan via delegatie bepaalde bevoegdheden van de hiervoor genoemde bestuursorganen zijn overgedragen en tenslotte de ambtenaar aan wie uitvoeringsbevoegdheden van het dagelijks bestuur of de voorzitter zijn overgedragen.

-
Het bestuursorgaan dat dient te beslissen op het ingediende bezwaarschrift. Wanneer het gaat om de behandeling van bezwaarschriften zijn het verwerend orgaan en het onderhavige bestuursorgaan één. Dit volgt uit het karakter van de bezwaarschriftenprocedure als heroverwegingsprocedure door het orgaan dat het oorspronkelijke en bestreden besluit heeft genomen.

De verwijzing naar de Algemene wet bestuursrecht (Awb) is zo uitgebreid geformuleerd om een zo eenduidig mogelijk vertrekpunt te hebben, namelijk de tekst zoals deze in het Staatsblad 1992, nr. 315 was opgenomen. In dit verband wordt ook verwezen naar aanwijzing 92 van de op 1 januari 1993 in werking getreden Aanwijzingen voor de regelgeving, waarin wordt bepaald dat "indien een regeling verwijst naar normen die zijn vervat in een andere Nederlandse publiekrechtelijke regeling, die verwijzing mede nadien in werking getreden wijzigingen van die regeling omvat, tenzij uitdrukkelijk anders is vermeld". 

Waar in deze toelichting artikelen van de Awb zijn aangehaald is al rekening gehouden met de aanpassingen die in de tekst van de eerste tranche zijn aangebracht in verband met de inwerkingtreding van het wetsvoorstel voltooiing herziening rechterlijke organisatie (Kamerstuk 22495 met daarin de tweede tranche van de Awb) zoals die op 1 januari 1994 in werking is getreden.

Toelichting Artikel 30:1:2:1

Het bestuursorgaan is bij de behandeling van bezwaren verplicht betrokkenen in de gelegenheid te stellen te worden gehoord. Het horen kan op verschillende, door het bestuursorgaan zelf te bepalen wijzen, geschieden.

De verschillende alternatieven voor de wijze waarop het horen kan plaatsvinden zijn (zie de artikelen 7:5 en 7:13 Awb):

door het bestuursorgaan zelf;

door de voorzitter of een lid van dat bestuursorgaan;

door een persoon (ambtenaar) die niet bij de voorbereiding van het bestreden besluit is betrokken;

door meer dan één persoon (ambtenaren) van wie de meerderheid, onder wie degene die het horen leidt, niet bij de voorbereiding van het bestreden besluit is betrokken;

door een adviescommissie.

In de afgelopen jaren heeft de VNG en de doctrine met betrekking tot dit onderwerp, altijd een principiële keuze gemaakt voor de inschakeling van een onafhankelijke hoor- en adviescommissie. Wij onderschrijven deze keuze ook. Een dergelijke commissie weerspiegelt het meest het tweeledig karakter van de bezwaarschriftenprocedure, namelijk enerzijds zelfstandig rechtsmiddel, anderzijds een vorm van verlengde besluitvorming. Wanneer ervoor gekozen wordt de nadruk te leggen op het rechtsmiddelelement dan kan door inschakeling van een onafhankelijke commissie recht worden gedaan aan de daarmee samenhangende keuze voor distantie ten opzichte van de oorspronkelijke besluitvorming en aan de rechtszekerheid. Het beginsel van de bezwaarschriftenprocedure, dat het orgaan dat het bestreden besluit had genomen daarop na heroverweging een nieuw besluit dient te nemen, wordt daardoor niet aangetast. Ook blijkt dat door inschakeling van een onafhankelijke commissie de zeefwerking van de bezwaarschriftenprocedure toeneemt. De bezwaarde partij voelt zich meer serieus genomen als het bestuursorgaan zich eveneens ten opzichte van de onafhankelijke commissie dient te verantwoorden. Deze commissie wordt via deze inleidende bepaling als zodanig geïntroduceerd. 

Het eerste lid van dit artikel verwijst naar artikel 1:5 van de Awb waarin is omschreven wat 

onder het maken van bezwaar dient te worden verstaan.

Het tweede lid is zo geredigeerd dat de commissie alleen bevoegd is ten aanzien van bezwaren betrekking hebbende op rechtspositionele regelingen van de gemeente Katwijk. 

Het tweede lid is echter een facultatieve bepaling. In principe is het mogelijk het (geografische en/of inhoudelijke) werkterrein van de commissie uit te breiden.

Toelichting Artikel 30:1:3:1
Uit de tekst van dit artikel zal duidelijk zijn dat de voorkeur uitgaat naar een onafhankelijke hoor- en adviescommissie waarvan de voorzitter en de plaatsvervangend voorzitter géén deel uitmaken van of werkzaam zijn onder verantwoordelijkheid van het bestuursorgaan. Hiermee wordt voldaan aan de minimale eisen die de wet stelt ten aanzien van een dergelijke commissie.

Deze minimale eisen ten aanzien van de behandeling van bezwaarschriften zijn:

de commissie bestaat uit een voorzitter en ten minste twee leden(artikel 7:13, eerste lid, onder a, Awb);

de voorzitter maakt geen deel uit en is niet werkzaam onder verantwoordelijkheid van het bestuursorgaan (artikel 7:13, eerste lid, onder b, Awb).

Dit betekent dat leden van het dagelijks bestuur, de voorzitter, een lid van het algemeen bestuur of ambtenaar van het samenwerkingsorgaan Holland Rijnland niet als voorzitter of als plaatsvervangend voorzitter van een dergelijke commissie kan optreden. Wellicht ten overvloede wordt er op gewezen dat slechts indien de commissie voor de behandeling van gemaakte bezwaren is samengesteld met inachtneming van artikel 7:13 Awb, gebruik kan worden gemaakt van de 'voordelen' die de wet biedt, zoals een langere beslistermijn van tien weken (zie artikel 7:10 Awb). Indien anders samengestelde commissies worden ingeschakeld blijft de beslistermijn zes weken.

Gekozen is voor een commissie met een vaste voorzitter en, afhankelijk van het onderwerp (herziening formatieplaatswaardering of bezwaarschrift tegen besluit op grond van alle overige rechtspositieregelingen), twee leden. Dit vanwege de omstandigheid dat voor formatiewaardering specifieke deskundigheid wordt verlangd.

Een lid kan bij zijn ontslag zelf het tijdstip van dat ontslag bepalen. Het lid kan ook een later tijdstip kiezen om zodoende eventueel nog bij de afhandeling van lopende zaken betrokken te kunnen zijn. Uiteraard is het mogelijk voor een ander moment van aftreden te kiezen dan bedoeld in het vierde lid, onder b.

De bepaling van het derde lid, onder c is van orde. Een ontslagnemend lid kan overigens niet gedwongen worden ook feitelijk de functie te blijven vervullen.

Toelichting Artikel 30:1:4:1

Deze bepaling spreekt voor zich en en behoeft geen nadere toelichting.

Toelichting Artikel 30:1:5:1

Ingevolge artikel 7:13 Awb beslist de commissie over onder andere toepassing van artikel 7:4, zesde lid en 7:5, tweede lid. Dit uitdrukkelijke voorschrift maakt het niet mogelijk dat deze bevoegdheid door de voorzitter (of een ander lid) wordt uitgeoefend. De hiervoor aangehaalde bepalingen zijn in dit artikel dan ook niet genoemd. 

De in dit artikel aangehaalde artikelen van de Awb luiden als volgt.

-  Artikel 2:1, tweede lid

   Een bestuursorgaan kan van een gemachtigde een schriftelijke machtiging verlangen.

Toelichting:

Deze bepaling is facultatief geformuleerd; de voorzitter is dan ook vrij al dan niet van deze bevoegdheid gebruik te maken.

-  Artikel 6:6

   Indien niet is voldaan aan artikel 6:5 of aan enig ander bij de wet gesteld vereiste voor het    

   in behandeling nemen van het bezwaar, kan dit niet-ontvankelijk worden verklaard, mits de  

   indiener de gelegenheid heeft gehad het verzuim te herstellen binnen een hem daartoe 

   gestelde termijn.

Toelichting:

De termijn waarbinnen het verzuim dient te worden hersteld wordt vastgesteld door de voorzitter. Er is vanaf gezien in de verordening een vaste termijn daarvoor op te nemen omdat het niet goed mogelijk is in algemene zin voor alle gevallen aan te geven hoe lang deze termijn zou moeten zijn. Uitgangspunt is wel dat er sprake moet zijn van een redelijke termijn (in de meeste gevallen zal met een termijn van twee weken na het einde van de bezwarentermijn kunnen worden volstaan). Enerzijds moet de indiener een reële mogelijkheid worden geboden het geconstateerde verzuim te herstellen, anderzijds moet het niet zo zijn dat door een langere termijn de procedure wordt vertraagd.

In de jurisprudentie is aan deze problematiek in de afgelopen jaren ook regelmatig aandacht geschonken. Te wijzen valt op de volgende uitspraken.

Afdeling Rechtspraak Raad van State, 18 juni 1990 (Luyksgestel), Gemeentestem 6915, 3:

Appellanten zijn ten onrechte in hun bezwaarschrift niet ontvankelijk verklaard omdat op de hoorzitting noch op enig ander moment voorafgaand aan de beslissing op het bezwaarschrift verweerders (B&;W) appellanten hebben gewezen op de gevolgen die zij zouden verbinden aan het uitblijven van een nadere schriftelijke motivering van het bezwaarschrift.

Voorzitter Afdeling Rechtspraak Raad van State, 17 december 1990 (Nieuw-Leusen), JG 91.0228:

Niet-ontvankelijkheid wegens te late indiening van schriftelijke motivering van bezwaarschrift moet achterwege blijven indien hierop vooraf niet is gewezen.

Voorzitter Afdeling Rechtspraak Raad van State, 25 juni 1992 ('s-Gravenhage), niet gepubliceerd:

Omdat verweerders appellant niet hebben gewezen op de gevolgen die zij zouden verbinden aan het uitblijven van een nadere schriftelijke motivering van het bezwaarschrift, is de voorzitter van oordeel dat verweerders appellant ten onrechte wegens strijd met artikel 13 van de Wet Administratieve rechtspraak overheidsbeschikkingen niet ontvankelijk hebben verklaard.

Naar aanleiding van deze uitspraken wordt er op gewezen dat een zorgvuldige formulering van de brief waarin gewezen wordt op het verzuim en de termijn wordt gesteld waarbinnen het verzuim moet worden hersteld noodzakelijk is. Duidelijk zal moeten worden aangegeven welke consequentie verbonden is aan het niet voldoen aan deze verplichting. Dit volgt ook uit de facultatieve wijze waarop artikel 6:6 is geformuleerd voor wat betreft het gevolg van het in verzuim zijn: het bezwaarschrift 'kan' niet-ontvankelijk worden verklaard. De uiteindelijke beslissing ligt dus bij het bestuursorgaan.

Overigens zal niet zonder meer geconcludeerd mogen worden dat er in een dergelijke situatie sprake is van een kennelijk niet-ontvankelijk bezwaarschrift waardoor - ingevolge artikel 7:3 Awb - voor wat betreft een bezwaarschrift van het horen kan worden afgezien.

Ten slotte wordt hier gewezen op artikel 7:10 van de Awb waarin voorschriften zijn opgenomen ter zake van de termijn waarbinnen op een ingediend bezwaarschrift dient te worden beslist. De beslistermijn wordt namelijk opgeschort met ingang van de dag waarop de indiener is verzocht een verzuim als bedoeld in artikel 6:6 Awb te herstellen, tot de dag waarop het verzuim is hersteld of de daarvoor gestelde termijn ongebruikt is verstreken.

- Artikel 6:17
  Indien iemand zich laat vertegenwoordigen, zendt het orgaan dat bevoegd is op het  

  bezwaar te beslissen, de op de zaak betrekking hebbende stukken in ieder geval aan de  

  gemachtigde.

Toelichting:

Deze bepaling spreekt voor zich. Voor zover het de behandeling door de commissie betreft ligt deze taak bij de voorzitter.

Artikel 7:4, tweede lid

Het bestuursorgaan legt het bezwaarschrift en alle verder op de zaak betrekking hebbende stukken voorafgaand aan het horen gedurende ten minste een week voor betrokkenen ter inzage.

- Artikel 7:6, vierde lid
  Het bestuursorgaan/beroepsorgaan kan, al dan niet op verzoek van een betrokkene,  

  toepassing van het derde lid achterwege laten, voor zover geheimhouding om gewichtige   

  redenen is geboden (...)

  Het derde lid van dit artikel luidt:

  Wanneer betrokkenen afzonderlijk zijn gehoord, wordt ieder van hen op de hoogte gesteld    

  van het verhandelde tijdens het horen buiten zijn aanwezigheid.

Toelichting Artikel 30:1:6:1

Het spreekt voor zich dat de voorzitter er zorg voor dient te dragen dat al het noodzakelijke wordt gedaan om de behandeling van het bezwaarschrift voor te bereiden. Dat geldt zowel intern bij de gemeente - hij krijgt de bevoegdheid alle gewenste inlichtingen in te winnen - alsook extern. Zo moet het mogelijk zijn om met de klager in contact te treden om nadere informatie in te winnen of bijvoorbeeld hem bij kennelijke niet-ontvankelijkheid in overweging te geven het bezwaarschrift in te trekken.

De activiteiten van de commissie of van de voorzitter kunnen kosten met zich meebrengen. Daarbij vallen te onderscheiden gewone en bijzondere kosten. Bij gewone kosten valt te denken aan bijvoorbeeld de vergoedingen voor de leden.

Het inschakelen van externe deskundigen zal bijzondere kosten met zich meebrengen. Deze kosten komen ten laste van de gemeentebegroting. Normaal gesproken is er in de begroting voorzien in de normale kosten van een commissie. Dat kan anders liggen als het om bijzondere kosten gaat.

Aangezien het dagelijks bestuur belast is met de uitvoering van de begroting, ligt het voor de hand dat bijzondere kosten niet gemaakt worden voordat dat het dagelijks bestuur de gelegenheid heeft gehad het een en ander te toetsen aan een begrotingspost. 

Om deze reden is in deze bepaling voor de kosten voor getuigen en/of deskundigen een machtiging vooraf geïntroduceerd. Uiteraard mag het niet zo zijn dat het dagelijks bestuur middels een dergelijke toetsing het werk van de commissie frustreert en haar onafhankelijke positie daardoor aantast.

In dit verband verdient ook artikel 3:7 Awb aandacht. Daarin wordt bepaald dat het bestuursorgaan waaraan advies wordt uitgebracht, aan de adviseur, al dan niet op verzoek, de gegevens ter beschikking stelt die nodig zijn voor een goede vervulling van diens taak.

Uit de hier gebezigde formulering volgt dat het ter beoordeling van het bestuursorgaan blijft welke gegevens dat zullen zijn. Uit de aard van het advies van de commissie vloeit evenwel voort dat dit alle op de zaak betrekking hebbende gegevens zullen zijn. De commissie zal immers geen afgewogen oordeel kunnen uitbrengen als gegevens worden achtergehouden.

Toelichting Artikel 30:1:7:1

Het in het tweede lid genoemde artikel van de wet geeft aan in welke gevallen van het horen van betrokkenen kan worden afgezien. Voor wat betreft een ingediend bezwaarschrift is dat indien:

het bezwaarschrift kennelijk niet-ontvankelijk is;

het bezwaar kennelijk ongegrond is;

de betrokkenen hebben verklaard geen gebruik te willen maken van het recht te worden gehoord, of

aan het bezwaar volledig tegemoet wordt gekomen en andere betrokkenen daardoor niet in hun belangen kunnen worden geschaad.

Het ligt voor de hand dat indien het verwerend orgaan aan het bezwaar van appellant volledig tegemoet denkt te kunnen komen het daarover met de voorzitter van de commissie contact opneemt. In dit verband wordt ook gewezen op de artikelen 6:18 en 6:19 Awb. In artikel 6:18 Awb gaat het over het tijdens het aanhangig zijn van bezwaar intrekken of wijzigen van het bestreden besluit.

In artikel 6:19 Awb wordt bepaald dat indien een bestuursorgaan een dergelijk intrekkings- of wijzigingsbesluit heeft genomen het bezwaar geacht wordt mede gericht te zijn tegen het nieuwe besluit tenzij dat besluit aan het bezwaar geheel tegemoet komt.

De bevoegdheid hierover te beslissen wordt in de regeling toegekend aan de voorzitter. Deze beslissing is dus niet aan het bestuursorgaan dat het bezwaarschrift heeft ontvangen. Dat zou overigens ook niet mogelijk zijn gelet op artikel 7:13, vierde lid Awb, waarin onder andere is bepaald dat de commissie, voor zover bij wettelijk voor­schrift niet anders is bepaald, beslist over de toepassing van artikel 7:3 Awb.

Het bepaalde in het derde lid spreekt voor zich. Daarnaast zal in het uiteindelijk uit te brengen advies hier nogmaals op moeten worden teruggekomen. Dat is noodzakelijk omdat ingevolge artikel 7:12 Awb bij de beslissing op een bezwaarschrift, indien van het horen is afgezien, aangegeven moet worden op welke grond dat is geschied.

Toelichting Artikel 30:1:8:1

Ingevolge het eerste lid van deze bepaling wordt ook het verwerend orgaan uitgenodigd voor de zitting. Het is van groot belang dat dit orgaan zich ook ter zitting laat vertegenwoordigen. Daarmee kan worden voorkomen dat er, vanwege de inbreng van de klager, een eenzijdig beeld ontstaat.

Voorts is het voor de commissie van groot belang van de bestuurlijke zijde te vernemen hoe een beslissing tot stand is gekomen. Anders kan het voor de commissie moeilijk worden om ter zake een goede afweging te maken.

Het verdient aanbeveling een termijn vast te stellen die ligt tussen de oproeping en de zitting zelf. In het algemeen moet gedacht worden aan een zodanige termijn, dat de klager en de overige betrokkenen voldoende gelegenheid krijgen om zich behoorlijk op de zitting voor te bereiden. Gekozen is voor een termijn van drie weken, mede in verband met de termijn van tien weken waarbinnen, behoudens verdaging, op het bezwaar moet zijn beslist (zie artikel 7:10 Awb) en het bepaalde in artikel 7:4 Awb.

Voorts is een regeling opgenomen omtrent het desgevraagd wijzigen van het tijdstip van de zitting. Uitstel hoeft overigens niet altijd te worden verleend. Betrokkene dient wel tijdig uitsluitsel over zijn verzoek om uitstel te krijgen.

Als stelregel zou gehanteerd kunnen worden dat een verzoek om uitstel zoveel mogelijk wordt gehonoreerd. Dat dient dan wel te worden beperkt tot een eenmalig uitstel, omdat anders de afwikkeling van het bezwaarschrift een te grote vertraging zou kunnen ondervinden.

De toelichting op dit artikel van deze regeling is ook de plaats om te wijzen op het bepaalde in de artikelen 7:4 en 7:8 van de Awb. Het verdient aanbeveling van de inhoud van deze artikelen bij de uitnodiging van de hoorzitting mededeling te doen.

Omdat de inhoud van deze artikelen voor zich spreekt is er mee volstaan de tekst ervan hier integraal op te nemen (zie ook de toelichting bij artikel 30:1:6:1).

Artikel 7:4 Awb

Lid 1 

Tot tien dagen voor het horen kunnen betrokkenen nadere stukken indienen.

Lid 2 

Het bestuursorgaan legt het bezwaarschrift en alle verder op de zaak betrekking hebbende stukken voorafgaand aan het horen gedurende ten minste een week voor betrokkenen ter inzage.

Lid 3 

Bij de oproeping voor het horen worden betrokkenen gewezen op het eerste lid en wordt vermeld waar en wanneer de stukken ter inzage zullen liggen.

Lid 4 

Belanghebbenden kunnen van deze stukken tegen vergoeding van ten hoogste de kosten afschriften verkrijgen.

Lid 5 

Voor zover de betrokkenen daarmee instemmen, kan toepassing van het tweede lid achterwege worden gelaten.

Lid 6 

Het bestuursorgaan kan, al dan niet op verzoek van een betrokkenen, toepassing van het tweede lid voorts achterwege laten, voor zover geheimhouding om gewichtige redenen is geboden. Van de toepassing van deze bepaling wordt mededeling gedaan.

Lid 7 

Gewichtige redenen zijn in ieder geval niet aanwezig, voor zover ingevolge de Wet openbaarheid van bestuur de verplichting bestaat een verzoek om informatie, vervat in deze stukken, in te willigen.

Lid 8 

Indien een gewichtige reden is gelegen in de vrees voor schade aan de lichamelijke of geestelijke gezondheid van een betrokkene, kan inzage van de desbetreffende stukken worden voorbehouden aan een gemachtigde die hetzij advocaat hetzij arts is.

Artikel 7:8 Awb

Lid 1 

Op verzoek van de betrokkene kunnen door hem meegebrachte getuigen en deskundigen worden gehoord.

Lid 2 

De kosten van getuigen en deskundigen zijn voor rekening van de betrokkene die deze heeft meegebracht.

Toelichting Artikel 30:1:9:1

Deze bepaling spreekt voor zich en behoeft geen nadere toelichting.

Toelichting Artikel 30:1:10:1

Dit artikel vormt het equivalent van artikel 2:4 Awb. In dit artikel zijn echter de voorzitter en de leden onderwerp van regeling terwijl in artikel 2:4 Awb de tot het bestuursorgaan behorende of daarvoor werkzame personen zonder vooringenomenheid of eigen belang deelnemen aan het besluitvormingsproces.

Toelichting Artikel 30:1:11:1

Ingevolge artikel 7:5, tweede lid, Awb, besluit het bestuursorgaan, voor zover niet bij wettelijk voorschrift anders is bepaald, of het horen in het openbaar plaatsvindt. In artikel 7:13, vierde lid, Awb, wordt deze bevoegdheid aan de daar bedoelde commissie toegekend.

Verder wordt hier gewezen op artikel 85 Gemeentewet waarin onder andere is bepaald dat ten aanzien van een commissie die is belast met het voorbereiden van door de raad te nemen beslissingen op bezwaarschriften de raad tevens de openbaarheid van de vergaderingen regelt.

In de regeling is vastgelegd dat de zitting (het horen) in principe niet in het openbaar plaatsvindt. Het zal duidelijk zijn waarom voor deze constructie gekozen is. Het werkterrein van de commissie betreft immers voornamelijk zaken die zeer privacygevoelig zijn en zich dus niet lenen voor openbare behandeling. Uitzondering op deze regel blijft mogelijk maar ligt niet voor de hand.

De zitting dient te worden onderscheiden van de beraadslaging van de commissie, die ingevolge artikel 30:1:14:1 van de regeling altijd achter gesloten deuren plaats heeft.

Toelichting Artikel 30:1:12:1

Artikel 7:7 Awb vereist zeer kort en bondig dat van het horen een verslag wordt gemaakt. De wijze waarop en de inhoudelijke vereisten van het verslag worden niet door de Awb geregeld. Dit betekent overigens niet dat in de regeling geen vaste procedure mag worden opgenomen.

Het bepaalde in het eerste lid hoeft niet zo ver te strekken dat van alle aanwezigen naam en hoedanigheid wordt opgenomen. Wel zal uit het verslag duidelijk moeten blijken wie namens welke partij aanwezig was en wat door hen naar voren is gebracht.

Toelichting Artikel 30:1:13:1

Een nader onderzoek kan feiten of omstandigheden aan het licht brengen die op het moment van de zitting nog niet bekend waren. Dit kan aanleiding zijn om betrokkenen en het verwerend orgaan opnieuw te horen. Dit artikel voorziet in de mogelijkheid de commissie te verzoeken daartoe een nieuwe zitting te houden. In artikel 7:9 Awb wordt bepaald dat, indien het in voorbedoeld geval feiten of omstandigheden betreft die voor de op bezwaar te nemen beslissing van aanmerkelijk belang kunnen zijn, dit aan betrokkenen wordt meegedeeld en dat zij opnieuw in de gelegenheid worden gesteld te worden gehoord.

Toelichting Artikel 30:1:14:1

Zie ook de toelichting bij artikel 30:1:12:1. De hoorzitting is in principe niet openbaar; de hier bedoelde beraadslaging vindt achter gesloten deuren plaats.

Het tweede lid, onder b, is opgenomen voor die gevallen waarin het vergaderquorum wel aanwezig is doch door afwezigheid van één of meerdere van de leden of hun plaatsvervangers (of als gevolg van de toepassing van artikel 30:1:10:1) de commissie tijdens de besluitvorming uit een even aantal personen bestaat.

Toelichting Artikel 30:1:15:1

Volgens artikel 7:13, zesde lid, Awb, maakt in de bezwaarschriftenprocedure het verslag van de hoorzitting deel uit van het advies van de commissie en wordt het schriftelijk uitgebracht. 

De beslistermijn bedraagt ingevolge artikel 7:10 Awb tien weken behoudens in het geval er gebruik gemaakt wordt van de mogelijkheid van opschorting. De onderhavige bepaling verlangt van de voorzitter dat, ingeval hij voorziet dat de termijn als hiervoor bedoeld niet wordt gehaald, hij tijdig het bestuursorgaan verzoekt de beslissing op het bezwaar te verdagen.

Het besluit tot verdaging is een beschikking. Ingevolge artikel 7:14 Awb zijn de artikelen 3:41 tot en met 3:45 van die wet, regelende de wijze van bekendmaking en mededeling van besluiten, in casu niet van toepassing.

Artikel 3:40 Awb is wel van toepassing. Dit artikel bepaalt dat een besluit niet in werking treedt voordat het is bekendgemaakt. Het ligt voor de hand in verband hiermee ook betrokkenen en het verwerend orgaan een afschrift van het verdagingsbesluit toe te zenden. 

31.
Overgangs- en slotbepalingen

Artikel 31:1:1:1 

Daar waar in deze regeling sprake is van gemeentelijke organen en functies, moet gelezen worden de organen en functies zoals die, met inachtneming van Gemeenschappelijke regeling Holland Rijnland, juli 2004 en de Delegatie en Mandaatregeling, d.d. 16 maart 2005, van overeenkomstige toepassing zijn op het samenwerkingsorgaan Holland Rijnland.

Artikel 31:1:1:2

Vigerende Sociale Statuten blijven van kracht conform de in deze statuten vastgelegde geldigheidsduur.

Onvoorziene omstandigheden

Artikel 31:1:1:3

Indien omstandigheden zich voordoen waarin deze regeling, niet voorziet dan zal het bevoegd gezag ter zake nadere regels stellen, na overeenstemming bereikt te hebben met het 

GO-Holland Rijnland.

Slotbepalingen

Artikel 31:1:1:5 

Deze regeling treedt in werking op 1 juli 2008.

32. Integriteitsbeleid 

In ontwikkeling.

33. Leeftijdsbewustpersoneelsbeleid

Nog te ontwikkelen.
� Dit mag alleen als ook de ambtenaren die niet deelnemen aan de levensloopregeling deze dagen/uren (ook) in geld kunnen laten uitkeren. 


� Opgemerkt wordt dat het de vraag is of een dergelijke bepaling stand houdt in geval van toetsing door de rechter. In beginsel dient een werkgever namelijk de betreffende ambtenaar wel terug te laten keren in zijn eigen functie. Voor de duur van de afwezigheid van de de ambtenaar (die op voorhand vast staat in geval van onbetaald verlof), kan samenwerkingsorgaan Holland Rijnland een plaatsvervanger van de betreffende de ambtenaar, een aanstelling voor bepaalde tijd aanbieden. 


� Uiteraard dient de pensioenregeling hierin wel te voorzien.
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