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1	 Ministerie van Sociale Zaken 
en Werkgelegenheid

Als u bij een van de onderdelen van het ministerie van Sociale 
Zaken en Werkgelegenheid in dienst bent dan gelden voor u de 
rechten en plichten uit dit personeelsreglement. Daarnaast gelden 
er huisregels en andere spelregels die u kunt vinden op 
Rijksportaal of het intranet van uw dienstonderdeel. In dit 
personeelsreglement is een link opgenomen naar een deel van 
deze huisregels.

Het ministerie bestaat uit drie onderdelen:
•	 Kerndepartement
•	 Nederlandse Arbeidsinspectie (NLA) 
•	 Rijksschoonmaakorganisatie (RSO)

In dit personeelsreglement zijn ook specifieke rechten en plichten 
opgenomen voor medewerkers van de NLA en de RSO. Indien de 
regelingen specifiek van toepassing zijn voor een van deze 
dienstonderdelen, is dit aangegeven. 

Het personeelsreglement, onderdeel A, is afgestemd met het 
departementaal georganiseerd overleg. De medezeggenschap van 
SZW heeft ingestemd met de regelingen zoals genoemd in 
onderdeel B, voor zover dit artikel 27 van de WOR betreft. Op het 
moment dat er wijzigingen worden doorgevoerd, zal de bevoegde 
partij hierbij worden betrokken. 
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2	 Algemene bepalingen

2.1	 Algemeen

Dit personeelsreglement bestaat uit:

Deel A: De collectieve afspraken over onderwerpen waarvan de 
CAO Rijk afwijkingen of aanvullingen toestaat die de werkgever 
van de organisatie waar u werkzaam bent met vakbonden heeft 
gemaakt in het decentraal georganiseerd overleg. 
Deel B: De collectieve afspraken die de werkgever van de 
organisatie waar u werkzaam bent heeft gemaakt met de 
ondernemingsraad, waarbij rekening is gehouden met wat 
daarover in de CAO Rijk is afgesproken.
Deel C: De aanwijzingen van de werkgever van de organisatie 
waar u werkzaam bent over de uitvoering van het werk en de gang 
van zaken binnen de organisatie.

2.2	 Werkingssfeer

Dit personeelsreglement geldt voor u als:
•	 u een arbeidsovereenkomst heeft en
•	 voor u de CAO Rijk geldt en 
•	 u werkzaam bent bij het ministerie van Sociale Zaken en 

Werkgelegenheid

2.3	 Begripsbepalingen

In dit personeelsreglement worden dezelfde begrippen gehan-
teerd als in de CAO Rijk. Daarom wordt alleen van aanvullende 
begrippen een definitie gegeven. 

Begrip Definitie

Betrokkene Degene tegen wie een melding of klacht is ingediend en degene op wie het vermoeden van schending van de 
integriteit of een misstand betrekking heeft;

Commissie De Klachtencommissie ongewenste omgangsvormen SZW

DOR Departementale Ondernemingsraad

Eed of belofte De eed of belofte bedoeld in de Ambtenarenwet 2017

Gebruikersovereenkomst Een overeenkomst tussen de werkgever en de werknemer waarin de wederzijdse rechten en plichten met betrekking 
tot de dienstauto zijn vastgelegd

Geschillencommissie Zoals genoemd in artikel 16.2 van de CAO Rijk

Gezinsleden De personen met wie de werknemer een gezamenlijke huishouding voert;

Huisregels Onderdeel van het instructierecht van de werkgever, deel C.

Ongewenste omgangsvormen Het maken van  direct of indirect onderscheid in de arbeidssituatie, met inbegrip van intimidatie, seksuele intimidatie, 
agressie, geweld en pesten, wat stress teweeg brengt

Personeelsraadgever SZW De in de regeling Personeelsraadgever SZW hiertoe aangewezen persoon.

Vertrouwenspersoon De in artikel 3, eerste lid, van de regeling Vertrouwenspersonen integriteit en ongewenste omgangsvormen bedoelde 
aangewezen persoon

Vermoeden van een misstand Hetgeen daaronder wordt verstaan in artikel 1 van de Wet bescherming klokkenluiders.

Wagenparkbeheerder Degene die in opdracht van de werkgever de aanschaf en het beheer van het wagenpark, zowel technisch als 
administratief, uitvoert.

Werknemer De persoon die op basis van een arbeidsovereenkomst werkzaam is of is geweest voor de Staat der Nederlanden en 
werkzaamheden verricht of heeft verricht voor het ministerie van Sociale Zaken en Werkgelegenheid. Ten aanzien van de 
regelingen in hoofdstuk 12.2, 12.3 en 12.4 wordt onder werknemer wordt ook degene verstaan die voor het ministerie 
werkzaamheden verricht of heeft verricht op basis van detachering of inhuur, als uitzendkracht of als stagiair(e). 

Werkveld Organisatieonderdeel waar de verschillende directies onder vallen met als hoofd de SG/pSG/DG Werk/DG SZI/IG /DG WaU.
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Toekomstige wijzigingen
De bepalingen in dit personeelsreglement kunnen wijzigen.  
Voor het doorvoeren van deze wijzigingen gelden regels op basis 
van de CAO Rijk en van de Wet op de ondernemingsraden. 

Voor het deel dat gaat over afspraken tussen partijen:

Herkomst bepalingen
Dit personeelsreglement vervangt:
•	 de decentrale rechtspositionele regelingen die omgezet zijn 

vanwege het in werking treden van de Wet normalisering 
rechtspositie ambtenaren per 1 januari 2020 en 

•	 de afspraken die zijn gemaakt met de ondernemingsraad, voor 
zover partijen van mening zijn dat die zich lenen om te worden 
opgenomen in het personeelsreglement.

Het betreft de regelingen en afspraken genoemd in hoofdstuk 15.1.
Deze zijn technisch omgezet op de wijze zoals beschreven in de 
“Aanpak opstellen personeelsreglementen”. 

Regelingen en afspraken die (nog) niet worden omgezet 
In hoofdstuk 15.2 van het personeelsreglement zijn de (delen van) 
rechtspositionele regelingen en afspraken met de ondernemings-
raad opgenomen die onderdeel zijn van dit personeelsreglement 
en daardoor van toepassing blijven, maar (nog) niet technisch zijn 
omgezet. 

Vangnetbepaling bij omzetting
Bij de technische omzetting hebben partijen beoogd veranderingen 
in aanspraken (verslechteringen en verbeteringen) zoveel mogelijk 
te voorkomen. Indien partijen in de toekomst constateren dat bij de 
technische omzetting aanspraken onbedoeld zijn verbeterd of 
verslechterd, wordt de betreffende bepaling in dit personeels
reglement in lijn gebracht met de inhoud van de oorspronkelijke 
regeling/afspraak die is omgezet. Bij het beoordelen of dit aan de 
orde is betrekken partijen ook de bijbehorende toelichtingen van 
die regeling/afspraak. 
Daarnaast worden rechtspositionele regelingen die bij de technische 
omzetting onopgemerkt zijn gebleven alsnog opgenomen in het 
personeelsreglement zodra deze regelingen zijn opgemerkt.
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3	 Begin van en gedurende het dienstverband

3.1	 Werving en Selectie

Nulfase
Binnen SZW geldt de nulfase, deze is met de DOR afgesproken. 
De nulfase is de fase waarin duidelijk is dat een werknemer vertrekt 
en het management bepaalt of en hoe de functie die vrijkomt, 
wordt ingevuld. Het betreft hier horizontaal plaatsen en, onder 
strikte voorwaarden, verticaal plaatsen binnen het werkveld.

Nulfase: horizontale of verticale verplaatsing
Een vacature kan in het kader van de centrale plaatsing op 
werkveldniveau, zonder formele openstelling worden ingevuld 
met een werknemer uit hetzelfde werkveld, die werkzaam is op 
hetzelfde schaalniveau én vergelijkbare/uitwisselbare taken 
uitoefent. De HRM adviseur adviseert in deze fase.

Nulfase / horizontaal schuiven •	� Op basis van personeelsgesprekken met loopbaanafspraken en Personeelsschouw (P-schouw);
•	 Of ter oplossing van bovenformatieve problematiek.
•	 Bandbreedte functiegroep speelt geen rol.
•	 Hoofd van het werkveld beslist na afweging diverse aspecten (*).

Nulfase / verticaal schuiven •	� Op basis van personeelsgesprekken met loopbaanafspraken en P-schouw, mits binnen de bandbreedte 
van de functiegroep van de werknemer;

•	 Slechts mogelijk t/m niveau S14
•	 Hoofd van het werkveld beslist na afweging diverse aspecten (*)

(*) �Aspecten zijn o.a.: meerjarige personeelsplanning, afspraken in Personeelsschouw en personeelsgesprek, formatieopbouw, P-budget, diversiteit, benodigde kennis/
competenties, schaalniveau, intercollegiale toetsing in P-staf.

3.2	 Eed en Belofte

Als u in dienst komt bij het ministerie van Sociale Zaken en 
Werkgelegenheid bent u verplicht de eed of belofte af te leggen. 
Tenzij u al eerder een aanstelling of arbeidsovereenkomst heeft 
gehad binnen de rijksoverheid en destijds de eed of belofte heeft 
afgelegd. Onderstaande regels met betrekking tot het afleggen 
van de eed of belofte zijn in overleg met de DOR vastgesteld.

U mag zelf bepalen of u de eed of de belofte wil afleggen. Het 
uitgangspunt is dat u de eed of belofte binnen twee maanden na 
de start van het dienstverband aflegt. U wordt hiervoor uitgenodigd. 

De eed of belofte wordt afgelegd ten overstaan van de Secretaris-
Generaal of de plv. Secretaris-Generaal. U legt de eed of belofte af 
in aanwezigheid van een getuige die door de SG of pSG is 
aangewezen. 

Voordat u de eed of belofte aflegt, wordt de tekst van het eed- of 
belofteformulier hardop voorgelezen.1 U legt de eed of belofte af 
conform de Wet vorm van eed (Wet van 17 juli 1911, Stb. 2015, 
1911). Na het afleggen van de eed of belofte wordt het formulier 
ondertekend door u, de getuige en de SG of pSG. Het onderte-
kende formulier wordt opgeborgen in uw personeelsdossier en u 
krijgt hiervan een kopie. 

1	 Dit formulier is onderdeel van de AMvB behorende bij de Ambtenarenwet 2017.
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4	 Arbeidsduur, -plaats en werktijden

Voor het werken in het rooster heeft u recht op de toelagen 
onregelmatige dienst, bedoeld in de paragrafen 7.1, 7.2 en 7.3 van 
de CAO Rijk. 

Bereikbaarheids- en beschikbaarheidsdiensten: 
Als u in een van de volgende functies werkt dan kunt u worden 
ingeroosterd voor bereikbaarheids- en beschikbaarheidsdiensten: 
•	 Communicatieadviseur 
•	 Social media specialist 
•	 Liaison 
•	 Publieksvoorlichter met webcare in werkpakket 

Bij de Directie Communicatie moet, als de situatie daar om vraagt, 
bijvoorbeeld in geval van crisis, u bereikbaar en indien nodig 
beschikbaar zijn om buiten reguliere werktijden werkzaamheden 
te verrichten, indien u in een van voormelde functies werkt. 
Uw leidinggevende geeft u hiervoor een schriftelijke opdracht.  
Het inroosteren geschiedt in overleg met uw leidinggevende. 
U ontvangt voor de ingeroosterde uren de toelage bereikbaarheids- 
en beschikbaarheidsdienst, bedoeld in paragraaf 7.1 van de CAO Rijk. 

Het werk dat u tijdens de bereikbaarheids- en beschikbaarheids-
diensten verricht, wordt aangemerkt als overwerk. Vergoeding bij 
overwerk wordt alleen betaald als u maximaal salarisschaal 10 
heeft (zie paragraaf 7.10 CAO Rijk). 

Voor bovenstaande vier functies geldt dat medewerkers die een 
aangepast rooster hebben omdat zij bijvoorbeeld gebruik maken 
van de PAS-regeling of mantelzorg leveren en geen mogelijkheid 
zien om op de gevraagde uren beschikbaar of bereikbaar te zijn, 
niet ingeroosterd zullen worden. Hierbij is het van belang dat het 
goede gesprek gevoerd wordt. 

Woordvoerderstoelage 
Als u in de functie van woordvoerder werkt dan is er een afwijkende 
regeling, als bedoeld in paragraaf 7.2 voorlaatste alinea CAO Rijk. 

Woordvoerders die vanwege hun functie regelmatig buiten de 
werktijden van hun arbeidspatroon beschikbaar moeten zijn om 
taken uit te voeren, hebben recht op een woordvoerderstoelage 
als daarvoor geen toelage bereikbaarheids- en beschikbaarheids-
dienst wordt ontvangen. De woordvoerderstoelage bij SZW is met 
het departementaal georganiseerd overleg vastgesteld vastgesteld 
op € 225 bruto per maand (op basis van een arbeidsduur van 36 
uur per week, bij een lagere arbeidsduur naar rato). Dit conform 
categorie II, zoals opgenomen in paragraaf 7.2 CAO Rijk.

4.1	 Consignatieregeling

Indien u werkzaam bent bij de NLA bij de afdeling FIMO, de vakgroep 
Arbo of de directie Opsporing kunt u aanspraak maken op hetgeen 
is geregeld in de Consignatieregeling NLA.

De consignatieregeling:
De huidige Consignatieregeling NLA is per 1 januari 2021 van kracht 
geworden. 

De regeling geeft aan hoe de bereikbaarheid en beschikbaarheid 
van medewerkers die geconsigneerd kunnen worden, buiten 
kantoortijd, is georganiseerd. 

4.2	 Bereik- en beschikbaarheidsdiensten 
en onregelmatige dienst Directie 
Communicatie

Werkt u bij de Directie Communicatie dan kunt u te maken hebben 
met onregelmatige dienst (roosterdiensten) of bereikbaarheids- 
en beschikbaarheidsdiensten, afhankelijk van uw functie. Hiervoor 
gelden enkele regels. In alle gevallen wordt getracht maatwerk te 
leveren waarbij zoveel als mogelijk rekening wordt gehouden met 
de (persoonlijke) omstandigheden. De Directie Communicatie kent 
in haar werkzaamheden ook een dynamiek waarbij bereikbaar-
heid, beschikbaarheid en inzetbaarheid buiten kantooruren 
evident zijn. Er zijn echter verschillen te onderscheiden in enkele 
functies. De grondslag voor deze regeling is de Arbeidstijdenwet 
(ATW) en de CAO Rijk. 

Onregelmatige dienst /Roosterdiensten voor media 
analisten 
Als u bij de Directie Communicatie werkt in de functie van 
media-analist dan heeft u een specifiek arbeidspatroon, waardoor 
u regelmatig op andere tijden dan van maandag tot en met vrijdag 
tussen 8.00 en 18.00 uur werkt (roosterdienst). 

De Directie Communicatie moet een mediabeeld kunnen leveren 
vroeg in de ochtend en in het weekend, ook buiten crisistijd. 
Hiervoor is het van belang dat de media-analisten om beurten op 
reguliere werkdagen de werkdag eerder aanvangen en om beurten 
een aantal uur in het weekend werken. Uw leidinggevende stelt in 
overleg met u uw arbeidspatroon en roosterdienst vast. 
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4.3	 Werken in roosterdienst RSO 
(Werk- en rusttijden)

Indien u werkzaam bent bij de RSO geldt voor u het volgende, in 
aanvulling op paragraaf 22.1 van de CAO Rijk. De afwijkingen ten 
aanzien van maximaal aantal diensten en minimale arbeidstijd 
zijn overeengekomen tussen RSO en het Departementaal 
Georganiseerd Overleg (DGO).

Voor u als medewerker, die werkzaamheden verricht in de 
Operatie, geldt het collectief roosteren. Voor de invulling van de 
roosters en het verdelen van de diensten wil de RSO zoveel 
mogelijk tegemoetkomen aan hoe u als medewerker uw werk
tijden wil indelen op basis van uw arbeidscontract en uw privé-
situatie. Reizen tussen meerdere panden (mits aaneengesloten) 
ziet de RSO als werktijd en wordt gecompenseerd door het op te 
nemen in uw arbeidsduur.  

Afwijking maximum aantal diensten 
Het komt voor dat u als medewerker op meerdere panden werkt 
in een week van 7 dagen. Het maximum aantal in te plannen 
diensten per periode van maandag 00:00 tot zondag 24:00 uur 
is 18. Met het DGO is overeengekomen dat u op basis van 
vrijwilligheid op één dag, gebroken diensten mag werken. Voor de 
rest streeft de RSO zoveel mogelijk naar aaneengesloten 
werktijden. 

Afwijking minimale arbeidstijd
Het komt voor dat u als medewerker op een pand werkzaam
heden verricht die minimaal 1 uur bedraagt. De minimale 
arbeidstijd per dienst bedraagt 1 uur en daarnaast kan een dienst 
uit een elk aantal uren bestaan, mits overeenstemmend met uw 
arbeidsduur en de Arbeidstijdenwet. 

Personeelsreglement  |  9 



5	 Reizen

5.1	 Dienstauto

In aanvulling op 10.4 van de CAO Rijk is onderstaande binnen SZW 
met het Departementaal Georganiseerd Overleg afgesproken.

Uw werkgever bepaalt welke werknemer verplicht is dienstreizen 
met een dienstauto uit te voeren en welke dienstauto daarvoor 
wordt gebruikt. 

Aanvragen dienstauto
Wanneer de werkgever heeft bepaalt dat u dienstreizen met een 
dienstauto uitvoert, sluit u met de werkgever een gebruikersover-
eenkomst af. Hierin is onder andere de verrekening van de kosten 
opgenomen. Maandelijks wordt op basis hiervan een voorschot 
op uw maandinkomen ingehouden. De totale afrekening vindt 
jaarlijks plaats, hierbij worden de voorschotten van het totaal
bedrag afgetrokken

Vervolgens sluit u met de wagenparkbeheerder een overeen-
komst. Hierin kan worden afgesproken dat aan de auto extra 
accessoires worden aangebracht. Ook kunt u kiezen voor een auto 
met een hogere kostprijs per kilometer. De extra kosten zijn voor 
uw eigen rekening.

Gebruik dienstauto 
Als u een dienstauto tot uw beschikking heeft, gelden de volgende 
voorwaarden en regels.

•	 U mag de dienstauto ook voor privé doeleinden gebruiken; dit 
geldt ook voor uw gezinsleden. Anderen mogen de dienstauto 
ook gebruiken als u of een van uw gezinsleden passagier is. 

•	 U mag de dienstauto niet verhuren of op andere wijze zakelijk 
gebruiken dan voor uw werkgever

•	 Voor iedere gereden privékilometer bent u een vergoeding 
verschuldigd, de werkgever stelt de hoogte van de vergoeding 
vast.

•	 U bent verplicht een zorgvuldige kilometerregistratie te voeren, op 
basis waarvan het aantal dienstkilometers wordt verantwoord. 

•	 In geval van dienstreizen en woon/werkverkeer kunt u de 
kosten voor parkeer-, veer- en tolgelden declareren. Dit geldt 
niet op het moment waarop u de auto privé gebruikt.

•	 U bent verplicht om op een zorgvuldige wijze gebruik te maken 
van de dienstauto, dit geldt ook indien een ander dan uzelf 
gebruik maakt van de dienstauto. 

•	 Kosten die worden gemaakt door het niet zorgvuldig gebruik 
maken van de dienstauto, zowel door uzelf als een ander, 
kunnen bij u in rekening worden gebracht in lijn met artikel 
7:661 van het Burgerlijk Wetboek.

•	 Verkeersboetes en bekeuringen worden niet door de werkgever 
vergoed, tenzij de werkgever zeggenschap heeft over de situatie 
die tot de verkeersovertreding leidt. 

Einde gebruik dienstauto
De beschikbaarstelling van een dienstauto wordt beëindigd:
 
•	 Als u een functie gaat vervullen waarvoor een dienstauto niet 

langer noodzakelijk is; 
•	 Wanneer er sprake is van een langdurige, onvoorwaardelijke 

ontzegging van de rijbevoegdheid wordt geen dienstauto ter 
beschikking gesteld. 

Als de beschikbaarstelling van een dienstauto aan u (tussentijds) 
wordt beëindigd, kunnen de kosten op u worden verhaald als dit 
het gevolg is van oorzaken of omstandigheden die aan u zijn toe 
te rekenen, in lijn met artikel 7:661 van het Burgerlijk Wetboek.

Uitzonderingen 
Als u werkzaam bent voor de NLA, in aanmerking komt voor een 
dienstauto en voor 1 april 2004 in dienst bent getreden, mag uw 
eigen auto voor dienstreizen worden gebruikt, tenzij op uw 
verzoek een dienstauto beschikbaar is gesteld.

Als u werkzaam bent bij de RSO mag u de dienstauto niet privé 
gebruiken, zie voor een nadere toelichting het uitvoeringsbeleid 
dienstauto’s van de RSO in hoofdstuk 11.1. 

Als u werkzaam bent bij de directie Opsporing van de NLA gelden 
aanvullende instructies over het gebruik van niet-gebonden 
dienstauto’s. Deze instructies zijn te vinden onder hoofdstuk 10.2.

Voor verdere informatie wordt verwezen naar de regeling dienst-
auto’s in hoofdstuk 12.1, het uitvoeringsbeleid van de NLA in 
hoofdstuk 10.1 en het uitvoeringsbeleid van de RSO in hoofdstuk 11.1.
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5.2	 Mobiliteitskaart

In aanvulling op 10.1 van de CAO Rijk wordt binnen SZW de 
mobiliteitskaart Rijksoverheid verstrekt, conform afspraken met 
de DOR.

De ‘Mobiliteitskaart Rijksoverheid’ is een OV-chipkaart voor 
zakelijk gebruik door werknemers van het Rijk. U kunt de 
mobiliteitskaart gebruiken voor uw woon-werkverkeer en 
binnenlandse dienstreizen. Het is niet toegestaan om privé te 
reizen met uw mobiliteitskaart. Uw mobiliteitskaart is geldig voor 
de trein, tram, bus (inclusief Interliner en Q-liner), metro, het 
vervoer over water waar de OV-chipkaart geldig is en de (e-)
OV-fiets en stalling eigen fiets (beiden alleen bij dienstreizen).

Reizen met de mobiliteitskaart
De mobiliteitskaart werkt net als een gewone OV-chipkaart. U 
checkt in op uw vertrekpunt en checkt uit op het eindpunt van uw 
reis. U moet per vervoersbedrijf in- en uitchecken, dus bijvoor-
beeld ook bij een overstap van de bus naar de trein. Ook zijn er 
beperkte mogelijkheden om 1e klas te reizen.
Lees meer over het gebruik van de Mobiliteitskaart bij SZW.
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6	 Vergoedingen

6.1	 Telewerken (vervallen per 1 januari 2022)

Zie voor overgansrecht 26.5 CAO Rijk.

6.2	 Wasvergoeding 

De RSO is verantwoordelijk voor de schoonmaakdienstverlening 
op Rijkspanden. Om deze dienstverlening uit te kunnen voeren, 
verstrekt de RSO materialen en middelen aan u als schoonmaak-
medewerker, waaronder microvezeldoeken en moppen. Deze 
dienen bij aanvang van de werkzaamheden schoon te zijn. 
Hiervoor plaatst de RSO op de panden waar wordt schoonge-
maakt een wasmachine, mits de benodigde aansluiting en ruimte 
aanwezig is en ten minste 4 schoonmaakmedewerkers per dag 
werkzaam zijn op de locatie.

Wanneer u geen beschikking heeft tot een wasmachine op de 
werklocatie, moet u de materialen zelf wassen. U komt dan in 
aanmerking voor een wasvergoeding. 

Voor het vaststellen van deze vergoeding is gebruik gemaakt van 
de Nibud-richtlijn voor kosten per wasbeurt, welke uitkomt op 
€ 0,79 per wasbeurt (op 40 graden, inclusief elektriciteit, water, 
wasmiddel en afschrijving / onderhoud machine) en is afgespro-
ken met de OR RSO. 
 
Voor het wassen van de genoemde middelen is een gemiddelde 
van vier wasbeurten per week vastgesteld. Hiermee komt de 
wekelijkse wasvergoeding uit op: 4 x € 0,79 = € 3,16.  

Het vaste maandbedrag is vastgesteld op € 13,70, gebaseerd op:
52 weken : 12 maanden = 4.333 weken per maand 
4.333 x € 3,16 = € 13,70

Als u recht heeft op een wasvergoeding, wordt deze per maand 
netto uitgekeerd gelijktijdig met uw salaris.
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7	 Arbeidsomstandigheden en gezondheid

7.1	 Verzuimprotocol

7.1.1	 Algemeen 
In aanvulling op 8.1 van de CAO Rijk is binnen SZW een verzuim-
protocol afgesproken met de DOR. Binnen SZW geldt dat u zich 
(persoonlijk) ziek meldt voor 9:30 uur bij uw leidinggevende op de 
eerste dag van uw ziekteverzuim. Bij ziekteverzuim moet u binnen 
één dag contact hebben gehad met uw leidinggevende. Bij de 
verzuimmelding geeft u de volgende gegevens door aan uw 
leidinggevende:

•	 Reden waarom er niet of slechts gedeeltelijk gewerkt kan 
worden.

•	 Aanvullende informatie zoals de verwachte duur van de 
arbeidsongeschiktheid. Informatie over de aard en de oorzaak 
van de arbeidsongeschiktheid valt onder het medisch beroeps-
geheim. U bent niet verplicht deze informatie te verstrekken.

•	 Het verblijfadres en telefoonnummer indien deze afwijken van 
de bekende gegevens;

•	 Informatie aan de leidinggevende (of collega’s) met betrekking 
tot de voortgang van het werk.

7.1.2	 RSO
Indien u werkzaam bent binnen de RSO, meldt u zich twee uur voor 
aanvang van uw dienst telefonisch ziek bij uw casemanager verzuim 
en uw leidinggevende. Conform afspraken met de OR RSO.

7.2	 Fitness

7.2.1	 Bedrijfsfitnessregeling
Bij SZW kunt u gebruik maken van de departementale bedrijfs
fitnessregeling, deze is met de DOR afgesproken. Via het Nationaal 
Bedrijfsfitness Plan, verzorgd door Bedrijfsfitness Nederland, kunt 
u voordelig fitnessen. U profiteert namelijk van gemiddeld 40% 
korting op een fitnessabonnement naar keuze.

U verrekent de abonnementsprijs via uw IKB-budget. Met meer 
dan 2.900 aangesloten fitnesscentra in Nederland is er altijd een 
fitnesslocatie bij u in de buurt. Kijk op mijnfitnessplan.nl en log in 
met toegangscode SZW2511. U vindt meer informatie en u kunt 
zich direct inschrijven bij uw fitnesslocatie naar keuze. Staat uw 
gewenste fitnesslocatie er niet tussen? Neem contact op met 
Bedrijfsfitness Nederland, dan benaderen zij uw fitnesschool om 
zich ook aan te sluiten.

Wilt u meer weten of heeft u nog vragen over de fitnessregeling 
van SZW, dan kunt u contact opnemen met Bedrijfsfitness 
Nederland: 0513 - 633 111 of per e-mail op klantenservice@bfnl.nl.

7.2.2	 Inpandige bedrijfsfitness
Aan werknemers in de Resident wordt de mogelijkheid geboden 
om te fitnessen. Er wordt een fitnessruimte inclusief begeleiding 
aangeboden. Indien u werkzaam bent in de Resident, de Hoftoren 
of het Beatrixpark kunt u voor € 15 per maand gebruik maken van 
deze fitness mogelijkheid. De inpandige bedrijfsfitnessregeling is 
afgesproken met de DOR.

Het doel van bedrijfsfitness binnen de Resident is het bevorderen 
van gezondheid en welzijn van de werknemers. High Five biedt 
individuele trainingsprogramma’s op elk niveau onder deskundige 
begeleiding. Ook kunt u meedoen met de diverse groepslessen.
Meer informatie over de inpandige fitness en inschrijven kan via 
de website van High Five.

7.2.3	 Medische fitness
In de Resident is het mogelijk om, via een indicatie van uw bedrijfs
arts, een traject medische fitness te volgen. Medische fitness kunt u 
volgen ter ondersteuning van uw arbeidsre-integratie of ter preventie 
van het verslechteren van uw huidige gezondheid. Onder begeleiding 
van de fysiotherapeut kunt u zelfstandig komen trainen op basis van 
een trainingskaart die aansluit op uw specifieke situatie.

Meer informatie kunt u krijgen via uw bedrijfsarts of door contact 
op te nemen met de fysiotherapeut.

7.3	 Voorschriften

7.3.1	 Prik- en Bijtincidenten

NLA
Inspecteurs lopen een verhoogd risico om tijdens hun werk in 
aanraking te komen met besmettelijke ziekten. Daarom werkt de 
NLA sinds 2014 samen met PrikPunt. 
PrikPunt is het landelijke 24-uurs meld- en adviespunt van 
VaccinatieZorg voor prik-, snij-, bijt-, spat- of krabaccidenten op 
het werk. 

Registratie van gegevens
Alle accidenten worden geregistreerd in een databestand bij Prikpunt. 
Dit geeft inzicht in de frequentie en de oorzaak van prikaccidenten.

Meldpunt
Bij een mogelijke blootstelling is het noodzakelijk dat de mede-
werker zich direct dezelfde dag meldt bij PrikPunt en daar de 
situatie voorlegt. PrikPunt bepaalt vervolgens wat de beste 
aanpak in deze is en regelt de uitvoering.
Het meldpunt is 24/7 bereikbaar via 0800 - 7745 463. De landelijke 
richtlijn prikaccidenten is hier opgenomen.
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RSO
De RSO voert haar dienstverlening uit op de locaties van haar 
opdrachtgevers. Op locaties van een aantal opdrachtgevers lopen 
werknemers een verhoogd risico om in directe aanraking te 
komen met bloed, weefselvocht of speeksel. Hierbij kan besmet-
ting plaatsvinden met overdraagbare aandoeningen als hepatitis 
A, B, C en HIV. Dit wordt aangeduid als een prik- of bijtincident.

Vanuit goed werkgeverschap en wet- en regelgeving omtrent 
arbeidsomstandigheden, heeft de RSO maatregelen getroffen 
naar aanleiding van het genoemde risico. De maatregelen hebben 
een preventieve en een curatieve aard.

Preventieve maatregelen
Indien u, als werknemer van de RSO (met enige regelmaat) 
werkzaam bent op een aangewezen risicolocatie, krijgt u de 
mogelijkheid zich in te laten enten tegen hepatitis A en hepatitis B. 
Inenten tegen hepatitis C en HIV is niet mogelijk. Voor de 
uitvoering wordt gebruikt gemaakt van de dienstverlening van 
O&P Rijk Bedrijfszorg, die deze dienstverlening heeft uitbesteed 
aan een marktpartij. U kunt zich via O&P Rijk Bedrijfszorg 
aanmelden voor een vaccinatietraject. De RSO is verantwoordelijk 
voor de voorlichting over het vaccinatietraject.
De vaccinatie geschiedt op vrijwillige basis.

Curatieve maatregelen
De curatieve zorg is erop ingericht besmetting met één van de 
virussen te voorkomen, nadat een persoon in aanraking is 
geweest met lichaamsvloeistoffen van een drager. Gedeeltelijk 
kan een persoon zelf actie ondernemen om besmetting te 
voorkomen. Hierover wordt u als werknemer van de RSO 
voorgelicht. Anderzijds kan directe medische behandeling nodig 
zijn op locatie in de vorm van het ontsmetten van wonden door 
een zorgprofessional en het toedienen van medicijnen.

De uitvoering van de curatieve zorg is uitbesteed bij een markt-
partij. U kunt de telefonische helpdesk 24/7 bereiken in het geval 
van een prik- of bijtincident. Telefonisch wordt een risico-
inventarisatie gedaan, waarbij u ook wordt geïnstrueerd over de 
eerste acties die uzelf kunt ondernemen om de kans op besmetting 
te verkleinen. Indien nodig kan de uitvoerder binnen 2 uur op 
locatie zijn voor medische afhandeling. 

Risicolocaties
De RSO is verantwoordelijk voor het aanwijzen van risicolocaties. 
Dit betreft locaties waar medische handelingen worden verricht, 
waar een verhoogd risico is op agressie en geweld en locaties waar 
voor onderzoeksdoeleinden gewerkt wordt met bloed, weefsel-
vocht of speeksel. 

7.3.2	 Protocol agressie en geweld 
Bij de NLA geldt het protocol agressie en geweld. Het protocol is in 
beginsel van toepassing op alle werknemers van de NLA. Ook 
derden die werkzaam zijn binnen de organisatie worden geraakt 
door dit protocol, al zullen niet alle maatregelen in hun volle 
breedte toepassing vinden (denk aan: juridische bijstand). 
Daar waar gezinsleden van NLA-werknemers in aanraking komen 
met agressie en geweld vanwege het inspectie- en opsporings-
werk vindt dit protocol integrale toepassing.

Het protocol agressie en geweld van de NLA is gestoeld op twee 
belangrijke pijlers: 
•	 Veilige Publieke Taak (Veilig aan het werk): werknemers met 

een publieke taak moeten veilig en gezond hun werk kunnen 
uitvoeren. 

•	 Preventie van Psychosociale arbeidsbelasting (PSA): maatregelen 
om PSA tegen te gaan. 

In het protocol vindt u hoe u een incident kunt melden en hoe 
deze vervolgens wordt geregistreerd. Daarnaast vindt u in het 
protocol welke maatregelen de NLA treft ter preventie en 
beperking van agressie en geweld. U kunt het protocol in 
bijgevoegde pdf vinden.

   Protocol agressie en geweld
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8	 Voorschriften en maatregelen

8.1	 Integriteit

Binnen SZW geldt, net als binnen de gehele Rijksoverheid, de 
Gedragscode Integriteit Rijk. 

De RSO heeft aanvullend hierop een aantal integriteitsregels 
afgesproken met de OR RSO. Deze zijn terug te vinden onder 11.2.

8.1.1	 Personeelsraadgever SZW
Binnen SZW is er een Personeelsraadgever SZW. De 
Personeelsraadgever SZW is onafhankelijk en heeft tot taak de 
werknemer te ondersteunen en te informeren over de mogelijk te 
bewandelen wegen. De Personeelsraadgever SZW is verplicht om 
alle informatie vertrouwelijk te behandelen. Er zullen geen 
stappen worden ondernomen zonder nadrukkelijke toestemming 
van u, als werknemer. 

U kunt als werknemer bij de Personeelsraadgever SZW terecht 
voor raad en advies, en bemiddeling bij een verschil van inzicht 
tussen u en uw leidinggevende, bijvoorbeeld over uw rechts
positie. Ook is de Personeelsraadgever SZW aanspreekpunt als u 
te maken krijgt met onheuse bejegening, anders dan ongewenste 
omgangsvormen. U beslist, gesteund door de Personeels
raadgever SZW, welke vervolgstappen worden gedaan. 

Als u bij SZW bent aangewezen als Personeelsraadgever SZW dan 
zijn uw rechtsbescherming en uw rechten en plichten geregeld in 
de Regeling Personeelsraadgever SZW. Ook de toegang tot de 
Personeelsraadgever SZW is in deze regeling vastgelegd. Deze 
regeling is afgesproken met de DOR en opgenomen in hoofdstuk 12.

8.1.2	 Vertrouwenspersonen SZW
Aansluitend op hoofdstuk 13 van de CAO Rijk zijn binnen SZW 
vertrouwenspersonen integriteit en ongewenste omgangsvormen 
aangewezen. De vertrouwenspersonen zijn onafhankelijk.

Als u in uw werk wordt geconfronteerd met ongewenste 
omgangsvormen, zoals bijvoorbeeld pesten, discriminatie, 

agressie, of als u weet hebt van mogelijke schendingen van 
integriteit, kunt u zich wenden tot een vertrouwenspersoon. 

De vertrouwenspersoon heeft tot taak om steun te verlenen  
en u te informeren over de mogelijk te bewandelen wegen.  
De vertrouwenspersoon biedt u een luisterend oor, een advies  
en soms ook een spiegel. 

Als u bij SZW bent aangewezen als vertrouwenspersoon dan zijn 
uw rechtsbescherming en uw rechten en plichten geregeld in de 
Regeling vertrouwenspersonen integriteit en ongewenste 
omgangsvormen. Ook de toegang tot de vertrouwenspersonen en 
de rechtsbescherming van de melder zijn in deze regeling vastge-
legd. U kunt te rade gaan bij de vertrouwenspersoon van uw keuze. 
Deze regeling is afgesproken met de DOR en opgenomen in 
hoofdstuk 12.

8.1.3	 Klachtencommissie SZW
Als u in uw werk wordt geconfronteerd met ongewenste 
omgangsvormen, kunt u een klacht indienen tegen deze persoon 
bij de Klachtencommissie ongewenste omgangsvormen SZW.  
Uw klacht moet binnen een jaar na de gebeurtenis zijn ingediend. 
U kunt uw klacht ook eerst voorleggen aan een vertrouwens
persoon binnen uw organisatie. Deze kan u adviseren waar en hoe 
u uw klacht kunt melden.

U kunt uw klacht richten tot de Klachtencommissie ongewenste 
omgangsvormen SZW, O&P Rijk, per mail via postbuskcoo@
rijksoverheid.nl, Postbus 20011, 2500 EA te Den Haag.

De klachtencommissie wordt na het indienen van een klacht 
samengesteld. De klachtencommissie adviseert uw werkgever 
over de afhandeling van de klacht. De samenstelling, taken, 
werkwijze en bevoegdheden van de klachtencommissie zijn 
geregeld in de Regeling klachtencommissie ongewenste omgangs-
vormen SZW. Deze regeling is afgesproken met de  
DOR en opgenomen in hoofdstuk 12.
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8.2	 Gedragsregeling voor de digitale 
werkomgeving

Voor alle werknemers die gebruik maken van digitale hulpmiddelen 
die verstrekt zijn door de werkgever geldt de gedragsregeling voor 
de digitale werkomgeving. 

8.3	 Huisregels

8.3.1	 Rookregels
Het rookbeleid geldt voor alle werkplekken toegewezen aan of in 
gebruik door SZW en is afgesproken met de Departementale 
Ondernemingsraad (DOR). In mei 2020 is Rijksbreed besloten om 
rookvoorzieningen in Rijkskantoren te sluiten en te verwijderen. 
Dit besluit is afgestemd met de Groepsondernemingsraad Rijk 
(GOR). 

Het rookbeleid: wat is afgesproken?
•	 Er geldt een rookverbod binnen alle Rijkskantoren/kantoor

panden waarin SZW is gevestigd. 
•	 Roken is verboden, aangezien alleen hierdoor volledige garantie 

ontstaat op een rookvrije werkplek voor alle werknemers.
•	 Het rookverbod geldt ook voor het trappenhuis, balkons en 

toiletten. Voor andere gemeenschappelijke ruimtes (zoals 
fietsenstalling, dienstauto’s) en tijdens recepties geldt dit 
rookverbod ook.

•	 Daarnaast het dringend verzoek aan werknemers om niet te 
roken voor de ingang en in de directe omgeving van het pand. 
Dit gezien de negatieve uitstraling op de representativiteit en 
reputatie van SZW. En tevens om overlast voor buurtbewoners 
te beperken.

•	 Onder het rookverbod valt ook het gebruik van de e-sigaret.

Handhaving rookbeleid
Nakomen van de afspraken doen we door alleen daar te roken 
waar dat is toegestaan. Iedere werknemer van SZW heeft daarin 
zijn of haar eigen verantwoordelijkheid.

De verantwoordelijkheid voor de handhaving ligt bij het manage-
ment. Uiteraard geeft hij of zij zelf het goede voorbeeld. Bij een 
eerste geconstateerde overtreding van het rookverbod spreekt de 
direct leidinggevende de werknemer aan op zijn/haar gedrag. 
Daarbij maakt de leidinggevende een aantekening voor zichzelf 
dat betrokkene is aangesproken.

Als een werknemer opnieuw in de fout gaat, dan spreekt de 
leidinggevende de betreffende werknemer opnieuw aan en meldt 
dat een volgende overtreding niet zonder gevolgen blijft. Deze 
mededeling wordt schriftelijk naar betrokkene bevestigd, 
bijvoorbeeld in een mail, met een afschrift aan de directeur.

Bij het blijvend overtreden van de huisregels, kan het management 
gebruik maken van de genoemde straffen in hoofdstuk 15 van de 
CAO Rijk. De straffen die aan u kunnen worden opgelegd zijn:
	 1.	 een schriftelijke berisping
	 2.	vermindering van de IKB-uren
	 3.	niet toekennen periodieke salarisverhoging.

Uw leidinggevende is verplicht het blijven overtreden van het 
rookverbod te melden aan zijn of haar directeur. Deze vraagt 
advies aan de HRM adviseur over de op te leggen straf.  
Zo wordt zorg gedragen dat in gelijke gevallen, gelijke maatrege-
len worden genomen binnen SZW. Als er een straf wordt opge-
legd, wordt dit door de directeur schriftelijk aan u medegedeeld. 
In de brief wordt vermeld waarom aan u een straf wordt opgelegd 
en welke straf u wordt opgelegd. U krijgt altijd de gelegenheid om 
uw kant van het verhaal te vertellen en daarbij kunt u zicht laten 
bijstaan. U kunt uw kant van het verhaal schriftelijk en/of 
mondeling toelichten. Als u kiest voor een mondelinge toelichting 
wordt daarvan een verslag gemaakt, dat u te zien krijgt voordat 
het wordt vastgesteld. Als u het niet eens bent met de inhoud van 
het verslag wordt dit in het verslag vermeld. U ontvangt een 
afschrift van het definitieve verslag. Als u het niet eens bent met 
de straf die uw werkgever u wil opleggen dan kunt u dit voorleg-
gen aan de geschillencommissie.

Straffen worden dus in de regel pas opgelegd nadat de overtreder 
van het rookverbod voldoende gelegenheid heeft gehad zijn of 
haar leven te beteren. Indien er echter sprake is van een zeer grove 
overtreding van de huisregels, dan kan al na de eerste overtreding 
een straf worden opgelegd.

Tot slot: de handhaving van de Tabakswet is in handen gelegd van 
de Nederlandse Voedsel- en Warenautoriteit. Deze kan overtre-
dingen van de Tabakswet beboeten. De boetes worden opgelegd 
aan SZW, niet aan de werknemer die de overtreding veroorzaakt.

In geval een boete aantoonbaar te wijten is aan een werknemer 
dan kan deze een straf tegemoet zien als hierboven beschreven. 
Indien de betrokkene al eerder een straf heeft gehad, kan de boete 
tot een maximum van € 300 worden verhaald op de werknemer 
op grond van artikel 7:661 van het BW. Tot deze doorbelasting 
wordt uitsluitend besloten door de (p)SG, na advisering hierover 
door de directie OBP.
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8.4	 Ambtsjubileum en dienstgratificatie 

Het is een gegroeide traditie om cadeaus te geven bij het vertrek 
van ambtenaren uit dienstverband. Ook bij ambtsjubilea, verjaar-
dagen, persoonlijke gebeurtenissen als geboorte, verhuizing etc. 
worden cadeaus verstrekt. Ook worden dergelijke gebeurtenissen 
vaak gemarkeerd met een borrel of receptie.

Zowel binnen SZW als tussen departementen zijn er grote 
verschillen in de mate waarin voor cadeaus, borrels en recepties 
geld uit apparaatskosten ter beschikking wordt gesteld.

Richtlijnen voor cadeaus bij afscheid/vertrek
Afscheid Vertrek naar werkgever buiten SZW Vertrek naar andere directie binnen SZW

Cadeau Totale viering inclusief cadeau en/of bloemen Totale viering inclusief cadeau en/of bloemen

< 1 jaar € 50 € 100 € 75

1 jaar - 4 jaar € 100 € 600 € 350

4 jaar - 7 jaar € 125 € 800 € 350

> 7 jaar of pensioen € 150 € 1.350 € 600

Richtlijnen voor cadeaus bij ambtsjubilea
Bij een ambtsjubileum wordt geen cadeau gegeven vanuit de 
apparaatsbudgetten. Uiteraard kunnen collega’s wel geld 
inzamelen voor een cadeau. Een viering van het ambtsjubileum in 
de vorm van een borrel, diner of lunch bijvoorbeeld, wordt 
aangeboden aan de jubilaris. Indien de jubilaris instemt met dit 
aanbod, worden de volgende bedragen voor de totale viering als 
richtlijn gehanteerd: 

Ambtsjubileum Totale viering

12,5 jaar € 220

25 jaar € 550

40 jaar € 1.350

Richtlijnen voor representatie directiebreed en per afdeling
Voor directiebrede activiteiten als het dagje uit en een activiteit bij 
bv. kerst kan als richtlijn een jaarlijks totaalbedrag van € 175 per 
medewerker worden gehanteerd. Daarnaast kan de directie een 
budget ter beschikking stellen van € 125 per medewerker per jaar 
voor afdelingsactiviteiten (uitje, borrel, etentje, teambuilding).

Richtlijnen voor overige “gebeurtenissen”
Bij overige bijzondere gebeurtenissen, zoals een indiensttreding, 
huwelijk, overlijden van een naaste, ziekenhuisopname e.d. kan 
vanuit de directie een attentie worden aangeboden (bloemen, 
blijk van medeleven, fruitmand e.d.).

Bovenstaande zijn nadrukkelijk richtlijnen. Uitvoering wordt altijd 
vooraf met het afdelingshoofd en/of de directeur besproken.  
De directeur kan in individuele gevallen afwijking van de genoemde 
bedragen toestaan.

8.4.1 NLA
De NLA kent aanvullende richtlijnen voor activiteiten in het kader van 
sociale cohesie. U kunt deze richtlijnen in bijgevoegde pdf vinden.

8.4.2 RSO
Bij de RSO gelden aanvullende richtlijnen, deze zijn hieronder 
opgenomen.

Richtlijnen voor activiteiten/attenties RSO breed en per afdeling 
Op jaarbasis is een budget beschikbaar per medewerker van € 50 
voor directiebrede activiteiten/attenties (bijvoorbeeld voor een 
feestdag of de dag van de Schoonmaak). Over dit budget beslist 
het DT van de RSO.

Per medewerker is voorts op jaarbasis een budget beschikbaar 
voor afdelingsactiviteiten (uitje, borrel, saamhorigheid) van € 125. 
In de jaren dat er een RSO breed (lustrum) feest gegeven wordt is 
dit bedrag € 75 per persoon.

Richtlijnen Bedrag

Activiteiten/attenties RSO breed € 50

Per afdeling/regio (jaar zonder lustrum) € 125

Per afdeling/regio (jaar met lustrum) € 75

Als het dienstverband van een medewerker ten einde komt, door 
het aanvaarden van een andere baan of bij pensionering, kan er 
een afscheidsbijeenkomst met collega’s worden aangeboden. Dit 
afscheid wordt door of namens de directeur of het afdelingshoofd 
georganiseerd bijvoorbeeld in de vorm van een borrel, een lunch of 
een diner. De vergoeding van de kosten voor dit afscheid is 
afhankelijk van de duur van het dienstverband van de vertrekkende 
medewerker.
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Richtlijnen voor overige gebeurtenissen:
Om gelijkwaardigheid in de organisatie te borgen, zijn voor de 
RSO aanvullende richtlijnen opgesteld. Ook hierin geldt dat de 
richtlijnen de maximale bestedingsruimte geven, welke niet per 
definitie uitgeput hoeft te worden.

Aanvullende richtlijnen RSO

Situatie Verstrekking Bedrag  
(max. en excl. 
verzendkosten)

DIENSTVERBAND

Aanvang dienstverband Bloemen € 25

Verjaardag Kaart n.v.t.

PERSOONLIJKE GEBEURTENISSEN

Huwelijk, partner
registratie

Bloemen of cadeau € 25

Geboorte Attentie (RSO 
beertje/ rompertje)

n.v.t.

Kon. Onderscheiding Bloemen € 25

Receptie € 500

OVerlijden familielid 
1e graad

Bloemen 
(wit boeket)

€ 30

Behalen taal en/of 
vakdiploma

Bloemen € 25

VERZUIM

Na eerste ziekteweek Kaart n.v.t.

Na vierde ziekteweek Bloemen of 
fruitmand

€ 25

Bij langdurig verzuim** Bloemen of 
fruitmand

€ 25

Ziekenhuisopname Bloemen of 
fruitmand

€ 25

** �Bij langdurig verzuim is het aan de betreffende manager om te bepalen of en 
wanneer een tussentijdse attentie op zijn plaats

�Afwijken van deze richtlijnen kan alleen na nadrukkelijke 
toestemming van de afdelingsmanager. Ditzelfde geldt voor 
situaties waarin de richtlijnen niet voorzien.
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9	 Kerndepartement

Binnen SZW zijn er geen regelingen die alleen voor het 
kerndepartement gelden.
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10	 Nederlandse Arbeidsinspectie

Onderstaande regelingen zijn afgesproken met de OR NLA, tenzij 
uit de regelingen anders blijkt.

10.1	 Uitvoeringsbeleid dienstauto’s

	   Uitvoeringsbeleid dienstauto’s

10.2	 Algemene instructies voor het gebruik van 
niet-persoonsgebonden dienstauto’s bij de 
directie Opsporing van de NLA

	   Algemene instructies

10.3	 Klachtafhandeling

	   PB klachtafhandeling

10.4	 Mentoring en praktijkbegeleiding 

	   Regeling mentorbegeleiding

10.5	 Vergoeding privé internetaansluiting 
(vervallen per 1 januari 2022)

Zie voor overgangsrecht 26.5 CAO Rijk.

Personeelsreglement  |  20 

https://www.caorijk.nl/download-de-cao-rijk-en-meer/documenten/publicaties/2024/06/27/cao-rijk-2024-2025


11	 Rijksschoonmaakorganisatie

Onderstaande regelingen zijn afgesproken met de OR RSO,  
tenzij uit de regelingen anders blijkt.

11.1	 Uitvoeringsbeleid dienstauto’s 

	   Uitvoeringsbeleid

11.2	 Integriteit

	   RSO integriteits-maatregelen

11.3	 Reorganisatie 

De RSO heeft bij de uitvoering van dienstverlening te maken met 
wijzigingen in de schoon te maken panden. De wijzigingen kunnen 
ontstaan door de bewegingen in het vastgoed van de Rijksoverheid, 
waarbij gedacht moet worden aan de inzet van bestaande en/of 
nieuwe panden als Rijks(verzamel)gebouw, (tijdelijke) sluiting of 
reallocatie van panden. Hierover zijn afspraken gemaakt met het 
Departementaal Georganiseerd Overleg.

Personele gevolgen voor werknemers van de RSO
Reguliere schoonmaakmedewerkers en/of voorlieden hebben een 
arbeidsovereenkomst met als werklocatie het pand waar zij 
werkzaam zijn. Een permanente of tijdelijke sluiting van een pand 
leidt tot een wijziging van de werklocatie. Dit kan leiden tot een 
reorganisatie in formele zin, met of zonder personele gevolgen. 

Uitgangspunten met betrekking tot reorganisatie
Voor de RSO geldt dat de reikwijdte van een reorganisatie beperkt 
wordt tot het adres van het pand dat wijzigt. Met andere woorden: 
een pand bepaalt de reikwijdte van de reorganisatie, waarbij de 
plaats van tewerkstelling van een werknemer de werklocatie is. 
Hierdoor kan eventuele impact worden beperkt en richt de 
reorganisatie zich enkel op die groep werknemers waarvan het 
betreffende pand wijzigt.

Indien sprake is van een tijdelijke sluiting van een pand, wordt niet 
gesproken over een reorganisatie. Van een tijdelijke sluiting is 
sprake indien een pand voor een half jaar tot maximaal een jaar 
tijdelijk dicht gaat.
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12	 Regelingen

12.1	 Regeling Dienstauto’s

Dit onderdeel van het personeelsreglement SZW vloeit voort uit: 
•	 Het Burgerlijk Wetboek
•	 De CAO Rijk

Dit onderdeel van het personeelsreglement SZW vervangt:
•	 de Regeling Dienstauto’s SZW 2009
•	 de Regeling van 30 oktober 2013, houdende wijziging van 

Regeling Dienstauto’s SZW 2009
•	 onderdelen van het Besluit betaling emolumenten burgerlijk 

rijkspersoneel
•	 onderdelen van het Verplaatsingskostenbesluit 1989

Artikel 1 Recht op een dienstauto
1.	 De werkgever bepaalt welke werknemer verplicht is dienstrei-

zen met een dienstauto uit te voeren en welke dienstauto 
daarvoor wordt gebruikt

2.	�In afwijking van het eerste lid wordt aan de werknemer 
toestemming gegeven de eigen auto voor dienstreizen te 
gebruiken als is voldaan aan de volgende voorwaarden:
	- werkzaam is voor de NLA en
	- in aanmerking komt voor een dienstauto en
	- voor 1 april 2004 in dienst getreden.

3.	Het tweede lid is niet van toepassing indien aan de werknemer, 
bedoeld in het tweede lid, op diens verzoek een dienstauto 
beschikbaar is gesteld

Artikel 2 Privé-gebruik dienstauto
1.	 Een dienstauto mag ook voor privédoeleinden worden gebruikt 

door de werknemer en diens gezinsleden. De dienstauto mag in 
de privésfeer slechts door anderen dan de werknemer of diens 
gezinsleden worden gebruikt als de werknemer of een gezinslid 
passagier is. Behalve in situaties waarin er sprake is van 
overmacht, kan hiervan alleen worden afgeweken als de 
werkgever vooraf toestemming heeft gegeven.

2.	Zakelijk gebruik anders dan ten behoeve van de werkgever en 
verhuur van de dienstauto is niet toegestaan. 

3.	Voor iedere met de dienstauto gereden kilometer is de 
werknemer een door de werkgever vast te stellen vergoeding 
verschuldigd. Deze vergoeding is gelijk aan de vergoeding onder 
paragraaf 10.4 van de CAO Rijk.

Artikel 3 Privé-kilometers 
Privé-kilometers zijn alle door de werknemer met de dienstauto 
verreden kilometers verminderd met:
a.	het aantal kilometers dat verreden is tijdens dienstreizen;
b.	het aantal kilometers dat verreden is voor woon/werkverkeer

Artikel 4 Beschikbare auto’s
1.	 De werknemer die in aanmerking komt voor een dienstauto 

krijgt een door de werkgever aan te wijzen auto ter beschikking.
2.	De werknemer kan met de wagenparkbeheerder een overeen-

komst sluiten. In deze overeenkomst kunnen aan de auto extra 
accessoires worden aangebracht. Ook kan de werknemer kiezen 
voor een auto met een hogere kostprijs per kilometer. De extra 
kosten die hieruit voortvloeien, komen volledig voor rekening 
van de werknemer. 

Artikel 5 In rekening te brengen extra kosten
De extra kosten, zoals bedoeld in artikel 4, tweede lid, worden 
vastgelegd in de gebruikersovereenkomst. In deze overeenkomst 
wordt in ieder geval vastgelegd dat de extra kosten die te maken 
hebben met extra accessoires dan wel de keuze voor een auto met 
een hogere kostprijs per kilometer door de werknemer aan de 
wagenparkbeheerder moeten worden vergoed. 

Artikel 6 Voorschot en afrekening
1.	 Voor alle kosten voor de werknemer die te maken hebben met 

het gebruik van de dienstauto wordt maandelijks een voorschot 
op het salaris ingehouden. De hoogte van dit voorschot wordt 
gebaseerd op de gebruikersovereenkomst. 

2.	Afrekening van alle kosten die voor rekening van de werknemer 
komen, vindt één keer per kalenderjaar plaats. De in het 
kalenderjaar ingehouden voorschotten worden van het 
totaalbedrag aan kosten afgetrokken. 

Artikel 7 Fiscale gevolgen 
1.	 De fiscale gevolgen van het privé-gebruik van de dienstauto 

blijven voor rekening van de werknemer. 
2.	Indien een dienstauto uitsluitend voor het verrichten van 

werkzaamheden en woon/werkverkeer wordt gebruikt en er 
niettemin een geschil met de Belastingdienst ontstaat over de 
fiscale bijtelling, zal de werkgever de werknemer hierin 
ondersteunen. Als de ondersteuning niet tot het gewenst 
resultaat leidt, zullen de financiële gevolgen voor rekening van 
de werkgever komen. Als voorwaarde hiervoor geldt dat de 
werknemer een sluitende kilometerregistratie heeft voorgelegd. 

Artikel 8 Kilometerregistratie
De werknemer is verplicht te zorgen voor een zorgvuldige 
kilometerregistratie, op basis waarvan hij het aantal dienstkilome-
ters kan verantwoorden. De werkgever bepaalt hoe de registratie 
en verantwoording moet plaatsvinden.
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Artikel 9 Het gebruik van de dienstauto
1.	 �Op de werknemer rust de verplichting de dienstauto op een 

zorgvuldige wijze te gebruiken. 
2.	Als de dienstauto door een ander dan de werknemer wordt 

gebruikt, blijft deze verantwoordelijk voor een zorgvuldig 
gebruik van de dienstauto. 

3.	Kosten die worden veroorzaakt door het niet zorgvuldig 
gebruiken van de dienstauto, ook door anderen dan de 
werknemer, kunnen onder bepaalde voorwaarden bij de 
betrokken werknemer in rekening worden gebracht (conform 
artikel 7:661 van het Burgerlijk Wetboek). 

Artikel 10 Bijkomende kosten
1.	 Als de dienstauto voor het verrichten van werkzaamheden en 

woon/werkverkeer wordt gebruikt, worden onder meer 
betaalde parkeer-, veer- en tolgelden op declaratiebasis 
vergoed. 

2.	Bij privé-gebruik van de dienstauto blijven alle bijkomende 
kosten voor rekening van de werknemer. 

3.	Verkeersboetes en bekeuringen worden niet vergoed, tenzij de 
werkgever zeggenschap heeft over de situatie die tot de 
verkeersovertreding leidt.

Artikel 11 Einde beschikbaarstelling 
In de volgende gevallen wordt aan de werknemer geen dienstauto 
meer ter beschikking gesteld:
a.	Als de werknemer een functie gaat vervullen waarvoor het 

gebruik van een dienstauto niet noodzakelijk is; 
b.	Als er sprake is van een langdurige, onvoorwaardelijke 

ontzegging van de rijbevoegdheid.

Artikel 12 Kosten tussentijdse beëindiging
Als de beschikbaarstelling van een dienstauto tussentijds 
beëindigd wordt, kunnen de kosten hiervan op de werknemer 
worden verhaald. Dit is alleen mogelijk als de beëindiging het 
gevolg is van oorzaken of omstandigheden die de werknemer zijn 
toe te rekenen, conform artikel 7:661 van het Burgerlijk Wetboek. 

Artikel 13 Uitvoeringsregels
De uitvoeringsregels voor werknemers die werkzaam zijn voor 
Rijksschoonmaakorganisatie dan wel de NLA zijn onderdeel van 
het personeelsreglement.

12.2	 Regeling Personeelsraadgever SZW

Artikel 1
1.	 Er zijn één of meerdere Personeelsraadgevers SZW.
2.	De Personeelsraadgever ressorteert rechtstreeks onder de 

secretaris-generaal.
3.	De Personeelsraadgever wordt benoemd door de 

secretaris-generaal.
4.	Eén lid van de departementale ondernemingsraad en één 

afgevaardigde van de vakbonden van het decentraal georgani-
seerd overleg maken deel uit van de tripartiete 
selectiecommissie. 

Artikel 2
1.	 �De Personeelsraadgever is aanspreekpunt voor de werknemer 

op de volgende gebieden:
a.	rechtspositionele en andere verschillen van inzicht tussen een 

werknemer en diens leidinggevende; en
b.	onheuse bejegening door anderen bij het ministerie, niet 

zijnde ongewenste omgangsvormen.
2.	De Personeelsraadgever behandelt informatie vertrouwelijk.
3.	De Personeelsraadgever handelt alleen met toestemming van 

de werknemer.

Artikel 3
1.	 De Personeelsraadgever heeft op de in artikel 2 bedoelde 

gebieden in ieder geval de volgende taken en bevoegdheden:
a.	de werknemer opvangen, begeleiden en adviseren;
b.	de werknemer adviseren over eventueel verder te nemen 

stappen en hem of haar daarbij helpen;
c.	op verzoek van de werknemer onderzoeken of rechtspositio-

nele regelingen juist zijn toegepast;
d.	met de betrokken werknemer of leidinggevende in gesprek gaan;
e.	op verzoek van de werknemer of diens leidinggevende 

bijwonen van gesprekken tussen die werknemer en diens 
leidinggevende;

f.	 bemiddelen tussen partijen.
2.	De Personeelsraadgever is niet bevoegd in gevallen, bedoeld in 

artikel 9:8, eerste lid, onderdeel e, van de Algemene wet 
bestuursrecht (de klachtenprocedure).

Artikel 4
1.	 De Personeelsraadgever krijgt naar redelijkheid en billijkheid de 

administratieve ondersteuning die de Personeelsraadgever 
nodig acht.

2.	De Personeelsraadgever heeft het recht om (bij)scholing en 
intervisie te volgen.

3.	De Personeelsraadgever kan Indien noodzakelijk juridisch 
advies inwinnen.

4.	In aanvulling op paragraaf 11.7 (Vergoeding voor juridische 
ondersteuning) CAO Rijk geldt dat de Personeelsraadgever recht 
heeft op een vergoeding voor juridische ondersteuning als de 
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Personeelsraadgever in de uitoefening van de functie wordt 
betrokken in een civielrechtelijke procedure. Voor het overige 
gelden de vergoedingen en voorwaarden zoals omschreven in 
de desbetreffende paragraaf in de CAO Rijk.

Artikel 5
De Personeelsraadgever kan, met toestemming van de secretaris-
generaal, een beroep doen op soortgelijke functionarissen van andere 
ministeries ten behoeve van tijdelijke vervanging over en weer.

Artikel 6
1.	 De Personeelsraadgever brengt jaarlijks vóór 1 mei schriftelijk 

verslag uit aan de secretaris-generaal over het aantal verzoeken 
om advies en bemiddeling, de aard van die verzoeken en de 
wijze van behandeling van deze verzoeken.

2.	De Personeelsraadgever brengt, elke drie jaar, verslag uit aan de 
secretaris-generaal over de doeltreffendheid en de effecten van 
de regeling in de praktijk.

Artikel 7
De Personeelsraadgever of voormalige Personeelsraadgever 
ondervindt in zijn positie als werknemer geen nadeel van zijn 
activiteiten als (voormalig) Personeelsraadgever. 

Toelichting

Algemeen
In december 2011 is de Regeling Raadsman SZW 2011 tot stand 
gebracht. Deze regeling is later vervangen door de Regeling 
Raadsman SZW 2017.

Sinds de invoering van de Wet Normalisering Rechtspositie 
Ambtenaren (WNRA) per 1 januari 2020 is de Regeling Raadsman 
SZW geborgd in het personeelsreglement SZW. In 2021 heeft de 
Raadsman SZW het driejaarlijks evaluatieverslag uitgebracht en in 
2022 is de regeling geëvalueerd in samenwerking met de 
Departementale ondernemingsraad. Uit de evaluatie volgde dat 
de onafhankelijke positie van de Raadsman in de organisatie beter 
geregeld moet worden. 
De Personeelsraadgever is daarom onafhankelijk, valt direct onder 
de secretaris-generaal en heeft zonder tussenkomst van wie dan 
ook, toegang tot de secretaris-generaal.

De Personeelsraadgever beschikt over doorzettingskracht en heeft 
in verband met zijn functie toegang tot alle onderdelen van het 
departement. Tevens kan de Personeelsraadgever direct met alle 
leidinggevenden, managers en directeuren, zonder aanzien des 
persoons, communiceren.

De Personeelsraadgever valt functioneel direct onder de secreta-
ris-generaal. Administratief wordt de Personeelsraadgever 
opgehangen onder de directeur OBP, die ook de 
P-verantwoordelijkheid heeft voor de Personeelsraadgever.

Dit onderdeel van het personeelsreglement SZW sluit aan bij 
artikel 3, tweede lid, van de Arbeidsomstandighedenwet. In dit 
artikel wordt de werkgever verplicht tot het voeren van een beleid 
dat is gericht op de voorkoming en, als dat niet mogelijk is, 
beperking van psychosociale arbeidsbelasting. Daarnaast is in de 
CAO afgesproken om geschillen op de werkvloer zoveel mogelijk 
onderling op te lossen en bij voorkeur door met elkaar in gesprek 
te gaan. Naast het Rijksloket advies en bemiddeling arbeidszaken 
(RABA) kun je als werknemer ook de Personeelsraadgever 
benaderen. De Personeelsraadgever kan worden ingeschakeld bij 
een verschil van mening met een rechtspositioneel karakter of een 
(dreigend) arbeidsconflict. 

De regeling is niet alleen bedoeld voor werknemers van het 
ministerie met een arbeidsovereenkomst met de sector Rijk maar 
ook voor hen die voor het ministerie werkzaamheden verrichten 
of hebben verricht op basis van detachering of inhuur, als 
uitzendkracht of als stagiair(e). 

Artikelsgewijs

Artikel 1
In dit artikel is geregeld hoe de Personeelsraadgever wordt 
benoemd.  Eén afgevaardigde van de Departementale onderne-
mingsraad en één afgevaardigde van de vakbonden van het 
Decentraal georganiseerd overleg nemen deel aan de tripartiete 
selectiecommissie bij de werving en selectie van de 
Personeelsraadgever. 

Artikelen 2 en 3
In deze artikelen wordt vermeld wat het werkterrein en de taken 
en bevoegdheden van de Personeelsraadgever zijn. Van de 
werknemer wordt verwacht dat hij eerst zelf onderzoek of navraag 
doet op bijvoorbeeld het Rijksportaal, bij P-Direkt, het infopunt 
personeel of bij de HRM-adviseur (voor de medewerker). Als dit 
voor hem tot onvoldoende resultaat leidt, kan hij zich wenden tot 
de Personeelsraadgever.

De Personeelsraadgever zal bij kwesties over integriteit of 
ongewenste omgangsvormen de werknemer verwijzen naar de 
vertrouwenspersoon integriteit en ongewenste omgangsvormen. 
Doorverwijzen naar andere professionals zoals bedrijfsmaat-
schappelijk werk, de bedrijfsarts of het RABA is ook mogelijk. De 
Personeelsraadgever kan ook bemiddelen, bijvoorbeeld tussen 
werknemers onderling. De Personeelsraadgever is geen belangen-
behartiger in de zin van een rechtshulpverlener, zoals bijvoorbeeld 
een advocaat, rechtsbijstandsverzekeraar of vakbond. Het is niet 
de bedoeling dat de Personeelsraadgever bij elk willekeurig 
gesprek aanwezig is, maar bij de gesprekken waar dat naar het 
oordeel van de Personeelsraadgever noodzakelijk of nuttig is. De 
Personeelsraadgever is niet verplicht om gehoor te geven aan elk 
verzoek van een werknemer om hem te helpen. Hij kan de 
werknemer er bijvoorbeeld op attenderen dat er nog andere, 
reguliere mogelijkheden zijn om de door hem als probleem 
ervaren kwestie op te pakken. De Personeelsraadgever onder-
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neemt geen actie zonder instemming van de betrokken werkne-
mer en behandelt de informatie vertrouwelijk (zie hiervoor ook de
privacyverklaring op de Rijksportaalpagina van de 
Personeelsraadgever).

Artikel 4 
De Personeelsraadgever krijgt naar redelijkheid en billijkheid 
administratieve ondersteuning die de Personeelsraadgever nodig 
acht. De Personeelsraadgever dient voldoende mogelijkheden te 
hebben om zich (bij) te scholen en intervisie te volgen. Indien 
nodig kan juridisch advies ingewonnen worden.

In aanvulling op de CAO-bepaling over vergoeding voor juridische 
ondersteuning heeft de Personeelsraadgever recht op deze 
vergoeding als het een civiele procedure betreft waarin de 
Personeelsraadgever, bijvoorbeeld als getuige of gedaagde, wordt 
betrokken in de uitoefening van de functie. 

Artikel 5
In artikel 5 wordt een eerste stap gezet in het formaliseren van de 
samenwerking die op informeel niveau al met de ministeries van 
OCW en VWS bestaat. De samenwerking met deze of andere 
ministeries kan worden vormgegeven in een convenant.

Artikel 6
Het jaarverslag en evaluatieverslag bevatten geen naar personen 
herleidbare informatie en worden gepubliceerd op het intranet.

Artikel 7
In dit artikel wordt vermeld dat een Personeelsraadgever of 
voormalig Personeelsraadgever voor zijn arbeidsrechtelijke positie 
geen nadeel mag ondervinden van zijn activiteiten als 
Personeelsraadgever. Daarbij kan worden gedacht aan minder 
goede promotiekansen, een slechte beoordeling of ontslag. 

12.3	 Regeling Vertrouwenspersonen Integriteit 
en Ongewenste Omgangsvormen SZW

Artikel 1
1.	 De werknemer die een schending van de integriteit of een 

misstand vermoedt, kan contact opnemen met een 
vertrouwenspersoon.

2.	De werknemer die te maken heeft gehad met ongewenste 
omgangsvormen, kan contact opnemen met een 
vertrouwenspersoon.

3.	Ook de betrokkene kan contact opnemen met een 
vertrouwenspersoon.

Artikel 2
1.	 Er zijn ten minste twee vertrouwenspersonen integriteit en 

ongewenste omgangsvormen.
2.	De vertrouwenspersoon ressorteert rechtstreeks onder de 

secretaris-generaal.
3.	De vertrouwenspersoon wordt aangewezen en van zijn taak 

ontheven door de secretaris-generaal.
4.	De vertrouwenspersoon wordt aangewezen voor een periode 

van maximaal vier jaar. Deze aanwijzing kan éénmaal met 
maximaal vier jaar worden verlengd.

5.	Voordat de vertrouwenspersoon wordt aangewezen, wordt de 
departementale ondernemingsraad gehoord.

Artikel 3
1.	 De vertrouwenspersoon heeft op het gebied van de integriteit 

in ieder geval de volgende taken:
a.	het opvangen, begeleiden en van advies dienen van de in 

artikel 2 bedoelde werknemer of betrokkene;
b.	het adviseren over eventueel verder te nemen stappen en het 

behulpzaam zijn van de in artikel 2 bedoelde werknemer of 
betrokkene bij eventueel verder te nemen stappen;

c.	het verlenen van nazorg aan de in artikel 2 bedoelde 
werknemer of betrokkene; 

d.	het signaleren van knelpunten in de uitvoering van het beleid, 
het verstrekken van inlichtingen over de mogelijkheden tot 
het voorkomen en bestrijden van niet-integer gedrag in de 
organisatie en het geven van gevraagd of ongevraagd advies 
op dit gebied aan de secretaris-generaal;

e.	het geven van voorlichting op het gebied van integriteit.
2.	De vertrouwenspersoon heeft op het gebied van het melden 

van het vermoeden van een misstand de taak die is omschreven 
in artikel 3, tweede lid, van de Interne klokkenluidersregeling 
Rijk, Politie en Defensie.

3.	De vertrouwenspersoon heeft op het gebied van ongewenste 
omgangsvormen in ieder geval de volgende taken:
a.	�het opvangen, begeleiden en van advies dienen van de in 

artikel 2 bedoelde werknemer of betrokkene en het zo nodig 
doorverwijzen naar een professionele hulpverlenende 
instantie of hulpverlener;

b.	het door middel van het inschakelen van een deskundige, 
bemiddelaar of mediator trachten tot een oplossing te komen;
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c.	het adviseren over eventueel verder te nemen stappen en het 
behulpzaam zijn van de in artikel 2 bedoelde werknemer of 
betrokkene bij eventueel verder te nemen stappen;

d.	het ondersteunen en begeleiden van de in artikel 2, tweede 
lid, bedoelde werknemer bij het indienen van een klacht bij 
de commissie en bij het horen door de commissie;

e.	�het verlenen van nazorg aan de in artikel 2 bedoelde 
werknemer of betrokkene;

f.	 �het signaleren van knelpunten in de uitvoering van het beleid, 
het verstrekken van inlichtingen over de mogelijkheden tot 
voorkoming en bestrijding van ongewenste omgangsvormen 
in de organisatie en het geven van gevraagd of ongevraagd 
advies op dit gebied aan de secretaris-generaal;

g.	het geven van voorlichting op het gebied van ongewenste 
omgangsvormen.

4.	Indien zowel de in artikel 2 bedoelde werknemer als de 
betrokkene zich tot een vertrouwenspersoon wenden, vindt de 
taakvervulling plaats door twee verschillende 
vertrouwenspersonen.

Artikel 4
1.	 De vertrouwenspersonen brengen jaarlijks vóór 1 mei een 

gezamenlijk verslag uit aan de secretaris-generaal.
2.	Het verslag bevat een geanonimiseerd overzicht van hun 

werkzaamheden in het voorgaande kalenderjaar.

Artikel 5
1.	 De (voormalig) vertrouwenspersoon ondervindt in zijn positie 

als werknemer geen nadeel van zijn activiteiten als (voormalig) 
vertrouwenspersoon.

2.	Een werknemer die te goeder trouw ongewenste omgangs
vormen aan de orde heeft gesteld, ondervindt in zijn positie als 
werknemer geen nadeel van zijn handelwijze.

Artikel 6
Degene die op basis van de regeling van voor 1-1-2020 was 
aangewezen als vertrouwenspersoon integriteit en ongewenste 
omgangsvormen, blijft voor de resterende duur van de aanwijzings
termijn deze rol vervullen op basis van de nieuwe regeling.

Toelichting 

Algemeen
In maart 2009 is de Regeling opvang en klachtenprocedure 
ongewenste omgangsvormen SZW in werking getreden. Deze 
regeling voorzag onder meer in het instellen van een klachten-
commissie ongewenste omgangsvormen en het aanwijzen van 
vertrouwenspersonen op dit gebied. De regeling van maart 2009 is 
later opgegaan in de Regeling vertrouwenspersonen integriteit en 
ongewenste omgangsvormen en Klachtencommissie ongewenste 
omgangsvormen SZW van 19 juli 2017 (Staatscourant 2017, 40638).
Als gevolg van de Wet Normalisering Rechtspositie Ambtenaren 
(WNRA) is de Regeling vertrouwenspersonen integriteit en 
ongewenste omgangsvormen en Klachtencommissie ongewenste 

omgangsvormen SZW met ingang van 1 januari 2020 komen te 
vervallen. Binnen het ministerie van Sociale Zaken en 
Werkgelegenheid wordt echter grote waarde gehecht aan het 
werk van de vertrouwenspersonen integriteit en ongewenste 
omgangsvormen. Om die reden is het voorbestaan van de 
vertrouwenspersonen geborgd in het personeelsreglement SZW.
Bij het opstellen van de regeling omtrent de Klachtencommissie 
ongewenste omgangsvormen SZW is mede gekeken naar hetgeen 
in de Algemene wet bestuursrecht (Awb) is geregeld. Deze 
regelgeving is opgenomen in een ander onderdeel van het 
personeelsreglement SZW. 

In de begrippenlijst worden een aantal begrippen omschreven.
Hieruit blijkt dat dit onderdeel van het personeelsreglement SZW 
niet alleen is bedoeld voor werknemers met een arbeidsovereen-
komst met het Rijk maar ook voor hen die voor het ministerie 
werkzaamheden verrichten of hebben verricht op basis van 
detachering of inhuur, als uitzendkracht of als stagiair(e).

Uit de definitie van ongewenste omgangsvormen blijkt, onder 
andere dat geen direct of indirect onderscheid mag worden 
gemaakt. Van direct onderscheid is sprake als een persoon op een 
andere wijze wordt behandeld dan een ander in een vergelijkbare 
situatie op grond van de bepalingen zoals hierna genoemd. Van 
indirect onderscheid is sprake als een ogenschijnlijk neutrale 
bepaling, maatstaf of handelwijze personen met een bepaalde 
godsdienst, levensovertuiging, politieke overtuiging, ras, geslacht, 
nationaliteit, seksuele geaardheid, burgerlijke staat, leeftijd, 
handicap of chronische ziekte, soort dienstverband (vast of tijdelijk) 
of arbeidsduur (parttime of fulltime) in vergelijking met andere 
personen bijzonder treft. In de praktijk wordt dit discriminatie 
genoemd, ook al wordt deze term in wetten op het gebied van 
gelijke behandeling niet gebruikt.

Intimidatie is gedrag dat met direct onderscheid verband houdt en 
dat tot doel of gevolg heeft dat de waardigheid van de persoon 
wordt aangetast en dat een bedreigende, vijandige, beledigende, 
vernederende of kwetsende omgeving wordt gecreëerd.

Bij seksuele intimidatie wordt gedoeld op enige vorm van verbaal, 
non-verbaal of fysiek gedrag met een seksuele connotatie dat als 
doel of gevolg heeft dat de waardigheid van een persoon wordt 
aangetast, in het bijzonder wanneer een bedreigende, vijandige, 
beledigende, vernederende of kwetsende situatie wordt gecreëerd.

Bij agressie en geweld gaat het om voorvallen waarbij een 
werknemer verbaal, psychisch of fysiek lastiggevallen, bedreigd of 
aangevallen wordt onder omstandigheden die rechtstreeks 
verband houden met het verrichten van werk.
Pesten betreft alle vormen van intimiderend gedrag met een 
structureel karakter van een of meer werknemers gericht tegen 
een werknemer of een groep van werknemers die zich niet kan of 
kunnen verdedigen tegen dit gedrag, zoals treiteren, roddelen, 
stalking en het verspreiden van geruchten op het werk. 
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Artikelsgewijs

Artikel 1
Uit artikel 1 blijkt in welke gevallen een werknemer of betrokkene 
contact kan opnemen met een vertrouwenspersoon. Voordat een 
werknemer met een vertrouwenspersoon contact opneemt, kan 
hij zelf proberen het ongewenste gedrag te stoppen dan wel zich 
hiervoor wenden tot zijn leidinggevende. 

Artikel 2
In dit artikel is geregeld hoe de vertrouwenspersoon wordt 
aangewezen. De aanwijzing geldt voor héél SZW. Ook staat 
vermeld dat de vertrouwenspersoon voor een periode van 
maximaal vier jaar wordt aangewezen. Tot slot bepaalt het artikel 
dat de aanwijzing als vertrouwenspersoon desgewenst één keer 
met maximaal vier jaar kan worden verlengd.

Artikel 3
In dit artikel wordt vermeld wat de taken en bevoegdheden van de 
vertrouwenspersoon zijn. De vertrouwenspersoon is geen 
belangenbehartiger. Indien er sprake is van een rechtspositionele 
kwestie of een ander verschil van inzicht tussen werknemer en 
leidinggevende, verwijst de vertrouwenspersoon door naar de 
Personeelsraadgever SZW. Bij een vermoeden van integriteits
schending kan bijvoorbeeld worden gedacht aan diefstal van 
bedrijfsmiddelen zoals printerpapier, het lekken van informatie, 
misbruik van informatie en gedrag in de privésfeer dat schadelijk 
kan zijn voor het imago van het Ministerie.

Artikel 4
In dit artikel staat vermeld dat de vertrouwenspersoon over zijn 
werkzaamheden jaarlijks een geanonimiseerd jaarverslag 
uitbrengt. 

Artikel 5
In dit artikel wordt vermeld dat een (voormalig) vertrouwens
persoon voor zijn arbeidsrechtelijke positie geen nadeel mag 
ondervinden van zijn activiteiten als vertrouwenspersoon. Daarbij 
kan worden gedacht aan minder goede promotiekansen of een 
slechte beoordeling.

Artikel 6
In dit artikel is een overgangsbepaling opgenomen met de 
strekking te voorkomen dat er op het vlak van de vertrouwens
personen een vacuüm ontstaat: de al aangewezen vertrouwens-
personen blijven voor de resterende duur van hun eerdere 
aanwijzing als zodanig fungeren. 

12.4	 Regeling Klachtencommissie SZW

Artikel 1
1.	 De werknemer die te maken heeft gehad met ongewenste 

omgangsvormen kan contact opnemen met de commissie.  
Hij dient dit te doen binnen een jaar nadat de gebeurtenis heeft 
plaatsgevonden.

2.	Een klacht bij de commissie wordt gericht aan de 
Klachtencommissie ongewenste omgangsvormen SZW, 
O&P Rijk, postbuskcoo@rijksoverheid.nl, Postbus 20011, 
2500 EA Den Haag. 

Artikel 2
Er is een Klachtencommissie ongewenste omgangsvormen SZW. 

Artikel 3
1.	 �De commissie wordt telkens na het indienen van een klacht 

samengesteld. 
De commissie bestaat uit:
a.	een voorzitter, tevens lid, niet in dienst van de werkgever;
b.	ten minste twee overige leden.
De leden van de commissie hebben zo nodig plaatsvervangers.

2.	Bij afwezigheid van de voorzitter treedt een van de andere 
leden of een plaatsvervangend lid op als voorzitter.

3.	De Manager Advocaten en Adviseurs Arbeidsrecht van O&P Rijk 
benoemt de leden en de plaatsvervangend leden van de 
commissie. De directeur OBP spant zich in een bij het ministerie 
werkzame persoon als lid voor te dragen.

Artikel 4
De commissie wordt bijgestaan door een secretaris die wordt 
aangewezen door de Manager Dienstenstroom Arbeidsjuridisch 
Advies van O&P Rijk.

Artikel 5
1.	 De commissie heeft als taak het verrichten van onderzoek naar 

elke bij haar ingediende klacht en het uitbrengen van een 
rapport van bevindingen, samen met een advies en eventuele 
aanbevelingen. De taak heeft ook betrekking op klachten over 
gedragingen die gerelateerd zijn aan de ongewenste omgangs-
vormen waarop de ingediende klacht betrekking heeft.

2.	De commissie brengt het rapport uit aan de directeur onder 
wie betrokkene werkzaam is. De directeur doet de klacht 
schriftelijk af.

3.	Afdeling 9.1.3 van de Algemene wet bestuursrecht is van 
toepassing.

4.	Als tijdens het onderzoek naar de klacht zowel klager als 
betrokkene bereid blijken tot bemiddeling of mediation schort 
de commissie de behandeling van de klacht op.
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Artikel 6
1.	 De leden van de commissie die bij de behandeling van een 

klacht betrokken zijn stellen het rapport en het advies bij 
meerderheid van stemmen vast. Indien de commissie is 
samengesteld uit een even aantal leden heeft bij staken van 
stemmen de voorzitter een doorslaggevende stem.

2.	De bij de behandeling van een klacht betrokken fungerend 
voorzitter en leden ondertekenen het rapport, het advies en de 
eventuele aanbevelingen.

3.	De secretaris zorgt voor de verzending van het rapport, het 
advies en de eventuele aanbevelingen aan de directeur onder 
wie beklaagde werkzaam is.  

Artikel 7
De commissie is bevoegd:
a.	daarvoor in aanmerking komende derden op te roepen. Iedere 

werknemer die opgeroepen wordt, is verplicht aan een oproep 
van de commissie gehoor te geven en desgevraagd alle 
inlichtingen naar waarheid en zonder voorbehoud te 
verstrekken;

b.	te vorderen dat relevante informatie wordt overlegd;
c.	een onderzoek op de werkplek in te stellen of te doen instellen;
d.	zich door deskundigen van advies en bijstand te laten dienen;
e.	ook anderszins de medewerking te verlangen die zij nodig acht 

voor de behandeling van de klacht.

Artikel 8
1.	 �De secretaris van de commissie registreert alle schriftelijk 

ingediende klachten.
2.	�De commissie brengt jaarlijks vóór 1 mei een verslag uit aan de 

secretaris-generaal.
3.	Het verslag bevat een geanonimiseerd overzicht van het aantal 

klachten dat in het voorgaande kalenderjaar is ingediend, het 
soort klachten en de strekking van de adviezen die daarover zijn 
uitgebracht. Het verslag kan aanbevelingen van algemene aard 
bevatten.

4.		�De commissie zorgt ervoor dat de op klachten betrekking 
hebbende dossiers worden overgedragen aan de directeur OBP. 
De dossiers zijn alleen toegankelijk voor de voorzitter van de 
commissie, de secretaris-generaal, de directeur OBP en de door 
hen aangewezen werknemers.

5.	De directeur OBP ziet toe op de zorgvuldige bewaring van de 
overgedragen dossiers en zorgt voor de vernietiging hiervan 
overeenkomstig de daarvoor geldende wettelijke termijnen.

Artikel 9
1.	 Een lid of voormalig lid van de commissie ondervindt in zijn 

positie als werknemer geen nadeel van zijn activiteiten als 
(voormalig) lid.

2.	Een werknemer die te goeder trouw een klacht heeft ingediend, 
ondervindt in zijn positie als werknemer geen nadeel van zijn 
handelwijze.

Toelichting

Algemeen
In maart 2009 is de Regeling opvang en klachtenprocedure 
ongewenste omgangsvormen SZW in werking getreden. Deze 
regeling voorzag onder meer in het instellen van een klachten-
commissie ongewenste omgangsvormen en het aanwijzen van 
vertrouwenspersonen op dit gebied. De regeling van maart 
2009 is later opgegaan in de Regeling vertrouwenspersonen 
integriteit en ongewenste omgangsvormen en Klachtencommissie 
ongewenste omgangsvormen SZW van 19 juli 2017 (Staatscourant 
2017, 40638).

Als gevolg van de Wet Normalisering Rechtspositie Ambtenaren 
(WNRA) is de Regeling vertrouwenspersonen integriteit en 
ongewenste omgangsvormen en Klachtencommissie ongewenste 
omgangsvormen SZW met ingang van 1 januari 2020 komen te 
vervallen. De regeling omtrent de vertrouwenspersonen integriteit 
en ongewenste omgangsvormen is vastgelegd in een ander 
onderdeel van het personeelsreglement SZW. Bij het opstellen van 
de regeling omtrent de Klachtencommissie ongewenste omgangs-
vormen SZW is mede gekeken naar hetgeen in de Algemene wet 
bestuursrecht (Awb) is geregeld. Voor het overzicht is deze 
regelgeving echter opgenomen in dit onderdeel van het  
personeelsreglement SZW. 

In de begrippenlijst worden een aantal definities gegeven. Uit de 
definitie van werknemer blijkt dat dit onderdeel van het perso-
neelsreglement SZW niet alleen is bedoeld voor werknemers met 
een arbeidsovereenkomst met het Rijk maar ook voor hen die 
voor het ministerie werkzaamheden verrichten of hebben verricht 
op basis van detachering of inhuur, als uitzendkracht of als 
stagiair(e).

Uit de definitie van ongewenste omgangsvormen blijkt, dat geen 
direct of indirect onderscheid mag worden gemaakt. Van direct 
onderscheid is sprake als een persoon op grond van de kenmerken 
zoals hierna genoemd op een andere wijze wordt behandeld dan 
een ander in een vergelijkbare situatie. Van indirect onderscheid is 
sprake als een ogenschijnlijk neutrale bepaling, maatstaf of 
handelwijze via een omweg leidt tot ongelijke behandeling. In de 
praktijk wordt direct of indirect onderscheid ‘discriminatie’ 
genoemd, ook al wordt deze term in wetten op het gebied van 
gelijke behandeling niet gebruikt. Ingevolge deze wetten is 
discriminatie op grond van de volgende kenmerken verboden: 
godsdienst, levensovertuiging, politieke overtuiging, ras, geslacht, 
nationaliteit, seksuele geaardheid, burgerlijke staat, leeftijd, 
handicap of chronische ziekte, soort dienstverband (vast of 
tijdelijk) of arbeidsduur (parttime of fulltime).

Intimidatie is gedrag dat met direct onderscheid verband houdt en 
dat tot doel of gevolg heeft dat de waardigheid van de persoon 
wordt aangetast en dat een bedreigende, vijandige, beledigende, 
vernederende of kwetsende omgeving wordt gecreëerd.
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Bij seksuele intimidatie wordt gedoeld op enige vorm van verbaal, 
non-verbaal of fysiek gedrag met een seksuele connotatie dat als 
doel of gevolg heeft dat de waardigheid van een persoon wordt 
aangetast, in het bijzonder wanneer een bedreigende, vijandige, 
beledigende, vernederende of kwetsende situatie wordt 
gecreëerd.

Bij agressie en geweld gaat het om voorvallen waarbij een 
werknemer verbaal, psychisch of fysiek lastiggevallen, bedreigd of 
aangevallen wordt onder omstandigheden die rechtstreeks 
verband houden met het verrichten van werk.

Pesten betreft alle vormen van intimiderend gedrag met een 
structureel karakter van een of meer werknemers gericht tegen 
een werknemer of een groep van werknemers die zich niet kan of 
kunnen verdedigen tegen dit gedrag, zoals treiteren, roddelen, 
stalking en het verspreiden van geruchten op het werk. 

Artikelsgewijs

Artikel 1
In artikel 1 staat vermeld wanneer en hoe een klacht kan worden 
ingediend. 

Artikelen 3 en 4
In deze artikelen wordt vermeld wanneer de klachtencommissie 
wordt samengesteld, wat de samenstelling van de commissie is en 
hoe de commissie wordt ondersteund. Met betrekking tot de 
samenstelling is van belang dat de commissie uit mannen en 
vrouwen moet bestaan. De directeur OBP heeft een inspannings-
verplichting om een bij het ministerie werkzame persoon voor te 
dragen als lid van de commissie. Deze persoon dient voldoende 
kennis en inzicht van het organisatieonderdeel te hebben 
waarbinnen de klacht zich voordoet, maar zal tegelijkertijd ook op 
voldoende afstand dienen te staan tot klager en betrokkene. Als de 
directeur OBP geen geschikte persoon kan vinden die als lid van de 
commissie wil fungeren, kan hij afzien van de voordracht.

De commissie is in de regel in omvang beperkt tot drie personen. 
Deze beperkte omvang is met name ingegeven door de wens om 
de commissie snel bijeen te kunnen laten komen als een klacht 
moet worden behandeld. Aangezien niet valt uit te sluiten dat er 
aanleiding kan zijn om meer leden te benoemen is ‘ten minste’ 
twee overige leden opgenomen.

Artikel 5, 6 en 7
In artikel 5 wordt vermeld wat de taken en bevoegdheden van de 
klachtencommissie zijn. De taak van de klachtencommissie heeft 
mede betrekking op gedragingen die gerelateerd zijn aan onge-
wenste omgangsvormen. Een voorbeeld hiervan is intimidatie in 
combinatie met inbreuk op de privacy. Het zou inefficiënt zijn om 
de behandeling van een dergelijke klacht te splitsen, enkel omdat 
inbreuk op de privacy op zich beschouwd niet valt onder de 
begripsomschrijving van ongewenste omgangsvormen. In artikel 6 
wordt weergegeven wat de taken van de klachtencommissie zijn 
en hoe rapporten en adviezen van de klachtencommissie tot stand 
komen. In artikel 7 zijn de bevoegdheden van de commissie 
opgenomen. De commissie heeft onder andere de bevoegdheid 
personen op te roepen, kan bepalen dat informatie moet worden 
overgelegd en kan deskundigen inschakelen om tot een juiste 
oordeelsvorming te komen.

Artikel 8
In artikel 8 wordt weergegeven hoe de klachtencommissie over 
haar activiteiten rapporteert en wat er met afgehandelde klachten 
gebeurt. 

Artikel 9
In dit artikel wordt vermeld dat een lid of voormalig lid van de 
klachtencommissie die werknemer is voor zijn arbeidsrechtelijke 
positie geen nadeel mag ondervinden van zijn activiteiten als lid 
van de klachtencommissie. Daarbij kan worden gedacht aan minder 
goede promotiekansen of een slechte beoordeling. De werknemer 
die te goeder trouw een klacht heeft ingediend of een vermoede-
lijke integriteitsschending heeft gemeld, wordt dezelfde bescherming 
geboden. Het doel hiervan is om de drempel om een melding te 
doen of een klacht in te dienen te verlagen. 

Personeelsreglement  |  29 



13	 Convenanten met de medezeggenschap

De convenanten zoals gesloten met de medezeggenschap zijn 
gebaseerd op de WOR en vloeien niet voort uit de CAO Rijk.  
Gelet op de afspraken rondom faciliteiten voor OR leden, zijn  
deze convenanten als onderdeel van het personeelsreglement 
opgenomen.

Medezeggenschap Convenant

DOR

	   Convenant Departementale ondernemingsraad

OR Kern

	   Ondertekend Convenant OR-kern

OR NLA

	   Convenant OR inspectie

OR RSO

	   Faciliteitenregeling RSO

GOR Rijk
	   Convenant GOR Rijk
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14	 Slotbepalingen

Afspraken met de OR die niet in het personeelsreglement zijn 
opgenomen komen niet te vervallen en blijven onverkort van 
kracht, tenzij partijen (op enig moment) anders afspreken.

Zolang de regelingen zoals bedoeld in 15.2 nog niet zijn omgezet 
blijven deze gelden en dienen de daarin opgenomen begrippen 
die nog verwijzen naar de ambtelijke rechtsverhouding 
gebaseerd op een aanstelling van voor 1 januari 2020 zo veel 
als mogelijk uitgelegd te worden overeenkomstig de na 1 
januari 2020 geldende rechtsverhouding op basis van een 
arbeidsovereenkomst.
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15	 Bijlagen

15.1	 Decentrale regelingen

Overzicht met departementale regelingen die worden ingetrokken 
en worden vervangen door hetgeen in dit personeelsreglement is 
geregeld:
•	 Dienstautoregeling SZW 2009
•	 Regeling vertrouwenspersonen integriteit en 

ongewenste omgangsvormen en Klachtencommissie 
ongewenste omgangsvormen SZW

•	 Regeling Raadsman SZW
•	 Regeling eed en belofte SZW 1999
•	 Richtlijn cadeaus en vieringen bij afscheid en ambtsjubilieum

15.2	 Regelingen die nog niet zijn omgezet

Regeling Reden Bestand 

Bedrijfsopvang bij schokkende 
gebeurtenissen

Een update volgt in 2021.

	   Regeling bedrijfsopvang
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15.3	 Overzicht met bevoegde partijen 
per regeling 

Deel A
Departementaal georganiseerd overleg (DGO)
Regeling dienstauto’s 
Reorganisatie RSO
Werken in roosterdienst RSO
Woordvoerderstoelage

Deel B
DOR
Nul fase
Eed en belofte
Mobiliteitskaart
Departementale bedrijfsfitnessregeling
Bedrijfsfitnessregeling – inpandig
Integriteit: Personeelsraadgever SZW, Vertrouwenspersonen 
integriteit en ongewenste omgangsvormen,  
Klachtencommissie SZW
Rookregels
Verzuimprotocol algemeen 

OR Kern
Bereik- en beschikbaarheidsdiensten en onregelmatige dienst 
Directie Communicatie

OR NLA
Bedrijfsfitnessregeling NLA
Uitvoeringsbeleid dienstauto’s NLA
Algemene instructies voor het gebruik van niet-persoonsgebonden 
dienstauto’s bij de directie Opsporing van de NLA
Klachtafhandeling
Mentoring en praktijkbegeleiding

OR RSO
Wasvergoeding
Verzuimprotocol RSO
Uitvoeringsbeleid dienstauto’s RSO
Integriteit RSO
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Richtlijn Prikaccidenten







De volgende organisaties hebben bijgedragen aan de totstandkoming 
van de Landelijke Richtlijn Prikaccidenten: 
 


• LOI  
• Nederlandse Werkgroep Klinische Virologie Werkgroep Moleculaire 


Diagnostiek Infectieziekten 
• GGD 


    


   
 
 
 


     
 
 


       


  


  
Nationaal Hepatitis Centrum   
Kenniscentrum voor hepatitis 
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Inleiding 
Deze richtlijn beschrijft het postexpositiebeleid na prik-, bijt-, snij- en spataccidenten met 
bloed en andere lichaamsvloeistoffen. 
 
Bij een prik- of snijaccident komt bloed (of een andere lichaamsvloeistof) van de ene 
persoon via een scherp voorwerp, bijvoorbeeld een injectienaald of scalpel, in het lichaam 
van een ander. Bij een spataccident betreft het bloed dat op slijmvliezen of niet-intacte huid 
terechtkomt. Bij een bijtaccident ten slotte komt bloed op mondslijmvlies of speeksel in een 
open wond. Via prik-, bijt-, snij- en spataccidenten kunnen hepatitis B-virus (HBV), hepatitis 
C-virus (HCV) en Humaan Immunodeficiëntie Virus (hiv) worden overgedragen. In het 
vervolg worden prik-, bijt- snij- en spataccidenten samengevat als prikaccidenten.  
 
Of een prikaccident tot infectie van het slachtoffer leidt is afhankelijk van: 
• de aard van het accident:  


Is er daadwerkelijk bloed of een andere lichaamsvloeistof overgedragen,  
en zo ja, hoeveel?  


• de serostatus van de bron 
Bevat het bloed of de lichaamsvloeistof virusdeeltjes? 


• de immuunstatus van het slachtoffer  
Is het slachtoffer reeds beschermd door vaccinatie of doorgemaakte infectie?  


 
Aan de hand van deze richtlijn kan op gestructureerde wijze een inschatting gemaakt 
worden van het risico op infectie met HBV, HCV en hiv ten gevolge van het accident. 
Afhankelijk van het risico worden al dan niet maatregelen geadviseerd om het slachtoffer 
tegen infectie te beschermen (postexpositieprofylaxe) of een eventueel opgetreden infectie 
in een vroeg stadium te onderkennen.  
 
De richtlijn is als volgt ingedeeld: 
Deel 1:  Totstandkoming van de Landelijke Richtlijn Prikaccidenten   
Deel 2:  Stappenplan 


Stapsgewijze beschrijving van de praktische afhandeling van een prik- of 
spataccident: risico-inventarisatie, diagnostiek en eventuele maatregelen. 


Deel 3:  Toelichting en verantwoording 
Uitgebreidere beschrijving van enkele onderdelen van het stappenplan en 
verantwoording van gemaakte keuzes. 


 
De Landelijke Richtlijn Prikaccidenten is bedoeld voor alle artsen, verpleegkundigen, 
ziekenhuishygiënisten en overige hulpverleners die betrokken zijn bij de beoordeling van 
prikaccidenten. Een richtlijn blijft echter altijd een hulpmiddel, in de praktijk zullen zich 
situaties voordoen waarin de richtlijn niet voorziet. Neem zo nodig contact op met een 
deskundige voor intercollegiaal overleg. Daarnaast is het in het kader van de uniformiteit en 
kwaliteit van de beoordeling van belang om de gegeven adviezen regelmatig te toetsen met 
collega’s.  
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Deel 1. Totstandkoming van de richtlijn 
 
Prik-, spat-, snij en bijtaccidenten komen met name voor tijdens de medische 
beroepsuitoefening in het ziekenhuis, maar daarnaast ook in de extramurale en openbare 
gezondheidszorg. Afhankelijk van de omstandigheden wendt het slachtoffer zich tot de 
bedrijfsarts, de spoedeisende hulp, de huisarts of de GGD. Deze maken bij de beoordeling 
van het accident vaak gebruik van richtlijnen of protocollen, die onderling echter aanzienlijk 
kunnen verschillen ten aanzien van de geadviseerde maatregelen.  
 
Om de kwaliteit en uniformiteit van de beoordeling van prikaccidenten te bevorderen heeft 
het Centrum Infectieziektebestrijding - op initiatief van het Landelijk Overleg Infectieziekten - 
een werkgroep ingesteld die de opdracht kreeg om een Landelijke Richtlijn Prikaccidenten 
op te stellen. In de werkgroep zijn de verschillende medische beroepsverenigingen 
vertegenwoordigd die bij de beoordeling van prikaccidenten betrokken zijn. 
 
Werkwijze 
Bestaande, gepubliceerde richtlijnen werden verzameld, de verschillen tussen deze 
richtlijnen werden in kaart gebracht en aan de hand van deze verschillen werden 
discussiepunten geformuleerd. Over deze discussiepunten werd aanvullende literatuur 
verzameld. De discussiepunten werden in de werkgroep besproken, beleidskeuzes werden 
waar mogelijk onderbouwd door resultaten van wetenschappelijk onderzoek. Naast de 
wetenschappelijke onderbouwing was de praktische bruikbaarheid van de richtlijn een 
belangrijk aandachtspunt voor de leden van de werkgroep. Daarom werd gekozen voor de 
vorm van een stappenplan: een praktijkinstructie voor een gestructureerde beoordeling van 
een prikaccident.  
Argumentatie en literatuurverwijzingen zijn opgenomen in de ‘Toelichting en 
Verantwoording’. 
 
De conceptrichtlijn werd voor commentaar voorgelegd aan de volgende organisaties: 
 
Landelijk Overleg Infectieziekten 
Nationaal Hepatitis Centrum 
Nederlands Huisartsen Genootschap 
Nederlandse Vereniging van Aids Behandelaren 
Nederlandse Vereniging voor Arbeids- en Bedrijfsgeneeskunde (NVAB) 


- NVAB Werkgroep Bedrijfsartsen in de Zorg 
Nederlandse Vereniging voor Medische Microbiologie (NVMM) 


- NVMM Werkgroep Klinische Virologie 
Vereniging voor Hygiëne en Infectiepreventie in de Gezondheidszorg 
Werkgroep Infectie Preventie  
 
Van alle genoemde organisaties werd schriftelijk commentaar ontvangen, dit werd in de 
richtlijn verwerkt. Op 21 november 2006 werd de richtlijn gepresenteerd aan de betrokken 
beroepsbeoefenaren en gepubliceerd op de website van het Centrum 
Infectieziektebestrijding. Actualisering van de richtlijn vindt plaats door een werkgroep van 
afgevaardigden van de betrokken organisaties, minimaal eens per twee jaar. 
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Deel 2. Stappenplan 
 
Stap 0: Onmiddellijke actie 
Laat na het accident de prik-, snij- of bijtwond goed doorbloeden en laat de verwonde de 
wond met water of fysiologisch zout uitspoelen. Vervolgens moet de wond gedesinfecteerd 
worden met een huiddesinfectans: alcohol 70% of chloorhexidine 0,5% in alcohol 70%.  
Bij spataccidenten op de huid of slijmvliezen (oog, mond) wordt het oppervlak direct en 
grondig gespoeld met fysiologisch zout of eventueel water. 
 
Stap 1: Beoordeling van de aard van het accident 
Vraag na wat er precies gebeurd is en inspecteer de verwonding. Beoordeel op grond van 
de aard van het accident en de hoeveelheid overgedragen bloed (of andere mogelijk 
infectieuze lichaamsvloeistof) aan de hand van tabel 1 wat het risico op virusoverdracht is.  
 
Tabel 1: Risico-inschatting op basis van de aard van het accident 
 Risico 


accident 
HBV HCV hiv 


 Globale 
inschatting 


Uitsplitsing naar risico per virus 


Spatten bloed op intacte huid Geen    


Spatten bloed op niet-intacte huid 
(= actief eczeem of verse 
schaafwond) 


Laag + - - 


Intensief bloedcontact bij open 
wonden (steekpartij, snijwonden) 


Hoog ++ + + 


Bloed of met bloed besmette 
vloeistof op slijmvlies 


Hoog ++ + + 


Andere mogelijk infectieuze 
vloeistof op slijmvlies 


Laag + - - 


Bijtaccident, risico voor gebetene 
(speeksel van dader in verse wond 
gebetene) 


Laag  + - - 


Bijtaccident tijdens vechtpartij, 
risico voor gebetene (speeksel met 
bloed van dader in verse wond 
gebetene) 


Hoog ++ + + 


Bijtaccident, risico dader (bloed van 
gebetene op mondslijmvlies van 
dader) 


Hoog ++ + + 


Oppervlakkige huidverwonding bij 
slachtoffer zonder zichtbaar bloed 
(kras) 


Geen    


Verwonding door subcutaan 
gebruikte injectienaald 


Laag + - - 
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(insulinenaald /heparinenaald) 


Verwonding door intramusculair 
gebruikte injectienaald zonder 
zichtbaar bloed van bron 


Laag + - - 


Verwonding door intramusculair 
gebruikte injectienaald met 
zichtbaar bloed van bron  


Hoog ++ + + 


Verwonding door intracutaan of 
subcutaan gebruikte hechtnaald 
zonder zichtbaar bloed van bron  


Laag + - - 


Verwonding door andere 
hechtnaald dan bovengenoemd of 
hechtnaald met zichtbaar bloed van 
bron  


Hoog ++ + + 


Verwonding door naald of lancet 
gebruikt voor vingerprik 
(bijvoorbeeld glucosebepaling) 


Hoog ++ + + 


Percutane verwonding, anders dan 
bovengenoemd, bijvoorbeeld 
infuusnaald, 
operatiekamerinstrumenten  


Hoog ++ + + 


Symbolen in tabel: 
-    betekent risico op overdracht van betreffende virus verwaarloosbaar 
+   betekent risico op overdracht van betreffende virus laag 
++ betekent risico op overdracht van betreffende virus hoog 
 
Indien er bij een accident geen risico is op virusoverdracht hoeft het stappenplan niet 
verder doorlopen te worden. 
 
Bij een hoogrisicoaccident zijn maatregelen nodig tegen HBV, HCV en hiv. 
Bij een laagrisicoaccident zijn alléén maatregelen nodig tegen HBV. 
 
Stap 2: Beoordeling hepatitis B-immuunstatus verwonde 
Ga na of de verwonde gevaccineerd is tegen hepatitis B en of de vaccinatie tot een 
adequate anti-HBs-respons heeft geleid (titer anti-HBs ooit >10 IE / l). Bepaal zo nodig cito 
anti-HBs bij de verwonde.  
Op grond van vaccinatiestatus en anti-HBs-respons wordt onderscheid gemaakt tussen 
beschermden, ongevaccineerden en non-responders. Voor deze drie groepen geldt een 
verschillend postexpositiebeleid. 
 
Verwonde is volledig gevaccineerd, 
titer anti-HBs was ooit ≥ 10 IE/l: 
 


 
Beschermd 
 


Verwonde is volledig gevaccineerd, 
anti-HBs-titer na vaccinatie < 10 
IE/l: 


 
 
Non-responder 
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Verwonde is volledig gevaccineerd, 
geen titer bepaald:  
 


 
Cito anti-HBs bepalen 
Indien anti-HBs ≥ 10 IE/l: beschermd  
Indien anti-HBs < 10 IE/l: afhandeling prikaccident als 
zijnde non-responder 
 


Verwonde heeft twee hepatitis B-
vaccinaties gehad:  
 


 
Cito anti-HBs bepalen: 
Indien anti-HBs ≥ 10 IE/l:  
nu beschermd, vaccinatie volgens oorspronkelijk 
schema voortzetten  
Indien anti-HBs < 10 IE/l:  
afhandeling prikaccident als zijnde non-responder, 
daarnaast vaccinatie volgens oorspronkelijk schema 
voortzetten 
 


Verwonde heeft één hepatitis B-
vaccinatie gehad:  
 


 
Beschouwen als ongevaccineerd 
 


Verwonde is niet gevaccineerd, 
maar heeft hepatitis B doorgemaakt 
(anti-HBc positief): 
 


 
 
Verdere maatregelen ter preventie van hepatitis B zijn 
niet zinvol 


 
Indien de verwonde beschermd is tegen hepatitis B zijn er ten aanzien van hepatitis B geen 
verdere diagnostiek of maatregelen nodig. Bij een hoogrisicoaccident dient het stappenplan 
doorlopen te worden met betrekking tot hepatitis C en hiv. Bij een laagrisicoaccident hoeft 
het stappenplan niet verder doorlopen te worden. 
 
Indien de verwonde ongevaccineerd is of non-responder wordt het gehele stappenplan 
verder doorlopen. De maatregelen om hepatitis B-infectie te voorkomen verschillen echter 
voor ongevaccineerden en non-responders, zie stap 4. 
 
Indien de verwonde hepatitis B heeft doorgemaakt (bewezen door een positieve anti-HBc) 
zijn verdere maatregelen ter preventie van hepatitis B niet zinvol. Bij een hoogrisicoaccident 
dient het stappenplan doorlopen te worden met betrekking tot hepatitis C en hiv. Bij een 
laagrisicoaccident hoeft het stappenplan niet verder doorlopen te worden. 
 
Stap 3: Achterhalen van de serostatus van de bron 
Vanwege de consequenties voor het verdere beleid bij het slachtoffer is het van belang om 
duidelijkheid te hebben over de serostatus van de bron. Stel daarom al het mogelijke in het 
werk om de bron te achterhalen. Informeer de bron waarom bloedonderzoek noodzakelijk is 
en dat de uitslag bekend zal worden aan de verwonde. Nader onderzoek bij de bron vereist 
informed consent (zie bijlage 4 voor een informed consent verklaring).  
Indien de bron wel beschikbaar is maar niet in staat is tot het verlenen van informed consent 
(bijvoorbeeld een patiënt in coma) wordt toestemming voor het bloedonderzoek gevraagd 
aan een vertegenwoordiger van de patiënt, veelal een familielid. Indien geen 
vertegenwoordiger kan worden bereikt of deze weigert, kan zich een conflict van plichten 
voordoen. In dat geval kan, na overleg met de directeur medische zaken van de instelling 
waar de patiënt verblijft, een reeds aanwezig bloedmonster ook zonder toestemming worden 
onderzocht.  
 
Bij een hoogrisicoaccident: brononderzoek op HBV, HCV en hiv  
Indien de bron of zijn vertegenwoordiger instemt met het bloedonderzoek worden bij een 
hoogrisicoaccident de volgende bepalingen verricht:  
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HBsAg      cito, binnen 24 uur 
Anti-HCV, indien positief ook HCV-RNA  niet cito  
Antihiv      cito, liefst binnen 2 uur 
 
lndien de bron niet beschikbaar is, niet instemt met het onderzoek of de uitslag niet tijdig 
bekend is wordt op grond van wel beschikbare gegevens een inschatting gemaakt of de 
bron behoort tot een hoogrisicogroep voor hepatitis B-, C- of hivinfectie. 
 
Tabel 2: Hoogrisicogroepen 


 HBV HCV hiv 


Hemodialysepatiënten + +  


Hemofiliepatiënten en andere personen die 
bloedproducten hebben ontvangen 


+ +  


Geestelijk gehandicapten in instituten +   


Personen afkomstig uit niet-westerse landen +   


Personen afkomstig uit Egypte + +  


Personen afkomstig uit Sub-Sahara Afrika +  + 


Intraveneuze druggebruikers + + + 


Mannen die seks hebben met mannen +  + 


Prostituees +  + 
Deze tabel is indicatief, raadpleeg bij twijfel de meest recente informatie op www.who.org, www.cdc.gov of 
www.rivm.nl/cib.  
 
Indien er slechts bronmateriaal beschikbaar is zoals een losse injectienaald dan dient de 
risico-inschatting gemaakt te worden op basis van de herkomst van dit materiaal en de 
prevalentie van bloedoverdraagbare aandoeningen onder de personen waarvan het 
materiaal afkomstig is. Het is niet zinvol om losse naalden of bloedresten te onderzoeken op 
HBV, HCV of hiv. 
  
Bij een laagrisicoaccident: alléén brononderzoek op HBV 
Bij een laagrisico-incident wordt in principe binnen 24 uur bij de bron een HBsAg bepaling 
verricht. Brononderzoek kan achterwege blijven als het slachtoffer ongeacht de uitkomst van 
het onderzoek zal starten met vaccinatie tegen hepatitis B, bijvoorbeeld in het kader van 
beroepsrisico. Indien de bron niet beschikbaar is of niet wil meewerken aan het onderzoek 
wordt deze beschouwd als HBV-positief. Ook bronmateriaal van onbekende herkomst wordt 
beschouwd als zijnde HBV-positief. 
Bij een laag risicoaccident is brononderzoek op HCV en hiv niet nodig, de uitslag heeft geen 
consequenties voor het beleid ten aanzien van de verwonde. 
 
Stap 4: Maatregelen ten aanzien van hepatitis B 
(Deze maatregelen gelden alleen voor verwonden die niet beschermd zijn tegen hepatitis B 
door vaccinatie of doorgemaakte infectie, zie stap 2)  
 
Bij accidenten met een hoge kans op transmissie en een HBsAg-positieve bron (of een 
bron met een hoog risico op seropositiviteit) dient aan de verwonde binnen 24 uur hepatitis 
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B-immunoglobuline (HBIg) te worden toegediend. De dosering van HBIg is voor 
volwassenen 500 IE, intramusculair, voor kinderen 8 IE/kg intramusculair. Als het accident 
na meer dan 24 uur gemeld wordt, kan overwogen worden om alsnog HBIg toe te dienen tot 
maximaal zeven dagen na het accident. 
 
Zowel bij hoogrisicoaccidenten als bij laagrisicoaccidenten dient zo spoedig mogelijk gestart 
worden met hepatitis B-vaccinatie volgens schema 0 - 1 - 6 maanden. Eén maand na de 
laatste vaccinatie wordt anti-HBs bepaald. Indien de anti-HBs één maand na de derde 
vaccinatie te laag is wordt anti-HBc bepaald. Indien de anti-HBc positief is volgt HBsAg-
bepaling om hepatitis B-infectie aan te tonen dan wel uit te sluiten (dit dient met informed 
consent te gebeuren). Verwonden die HBsAg-positief blijken worden naar een behandelaar 
verwezen voor verdere diagnostiek, behandeling en/of controle. 
Onder bijzondere omstandigheden –bijvoorbeeld als de verwonde een bekende non-
responder op is- kan hepatitis B-vaccinatie vervangen worden door éénmalige toediening 
van HBIg.  
 
Tabel 3: Hepatitis B, actie bij verwonde 
Hepatitis B Bron positief Status bron 


onbekend en 
hoog risico 
seropositiviteit 
bron 


Status bron 
onbekend en 
laag risico 
seropositiviteit 
bron 


Bron 
negatief  


Hoogrisicoaccident HBIg en 
vaccinatie* 
 
Titerbepaling  
na vaccinatie 


HBIg en 
vaccinatie* 
 
Titerbepaling  
na vaccinatie 


Vaccinatie** 
 
 
Titerbepaling  
na vaccinatie 


Geen actie*** 


Laagrisicoaccident 
 


Vaccinatie** 
 
Titerbepaling  
na vaccinatie 


Vaccinatie** 
 
Titerbepaling  
na vaccinatie 


Vaccinatie** 
 
Titerbepaling  
na vaccinatie 


Geen actie*** 


* Bij bekende non-responders wordt in plaats van vaccinatie HBIg toegediend. Zij ontvangen dan twee doses 
HBIg met een maand tussenruimte. 
** Bij een verhoogde kans op non-respons op vaccinatie (bijvoorbeeld bij immuungecompromitteerden, leeftijd> 
50 jaar of hoge kans op non-compliance) kan naast vaccinatie ook éénmalig HBIg worden toegediend. Bij 
bekende non-responders wordt in plaats van vaccinatie HBIg toegediend. 
*** Ook bij een negatieve bron is er bij een accident in de werksituatie een indicatie voor vaccinatie van de 
werknemer, maar dan vanuit preventief oogpunt. Buiten de werksituatie kan eveneens preventieve vaccinatie 
overwogen worden als het slachtoffer een verhoogd risico heeft op het oplopen van hepatitis B. 
 
Stap 5: Maatregelen ten aanzien van hepatitis C 
Bij een hoogrisicoaccident wordt bij het slachtoffer na één maand en na drie maanden 
HCV-RNA bepaald. Verwonden die HCV-RNA positief blijken worden naar een behandelaar 
verwezen voor verdere diagnostiek, behandeling en/of controle. 
Bij een laagrisicoaccident zijn er ten aanzien van hepatitis C geen maatregelen nodig. Ook 
bij een positieve bron is de kans op transmissie van HCV bij een laagrisicoaccident 
verwaarloosbaar klein.  
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Tabel 4: Hepatitis C, actie bij verwonde 
Hepatitis C Bron positief Status bron 


onbekend en 
hoog risico 
seropositiviteit 
bron 


Status bron 
onbekend en 
laag risico 
seropositiviteit 
bron 


Bron negatief 


Hoogrisicoaccident 
 


HCV-RNA* 
Maand 1 en 3  
 


HCV-RNA* 
Maand 1 en 3  
 


HCV-RNA* 
Maand 1 en 3  
 


Geen actie 


Laagrisicoaccident  Geen actie Geen actie Geen actie Geen actie 
* Indien HCV-RNA-bepaling om praktische redenen niet mogelijk is kan deze vervangen worden door twee maal 
een anti-HCV-bepaling namelijk op maand 3 en op maand 6. 
 
Stap 6: Maatregelen ten aanzien van hiv 
Bij een hoogrisicoaccident en een bewezen positieve bron (of een bron met een hoog 
risico op seropositiviteit) wordt PEP geadviseerd. PEP dient zo spoedig mogelijk gestart te 
worden, liefst binnen twee uur na het accident. Indien de uitslag van het brononderzoek niet 
tijdig bekend is kan als de bron een hoog risico heeft op hivseropositiviteit reeds met PEP 
gestart worden in afwachting van de uitslag. Verwijs de verwonde naar een aidsbehandelaar 
voor het instellen van de behandeling en controle. Bij de verwonde wordt drie en zes 
maanden na het accident antihiv bepaald.  
 
Bij een hoogrisicoaccident en een bron met laag risico op seropositiviteit wordt met de 
verwonde de in principe negatieve indicatie voor PEP besproken en wordt bij de verwonde 
drie en zes maanden na het accident antihiv bepaald. 
Verwonden die hivpositief blijken worden naar een behandelaar verwezen voor verdere 
diagnostiek, behandeling en/of controle. 
 
Bij een laagrisicoaccident zijn er ten aanzien van hiv geen maatregelen nodig. 
Ook bij een positieve bron is de kans op transmissie van hiv bij een laagrisicoaccident 
verwaarloosbaar klein. 
 
Tabel 5: Hivinfectie, actie bij verwonde 
Hiv Bron positief Status bron 


onbekend en 
hoog risico 
seropositiviteit 
bron 


Status bron 
onbekend en 
laag risico 
seropositiviteit 
bron 


Bron  
negatief 


Hoogrisicoaccident PEP 
geïndiceerd 
 
Antihiv 
Maand 3 en 6 


PEP 
geïndiceerd 
 
Antihiv 
Maand 3 en 6 


Negatieve 
indicatie PEP 
 
Antihiv 
Maand 3 en 6 


Geen actie 


Laagrisicoaccident  Geen actie Geen actie Geen actie  Geen actie 


 
Stap 7: Afname nulserum bij verwonde 
Indien er bij de verwonde virologische nacontrole plaatsvindt wordt direct na het accident 
ook een nulserum afgenomen. In een direct na het accident afgenomen bloedmonster kan - 
achteraf - bepaald worden of de verwonde reeds voor het accident geïnfecteerd was met 
HBV, HCV of hiv.  
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Indien er bij de verwonde anamnestisch aanwijzingen zijn voor reeds bestaande infectie met 
HBV, HCV of hiv is het aan te raden het nulserum direct virologisch te onderzoeken. 
 
Stap 8: Voorlichting en preventie van verdere verspreiding 
De verwonde hoeft zolang er bij hem geen infectie met HBV, HCV of hiv is aangetoond in 
principe geen bijzondere maatregelen te nemen.  
Alleen bij hoogrisicoaccidenten met een bekend seropositieve bron worden soms 
aanvullende adviezen gegeven om verdere verspreiding in de eerste fase van de infectie te 
voorkomen. Dit betreft dan aanpassing van werkzaamheden ter preventie van transmissie 
naar patiënten door ‘risicovormers’ in de gezondheidszorg of condoomgebruik ter preventie 
van transmissie van HBV en hiv naar sekspartners.  
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Deel 3. Toelichting en verantwoording  
 
1. Beoordeling van de aard van het accident 
 
Risicocategorieën 
Er is gekozen voor een indeling van de accidenten in drie risicocategorieën, 
corresponderend met de te nemen maatregelen. Bij een hoogrisicoaccident zijn maatregelen 
nodig ter preventie van HBV, HCV en hiv. Bij een laagrisicoaccident zijn alléén maatregelen 
nodig ter preventie van HBV. Als er geen risico is op virusoverdracht zijn er geen 
maatregelen nodig. 
Uitgangspunt bij risico-indeling is het bloedvolume dat via het accident van de bron naar het 
slachtoffer wordt overgedragen. Een dikke holle naald gebruikt voor venapunctie bevat meer 
bloed dan een subcutaan gebruikte injectienaald waarmee insuline werd ingespoten. De 
absolute hoeveelheid virus die via het accident wordt overgedragen is niet alleen gerelateerd 
aan het overgedragen bloedvolume, maar ook aan de concentratie van het virus in het 
bloed. Deze concentratie is verschillend voor HBV, HCV en hiv en ook afhankelijk van 
bronfactoren zoals stadium van infectie en al dan niet ingestelde behandeling. Bij een zelfde 
overgedragen bloedvolume is de kans op infectie met HBV vele malen groter dan de kans 
op infectie met HCV of hiv. Dit wordt weerspiegeld in de geadviseerde maatregelen, die per 
virus gespecificeerd zijn.  
  
In onderstaande tabel wordt de orde van grootte van het risico op infectie na blootsteIling 
aan een bewezen positieve bron weergegeven. 
 
Tabel 6: Risico op infectie na accident met seropositieve bron, per virus  
 hepatitis B hepatitis C hiv  


slijmvliescontact   0,09% 


percutaan accident 
met bloedhoudende 
naald 


25 % 2% 0,3% 


Bron: CDC 2001, CBO 2005 
 
Andere lichaamsvloeistoffen  
Naast bloed kunnen de volgende lichaamsvloeistoffen HBV, HCV of hiv bevatten:  
• liquor cerebrospinalis 
• peritoneaal vocht 
• pleuravocht 
• synoviaal vocht 
• sperma 
• vaginaal secreet 
• vruchtwater 
Speeksel kan kleine hoeveelheden HBV bevatten. (Eijk05) Het is nog niet duidelijk in 
hoeverre speeksel in de praktijk een rol speelt bij transmissie van hepatitis B. 
De concentratie HBV, HCV en hiv is in overige lichaamsvloeistoffen lager dan in bloed. 
Overleg zo nodig met een arts-microbioloog over de risico-inschatting. 
 
Contact met feces, urine of zweet zonder bloedbijmenging leidt niet tot besmetting met HBV, 
HCV of hiv.  
 
Zichtbaar bloed van de bron 
Bij prikaccidenten met injectienaalden wordt onderscheid gemaakt tussen accidenten met en 
zonder zichtbaar bloed van de bron. Onder ‘zichtbaar bloed van de bron’ wordt verstaan: 
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zichtbaar bloed aan de naald, zichtbaar bloed in de spuit en zichtbaar bloed vanuit de 
injectiewond bij de bron. Accidenten waarbij getwijfeld wordt over de aanwezigheid van 
zichtbaar bloed worden ingedeeld bij ‘met zichtbaar bloed’.  
 
2. Achterhalen van de vaccinatiestatus van de verwonde 
 
Beschermingsduur hepatitis B-vaccinatie  
De Gezondheidsraad stelt dat de duur van de bescherming tegen hepatitis B door de 
beschikbare vaccins zo lang is als de ervaring ermee. (Gez 01) Er zijn geen aanwijzingen 
dat na een adequate initiële respons na verloop van tijd revaccinatie nodig is. (Eur 00, Fitz 
05)  
 
Onvolledig gevaccineerden 
Een verwonde die slechts één hepatitis B-vaccinatie heeft gehad wordt om praktische 
redenen als ongevaccineerd beschouwd.  
Een verwonde die reeds twee vaccinaties heeft gehad maakt zijn vaccinatieserie in principe 
volgens het oorspronkelijke schema af. Na het prikaccident wordt cito anti-HBs bepaald. Bij 
een anti-HBs < 10 IU/l wordt de verwonde als non-responder beschouwd en wordt HBIg 
toegediend (bij een laagrisicoaccident één dosis, bij een hoogrisicoaccident twee doses met 
een maand tussenruimte). Toediening van HBIg kan interfereren met anti-HBs-bepaling na 
de oorspronkelijke vaccinatieserie, stel deze uit tot ten minste drie maanden na de laatste 
HBIg.  
 
Non-responders 
In deze richtlijn wordt iedereen die na twee of drie hepatitis B-vaccinaties een anti-HBs-titer 
< 10 IU/l heeft als non-responder beschouwd. Mogelijk ontwikkelen sommigen van hen na 
vervolgvaccinaties alsnog een anti-HBs-respons. Omdat er echter door het prikaccident een 
reëel risico is op infectie met HBV mag een eventuele verlate respons op de vaccinatie niet 
afgewacht worden en is directe bescherming door HBIg noodzakelijk.  
 
Verwonden die hepatitis B hebben doorgemaakt  
Indien uit de anamnese blijkt dat de verwonde niet gevaccineerd is maar hepatitis B-infectie  
heeft doorgemaakt, kunnen verdere maatregelen ten aanzien van hepatitis B achterwege 
blijven. Als de verwonde natuurlijke immuniteit heeft verworven zijn maatregelen niet nodig 
en als de verwonde drager is van HBV is postexpositieprofylaxe door vaccinatie of 
toediening van HBIg niet zinvol. 
Bij twijfel over doorgemaakte infectie dient bij de verwonde anti-HBc bepaald te worden en 
indien positief HBsAg en anti-HBs. 
 
3. Achterhalen serostatus van de bron 
 
Informed consent 
In het kader van de Wet op de geneeskundige behandelingsovereenkomst (WGBO) is voor 
virologisch onderzoek van de bron informed consent noodzakelijk. In het gesprek met de 
bron dient uitdrukkelijk vermeld te worden dat de verwonde de uitslag van het 
bloedonderzoek zal kunnen afleiden uit het al dan niet instellen van maatregelen. 
 
Recht om niet te weten 
Op grond van de WGBO heeft een patiënt ook het recht om van medische onderzoeken af 
te zien of om uitslagen daarvan niet te vernemen als hij dat niet wil. 
Het aantonen van hepatitis B-, C- of hivinfectie kan voor een bronpatiënt naast medische 
ook vergaande psychosociale consequenties hebben, wat een reden kan zijn om de uitslag 
van het bloedonderzoek niet te willen weten. Gezien de huidige behandelmogelijkheden en 
het risico op verspreiding van de ziekte naar zijn omgeving is het dringend gewenst om de 
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bronpatiënt er van te overtuigen dat het beter is om de uitslag wel te vernemen en 
vervolgens adequate maatregelen te nemen.  
 
Toestemming brononderzoek wilsonbekwamen 
Er doen zich situaties voor waarbij de bron wel beschikbaar is voor bloedonderzoek maar 
deze tijdelijk of permanent niet in staat is tot het verlenen van informed consent. 
Allereerst wordt dan geverifieerd of brononderzoek gezien de aard van het accident en de 
hepatitis B-vaccinatiestatus van de verwonde inderdaad noodzakelijk is. Bij een 
laagrisicoaccident kan brononderzoek achterwege blijven als de verwonde beschermd is of 
wordt tegen hepatitis B. 
Indien brononderzoek noodzakelijk is wordt in eerste instantie toestemming gevraagd aan 
de vertegenwoordiger van de patiënt, bijvoorbeeld de ouders of voogd van een minderjarige 
of de echtgenote van een patiënt onder narcose. Indien er geen vertegenwoordiger 
bereikbaar is dan wel de vertegenwoordiger toestemming weigert, kan zich een conflict van 
plichten voordoen. Het voorkomen van ernstige gezondheidschade kan dan rechtvaardigen 
dat het bloedmonster zonder toestemming wordt onderzocht. Overleg met de directeur van 
de instelling waar de bron op dat moment verblijft of met een onafhankelijke arts is dan wel 
aangewezen. Uiteraard worden de bron en/of zijn vertegenwoordiger achteraf alsnog op de 
hoogte gesteld van een eventueel bloedonderzoek. 
Het wordt niet zinvol geacht om alle patiënten voorafgaand aan een operatie onder narcose 
reeds om informed consent te vragen voor brononderzoek in geval van een prikaccident. 
Hierdoor zouden vele patiënten onnodig belast worden in voor hen toch al stressvolle 
omstandigheden.  
 
Jurisprudentie 
Er is in Nederland één uitspraak van de Hoge Raad gepubliceerd, waarbij de bronpatiënt 
van een prikaccident, die zelf geen schuld had aan dit accident, veroordeeld werd om 
medewerking te verlenen aan bloedonderzoek (Uitspraak Hoge Raad).  
 
HBV-onderzoek bij de bron 
HBV-onderzoek bij de bron gebeurt door bepaling van HBsAg. De bepaling dient bij een 
hoogrisicoaccident cito uitgevoerd te worden omdat dan bij een positieve uitslag binnen 24 
uur HBIg toegediend moet worden. Bij een laagrisicoaccident hoeft de bepaling niet cito 
uitgevoerd te worden, uiterlijk de eerst volgende werkdag na het accident.  
 
HCV-onderzoek bij de bron 
HCV-onderzoek bij de bron gebeurt in eerste instantie door bepaling van anti-HCV. Omdat 
er voor hepatitis C vooralsnog geen postexpositieprofylaxe beschikbaar is hoeft anti-HCV-
bepaling niet cito plaats te vinden, uiterlijk de eerstvolgende werkdag na het accident. Als de 
anti-HCV-uitslag van de bron positief is, kan met behulp van een aanvullende HCV-RNA-
bepaling onderzocht worden of de bron besmettelijk is. Een HCV-RNA-negatieve bron geldt 
als niet besmettelijk.  
Indien om praktische redenen HCV-RNA-bepaling niet mogelijk is, wordt een anti-HCV-
positieve bron als besmettelijk beschouwd.  
 
Hivonderzoek bij de bron 
Hivonderzoek bij de bron gebeurt door antihivbepaling. Deze bepaling dient cito uitgevoerd 
te worden omdat bij een positieve uitslag binnen twee uur na het accident met PEP gestart 
moet worden. Indien het logistiek niet haalbaar is om binnen twee uur een antihivbepaling te 
verrichten kan eerst een hivsneltest worden uitgevoerd. Dit vergemakkelijkt de overweging 
om al dan niet te starten met PEP. Na gebruik van een sneltest is altijd confirmatie 
noodzakelijk. Indien de uitslag van het brononderzoek niet tijdig bekend is dient na een 
hoogrisicoaccident met een bron met een hoog risico op seropositiviteit toch met PEP 
gestart te worden.  
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Hivpositieve bron met ondetecteerbare viral load 
Indien een bekende hivpositieve bron een ondetecteerbare viral load heeft dient na een 
hoogrisicoaccident bij de verwonde toch met PEP gestart te worden. Er kan namelijk nog hiv 
intracellulair aanwezig zijn in het bloed van de bron.  
 
Aanvullend brononderzoek bij negatieve uitslag 
Ook als de bron behoort tot een bekende risicogroep voor hepatitis B, hepatitis C of hiv of 
recent risicogedrag heeft vertoond is de kans op een infectie in de ‘window-fase’ bij de bron 
te verwaarlozen. Bij negatieve uitslagen van HBsAg, anti-HCV en antihiv is het bij een 
immuuncompetente bron niet nodig om het onderzoek te herhalen of aanvullende 
onderzoeken te verrichten.  
In de praktijk kan het echter voorkomen dat een bron bekend immuunincompetent is en 
daarbij ook tot een risicogroep voor HCV of hiv behoort. In dat geval is het te overwegen om 
bij een negatieve uitslag voor anti-HCV en antihiv ook HCV-RNA en hiv-RNA te bepalen. 
Een voorbeeld hiervan is het bepalen van HCV-RNA bij een hiv-positieve bron met 
negatieve anti-HCV. 
 
Risicogroepbeoordeling 
Indien bij een hoogrisicoaccident de bron niet beschikbaar is voor serologisch onderzoek 
wordt het beleid ten aanzien van HBV en hiv bepaald door de inschatting of de bron tot een 
hoog-risico-groep voor deze infecties behoort. De mogelijke nadelen van 
postexpositieprofylaxe met HBIg of PEP moeten worden afgewogen tegen de voordelen. 
Indien de bron niet tot een risicogroep voor HBV of hiv behoort wordt de kans op infectie ten 
gevolge van het prikaccident zo klein geacht dat het toedienen van een bloedproduct als 
HBIg of het toedienen van antiretrovirale middelen met vele mogelijke bijwerkingen niet 
gerechtvaardigd zijn.  
Op grond van de beschikbare gegevens wordt nagegaan of de bron behoort tot één van de 
in tabel 2 genoemde groepen.  
Voor hepatitis B worden groepen met een HBsAg-prevalentie ≥ 2 % (conform intermediair en 
hoogendemische gebieden volgens WHO) als hoogrisicogroep beschouwd. Na een 
hoogrisicoaccident met een niet tijdig te testen bron uit deze categorie is naast hepatitis B-
vaccinatie ook HBIg geïndiceerd, bij een bron uit een laagrisicogroep wordt dan volstaan 
met alleen hepatitis B-vaccinatie. 
Voor hepatitis C heeft het al dan niet behoren tot een risicogroep in de huidige richtlijn geen 
consequenties voor het  postexpositiebeleid.  
Voor hivinfectie worden groepen met een hivprevalentie ≥ 10 % (conform CBO-richtlijn 
antiretrovirale therapie) als hoog risicogroep beschouwd. Na een hoogrisicoaccident met 
een niet tijdig te testen bron uit deze categorie wordt PEP aanbevolen, bij een bron uit een 
laag-risico-categorie wordt dan volstaan met virologische controle van het slachtoffer na drie 
en zes maanden. Met name bij hoogrisicogroepen voor hiv dient men er rekening me te 
houden dat de hivprevalentie binnen de hoogrisicogroep nog aanzienlijk kan variëren 
afhankelijk van riscogedrag en woonplaats.  
 
Brononderzoek bij verwonding aan losse naalden 
Het is niet zinvol om losse naalden of bloedresten te onderzoeken op HBV, HCV of hiv. De 
onderzoeksmethoden zijn hiervoor niet gevalideerd en een negatieve uitslag is niet 
betrouwbaar.  
Bij een verwonding aan een losse naald wordt op basis van de omstandigheden waaronder 
het accident plaatsvond een inschatting gemaakt of de betreffende naald recent gebruikt 
werd door een persoon uit een hoogrisicogroep voor HBV, HCV of hiv. 
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4. Maatregelen ten aanzien van hepatitis B 
 
Keuze van postexpositieprofylaxe ter preventie van hepatitis B 
Er zijn twee opties voor  postexpositieprofylaxe ter preventie van HBV-infectie: actieve 
immunisatie door vaccinatie en passieve immunisatie door hepatitis B-immunoglobuline 
(HBIg) toediening.  
Met betrekking tot prikaccidenten is slechts beperkt onderzoek gedaan om de effectiviteit 
van de maatregelen met elkaar of een combinatie van beide te vergelijken. In de enige 
studie op dit terrein wordt geen verschil gevonden tussen de effectiviteit van vaccinatie 
alléén en de combinatie van HBIg en vaccinatie, maar deze studie heeft weinig bewijskracht. 
(Palm93)  
Uit studies over verticale transmissie van HBV blijkt dat gecombineerde toediening van HBIg 
en vaccin effectiever is dan vaccin alleen is. (Beas83, Lo 85) Bij vergelijking van verticale 
transmissie met transmissie na een prikaccident moet men er echter rekening mee houden 
dat de hoeveelheid overgedragen virus bij verticale transmissie hoger is dan bij een 
prikaccident en dat de immuunrespons van een pasgeborene minder ontwikkeld is. Het is 
aannemelijk dat er na een prikaccident met een relatief kleine hoeveelheid overgedragen 
HBV en daardoor een lange incubatietijd voldoende tijd is om beschermende antistoffen te 
ontwikkelen op een (vrijwel) tegelijkertijd toegediende vaccinatie. (Pont04). 
 
Vaccinatie heeft een centrale plaats in de  postexpositieprofylaxe omdat vaccinatie niet 
alleen ten aanzien van het huidige accident maar ook op de langere termijn bescherming 
tegen hepatitis B-infectie biedt. Bij alle prik- en spataccidenten waarbij de verwonde niet 
beschermd is tegen hepatitis B dient hepatitis B-vaccinatie te worden gestart. Non-
responders (circa 5% van de gevaccineerden) worden echter niet beschermd door 
vaccinatie. Daarom dient bij een verhoogde kans op non-respons 
(immuungecompromitteerden, leeftijd > 50 jaar of hoge kans op non-compliance met 
vervolgvaccinaties) toediening van HBIg naast vaccinatie overwogen te worden. Als de 
verwonde een bekende non-responder is, is vaccinatie niet zinvol en dient deze altijd 
vervangen te worden door HBIg. 
 
HBIg biedt bescherming tegen hepatitis B-infectie onafhankelijk van de immuunrespons van 
de ontvanger. Deze bescherming is echter slechts tijdelijk. HBIg is bovendien een humaan 
bloedproduct dat niet onnodig toegediend moet worden vanwege het nooit geheel uit te 
sluiten risico van overdracht van pathogenen. HBIg wordt - naast vaccinatie - toegediend bij 
alle hoogrisicoaccidenten met een HBV-positieve bron (of een bron met een hoog risico op 
HBV-seropositiviteit). Daarnaast wordt HBIg toegediend aan non-responders zowel bij hoog- 
als bij laagrisicoaccidenten in plaats van hepatitis B-vaccinatie . 
 
Twee doses HBIg voor non-responders na een hoogrisicoaccident 
HBV heeft een lange incubatietijd, mogelijk is het virus enige maanden latent aanwezig voor 
het aanslaat en gaat repliceren. Personen die gevaccineerd worden verkrijgen hun 
bescherming op langere termijn door de vaccinatie. HBIg heeft een halfwaardetijd van drie 
weken. Een dubbele dosis direct na accident geeft verlenging van de bescherming met één 
halfwaardetijd, een tweede dosis een maand na de eerste geeft langere tijd bescherming 
tegen een beginnende infectie. 
Ook de CDC adviseert twee doses HBIg voor non-responders. (CDC 2001) 
 
Termijn toediening HBIg 
HBIg is direct werkzaam en dient voor een maximaal effect binnen 24 uur na het accident te 
worden toegediend. Indien de verwonde zich later meldt is toediening tot 7 dagen na het 
accident te overwegen. 
HBIg wordt in het lichaam geleidelijk afgebroken. Bij bekende non-responders wordt daarom 
in geval van een hoogrisicoaccident HBIg na één maand herhaald. Overige verwonden 
worden in aanvulling op HBIg gevaccineerd.  
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Termijn starten vaccinatie 
Post-expositie-vaccinatie geeft niet meteen bescherming, het duurt enige tijd voor de 
immuunrespons van de verwonde op gang komt. 
Omdat bij een laagrisicoaccident de bescherming geheel afhankelijk is van de respons op 
vaccinatie wordt hier bij voorkeur binnen 24 uur na het accident met de vaccinatie gestart, 
doch uiterlijk binnen 7 dagen. Bij een hoogrisicoaccident wordt tevens HBIg toegediend dat 
direct bescherming biedt, hier wordt vaccinatie uiterlijk binnen 7 dagen na het accident 
gestart.  
 
Serologische controle 
Indien bij een slachtoffer van een prikaccident een maand na de laatste vaccinatie de anti-
HBs ≥ 10 IU/l is deze persoon beschermd tegen hepatitis B. Verdere serologische controle is 
niet nodig. Bij een anti-HBs < 10 IU/l is verder onderzoek naar actieve infectie en 
dragerschap noodzakelijk. 
Indien bij een bekende non-responder na een prikaccident alléén HBIg wordt toegediend 
dient na zes maanden anti-HBc bepaald te worden om infectie ten gevolge van het accident 
uit te sluiten. 
 
5. Maatregelen ten aanzien van hepatitis C 
 
Vroegbehandeling 
Behandeling van acute hepatitis C voorkomt dat de infectie chronisch wordt. (Lic03) Een late 
start van de behandeling (een jaar na infectie) geeft minder vaak een ‘sustained virological 
response’ dan vroegbehandeling. (Nom04) Een te snelle start van de behandeling ontneemt 
de patiënt echter de mogelijkheid om het virus zelf spontaan te klaren. (Ger 03) De 
American Association for Study of Liver Disease (AASLD) adviseert op grond van de 
beschikbare gegevens om bij een acute hepatitis C infectie twee tot vier maanden te 
wachten met de start van de behandeling.  
 
Diagnostiek bij verwonde 
HCV-RNA-bepaling bij de verwonde vindt plaats op één en drie maanden na het accident. 
HCV-RNA is als regel al in de eerste maand na een infectie aantoonbaar en blijft dan enige 
maanden op een hoog niveau positief. Ten gevolge van de daaropvolgende immuunreactie 
kan van drie tot zes maanden na de infectie HCV-RNA tijdelijk of permanent dalen. (Bow05) 
Met de mogelijkheid van een permanente (spontane) klaring dient dus rekening gehouden te 
worden. Indien de eerste HCV-RNA-bepaling positief is wordt direct doorverwezen naar een 
hepatoloog voor verdere diagnostiek en eventueel behandeling. Indien de eerste HCV-RNA-
bepaling op één maand negatief is vindt drie maanden na het accident opnieuw HCV-RNA-
bepaling plaats.  
HCV-RNA-bepaling heeft de voorkeur boven anti-HCV bepaling omdat deze test gevoeliger 
is, sneller uitsluitsel biedt en niet afhankelijk van de immuunrespons van de verwonde. Als 
om praktische redenen HCV-RNA-bepaling niet mogelijk is kan anti-HCV-bepaling worden 
verricht. Omdat anti-HCV een windowfase kent van acht tot tien weken vindt anti-HCV-
bepaling op een later tijdstip plaats namelijk drie en zes maanden na het accident.  
 
Geen actie bij laagrisicoaccident  
In een Italiaans onderzoek werden ruim 4400 besmettingsaccidenten met een HCV-positieve 
bron geëvalueerd. In veertien gevallen trad bij de verwonde seroconversie op. 
Seroconversie trad op bij diepe verwondingen met bloedhoudende naalden of instrumenten. 
Geen enkel van de circa 750 accidenten met intramusculair of subcutaan gebruikte 
injectienaalden leidde tot seroconversie. (Carl03) 
In een Europese casuscontroleonderzoek werden 60 cases die na een besmettingsaccident 
met HCV-positieve bron seroconversie doormaakten vergeleken met 204 controles die niet 
seroconverteerden. De cases hadden allemaal een prikaccident doorgemaakt (percutaan) 
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terwijl bij ruim 15% van de controles de blootstelling via slijmvliezen was. Intravasale 
procedures met een holle naald, diepe verwonding en mannelijk geslacht van de verwonde 
bleken risicofactoren. (Yaz 05) 
Op grond van deze gegevens wordt follow-up bij een laagrisicoaccident niet zinvol geacht.  
Met de verwonde wordt besproken dat het risico op transmissie van HCV in de praktijk 
verwaarloosbaar klein is en dat er derhalve geen verdere maatregelen nodig zijn. Indien de 
verwonde desondanks ongerust blijft is – op psychosociale gronden - virologische controle 
te overwegen of eventueel het uitvoeren van brononderzoek indien de bron bekend is.  
 
6. Maatregelen ten aanzien van hiv 
 
PEP (postexpositieprofylaxe) met antiretrovirale middelen  
Er is slechts zwak bewijs voor de werkzaamheid van PEP na een prikaccident. De 
argumentatie ten gunste van PEP bij prikaccidenten komt veelal voort uit indirect bewijs. De 
frequentie en de ernst van mogelijke bijwerkingen van antiretrovirale middelen vereisen een 
zorgvuldige afweging van kans op besmetting en kans op bijwerkingen. (CBO05) PEP wordt 
voorgeschreven door of onder supervisie van een ervaren aidsbehandelaar, follow-up vindt 
bij voorkeur plaats in een gespecialiseerd centrum.  
 
Termijn starten PEP 
PEP dient bij voorkeur binnen twee uur te worden gestart tot maximaal 72 uur na het 
accident. (CBO05) 
 
Bijwerkingen PEP 
De bijwerkingen van PEP zijn afhankelijk van de gekozen middelen. 
In het verleden zijn ernstige bijwerkingen gemeld van PEP met Nevirapine (MMWR 2001). In 
tabel 7 is een overzicht opgenomen van bijwerkingen van enkele nu veel gebruikte 
middelen. 
 
Tabel 7: Mogelijke bijwerkingen PEP bij hiv 
Middel Meest beschreven bijwerkingen 


Lamivudine/Zidovudine (Combivir®) Hoofdpijn, vermoeidheid en misselijkheid 


Atazanavir (Reyataz®) Geelzucht, verhoging van totaal bilirubine, 
allergische reactie, maag-darmstoornissen 


Lopinavir/Ritonavir (Kaletra®) Diarree, verhoogde triglyceriden, verhoogd totaal 
cholesterol, verhoogd GGT 


Nelfinavir (Viracept®) Diarree 


 
PEP na prikaccident met losse naald van onbekende bron 
Bij de overweging ten aanzien van PEP na een accident met een losse naald van een 
onbekende bron is het van belang om de naald te inspecteren en de omstandigheden 
waaronder het accident plaatsvond te beoordelen. Gaat het om een holle naald die zichtbaar 
met bloed is verontreinigd? Hoe groot is de kans dat de naald afkomstig is van een persoon 
uit een risicogroep voor hiv? Wanneer werd deze naald voor het laatst gebruikt? Omdat een 
kleine hoeveelheid bloed in of op een naald snel indroogt wordt bij een accident met een 
losse naald geen PEP geadviseerd, behalve als er sprake is van een recent (uiterlijk 24 uur 
tevoren) gebruikte naald van een persoon uit een hoogrisicogroep.  
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Geen actie bij laagrisicoaccident 
De kans op hiv-seroconversie na een prikaccident is zeer klein. In de Verenigde Staten 
werden tot 2001 57 gedocumenteerde en 138 mogelijke hiv-seroconversies gemeld ten 
gevolge van prikaccidenten in de werksfeer terwijl er jaarlijks meer dan 300.000 
prikaccidenten worden gemeld. (Gerb03) 
In een internationaal casuscontroleonderzoek werden 33 cases die na een prikaccident met 
een hivpositieve bron seroconverteerden vergeleken met 665 controles die niet 
seroconverteerden. Risicofactoren voor seroconversie waren diepe verwonding, een 
instrument dat zichtbaar verontreinigd was met bloed van de bron, een naald die bij de bron 
in een vene of arterie was geplaatst en een bronpatiënt in het terminale stadium. (Card97) 
Op grond van deze gegevens wordt follow-up bij een laagrisicoaccident niet zinvol geacht.  
Met de verwonde wordt besproken dat het risico op transmissie van hiv in de praktijk 
verwaarloosbaar klein is en dat er derhalve geen verdere maatregelen nodig zijn. Indien de 
verwonde desondanks ongerust blijft is – op psychosociale gronden - serologische controle 
te overwegen of eventueel het uitvoeren van brononderzoek indien de bron bekend is. 
 
7. Afname nulserum bij verwonde 
 
Medische aspecten 
Uit medisch oogpunt is het van belang om bij een na het accident vastgestelde HCV- of 
hivinfectie duidelijkheid te hebben wanneer deze infectie ontstaan is en welke behandeling 
er eventueel reeds is toegepast, dit beïnvloedt de therapiekeuze.  
 
Juridische aspecten nulserum 
Uit juridisch oogpunt is het in verband met aansprakelijkheid en schadevergoeding van 
belang om aan te tonen dan wel uit te sluiten dat een na het accident aangetoonde infectie 
door het accident werd veroorzaakt. Een nulserum kan hierbij behulpzaam zijn. Het 
slachtoffer dient met het afnemen en bewaren van een nulserum in verband met 
aansprakelijkheidskwesties uiteraard wel in te stemmen. Een negatief nulserum bewijst dat 
de verwonde vóór het accident nog niet geïnfecteerd was. Daarmee staat echter nog niet 
vast dat het accident de oorzaak van de infectie is. Het is derhalve niet zinvol om bij een 
accident waarbij er geen risico is op infectie is en er dientengevolge om medische redenen 
ook geen serologische nacontrole plaatsvindt een nulserum af te nemen. Wel dient elke 
beoordeling van een prikaccident zorgvuldig geregistreerd te worden, ook als er geen 
maatregelen uit voortvloeien. 
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Bijlage III Verklarende afkortingen- en woordenlijst 
 
anti-HBc antistoffen (IgM én IgG) tegen hepatitis B-core-antigeen; wijst op oude of 


recente infectie; niet aanwezig na vaccinatie 
anti-HBs  antistoffen tegen HBsAg, indicatie voor passief verkregen antistoffen of 


immuunrespons na doorgemaakte HBV-infectie of vaccinatie 
anti-HCV  antistoffen tegen het HCV 
antihiv   antistoffen tegen het hiv 
arbo  arbeidsomstandigheden 
CBO Centraal BegeleidingsOrgaan, Kwaliteitsinstituut voor de Gezondheidszorg 


www.cbo.nl 
cito  snel 
HBIg  hepatitis B-immunoglobuline 
HBsAg  hepatitis B-surface-antigeen; marker voor infectie 
HBV  hepatitis B-virus 
HBV-DNA DNA van HBV, aantoonbaar in serum; wijst op aanwezigheid van infectieus 


HBV 
HCV  hepatitis C-virus 
HCV-RNA RNA van het HCV, aantoonbaar in plasma, wijst op aanwezigheid van 


infectieus HCV 
hiv  humaan immunodeficiëntievirus 
LCI  Landelijke Coördinatie Infectieziektebestrijding 
mucosa tunica mucosa; slijmvlieslaag 
nulserum bloed, direct afgenomen na het accident voordat actieve en/of passieve 


vaccinatie plaatsvindt. Te gebruiken voor serologie op bestaande infecties ten 
tijde van het accident 


PEP  postexpositieprofylaxe 
percutaan via de huid 
SEH  spoedeisende eerste hulp 
WGBO  Wet op de geneeskundige behandelingsovereenkomst  
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Bijlage IV Informed consent bron, serologische bepalingen hepatitis B, hepatitis C en 
hiv  
 
Ondergetekende, de heer / mevrouw: 
 
Geboortedatum: 
 
Adres: 
 
Postcode en woonplaats: 
 
 
Verklaart toestemming te geven dat bij hem / haar de volgende virustesten worden bepaald 
en dat de uitslagen bekend worden gemaakt aan verwonde. 
 
 
Elke test afzonderlijk aankruisen en paraferen: 
 
0 HBsAg-test (hepatitis B) paraaf ondergetekende…………… 
 
0 Anti-HCV-test (hepatitis C) paraaf ondergetekende…………… 
 
0 Antihivtest (aids)  paraaf ondergetekende…………… 
 
 
Ik wil de uitslag van deze testen WEL / NIET weten. 
 
Als ik de uitslag wel wil weten, moet deze mij meegedeeld worden door: 
 
Naam arts: 
 
Functie: 
    
 
 
 
Plaats, datum: 
 
Handtekening betrokkene: 
 
 
Plaats, datum: 
 
Handtekening aanvragend arts: 
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Voor vragen, advies of begeleiding is er het centrale informatiepunt aanpak agressie en geweld, te 
bereiken via: aanpakaeng@inspectieszw.nl 
Tekstueel: Overal waar 'hij', 'zijn' en 'hem' staat, gelieve 'hij/zij', 'zijn/haar' en 'hem/haar' te lezen. 
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Hoofdstuk 1- Inleiding 
“Agressie en geweld op het werk wil zeggen dat buitenstaanders zich agressief of gewelddadig 
gedragen naar werknemers die op dat moment hun werk uitvoeren. Agressie en geweld valt onder de 
zogenoemde psychosociale arbeidsbelasting”.  BRON: WEBSITE RIJKSOVERHEID 
 
Het protocol aanpak agressie en geweld van de Inspectie SZW is gestoeld op twee belangrijke pijlers: 
• Veilige Publieke Taak: medewerkers met een publieke taak moeten veilig en gezond hun werk 


kunnen uitvoeren. 
• Preventie van Psychosociale arbeidsbelasting (PSA): maatregelen om PSA tegen te gaan. 
 
Veilige Publieke Taak 
De rijksbrede aanpak van agressie en geweld tegen werknemers met een publieke taak beoogt dat 
werkgevers en werknemers met een publieke taak deze op een veilige manier kunnen uitvoeren. Dit 
betekent dat werknemers burgers met respect en begrip tegemoet treden en ditzelfde terug mogen 
verwachten. In dit kader is het van belang dat de burger begrijpt welke rol werknemers met een 
publieke taak hebben in onze maatschappij en dat agressie en geweld tegen hen onaanvaardbaar is. 
Vanuit het rijksbrede programma VPT (Veilige Publieke Taak), dat van 2007-2015 heeft gedraaid 
onder aansturing van het ministerie van BZK, zijn de volgende 8 maatregelen vastgesteld voor een 
effectief veiligheidsbeleid: 
1. Laat externen weten wat uw organisatienorm van acceptabel gedrag is 
2. Stimuleer dat uw werknemers elk voorval van agressie en geweld melden 
3. Registreer alle voorvallen van agressie en geweld tegen uw werknemers 
4. Train uw werknemers in het voorkomen van en omgaan met agressie en geweld 
5. Reageer binnen 48 uur naar de dader die agressie en geweld heeft gebruikt tegen uw 


werknemers 
6. Bevorder het (laten) doen van aangifte van strafbare feiten 
7. Verhaal de schade op de dader 
8. Verleen nazorg aan werknemers die slachtoffer zijn van agressie en geweld 
 
Om rijksbreed een vuist te maken tegen agressie en geweld is een landelijke norm opgesteld, 
waaraan ook het ministerie van SZW zich heeft gecommitteerd: 
o Agressief of gewelddadig gedrag wordt nooit getolereerd  
o Geef de professional de ruimte om zijn werk te doen  
o Volg de aanwijzingen van de professional op  
o Verstoor de (bedrijfs)orde niet 
 
Eind 2015 is het programma Veilige Publieke Taak beëindigd; daarvoor in de plaats is de door BZK 
onderhouden website www.agressievrijwerk.nl gekomen. Op deze site zijn alle documenten van VPT 
opgenomen, en is veel aanvullende informatie te vinden.  De in dit protocol beschreven 
(beleids)uitgangspunten zijn mede gebaseerd op VPT. 
 
Preventie van PSA 
De Inspectie SZW onderzoekt frequent (o.a. in het Agressie Weerbaarheidsonderzoek dat de 
Inspectie SZW uitvoert in samenhang met de departementale 
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medewerkerstevredenheidsonderzoeken), of medewerkers agressie en geweld door derden 
meemaken. Er is een interne procedure voor het melden en registreren van incidenten, en in de 
gesprekscyclus tussen direct leidinggevende en medewerker zijn agressie en geweld, en PSA, 
terugkerende onderwerpen. De in dit protocol beschreven instructies en uitgangspunten komen 
voort uit de integrale aanpak (zie hoofdstuk 6) die de Inspectie SZW hanteert  en zijn er op gericht 
om bij te dragen aan de preventie van PSA. 


 
Hoofdstuk 2 - Wettelijk kader en beleidskader 
Dit protocol is gestoeld op diverse beleidsdocumenten zoals de Gedragscode, Regeling 
Bedrijfsopvang Inspectie SZW en Besluit inzet inspecteurs.  
Het wettelijk kader voor agressie en geweld is binnen de Arbeidsomstandighedenwet (Arbowet) te 
vinden onder de algemene term “Psychosociale arbeidsbelasting”. In de Arbowet is aangegeven dat 
de werkgever erop toeziet dat maatregelen worden genomen ter preventie, beperking en adequate 
afhandeling van agressie- en geweldsincidenten. 
 
Arbeidsomstandighedenwet 
Artikel 3, lid 1 De werkgever zorgt voor de veiligheid en gezondheid van de werknemers inzake alle met de 


arbeid verbonden aspecten en voert daartoe een beleid dat is gericht op zo goed mogelijke 
arbeidsomstandigheden (…). 


Artikel 3, lid 2 De werkgever voert, binnen het algemeen arbeidsomstandighedenbeleid, een beleid gericht op 
voorkoming en indien dat niet mogelijk is beperking van psychosociale arbeidsbelasting. 


Artikel 3, lid 4 De werkgever toetst het arbeidsomstandighedenbeleid regelmatig aan de ervaringen die daarmee 
zijn opgedaan en past de maatregelen aan zo dikwijls als de daarmee opgedane ervaring daartoe 
aanleiding geeft.  


Artikel 5 1. Bij het voeren van het arbeidsomstandighedenbeleid legt de werkgever in een inventarisatie 
en evaluatie schriftelijk vast welke risico's de arbeid voor de werknemers met zich brengt. 
Deze risico-inventarisatie en -evaluatie bevat tevens een beschrijving van de gevaren en de 
risico-beperkende maatregelen en de risico's voor bijzondere categorieën van werknemers. 


2. In de risico-inventarisatie en -evaluatie wordt aandacht besteed aan de toegang van 
werknemers tot een deskundige werknemer of persoon, bedoeld in de artikelen 13 en 14, of 
de arbodienst.  Een plan van aanpak, waarin is aangegeven welke maatregelen zullen worden 
genomen in verband met de bedoelde risico's en de samenhang daartussen, een en ander 
overeenkomstig artikel 3, maakt deel uit van de risico-inventarisatie en -evaluatie. In het plan 
van aanpak wordt tevens aangegeven binnen welke termijn deze maatregelen zullen worden 
genomen. 


3. De risico-inventarisatie en -evaluatie wordt aangepast zo dikwijls als de daarmee opgedane 
ervaring, gewijzigde werkmethoden of werkomstandigheden of de stand van de wetenschap 
en professionele dienstverlening daartoe aanleiding geven. 


4. Indien de werkgever arbeid doet verrichten door een werknemer die hem ter beschikking 
wordt gesteld, verstrekt hij tijdig voor de aanvang van de werkzaamheden aan degene, die de 
werknemer ter beschikking stelt, de beschrijving uit de risico-inventarisatie en -evaluatie van 
de gevaren en risicobeperkende maatregelen en van de risico's voor de werknemer op de in 
te nemen arbeidsplaats, opdat diegene deze beschrijving verstrekt aan de betrokken 
werknemer. 


5. De werkgever zorgt ervoor dat iedere werknemer kennis kan nemen van de risico-
inventarisatie en -evaluatie. 


 
Arbeidsomstandighedenbesluit 
Artikel 2.15 Maatregelen ter voorkoming of beperking van psychosociale arbeidsbelasting 
2.15, lid 1 Indien werknemers worden of kunnen worden blootgesteld aan psychosociale arbeidsbelasting 



http://wetten.overheid.nl/BWBR0010346/2017-07-01#Hoofdstuk3_Paragraaf_2_Artikel13

http://wetten.overheid.nl/BWBR0010346/2017-07-01#Hoofdstuk3_Paragraaf_3_Artikel14

http://wetten.overheid.nl/BWBR0010346/2017-07-01#Hoofdstuk2_Paragraaf_1_Artikel3
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worden in het kader van de risico-inventarisatie en –evaluatie, bedoeld in artikel 5 van de wet, de 
risico’s ten aanzien van psychosociale arbeidsbelasting beoordeeld en worden in het plan van 
aanpak, bedoeld in artikel 5 van de wet, met inachtneming van de stand van de wetenschap 
maatregelen vastgesteld en uitgevoerd om psychosociale arbeidsbelasting te voorkomen of indien 
dat niet mogelijk is te beperken. 


2.15, lid 2 Aan werknemers die arbeid verrichten waarbij gevaar bestaat voor blootstelling aan psychosociale 
arbeidsbelasting wordt voorlichting en onderricht gegeven over de risico’s voor psychosociale 
arbeidsbelasting alsmede over de maatregelen die er op zijn gericht die belasting te voorkomen of 
te beperken.  


 
Het beleidskader wordt verder bepaald door de Arbocatalogus Rijk. In de Arbocatalogus 
Rijk/Arbocatalogus agressie en geweld zijn de sectorbrede afspraken opgenomen waarin staat 
beschreven hoe een werkgever moet zorgen voor een gezond en veilig werkklimaat. De Inspectie 
SZW beschrijft deze aanpak o.a. in de flyer “De aanpak van agressie en geweld, Waar let de Inspectie 
op?” en benoemt hierin 11 belangrijke elementen. Deze komen ook stap voor stap terug in de 
zelfinspectie Agressie en geweld door derden, te vinden op  www.zelfinspectie.nl onder Werkdruk en 
ongewenst gedrag. 
 


Hoofdstuk 3 - Voor wie bestemd: doelgroep en afbakening 
Het protocol agressie en geweld Inspectie SZW is van toepassing op alle medewerkers* van de 
Inspectie SZW, tenzij uitdrukkelijk anders aangegeven. Zo zijn er bijvoorbeeld voor Opsporing 
aanvullende en/of afwijkende afspraken; deze zijn apart benoemd in het Veiligheidsbeleid 
Opsporing. 
 
*Het protocol is in beginsel van toepassing op alle medewerkers van de Inspectie SZW, zowel vast als 
tijdelijk. Ook derden die werkzaam zijn binnen de organisatie worden geraakt door dit protocol, al 
zullen niet alle maatregelen in hun volle breedte toepassing vinden (denk aan: juridische bijstand). 
Daar waar gezinsleden van Inspectie SZW-medewerkers in aanraking komen met agressie en geweld 
vanwege het inspectie- en opsporingswerk vindt dit protocol integrale toepassing. 
 
Zwangerschap en inspectiewerk: Voor zwangere inspectiemedewerkers gelden aanvullende 
afspraken en maatregelen m.b.t. de risico’s van agressie en geweld. Op het Rijksportaal is onder 
Veilig en Gezond Werken een informatiebrochure te vinden getiteld Zwangerschap en 
Inspectiewerk.  
 
Ongewenste omgangsvormen: Het beleid omtrent ongewenste omgangsvormen wordt in dit 
protocol niet beschreven. Informatie over dit beleid is te vinden op Wegwijzer 
medewerker/Wegwijzer manager onder het trefwoord Ongewenste omgangsvormen. 
 
Binnendienst/buitendienst: of en hoe een medewerker in aanraking kan komen met agressie en 
geweld door derden, hangt deels af van het feit of men in de binnendienst dan wel buitendienst 
werkzaam is. Fysiek geweld komt het vaakst voor bij medewerkers in de buitendienst. Niet alle 
vormen van agressie en geweld, en niet alle bijbehorende instructies en maatregelen zullen dus op 
zowel binnendienst- als buitendienst medewerkers van toepassing zijn. 



http://www.zelfinspectie.nl/





6 
Inspectie SZW Protocol agressie en geweld 2018 


 


 
Hoofdstuk 4 - Definitie en vormen van agressie en geweld 
Definitie van agressie en geweld: Alle mondelinge, schriftelijke of fysieke uitingen waarmee een 
werknemer wordt lastiggevallen, bedreigd of aangevallen door burgers. Uitingsvormen van agressie 
en geweld zijn divers. In onderstaand schema worden 5 categorieën onderscheiden: verbaal geweld, 
fysiek geweld, discriminatie, seksuele intimidatie en overige intimidatie. 
 
Voor al deze vormen van gedrag geldt dat ze voor de organisatie onacceptabel zijn. 
Verbaal geweld Fysiek geweld Discriminatie Seksuele 


intimidatie 
Overige 
intimidatie 


Schreeuwen 
Schelden 
Vernederen 
Treiteren 
Pesten 
Vals 
beschuldigen 


Duwen 
Trekken 
Slaan 
Vastgrijpen 
Schoppen 
Gooien met 
voorwerpen 
Vernielen van 
voorwerpen 
Fysiek hinderen 
Spugen 
Diefstal van 
eigendommen 
Verwonden 
Roofoverval 
Geven van een 
kopstoot 
Bijten 


Naar huidkleur 
Naar sekse 
Naar leeftijd 
Naar 
geloofsovertuiging 
Naar seksuele 
geaardheid of 
voorkeur 


Seksueel getinte 
opmerkingen 
Seksueel getinte 
blikken 
Nafluiten 
Exhibitionisme 
Aanranding 
Seksueel getinte 
email of sms 
Seksuele chantage 
Hijgers 
Verkrachting 
Seksuele 
handtastelijkheden 


Dreigen 
Bedreigen 
Onder druk 
zetten 
Bedreigende 
gebaren maken 
Chanteren 
Bekladden 
Dreigbrief of 
email 
Gezinsleden 
bedreigen 
Stalken 
Achtervolgen 
Bommelding 
wapengebruik 


Bron: Arbocatalogus Rijk/Arbocatalogus agressie en geweld 
 
NB: dit is een beknopt overzicht. Er zijn meerdere schema’s van vormen van agressie en geweld in 
gebruik. Zie ook Wegwijzer medewerker voor aanvullende informatie. 


 
Hoofdstuk 5 – Normstelling; melden en registreren 
De Inspectie SZW hanteert het uitgangspunt dat medewerkers hun taak op een veilige wijze dienen 
te kunnen uitvoeren en dat zij met respect behandeld worden. De norm is: 
 


De Inspectie SZW accepteert geen agressie en geweld tegen haar medewerkers, en neemt 
maatregelen ter preventie van incidenten. 
Tijdens en na een incident ligt de prioriteit bij het welzijn van de medewerker, gevolgd door 
een dadergerichte aanpak en een zorgvuldige afhandeling van het incident, inclusief 
evaluatie en terugkoppeling. 
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Om dit in een omvangrijke en grotendeels ambulante organisatie als Inspectie SZW op uniforme 
wijze mogelijk te maken is het noodzakelijk dat incidenten worden gemeld en geregistreerd, en dat 
incidenten structureel worden besproken en geanalyseerd. De leidinggevende heeft hierin een 
cruciale rol, o.a. door toe te zien op melden/registreren en door het onderwerp te agenderen voor 
het teamoverleg. Omdat iedereen anders reageert op een incident, is het van groot belang dat er 
niet alleen naar de individuele en persoonlijke beleving van een incident wordt gekeken, maar ook 
naar de consequenties die een incident mogelijk kan hebben voor collega’s bij een volgend 
inspectiebezoek. Daarom zal in training en opleiding structureel aandacht zijn voor het bespreken 
van de norm.  
 
De ervaring leert dat vaak alleen de ernstige incidenten worden gemeld en geregistreerd. Maar 
meerdere (schijnbaar) kleine incidenten kunnen tot een zogenoemd stapeleffect leiden, waardoor 
het risico op PSA-klachten wordt vergroot. Daarom is het beleid van de Inspectie SZW erop gericht 
dat alle incidenten worden gemeld en geregistreerd. 
 
Rol  van de direct leidinggevende 
Daar waar in dit protocol gesproken wordt van leidinggevende wordt de direct leidinggevende 
bedoeld. De direct leidinggevende heeft in de afhandeling van incidenten – van begin tot einde – 
een belangrijke regierol. En daaraan voorafgaande een belangrijke rol in het bespreekbaar maken 
zowel in individuele gesprekken als in groepsoverleggen van incidenten op een veilige manier opdat 
de medewerkers in vertrouwen intern kunnen uiten wat extern gebeurt. 
 
Rol van de projectleider 
Daarnaast is ook van belang, indien van toepassing, dat de projectleider op de hoogte is van 
eventuele incidenten. De projectleider heeft tevens de verantwoordelijkheid om voor aanvang van 
het project eventuele risico’s op het gebied van agressie en geweld in te schatten en zo nodig 
maatregelen te treffen ter preventie of beperking. In het projectplan wordt standaard een paragraaf 
agressie en geweld opgenomen. In deze paragraaf komen de voornoemde risico’s aan de orde en 
worden de eventuele maatregelen beschreven.  
 
Belang van melden en registreren 
 
Melden heeft als doel dat een incident bespreekbaar wordt gemaakt, zodat er opvang, begeleiding 
en nazorg kan worden ingezet.  
Voor collega’s is het ook van belang dat zij weten waar een incident heeft plaatsgevonden; zij 
kunnen zich daar bij een volgend bezoek aan het betreffende bedrijf dan goed op voorbereiden, 
bijvoorbeeld door met z’n tweeën te gaan.  
Voor de arbobeleidscyclus is het vervolgens ook van belang dat incidenten worden gemeld en 
geregistreerd. Zo weet de organisatie wat er speelt, hoe vaak een incident voor komt en welke acties 
ondernomen zijn. 
Melden: 
 is belangrijk voor de emotionele  verwerking van een incident 
 maakt het mogelijk om agressie en geweld bespreekbaar te maken tijdens teamoverleg 
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 maakt het mogelijk om actie te ondernemen richting de dader 
Melden van een incident gaat als volgt: 
 de medewerker brengt zijn leidinggevende op de hoogte 
 de leidinggevende is verantwoordelijk voor (het regelen van) de inzet van de bedrijfsopvanger  
 actie(s) richting de dader vinden in gezamenlijk overleg tussen leidinggevende en medewerker 


plaats 
 
Registreren is een administratief vervolg op de melding; het vastleggen van de gegevens zodat 
deze kunnen worden gebruikt voor rapportage, analyse en evaluatie.  
Registreren helpt: 
 bij het verkrijgen van inzicht in wat er speelt 
  om ons beleid te evalueren en bij te sturen, en maatregelen te nemen op organisatieniveau 
  om collega’s te informeren zodat ze voorbereid zijn bij een herinspectie of volgend contact 
 
Registreren van een incident gaat als volgt: 
Voor medewerkers die gebruik maken van i-Net gelden onderstaande richtlijnen. Voor medewerkers 
die geen gebruik maken van i-Net geldt de richtlijn dat zij het aparte registratieformulier invullen. Dit 
formulier is op het Rijksportaal te vinden (zoekterm: registratieformulier agressie en geweld). 
Op de vestigingskaart van de onderneming wordt een vinkje gezet bij Agressie en wordt in het 
notitieveld kort aangegeven wat de aard van het incident is. In het registratieformulier worden de 
overige incidentgegevens ingevuld.  
 
Het registratieformulier is een invulformulier dat na verzending rechtstreeks terecht komt in de 
mailbox van de preventiemedewerker die zorg draagt voor verdere registratie en rapportage. Het 
formulier bevat invulvelden waarin naast een (korte) toelichting op het incident o.a. de volgende 
gegevens worden gevraagd: 


- indeling in categorie (verbaal, non verbaal, fysiek, bedreiging) 
- aangifte gedaan ja/nee 
- reactie naar de dader, en zo ja, welke 


 
Hoofdstuk 6 - Preventieve maatregelen en maatregelen ter beperking 
van agressie en geweld 
 
Integrale aanpak 
Agressie door derden is een complex fenomeen. Er zijn veel factoren die agressie en geweld kunnen 
versterken of juist matigen. Gelet op die complexiteit, vraagt een effectief beleid voor de aanpak van 
agressie en geweld om een integrale aanpak: van voorkomen en beperken tot en met nazorg, 
registratie en evaluatie. Dit impliceert het volgende: 
1. Een beleidsmatige aanpak  


a. Onze visie op agressie en geweld 
De Inspectie SZW accepteert geen agressie en geweld tegen haar medewerkers, en neemt 
maatregelen ter preventie van incidenten. Tijdens en na een incident ligt de prioriteit bij het 
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welzijn van de medewerker, gevolgd door een dadergerichte aanpak en een zorgvuldige 
afhandeling van het incident, inclusief evaluatie en terugkoppeling. 


b. De aanpak van agressie en geweld is onderdeel van de lopende beleidscyclus die loopt van 
inventarisatie van de risico’s tot en met een evaluatie van de effecten van de getroffen 
maatregelen. Over incidenten wordt verslag gedaan, zoals in het jaarplan/verslag, 
managementrapportage en RI&E. 
Het Inspectie SZW beleid m.b.t. het voorkomen, beperken en omgaan met agressie en 
geweld is geïntegreerd in: 
- werkinstructies: bevoegdheden inspecteurs; besluit inzet inspecteurs (samen op pad); 
- introductie nieuwe medewerkers en leidinggevenden; 
- opleiding en training: Training interventievaardigheden (TIV), training voor 


bedrijfsopvangteam (BOT); weerbaarheidstraining 
- het personeelsgesprek, bij intervisie en intercollegiale toetsing; 
- integriteitsbeleid; 
- werkoverleg en projectoverleg; 
- (de)briefings: bijv. bij acties waarin wordt samengewerkt met andere handhavings- en 


opsporingsdiensten. 
c. Het opgestelde en gevoerde beleid wordt regelmatig geëvalueerd maar ook de 


voorgekomen incidenten worden geanalyseerd en geëvalueerd: zie Protocol stap 6 
d. Taken en verantwoordelijkheden zijn benoemd en toegewezen: 


De leidinggevende heeft een belangrijke rol bij de preventie en beperking van de risico’s die 
zijn/haar medewerkers lopen op het gebied van agressie en geweld. Dat uit zich 
bijvoorbeeld in  
- het instrueren en toerusten van medewerkers en van leidinggevenden,,  
- het toezien op juiste toepassing gedragscodes en spelregels, 
- het bieden van de eerste opvang na een incident, 
- het bespreekbaar maken van incidenten in het werkoverleg en tijdens het 


personeelsgesprek 
- het analyseren en evalueren van een incident 
- het aanspreken van de dader 
- het ondersteunen c.q. begeleiden van de medewerker bij de aangifte. 
In beginsel zijn alle taken en werkprocessen binnen de Inspectie SZW door middel van 
procesbeschrijvingen beschreven. Bij de voorbereiding van projecten wordt door de 
projectleider in kaart gebracht, op basis van de arbeidshygiënische strategie, welke 
generieke en sectorspecifieke risico’s er zijn die inspecteurs, rechercheurs en 
recherchemedewerkers lopen bij hun toezichts- , handhavings-, en opsporingstaken. Binnen 
AMF is het gebruikelijk om bij acties waar men gezamenlijk opereert met andere 
toezichthouders onder meer via briefings concrete afspraken te maken.  
De projectleider is tevens verantwoordelijk voor het (tussentijds) evalueren van de risico’s, 
al dan niet als gevolg van een incident. 


 
1. Voorkomen van agressie en geweld door preventieve maatregelen 


a. Risico’s inventariseren en evalueren 
b. Zorgen voor een veilige werkplek, omgeving en inrichting 
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c. Gedragscodes voor medewerkers 
d. Voorlichting, training en scholing van medewerkers en leidinggevenden 


In samenwerking met het Leer- en Ontwikkelplein en de regiegroepen is een 
opleidingsprogramma ontwikkeld voor diverse functiegroepen (buiten- en binnendienst) 
binnen de Inspectie SZW die risico lopen geconfronteerd te worden met agressie en geweld. 
Hierin wordt ook de periodieke cyclus van de trainingen/opleidingen weergegeven.  


e. Samenwerken en afspraken maken met ketenpartners 
 


2. Beperken van agressie door gepaste reactie bij incidenten 
Door adequaat te reageren op agressie middels de-escalerend optreden, alarmprocedures, 
steun van collega’s en samenwerking met politie kan een incident worden beheerst. 
 


3. Afhandelen van incidenten 
a. Goede opvang en nazorg na een incident 
b. Incidenten worden gemeld en geregistreerd; zie paragraaf 9.1 en 9.4 
c. Dadergerichte aanpak: 


er volgt een reactie naar de dader; zie paragraaf 9.3 
schade wordt zoveel mogelijk verhaald op de dader: zie paragraaf 9.5 
bij een strafbaar feit wordt er aangifte gedaan: zie paragraaf 9.3.a 


 
Tot slot: er is een centrale voorziening aanpak agressie en geweld in de vorm van een 
informatiepunt waarin de kennis rondom de aanpak en het beleid wordt gebundeld, o.a. aan de 
hand van de evaluatieverslagen van de incidenten (zie paragraaf 9.6). 
 
Voorlichting en instructie 
De preventieve maatregelen richten zich enerzijds op het goed voorbereiden van de medewerkers 
op de aanpak van agressie en geweld. Dat geschiedt in de vorm van voorlichting en instructie: wat 
zijn de procedures, wat te doen na een incident?  
Anderzijds wordt middels gedragscodes, huisregels, instructies extern gecommuniceerd wat de 
bevoegdheden zijn van inspecteurs, rechercheurs en recherchemedewerkers wat men mag 
verwachten, hoe een medewerker van de Inspectie SZW geacht wordt zich te gedragen.  
Tenslotte vindt er uitwisseling van best practices plaats met inspectiediensten zoals bijvoorbeeld de 
NVWA en ILT, en wordt er deelgenomen aan (inter) departementale werkgroepen op het gebied van 
PSA. 
 
Andere maatregelen die getroffen zijn betreffen maatregelen van bouwkundige aard, zoals een 
aparte ingerichte en beveiligde ruimte in gebouw De Resident. Deze ruimte wordt door de directie 
WBJA gebruikt voor het houden van hoorzittingen, waar medewerkers van de afdeling Boete, 
Dwangsom en Inning geregeld bij aanwezig zijn als toehoorder. BDI maakt ook gebruik van deze 
ruimte indien overtreders hun zienswijze op een boetevoornemen willen komen vertellen. De 
situering van de ruimte is dusdanig dat er altijd een vluchtmogelijkheid is en in het geval van een 
calamiteit snel alarm kan worden geslagen. Ook is de toegang tot gebouwen gereguleerd door 
middel van beveiliging en toegangspasjes. 
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Op het Rijksportaal wordt voorlichtingsmateriaal beschikbaar gesteld, dat enerzijds kan worden 
gebruikt als geheugensteun voor de individuele leidinggevende en medewerker, anderzijds voor 
gezamenlijke bespreking in een team-, werk- of projectoverleg. 
 
Opleiding en training 
De Inspectie SZW investeert structureel in de opleiding en training van haar medewerkers met het 
oog op vaardigheden in het beperken, voorkomen en omgaan met agressie en geweld. De 
regiegroepen, waarin vertegenwoordigers van de Inspectie SZW en het Leer- en Ontwikkelplein (LO-
Plein) deelnemen, hebben de inhoudelijke regie over de opleidingen en werken nauw samen met 
het LO-Plein, waar inkoop, planning en organisatie van de opleidingen plaatsvindt. Voor Opsporing 
geldt dat voor inkoop aansluiting wordt gezocht bij andere opsporingsdiensten. Voor de 
weerbaarheidstraining waarvan thans (2017) de aanbesteding wordt voorbereid, vindt een 
gezamenlijke inkoop voor AMF en Opsporing plaats. 
 
Kernpunten uit de trainingen zijn bijvoorbeeld:  
voor arbeidsinspecteurs Arbo en MHC (training interventievaardigheden/omgaan met agressie en 
geweld) 
• is duidelijk wat er verstaan wordt onder agressie en geweld 
•  zijn de inspecteurs zich bewust van hun eigen fysieke, verbale en non-verbale uitstraling 
•  is duidelijk wat het protocol inhoudt en op welke wijze dit in de praktijk toe te passen is 
•  kent de inspecteur de procedure van het melden en het registreren  
•  kent de inspecteur de rol van de leidinggevende bij het melden en registreren 
•  herkent de inspecteur kleine signalen en beheerst de inspecteur de-escalerende werkwijzen 
•  is duidelijk hoe je als inspecteur grenzen kunt stellen en naar deze grenzen kunt handelen. 
Voor arbeidsinspecteurs AMF en rechercheurs Opsporing (basis- en opfristraining Weerbaarheid) 
• Het bewust worden/blijven van de wettelijke kaders en de interne richtlijnen m.b.t. 


agressie/geweld; 
• Het bewust worden/blijven van de interne richtlijnen m.b.t. veiligheid (bv. dragen van 


steekwerend vest). 
• de inspecteur zich bewust te laten worden van de veiligheids- en welzijnsrisico’s waarmee hij/zij 


in het werk geconfronteerd kan worden. 
Voor leidinggevenden is een specifiek leiderschapsprogramma ontwikkeld, waarin o.a. aandacht is 
voor PSA en voor gesprekstraining/training bedrijfsopvang. 
Voor de medewerkers bij FIMO en BDI zijn er op maat gemaakte gespreks/telefoontrainingen.  
 


Hoofdstuk 7 - Voorbereid op pad 
Zoveel mogelijk moet worden voorkomen dat een medewerker in een situatie terecht komt die hij 
niet kan hanteren. In onvoorziene omstandigheden kan dat betekenen dat de betrokken inspecteur 
zich terugtrekt en/of onverwijld de politie inschakelt. Bij de voorbereiding van projecten en/of acties 
kan hierop geanticipeerd worden door bijvoorbeeld een collegiale achterwacht in te richten of door 
afspraken te maken op welk moment de politie wordt ingeschakeld. Iedere medewerker wordt 
geadviseerd om: 
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 belangrijke telefoonnummers in zijn/haar telefoon op te slaan, zoals die van de leidinggevende 
en/of een bedrijfsopvanger (BOT-lid). Zij kunnen opvang en begeleiding bieden; 


 van tevoren in i-Net te checken of er bij het te bezoeken bedrijf eerder sprake is geweest van 
een incident agressie en geweld (vinkje en vuistje in i-Net). Is dat het geval, dan is dit een 
opletpunt voor de volgende inspecteur, en kan in overleg worden besloten om met z’n tweeën 
te gaan.  


 Er kunnen ook in een specifiek project redenen zijn om extra maatregelen te nemen (op basis 
van de project-risicoanalyse). Ook het verhoren op een thuisadres (bij ongevalsonderzoek) 
wordt bij sterke voorkeur door twee inspecteurs uitgevoerd (zie handboek ongevalsonderzoek). 


 
Hoofdstuk 8 - Alarmprocedure 
Arbeidsinspecteurs van AMF, Arbo en MHC doen hun werk vanuit huis. Een deel van hen, vooral de 
inspecteurs Arbo, is gewend om alleen op pad te gaan. Het uitgangspunt is dat je bij een 
agressievere werkgever sterker staat als je minimaal met z’n tweeën naar binnen gaat. Daarnaast is 
afgesproken dat iedereen zijn agenda in Outlook goed bijhoudt, zodat de leidinggevende kan zien 
waar je bent voor het geval er iets gebeurt.  Bij de collega’s van Opsporing is het gebruikelijk dat de 
leidinggevende of operationele leider van de actie, vooraf op de hoogte wordt gebracht van een 
inval.  
Als zich een dreigende onveilige situatie voordoet en men is alleen, dan is het uitgangspunt: 
 breng jezelf in veiligheid en schakel indien nodig/indien mogelijk hulp in (via 112, via een 


collega) 
 Per 1 januari 2018 is de inzet van een alarmknop geregeld middels een aanbestedingsprocedure. 


Onderdeel van de aanbesteding is een pilot waarin de alarmknop alvorens te worden 
geïmplementeerd wordt uitgetest. 


 
Hoofdstuk 9 - Wat te doen na een incident: instructies en toelichting 
Voor vragen, advies of begeleiding bij elk van onderstaande stappen is er het centrale 
informatiepunt aanpak agressie en geweld, per mail te bereiken via: 
aanpakaeng@inspectieszw.nl 
 
9.1 Melden van het incident 
 
Instructie 
De medewerker meldt een incident zo snel mogelijk aan de leidinggevende.  
Wijze van melden: mondeling.  
Tijdpad: het streven is om binnen 24 uur de melding te doen, zodat adequate steun kan worden 
geboden. 
 
Organisatiebeleid en uitgangspunten 
De medewerker maakt zo spoedig mogelijk melding van het incident bij zijn leidinggevende en 
bespreekt de toedracht van het incident. Indien het incident op een andere wijze (bijv. via Front 
Office of collega) wordt gesignaleerd, neemt de leidinggevende contact op met de medewerker. 
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Melden is bedoeld om een incident bespreekbaar te maken, zodat er opvang, begeleiding en nazorg 
kan worden ingezet.  
Voor collega’s is het ook van belang dat zij weten waar een incident heeft plaatsgevonden; zij 
kunnen zich daar bij een volgend bezoek aan het betreffende bedrijf dan goed op voorbereiden, 
bijvoorbeeld door met z’n tweeën te gaan.  
Voor de arbobeleidscyclus is het vervolgens ook van belang dat incidenten worden gemeld en 
geregistreerd. Zo weet de organisatie wat er speelt, hoe vaak een incident voor komt en welke acties 
ondernomen zijn. 
 
Melden: 
• is belangrijk voor de emotionele verwerking van een incident 
• maakt het mogelijk om agressie en geweld bespreekbaar te maken tijdens teamoverleg 
• maakt het mogelijk om actie te ondernemen richting de dader 
Melden van een incident gaat als volgt: 
• de medewerker brengt zijn leidinggevende op de hoogte 
• de leidinggevende is verantwoordelijk voor (regelen van) inzet van de bedrijfsopvanger  
• actie(s) richting de dader vinden in gezamenlijk overleg tussen leidinggevende en medewerker 


plaats 
 
9.2 Opvang: informeren/ inschakelen bedrijfsopvangteam (BOT) 
 
Instructie 
De leidinggevende draagt zorg voor de eerste opvang en treft zo nodig de eerste maatregelen. 
Afhankelijk van het incident informeert de leidinggevende de bedrijfsopvanger (BOT-lid) en wordt de 
bedrijfsopvanger ingezet voor opvang.  
Tijdpad: het streven is om binnen 24/48 uur vast te stellen of het informeren/inschakelen van 
bedrijfsopvang nodig/gewenst is. 
 
Organisatiebeleid en uitgangspunten 
Hoe de opvang van een medewerker die in aanraking is gekomen met een schokkende gebeurtenis, 
zoals een agressie- of geweldsincident, is georganiseerd is vastgelegd in de “Regeling 
Bedrijfsopvang”. Dit document is te vinden op het Rijksportaal. Hierin komen onder meer 
uitgangspunten voor bedrijfsopvang aan de orde, de rol van de leidinggevende hierin, alsmede de rol 
van de bedrijfsopvanger (BOT-lid). Leidinggevenden kunnen conform de regeling de 
bedrijfsopvanger inschakelen. Bedrijfsopvangers zijn getraind om advies te geven over het opschalen 
naar professionele hulp.   
 Direct na een incident moet de veiligheid hersteld worden en de betrokken medewerker steun 
krijgen. De leidinggevende is hiervoor verantwoordelijk en hij zorgt bij de eerste opvang: 
• dat de veiligheid wordt hersteld, bijvoorbeeld door de medewerker naar huis te brengen of 


direct thuis op te zoeken; 
• dat de medewerker zijn verhaal kwijt kan; 
• dat de medewerker indien nodig wordt begeleid naar EHBO, arts of ziekenhuis; 
• dat in overleg met de betrokken medewerker de bedrijfsopvang wordt ingeschakeld; 
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• dat de medewerker ondersteund wordt bij het doen van aangifte, indien op basis van de ernst 
van het incident en in overleg met betrokken medewerker wordt besloten tot aangifte. Bij 
incidenten waar na afweging van alle belangen wordt besloten om geen aangifte te doen, wordt 
in onderling overleg door medewerker en leidinggevende gekozen voor een passende reactie 
richting de dader. 


• dat het registratieformulier wordt ingevuld; 
• dat er eventuele taken van betrokken medewerker worden overgenomen; 
• dat eventuele andere medewerkers worden ondersteund (bijvoorbeeld collega’s die getuige zijn 


geweest van het incident); 
• dat de rest van organisatie en/of hoger management adequaat wordt geïnformeerd. 
 
De impact van agressie en geweld hangt af van veel factoren, bijvoorbeeld de ernst van het incident, 
eerdere ervaringen, hoe de medewerker in zijn vel zit, enzovoorts. Het is niet altijd nodig de 
betrokken medewerker direct onder medische begeleiding te stellen. Wel wordt altijd de 
bedrijfsopvanger (BOT-lid) door de leidinggevende geïnformeerd. De nazorg kan op verschillende 
manieren worden georganiseerd. Het bewaken van het nazorgtraject is de verantwoordelijkheid van 
de leidinggevende.  
 
9.3 Reactie naar dader 
 
Instructie 
Na een incident volgt een reactie naar de dader. Welke reactie dit is, wordt in onderling overleg door 
leidinggevende en medewerker bepaald.  
Tijdpad: het streven is om de reactie naar de dader zo kort mogelijk op het incident te laten 
plaatsvinden.   
Voorbeelden van reactiemogelijkheden zijn: 
• Aangifte van strafbaar feit* 
• Gesprek met dader 
• Brief aan dader 
• Na afweging: geen reactie 
 
*Als de vorm van agressie niet strafbaar is, is er geen sprake van een aangifte maar van een melding. 
Meldingen zijn belangrijk voor dossiervorming. 
 
Doel van brief of gesprek is om formeel kenbaar te maken aan de dader dat er sprake is geweest van 
grensoverschrijdend gedrag en dat de Inspectie SZW een zero tolerance beleid voert en (mogelijk) 
maatregelen neemt gericht tegen dit gedrag. 
Onder specifieke omstandigheden kan worden besloten worden om geen reactie naar de dader in te 
zetten. Er kunnen bijzondere belangen in het spel zijn, op individueel/persoonlijk, organisatorisch of 
bijvoorbeeld politiek terrein. Een opletpunt hierbij is echter wel het volgende: als de aangifte niet 
leidt tot strafvervolging en er gelijktijdig was besloten om geen brief of gesprek richting dader aan te 
gaan, kan dit in de praktijk betekenen dat er geen enkele reactie richting de dader heeft 
plaatsgevonden. Het is belangrijk om dit in de afwegingen mee te nemen. 
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 De leidinggevende houdt bij welke acties hebben plaatsgevonden en wat het effect is geweest, voor 
zover bekend. Bij de evaluatie (stap 6) neemt de leidinggevende deze informatie op in het 
evaluatieverslag.  
 
Organisatiebeleid en uitgangspunten 
Afhankelijk van de ernst van het incident wordt in overleg met de leidinggevende bepaald welke 
reactie naar de dader passend is. In beginsel volgt binnen 48 uur een reactie. Als de ernst van het 
incident dit vergt (strafbaar feit) stelt de medewerker met ondersteuning van zijn leidinggevende 
z.s.m. – indien mogelijk binnen 48 uur – een proces verbaal of rapport van bevindingen op. 
De leidinggevende informeert terstond het management, en schaalt zo nodig op richting de 
Inspecteur-generaal ingeval van ernstige incidenten, incidenten onder bijzondere omstandigheden 
en/of waar letsel is opgelopen. Indien noodzakelijk informeert de leidinggevende Persvoorlichting. In 
geval van incidenten die zich voordoen in een van de kantoren van de Inspectie SZW wordt zo nodig 
ook de beveiliging van het desbetreffende gebouw geïnformeerd. 
 
Indien op basis van de ernst van het incident en in overleg met betrokken medewerker wordt 
besloten tot aangifte, ondersteunt de leidinggevende de medewerker bij het doen van aangifte. 
Bij incidenten waar na afweging van alle belangen wordt besloten om geen aangifte te doen, wordt 
in onderling overleg door medewerker en leidinggevende gekozen voor een passende reactie 
richting de dader. Ook hier geldt dat dit het meeste effect heeft wanneer dit binnen 48 uur 
plaatsvindt. Deze reactie kan bijvoorbeeld in de vorm van een gesprek zijn en/of het sturen van een 
brief waarin wordt aangegeven dat de Inspectie SZW het gedrag niet accepteert en waarin gewezen 
wordt op mogelijke consequenties. 
 
Het eventuele gesprek met de dader wordt gevoerd door de leidinggevende al dan niet in 
aanwezigheid van het slachtoffer. In beginsel vindt dit gesprek plaats in een Rijkspand. Afhankelijk 
van de uitkomst kan alsnog worden besloten tot aangifte. De uitkomst van het gesprek wordt 
schriftelijk bevestigd. 
 
9.3.a. Aangifte doen van strafbaar feit 
 
Instructie 
Hiervoor gelden de volgende instructies/uitgangspunten: 
• Na overleg met de leidinggevende wordt aangifte gedaan. Indien de medewerker daartoe in 


staat is, doet hij/zij zelf aangifte, desgewenst met ondersteuning van de leidinggevende. Als de 
leidinggevende aangifte doet, is het noodzakelijk dat de medewerker zelf een 
verklaring/getuigenis afgeeft, wil de zaak in behandeling kunnen worden genomen (zo is 
gebleken uit jurisprudentie). 


• Afhankelijk van de ernst van de situatie is het mogelijk om telefonisch een afspraak te maken om 
aangifte te doen op een politiebureau. 


• Bij het doen van aangifte dient te worden benadrukt dat het een aangifte VPT (Veilige Publieke 
Taak) betreft: code VPT. [Zie ter informatie de link op het Rijksportaal naar de interne 
werkinstructie politie bij aangifte of melding VPT. Er zijn expliciete instructies voor het opnemen 
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van een aangifte of melding VPT.]  
In het kader van VPT is de volgende passage uit de BOA-circulaire eveneens van belang: 


Geweld en agressie tegen boa’s worden niet getolereerd. In de praktijk betekent dit dat boa’s 
effectief moeten kunnen optreden als zij worden geconfronteerd met agressie en geweld 
tijdens de uitoefening van hun publieke taak. Elke boa beschikt daarom optioneel over extra 
(politie)bevoegdheden en geweldsmiddelen. Bij verdenking van een misdrijf als bedoeld in de 
artikelen 177, 179, 180, 181, 182, 284, 285, 300 juncto artikel 304 onder ten tweede, 
Wetboek van Strafrecht, kunnen boa’s een ambtsedig proces-verbaal van bevindingen* 
opmaken van het hun overkomen geweld op grond waarvan verdachten van dit geweld 
kunnen worden veroordeeld. Het is - in verband met de onafhankelijkheid van het onderzoek 
- uitdrukkelijk niet de bedoeling dat een boa het onderzoek in de onderhavige zaak gaat 
doen. Dit blijft een verantwoordelijkheid van de politie. De rol van slachtoffer en die van 
onderzoeker moeten gescheiden blijven. Het proces-verbaal van bevindingen zal in de 
praktijk altijd gepaard moeten gaan met het doen van aangifte bij de politie van het geweld. 
Volledig proces-verbaal mogen boa’s opmaken voor onderzoeken in het kader van artikelen 
184, 184a, 185, 266/267, 435, onder ten vierde en artikel 447e van het Wetboek van 
Strafrecht. 
*De bewijskracht van een dergelijk proces verbaal  is sterker dan een proces verbaal 
opgemaakt met betrekking tot feiten waarvoor de boa geen opsporingsbevoegdheden heeft, 
gelet op artikel 344 eerste lid, aanhef en onder 2 van het Wetboek van strafvordering. 


• Als domicilie wordt altijd het kantooradres van de organisatie opgegeven. 
• Er dient te worden aangevinkt dat het slachtofferloket1 moet worden ingeschakeld (dit 


genereert namelijk automatisch de informatievoorziening over het verdere verloop).  
 Indien van toepassing dient de direct leidinggevende in overleg met de medewerker een verzoek 


in om schade te verhalen. De rijksoverheid heeft een contract met een 
schadeafhandelingsbureau. Op de site van het rijksbrede Expertisecentrum Organisatie en 
Personeel (EC-OP) is een factsheet te vinden van de actuele contractpartner.  


 
Organisatiebeleid en uitgangspunten 
De Inspectie SZW accepteert geen agressie en geweld tegen haar medewerkers en kiest voor een 
actieve dadergerichte aanpak. Dit betekent ook dat bij ernstige vormen van agressie altijd aangifte 
bij de politie wordt gedaan. Volgens het wetboek van strafvordering is ieder die kennis draagt van 
een strafbaar feit bevoegd aangifte te doen. De politie is verplicht de aangifte van een strafbaar feit 
op te nemen. Het is belangrijk dat medewerkers die slachtoffer zijn van geweld, aangifte doen. Niet 
alleen voor de opsporing, vervolging en uiteindelijke berechting van de dader, maar ook om 
eventuele schade op de dader te verhalen en om beter zicht te krijgen op de problematiek ten 
behoeve van de aanpak van agressie en geweld.  
Onderstaand een toelichting bij de verschillende stappen van het aangifteproces: 


                                                           
1 Als slachtoffer kunt u bij het Slachtofferloket terecht met vragen over de afhandeling van uw aangifte. Het Slachtofferloket informeert, 
adviseert en begeleidt slachtoffers tijdens het hele strafproces. In het Slachtofferloket werken de politie, Slachtofferhulp Nederland en het 
Openbaar Ministerie (OM) nauw samen. BRON: WEBSITE OPENBAAR MINISTERIE 
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o Indien op basis van de ernst van het incident en in overleg met betrokken medewerker wordt 
besloten tot aangifte, ondersteunt de leidinggevende de medewerker bij deze aangifte en 
schakelt waar nodig (juridische) hulp in. 


o Medewerker verzamelt zoveel mogelijk bewijsmateriaal en voegt dit bij het op te maken cq 
reeds eerder opgemaakte rapport of proces verbaal van bevindingen.  


o Na overleg met de leidinggevende wordt aangifte gedaan. Indien de medewerker daartoe in 
staat is, doet hij/zij zelf aangifte, desgewenst met ondersteuning van de leidinggevende. Als de 
leidinggevende aangifte doet, is het noodzakelijk dat de medewerker zelf een 
verklaring/getuigenis afgeeft in zijn hoedanigheid als slachtoffer, wil de zaak in behandeling 
kunnen worden genomen (zo is gebleken uit jurisprudentie). 


 
De informatie die de politie minimaal nodig heeft wordt aangeduid onder de volgende 7 W’s: 


Wie kan in verband worden gebracht met het misdrijf (aangever, slachtoffer, getuige, 
verdachte)?  
Wat is er gebeurd?  
Waar is het misdrijf gepleegd en waar zijn eventuele sporen achtergebleven?  
Waarmee is het misdrijf gepleegd (welke voorwerpen/middelen zijn gebruikt)?  
Op welke wijze heeft het misdrijf plaatsgevonden?  
Wanneer heeft het misdrijf plaatsgevonden en wanneer hebben andere relevante feiten 
plaatsgevonden? 
 Waarom is het misdrijf gepleegd?  
 


o Bij het doen van aangifte wordt als domicilie gekozen het adres van het kantoor waaronder de 
medewerker ressorteert.  


o Anonieme aangifte of aangifte onder nummer: Op de site www.agressievrijwerk.nl  staat 
hierover het volgende: “Als slachtoffers  willen dat hun naam anoniem blijft, kunnen ze ook 
onder nummer aangifte doen. Aangifte onder nummer is alleen zinvol als de dader de naam van 
het slachtoffer niet kent.  Ook de rechtbank zal, wanneer men het slachtoffer wil horen, in 
principe vragen om personalia van de getuige. Zelfs bij aangifte onder nummer mag de 
rechtbank opheffing van de anonimiteit van de getuige gelasten. Dit betekent niet direct dat de 
identiteit van het slachtoffer bekend wordt. De officier van Justitie kan de zaak bijvoorbeeld 
intrekken, of de rechter verzoeken om de verklaring van de werknemer niet als bewijs mee te 
laten wegen. Er zijn ook enkele wettelijke mogelijkheden tot anonieme aangifte, maar deze 
worden in de praktijk slechts in zaken rondom zware of georganiseerde criminaliteit toegepast.” 


o De aangifte wordt bij voorkeur binnen 48 uur gedaan, zodat het incident nog ‘vers in het 
geheugen’ ligt en zodat een effectief ‘lik op stuk’-beleid mogelijk is. Indien dit vanwege 
omstandigheden niet mogelijk is, wordt een maatwerkoplossing gekozen. 


o Als er aangifte wordt gedaan, is het van belang om aan te geven dat informatie over het verdere 
verloop wordt verstrekt aan het slachtoffer, middels het eerder genoemde Slachtofferloket.  Het 
OM zegt hier het volgende over op haar website:  
“Zodra de verdachte in uw zaak bekend is, krijgt u van ons een brief. Die brief wordt verstuurd 
door het regiokantoor van het Openbaar Ministerie dat uw zaak behandelt. Welk kantoor dat 
is, hangt af van de plaats van het misdrijf of de gebeurtenis. Dit regiokantoor heet het 
arrondissementsparket. In diezelfde regio zit ook de rechtbank waar u naartoe kunt als de 
rechter de strafzaak behandelt. 



http://www.agressievrijwerk.nl/
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In onze brief vragen we u welke informatie en begeleiding u wilt. Afhankelijk van uw wensen 
informeren we u als er nieuws is over uw zaak. 
Wilt u informatie krijgen over uw zaak? Dan krijgt u van het Openbaar Ministerie een brief op 
de volgende momenten: 


• De politie is klaar en stuurt de zaak door het Openbaar Ministerie.  
• Het Openbaar Ministerie gaat onderzoeken of de verdachte voor de rechter moet 


komen.  
• Het Openbaar Ministerie heeft beslist of de verdachte voor de rechter moet komen.  
• De datum van de behandeling van de strafzaak in de rechtbank is bekend.  
• De rechter heeft beslist over de straf tegen de verdachte.” 


o In geval van eventuele schade zie stap 5, Begeleiding en nazorg na incident. Hierbij wordt onder 
meer beoordeeld of de schade wordt meegenomen in de strafzaak of dat een en ander 
civielrechtelijk wordt afgedaan. 


o De leidinggevende informeert het naast hogere management en rapporteert zo nodig tot en met 
de politieke en ambtelijke top over het verloop van de procedure ingeval van ernstige 
incidenten, incidenten onder bijzondere omstandigheden en/of waar sprake is van letsel. Waar 
nodig informeert de leidinggevende persvoorlichting.  


o Het Slachtofferloket onderhoudt de contacten met het slachtoffer. De leidinggevende 
informeert actief bij de medewerker naar de voortgang en stuurt zo nodig bij. 
 


Indien zich een incident voordoet waarbij juridische ondersteuning gewenst is, wordt dit gemeld bij 
de directeur, zodat middels een (financieel) akkoord van het betreffende management in de 
benodigde ondersteuning kan worden voorzien. Hierbij kan een beroep worden gedaan op 
ondersteuning van het centraal informatiepunt aanpak agressie en geweld. 
In de fase voorafgaand aan het doen van aangifte kan informatie worden ingewonnen bij o.a. de 
leidinggevende, bij ervaringsdeskundigen (inspecteurs/rechercheurs of bij het centrale 
informatiepunt agressie en geweld (aanpakaeng@inspectieszw.nl).  
 
9.3.b. Bijzondere situaties 
Valse beschuldiging, lasterlijke aanklacht (misbruik ‘klachtrecht’) 
Soms wordt agressie verpakt in de vorm van het indienen van een klacht of beschuldiging tegen het 
optreden van een medewerker van de Inspectie SZW. Men probeert op deze manier alsnog zijn gelijk 
te halen of een boete van tafel te krijgen. Als achteraf blijkt dat de klacht of beschuldiging is 
gebaseerd op flagrante onwaarheden, dan is te overwegen om aangifte te doen wegens belediging, 
laster of smaad.  
 
Aangifte tegen een medewerker 
Indien een medewerker tijdens de uitoefening van zijn functie een (mogelijke) overtreding heeft 
begaan en er door de 'wederpartij' van de medewerker aangifte wordt gedaan kan de medewerker 
juridisch worden ondersteund bij zijn verdediging. Uitgaande van het vertrouwen dat de 
medewerker binnen de grenzen van de wet en conform de gedragscode heeft gehandeld, of althans 
binnen de context van de situatie op een voorstelbare wijze is opgetreden, zal een dergelijke 
ondersteuning het uitgangspunt zijn. Wanneer dit niet het geval is zal niet worden voorzien in 
juridische ondersteuning. Voor deze afweging zijn binnen SZW geen algemene richtlijnen opgesteld. 
De afweging en beslissing ligt bij de Inspectie SZW zelf en wordt belegd bij de Inspecteur-generaal. In 
het geval dat wordt besloten dat een inspecteur, rechercheur en een recherchemedewerker kan 
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worden ondersteund ligt het voor de hand om een advocaat in te schakelen en de kosten van de 
advocaat te vergoeden. 
 
9.4 Registreren incident 
 
Instructie 
Digitale registratie van het incident vindt plaats nadat de eerste opvang, begeleiding en daderreactie 
in gang zijn gezet.  
Voor medewerkers die gebruik maken van i-Net gelden onderstaande richtlijnen. Voor medewerkers 
die geen gebruik maken van i-Net geldt de richtlijn dat zij het registratieformulier invullen. Dit 
formulier is op het Rijksportaal te vinden (zoekterm: registratieformulier agressie en geweld). 
9.4a. De medewerker zet op de vestigingskaart in i-Net een vinkje bij agressie, en vult in het 
notitieveld kort in wat de aard van het incident is. Doel van deze informatie is om collega’s te 
waarschuwen voor een eventueel volgend inspectiebezoek. 
 
9.4.b. Vervolgens vult de medewerker de incidentgegevens in in het registratieformulier; dit 
formulier wordt automatisch verzonden naar de preventiemedewerker die de gegevens opneemt in 
het systeem Agressie Registratie Overheid.  
 
Tijdpad: het streven is om het incident binnen 3-5 werkdagen te registreren. 
 
Organisatiebeleid en uitgangspunten 
Registreren is een administratief vervolg op de melding; het vastleggen van de gegevens zodat deze 
kunnen worden gebruikt voor rapportage, analyse en evaluatie.  
 
Registreren helpt: 
 bij het verkrijgen van inzicht in wat er speelt 
 om ons beleid te evalueren en bij te sturen, en maatregelen te nemen op organisatieniveau 
 om collega’s te informeren zodat ze voorbereid zijn bij een herinspectie of een volgend contact 


 
9.5 Begeleiding en nazorg na incident; voortgangsbewaking 
 
Instructie 
Na een incident kan de medewerker een beroep doen op de expertise van (ervarings)deskundigen, 
zoals schadeafhandeling, bedrijfsopvang, collega-inspecteurs/leidinggevenden, centrale 
informatiepunt agressie en geweld, bedrijfsmaatschappelijk werk. Deze begeleiding kan op initiatief 
van de medewerker en/of de leidinggevende worden ingezet.  
De leidinggevende heeft te allen tijde de regierol. Leidinggevende en medewerker informeren elkaar 
actief over de voortgang en dragen gezamenlijk de verantwoordelijkheid voor terugkoppeling van 
acties. 
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Organisatiebeleid en uitgangspunten 
Wat te doen bij schade? 
Er zijn verschillende manieren om de schade te verhalen: 
 Strafrechtelijk; voegen in de strafzaak. Het betreft meestal eenvoudig vast te stellen schade. Bij 


een strafzaak zal de rechter naast een uitspraak over de straf ook een uitspraak doen over de 
toekenning van de schadevergoeding. Aan deze procedure zijn geen kosten verbonden. 


 Civielrechtelijk; werkgever en/of de medewerker beginnen een civielrechtelijke procedure tegen 
de verdachte. Het gaat dan meestal om complexe schades. Bij arbeidsongeschiktheid kan de 
werkgever via het zogenoemde regresrecht loonschade verhalen.  


Om het ‘verhalen van de schade op de dader’ eenduidig te regelen zijn de volgende afspraken 
gemaakt.  
 De Inspectie SZW zal bij wijze van voorschot alle materiële schade vergoeden die medewerkers 


lijden als gevolg van agressie en geweld door derden aangedaan tijdens de uitoefening van hun 
functie of in relatie tot de dienstuitvoering. De leidinggevende bepaalt in overleg met het 
bevoegd gezag de hoogte en reikwijdte van het voorschot.  


 Alle (im)materiële schade wordt zoveel mogelijk verhaald op de dader, hetzij door het 
slachtoffer, hetzij door de Inspectie SZW als gemachtigde van het slachtoffer. 


 De leidinggevende begeleidt de medewerker hierin en draagt waar nodig zorg voor juridische 
ondersteuning. 


 Afhankelijk van de hoogte van de geleden schade wordt beoordeeld na eventueel juridisch 
advies te hebben ingewonnen of schade gevoegd wordt in het strafproces (bij strafvervolging) of 
civielrechtelijk verhaald. 


 Voegen in een strafproces is mogelijk in gevallen waarbij betrekkelijk eenvoudig de schade kan 
worden vastgesteld. De rechter kan een zogenaamde schadevergoedingsmaatregel opleggen die 
door het Centraal Justitieel Incassobureau kan worden geïncasseerd. Juridische ondersteuning 
door een advocaat is niet nodig.  


 Indien er sprake is van geleden schade die niet eenvoudig is vast te stellen (bijv. bij immateriële 
schade en bij aanzienlijke schadebedragen) dan ligt het voor de hand de schade te verhalen via 
een civiele procedure. De leidinggevende informeert het naast hogere management en bepaalt 
of er juridische bijstand nodig is. 


 Indien er geen sprake is van strafvervolging of de strafvervolging wordt niet voortgezet, zal in 
overleg tussen leidinggevende en de betreffende directeur nader beraad plaats vinden over de 
te ondernemen stappen.  


 


9.6 Analyse en evaluatie van het incident  
Instructie 


a. Na een incident vindt een analyse plaats aan de hand van de volgende vragen:  
 Wat is er gebeurd? 
 Was dit te voorkomen? 
 Kan dit een volgende keer voorkomen worden? 
 Welke maatregelen moeten we hiervoor nemen? 
 Moet het beleid worden aangepast en kunnen we maatregelen borgen? 
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Deze analyse wordt primair uitgevoerd door de leidinggevende in overleg met de betrokken 
projectleider en medewerker, indien gewenst in samenwerking met deskundigen. 
b. De resultaten van de analyse worden besproken in het team/projectoverleg. 
c. Indien de evaluatie daartoe aanleiding geeft, neemt de leidinggevende aanvullende 


maatregelen ter preventie van incidenten, en informeert collega-leidinggevende(n) en overig 
management hierover. 


d. Een samenvattend verslag (desgewenst een maand/kwartaaloverzicht van meerdere 
evaluaties) wordt door de leidinggevende verzonden naar het centrale informatiepunt 
agressie en geweld: aanpakaeng@inspectieszw.nl. Van hieruit worden de 
evaluatieverslagen verzameld, met als doel om er leer- en verbeterpunten uit te distilleren 
voor de gehele organisatie en de resultaten mee te nemen in (management)rapportages.  


 
Tijdpad: het streven is om evaluatie en analyse binnen 4-6 weken te hebben afgehandeld. Dit is 
uiteraard afhankelijk van de specifieke omstandigheden. 


 
Organisatiebeleid en uitgangspunten 
De Inspectie SZW kan haar rol en verantwoordelijkheid als werkgever alleen waarmaken, als 
incidenten ook daadwerkelijk worden gemeld. Iedere medewerker heeft ook een morele 
verplichting naar zijn collega’s om alle voorvallen te melden en bespreekbaar te maken, opdat 
collega’s goed voorbereid zijn bij een eventuele herinspectie. Melding en registratie van incidenten 
maakt het mogelijk om incidenten te analyseren en te evalueren, om inzicht te krijgen in de aard, 
omvang en achtergrond van agressie en geweld die gericht is tegen de eigen medewerkers. Zo kan 
het beleid worden getoetst en waar nodig worden bijgesteld. 


 
Hoofdstuk 10 Aanvullende informatie: Wegwijzer medewerker en 
Wegwijzer manager 
 
Dit protocol is te vinden op het Rijksportaal; onder ‘wegwijzer medewerker’ en ‘wegwijzer manager’ 
staat de link naar de pagina Agressie en geweld. Hier is tevens aanvullende (actuele) informatie te 
vinden, evenals links naar sites zoals agressievrijwerk.nl. 
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1	 Inleiding


1.1	 Waarom deze gedragscode?
Het belang van een integere overheid
Nederland is een democratische rechtsstaat. Het motto van de 
Rijksoverheid is: ‘De Rijksoverheid. Voor Nederland.’ Als rijksambte-
naar lever je een bijdrage aan het functioneren van ons land. 


Vertrouwen is noodzaak
Burgers moeten op de overheid kunnen vertrouwen. Burgers  
zijn in veel opzichten afhankelijk van de overheid. Bovendien 
kunnen overheidsbesluiten diep ingrijpen in het functioneren van 
burgers. Daarom moet de overheid integer zijn. Dat wil zeggen  
dat de overheid in haar functioneren eerlijk en betrouwbaar is,  
de burgers correct behandelt en respectvol bejegent. Bovendien 
moet de overheid zichzelf ten voorbeeld stellen: als je wilt dat 
burgers zich fatsoenlijk gedragen, zal je dat als overheid ook 
moeten doen. 


Integriteitsbewustzijn en de functie van de gedragscode
Integriteit van de overheid komt tot uiting in gedrag van bestuur-
ders en ambtenaren. Dus ook in jouw gedrag als rijksambtenaar. 
Daarvoor is nodig dat je weet wat het betekent om voor de 
rijksoverheid te werken en vanuit welke beginselen je hoort te 
handelen om integer te zijn. Maar dat is niet genoeg. Integriteit 
gaat pas werkelijk leven in de dagelijkse praktijk en in de gesprek-
ken die je met elkaar hierover voert. Waar loop je in jouw functie 
tegenaan en welk gedrag wordt er in die situatie van je verwacht?


Integriteit is mensenwerk
Het is heel normaal dat je daarbij soms twijfelt. Normen en 
waarden zijn niet altijd duidelijk toepasbaar en kunnen ook  
strijdig zijn met elkaar. Ook kan jouw persoonlijke integriteit in 
conflict komen met jouw ambtelijke integriteit. Je bent en blijft 
zelf verantwoordelijk voor je gedrag. Maar je hebt wel een kader 
nodig waaraan je jouw gedrag kunt toetsen. 


Gedragscode als kader 
voor integer handelen


De gedragscode integriteit Rijk geeft je een kader voor integer 
handelen. Maar de gedragscode kan nooit in elke denkbare 
situatie voorzien. Bovendien wijzigen de omstandigheden 
voortdurend door nieuwe ontwikkelingen. Je moet dus altijd zelf 
blijven nadenken en je bewust blijven van wat het betekent om  
‘in het hier en nu’ rijksambtenaar te zijn en daarnaar te handelen. 
Blijf jezelf steeds afvragen of je jouw gedrag als goed ambtenaar 
kunt verantwoorden. 


De gedragscode maakt transparant wat wij binnen de 
Rijksoverheid met elkaar onder integriteit en integer handelen 
verstaan. Hierdoor wordt helder wat wij van elkaar verwachten en 
wat burgers en externe partijen van ons kunnen verwachten, 
zodat zij daar rekening mee kunnen houden. De gedragscode 
heeft daarmee ook een beschermende functie: deze helpt je om 
risico’s te onderkennen, weerstand te bieden aan verleidingen en 
druk van buitenaf te weerstaan. Je kunt immers zowel intern als 
extern persoonlijk op jouw integriteit worden aangesproken en ter 
verantwoording worden geroepen. 


Ten slotte gelden er allerlei concrete regels en verplichtingen die 
betrekking hebben op integriteit en schrijft de Ambtenarenwet het 
gebruik van een gedragscode voor. 
Met de gedragscode wordt aan die regels meer bekendheid 
gegeven en gestreefd naar een uniforme uitleg en toepassing 
daarvan. Dit kan worden bereikt door aan de hand van de 
gedragscode dilemma’s en vraagstukken over integriteit met 
elkaar te bespreken. 


Praat erover!
In deze gedragscode wordt veel waarde gehecht aan het 
bespreekbaar maken van integriteit. De invulling van wat onder 
integer gedrag moet worden verstaan, is iets wat wij met elkaar 
moeten doen. Je hebt elkaar hiervoor nodig. 
Het is daarbij erg belangrijk dat dit op een veilige manier kan 
gebeuren en dat de organisatie daar niet verkrampt op reageert. 
Dit vraagt veel van zowel medewerkers als leidinggevenden, zowel 
op de werkvloer als in de ambtelijke top. Velen denken – ten 
onrechte – al snel aan klokkenluiden als er een integriteits
vraagstuk aan de orde wordt gesteld en bij ambtenaren bestaat 
nog teveel het schrikbeeld van de klokkenluider met wie het 
uiteindelijk niet goed afloopt. En dat is jammer. Want hoe 
makkelijker wij er met elkaar over kunnen praten, hoe normaler 
het wordt om integriteit bij al onze beslissingen bewust te 
betrekken. Dit geldt zowel voor beslissingen in ons werk, als voor 
beslissingen over de organisatie van ons werk. 
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1.2	 Status en werkingssfeer van 
deze gedragscode


Relatie tot integriteitsbeleid en organisatiegedragscodes
Integriteitsbeleid omvat meer dan het bevorderen van goed 
ambtelijk handelen. Deze gedragscode richt zich, als onderdeel 
van integriteitsbeleid, vooral op het gedrag van ambtenaren en 
geeft ambtenaren essentiële informatie. Het gaat ook om 
omgangsvormen van ambtenaren met elkaar. Daarbij is de 
gedragscode aanvullend op bestaande regelgeving en vervangt 
die niet. De gedragscode kan worden gezien als een hulpmiddel 
voor verdere invulling van die regelgeving. 


Deze gedragscode geldt voor de rijksoverheid als minimumkader 
voor integer handelen. Dit neemt niet weg dat integer handelen 
altijd binnen de context van de organisatie moet worden bezien. 
Op organisatieniveau is nadere specificatie en invulling daarom 
mogelijk. Daarbij is het belangrijk om goed uit te leggen waarom 
dit nodig is. Men mag daarbij niet minder strikt zijn dan deze 
gedragscode. 


Voor rijksambtenaren. Maar ook voor externen!
Deze gedragscode is rechtstreeks op jou van toepassing als je een 
arbeidsovereenkomst hebt met de Staat en de cao Rijk op jou van 
toepassing is. In deze gedragscode word je ambtenaar of 
rijksambtenaar genoemd en wordt jouw werkgever aangeduid 
met het verzamelbegrip rijk(soverheid). In de cao is aangegeven 
wie er werkgever in de zin van de cao Rijk kan zijn.


Voor iedereen die 
werkt voor het rijk


Er zijn ook mensen werkzaam voor de Staat die geen ambtenaar 
zijn maar wel binnen een ambtelijke context werkzaamheden 
verrichten. Te denken valt aan stagiairs, uitzendkrachten of 
anderszins extern ingehuurde krachten of zzp-ers. Het zal voor 
een burger niet duidelijk zijn en ook niet uitmaken of hij te maken 
heeft met een ambtenaar, of met zo’n externe medewerker die de 
rijksoverheid op dat moment toevallig vertegenwoordigt. Daarom 
moet de gedragscode ook bij externen nadrukkelijk onder de 
aandacht worden gebracht en wordt hen gevraagd een integri-
teitsverklaring te ondertekenen (een model is als bijlage bij deze 
gedragscode gevoegd). 


In feite is deze gedragscode er dus voor iedereen die werkt voor 
het rijk.
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2	� Goed werkgeverschap, 
werknemerschap en 
ambtenaarschap


Artikel 7:611 Burgerlijk Wetboek  
(goed werkgever- en werknemerschap)


Artikel 4 Ambtenarenwet 2017  
(integriteitsbeleid, gedragscode).


Artikel 6, eerste lid Ambtenarenwet 2017  
(goed ambtenaarschap)


Artikel 5, eerste lid, aanhef en onderdeel a en artikel 7 
Ambtenarenwet 2017 en Uitvoeringsbesluit Ambtenarenwet 2017  
(eed of belofte).


2.1	 Een goede overheidswerkgever
Zorgplicht, integriteitsbeleid en personeelsbeleid
De overheidswerkgever heeft, net als iedere andere werkgever, 
een zorgplicht voor zijn werknemers, de ambtenaren. Een  
goede overheidswerkgever gedraagt zich ten opzichte van zijn 
ambtenaren behoorlijk, maakt geen misbruik van bevoegdheden, 
respecteert de rechten en het privéleven van ambtenaren, zorgt 
voor goede arbeidsomstandigheden en een veilige werkomge-
ving. Een volwaardig integriteitsbeleid is eveneens onderdeel van 
de zorgplicht van de overheidswerkgever. 
Dit betekent onder andere dat jouw werkgever jou beschermt 
tegen integriteitsrisico’s door de organisatie en werkprocessen 
daarop in te richten (bijvoorbeeld functiescheiding), voorzieningen 
te treffen (bijvoorbeeld een vertrouwenspersoon) en een 
gedragscode op te stellen voor ‘goed ambtelijk handelen’. 
Het scheppen van een veilig werkklimaat is ook een belangrijke 
verantwoordelijkheid van de werkgever en een absolute rand-
voorwaarde om integriteitsvraagstukken binnen de organisatie 
bespreekbaar te maken. In dit verband mag de loyaliteit die van 
de medewerkers wordt verwacht niet ten koste gaan van het 
vrijelijk kunnen aankaarten van door hen ervaren integriteits-
schendingen of misstanden binnen de organisatie. 


Integriteit als speerpunt van 
personeelsbeleid
Integriteit moet bij elke ambtenaar ‘tussen de oren zitten’ en het 
management heeft daarin het voortouw. Voortdurende aandacht 
voor integriteit is nodig. Integriteit hoort thuis in alle aspecten van 
het werk, de bedrijfsvoering en het personeelsbeleid: werving, 
selectie en introductie van personeel, werkinstructies, werkoverleg, 
opleiding en training, functionerings- en exitgesprekken. Bij de 
organisatie van het werk hoort integriteit bewust te worden 
meegewogen. Het management speelt hierin een belangrijke rol en 
heeft tot taak het integriteitsbeleid uit te dragen in woord en daad.
 
Leiderschap: de dubbele pet van leidinggevenden
De werkgever wordt in de praktijk vertegenwoordigd door het 
(bestuurlijk) management, de leidinggevenden op zowel bestuur-
lijk als operationeel niveau. Zij vervullen een tweeledige rol, 
namelijk als goed ambtenaar en als goed werkgever. 
Leidinggevenden behoren medewerkers in staat te stellen om aan 
de gestelde (integriteits)verwachtingen te voldoen, waaronder de 
verwachting dat zij elkaar aanspreken op gedrag. Daarnaast 
hebben leidinggevenden een zelfstandige taak om medewerkers 
aan te spreken op niet integer gedrag en zo nodig maatregelen te 
treffen. Zij kunnen daarbij alleen geloofwaardig zijn als zij zelf het 
goede voorbeeld geven. Dit betekent nogal wat voor leidingge-
venden. Van hen wordt inspirerend leiderschap en voorbeeldge-
drag verlangd met betrekking tot integriteit. Zij moeten zich hier 
voortdurend van bewust zijn, laten zien dat integriteit belangrijk is 
en zich in het onderwerp verdiepen. Het is van belang dat zij 
integriteitsrisico’s tijdig herkennen, benoemen en vervolgens op 
de juiste manier aanpakken. Dat zij dilemma’s in alle openheid 
bespreken, positief gedrag belonen en de medewerkers met raad 
en daad terzijde (kunnen) staan. Daarbij horen zij de medewerkers 
die niet integer gedrag aan de orde stellen ook te steunen en waar 
nodig te beschermen. Alleen dan kunnen medewerkers zich veilig 
genoeg voelen om elkaar en de leiding aan te spreken op niet 
integer gedrag.



https://wetten.overheid.nl/jci1.3:c:BWBR0005290&boek=7&titeldeel=10&afdeling=1&artikel=611&z=2016-08-01&g=2016-08-01

https://zoek.officielebekendmakingen.nl/stb-2017-123.html

https://zoek.officielebekendmakingen.nl/stb-2017-123.html

https://zoek.officielebekendmakingen.nl/stb-2017-123.html

https://zoek.officielebekendmakingen.nl/stb-2017-123.html
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Voorbeeldfunctie 
leidinggevenden:  
dit gaat niet vanzelf!


Bovenstaande betekent dat de werkgever ook nadrukkelijk een 
verantwoordelijkheid heeft naar leidinggevenden toe, namelijk 
hen in staat moet stellen en waar nodig moet begeleiden om hun 
rol naar behoren te kunnen vervullen. Verder is collegiaal beraad 
tussen leidinggevenden onderling belangrijk om te toetsen of er 
op een juiste manier invulling wordt gegeven aan de rol van het 
management. 
Ter versterking van het integriteitsbewustzijn van medewerkers en 
leidinggevenden kan de gedragscode worden gebruikt bij training 
en opleiding.


2.2	 Een goede overheidswerknemer 
en ambtenaar


Sinds 1 januari 2020 is jouw ambtelijke aanstelling gewijzigd in  
een arbeidsovereenkomst. Als goed overheidswerknemer kom je 
ten opzichte van jouw werkgever de verplichtingen die uit de 
arbeidsrelatie voortvloeien na. Maar je blijft ook ambtenaar en 
moet daarom voldoen aan de verplichtingen die de 
Ambtenarenwet jou oplegt en je als goed ambtenaar gedragen. 


Van jou wordt ambtelijk vakmanschap verwacht. Als goed 
ambtenaar hoor jij je werk goed, betrokken én gewetensvol te 
doen. Trouw aan de publieke taak staat hierbij voorop. Dit doet 
een groot beroep op jouw oordeelsvermogen, omdat iedere 
situatie weer anders is. Daarbij dien je het algemeen belang en 
houd je rekening met de gerechtvaardigde belangen van degenen 
die een beroep op jou doen. Dit vereist betrokkenheid, wijsheid en 
moed. Betrokkenheid bij jouw organisatie en bij het algemene 
belang dat je dient. Wijsheid om in moeilijke situaties de juiste 
afweging te kunnen maken en moed om daadkrachtig te zijn en je 
morele oordeel om te zetten in moreel handelen. Verwacht wordt 
dat jij hierin jouw eigen verantwoordelijkheid neemt en bereid 
bent om jouw keuzes vooraf of achteraf te laten toetsen.  
Bij het nemen van eigen verantwoordelijkheid hoort ook dat je 
integriteitsvraagstukken bespreekt met collega’s en met je 
leidinggevende, of eventueel met de vertrouwenspersoon. Dit is 
geen teken van zwakte of onkunde maar juist van ambtelijke 
professionaliteit.


Loyaliteitsconflicten
Er kunnen zich bijzonder lastige situaties voordoen waarbij jouw 
ambtelijke professionaliteit je in een loyaliteitsconflict brengt en je 
op dat moment zult moeten beslissen hoe je daarmee omgaat. 
Belangrijk is dat je de juiste procedures volgt. Een vertrouwens-
persoon kan je daarbij helpen. 


Goed gedrag binnen en buiten diensttijd
Je werk gewetensvol doen gebeurt in de dagelijkse praktijk en is 
niet werkplek en werktijd gebonden. We leven in een digitale 
wereld, waarbij sprake is van flexibele werkvormen met een 
dunne scheidslijn tussen werk en privé. Het is belangrijk om je dit 
te realiseren, omdat ook je privégedrag van invloed kan zijn op 
jouw goed ambtenaarschap. Dit komt in deze gedragscode 
herhaaldelijk naar voren.


Ook privégedrag telt
Deze gedragscode helpt je om integer te handelen en zo mede 
invulling te geven aan het goed ambtenaarschap. Door vooral te 
letten op de achterliggende bedoeling van de gedragscode en de 
hierna te bespreken waarden, word je ook geholpen om de juiste 
keuzes te maken in situaties waarin de code niet direct voorziet. 
Kom je er zelf niet uit, maak het dan aan de hand van deze 
gedragscode met elkaar bespreekbaar.
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3	 Waarden integriteit


3.1	 Onafhankelijkheid en 
onpartijdigheid


Burgers en externe partijen moeten erop kunnen vertrouwen dat 
de overheid niet bevooroordeeld of partijdig is en dat beslissingen 
op objectieve gronden worden genomen. Daarom moet je als 
ambtenaar onafhankelijk en onpartijdig zijn. Het algemeen belang 
dat je dient staat voorop en jouw persoonlijk belang is daaraan 
ondergeschikt. Je mag je niet laten leiden door eigen belang of 
oneigenlijke motieven. Eigen belang is bijvoorbeeld dat je 
persoonlijk voordeel hebt bij een bepaalde beslissing die je als 
ambtenaar neemt. Van oneigenlijke motieven is bijvoorbeeld 
sprake als je bij jouw beslissing discrimineert. 


Geen belangen-
verstrengeling en geen 
vriendjespolitiek


Belangenverstrengeling treedt op als je zelf direct of indirect 
belanghebbende of partij bent bij een beslissing waar je als 
ambtenaar invloed op hebt. Dit kan ook het geval zijn als niet 
jijzelf, maar jouw partner, een vriend of kennis belang heeft bij die 
beslissing. Je kunt ook onder druk gezet worden of verleid worden 
door anderen om in jouw werk hun belangen te dienen. 
Belangenverstrengeling, of zelfs de schijn ervan, moet je zien te 
voorkomen. Praat erover. Door op tijd in te grijpen neem je jezelf 
en de organisatie in bescherming.


3.2	 Betrouwbaarheid en 
zorgvuldigheid


Voor de burger moet jij als vertegenwoordiger van de overheid 
betrouwbaar zijn. Dat wil zeggen dat je hem correct behandelt, 
afspraken en toezeggingen nakomt en waarmaakt wat je belooft. 
Dit heeft te maken met geloofwaardigheid: van jou en van de 
overheidsorganisatie die jij vertegenwoordigt.
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Zeg wat je doet en  
doe wat je zegt


Betrouwbaar zijn betekent ook dat je zorgvuldig omgaat met de 
bevoegdheden, middelen en informatie waarover je als ambte-
naar beschikt. Bijvoorbeeld, door het – al dan niet bewust – lekken 
van (gevoelige of vertrouwelijke) informatie wordt het vertrouwen 
in de overheid geschaad. Bevoegdheden en informatie gebruik je 
alleen voor het doel waarvoor je ze hebt verkregen. Je deelt 
vertrouwelijke informatie niet met anderen. Bij besluitvorming 
weeg je alle relevante belangen af. En je gaat zuinig en efficiënt 
om met overheidsmiddelen, waaraan door de belastingbetaler 
wordt bijgedragen.


Gebruik bevoegdheid, 
middelen en informatie 
zorgvuldig


Ook in de omgang met anderen ben je betrouwbaar en zorgvuldig. 
Van jou wordt naar de ander correct, fatsoenlijk, en respectvol 
gedrag verwacht. Je neemt de ander serieus en respecteert diens 
privacy. Zowel in relatie tot burgers en externe partijen als in 
relatie tot collega’s, dus ook leidinggevenden en ondergeschikten.


Wees zorgvuldig in de 
omgang met anderen


3.3	 Eigen verantwoordelijkheid
Tegenwoordig is sprake van steeds meer direct contact tussen 
ambtenaren en burgers, de overheid is toegankelijker geworden 
en er wordt gebruik gemaakt van allerlei netwerken en snelle en 
moderne communicatiemiddelen. Als ambtenaar ben je daarbij 
steeds zichtbaarder voor het publiek. De keerzijde hiervan is dat 
incidenten snel worden uitvergroot en politiek worden gemaakt. 
Dit stelt hoge eisen aan jouw vaardigheden en veronderstelt een 
hoge mate van eigen verantwoordelijkheid in jouw handelen. 


Elkaar aanspreken en 
verantwoording afleggen


Je zult je bewust moeten zijn van je zichtbaarheid en van het feit 
dat je voortdurend aanspreekbaar bent op jouw gedrag. Dit maakt 
dat je verantwoordelijkheid moet nemen voor jouw gedrag en 
daarover ook (achteraf) verantwoording aflegt. Maar er wordt ook 
verantwoordelijkheid van je verwacht voor de integriteit van de 
organisatie als geheel. Dit vergt dat je niet afzijdig blijft, de ander 
steunt bij het maken van de juiste afwegingen en zo nodig de 
ander aanspreekt als sprake is van niet integer gedrag. 


De hierboven besproken waarden geven een algemene richting 
aan ons handelen. Voor sommige onderwerpen gelden echter 
meer specifieke normen en regels. Die worden hierna behandeld.
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4	� Belangenverstrengeling en 
gebruik publieke middelen


4.1	 Geschenken, diensten  
en andere voordelen of 
beloningen


Artikel 8, eerste lid, aanhef en onderdeel e Ambtenarenwet 
2017 (giften en degelijke)


Artikelen 177 en 363 Wetboek van Strafrecht  
(omkoping ambtenaar)


Als ambtenaar ben je in je werk betrouwbaar, onafhankelijk en 
onpartijdig. Je behandelt in je werk relaties gelijkwaardig en houdt 
professionele afstand. Je gebruikt je contacten in je werk niet om 
anderen of jezelf oneigenlijk, dus zonder dat daar een goede 
zakelijke reden voor is, te bevoordelen. 


Omkoping en aanvaarding geschenken, diensten of 
andere voordelen
Het verlenen van gunsten aan relaties op wat voor manier dan ook 
en je daarvoor laten belonen of bevoordelen, is strafbaar. We 
noemen dat ambtelijke omkoping. Ook de schijn van omkoping 
moet je zien te voorkomen. 
Om die reden is wettelijk vastgelegd dat je in relatie tot jouw werk 
niet zomaar geschenken mag aannemen van anderen. Dat mag 
alleen als je daar toestemming voor hebt. Met geschenken bedoelen 
we niet alleen giften, maar ook andere voordelen in de vorm van 
beloningen, vergoedingen, spaar- of kortingsregelingen (zoals 
airmiles of frequent flyer punten), diensten, gunsten, of beloften. 


Laat je niet verleiden door 
geschenken en voordelen


Het is ondoenlijk om onder elke omstandigheid vooraf toestem-
ming te vragen als iemand je iets aanbiedt. Daarom gelden er 
bepaalde uitgangspunten. Openheid en bespreekbaarheid zijn 
daarbij belangrijke randvoorwaarden: dit helpt niet alleen om 
verleidingen te herkennen en de juiste afweging daarin te maken, 
maar bevordert ook het vertrouwen in elkaar. 


Uitgangspunten voor geschenken, diensten en voordelen: 
•	 bewaak je onafhankelijkheid: de achtergrond van het aanbod is 


bepalend;
•	 neem geen overdreven dure geschenken aan (in de regel 


accepteer je sowieso geen geschenken van meer dan €50,-);
•	 houd rekening met beleefdheidsnormen; 
•	 wees open over de situatie, wat betekent dat je:


	- er melding van maakt (voor- of achteraf) bij jouw 
leidinggevende;


	- dilemma’s bespreekt met je leidinggevende en collega’s;
	- geen geschenken ontvangt op je huisadres;
	- via het werk verkregen voordelen (zoals spaarpunten) niet 


privé gebruikt. 


Wat betekent dat in de praktijk?
Denk altijd na over wie jou op welk moment iets aanbiedt en wat 
de achtergrond daarvan kan zijn. Is sprake van een beleefdheids-
uitwisseling, zonder bijbedoelingen? Dan is er meestal geen 
bezwaar om het aan te nemen. Denk bijvoorbeeld aan een bos 
bloemen of fles wijn als bedankje voor een op verzoek gegeven 
presentatie. 
Of krijg je een relatiegeschenk van een externe relatie, die jou 
mogelijk gunstig wil stemmen bij toekomstige beslissingen, 
bijvoorbeeld het toekennen van vervolgopdrachten? Loopt er 
misschien zelfs een aanbestedingstraject waar die externe relatie 
in meedingt? De waarde van het geschenk is dan niet bepalend. 
Het gaat erom of jouw onafhankelijkheid kan worden aangetast. 
Laat je in dat geval niet verleiden. Accepteer het aanbod niet en leg 
uit waarom, zodat de schenker dat begrijpt en er in het vervolg 
rekening mee kan houden. 
Ga voor jezelf na of een geschenk niet overdreven duur is. Een 
kostbare fles champagne als bedankje voor een presentatie lijkt 
niet goed in verhouding. Gebruikelijk is dat je een geschenk met 
een waarde van meer dan €50,- sowieso niet aanneemt. In 
sommige situaties, bijvoorbeeld bij buitenlandse relaties, kan dat 
anders liggen. Toepasselijke gebruiken en omgangsvormen kunnen 
dan vereisen dat je het geschenk uit beleefdheid aanneemt, ook als 
dat duurder is. 
Als je een geschenk (in eerste instantie) aanneemt of het wordt je 
bijvoorbeeld toegezonden, kan dat verschillende gevolgen hebben: 
je mag het houden, je moet het terugsturen/alsnog het aanbod 
weigeren, of je moet het afstaan. Voor het afstaan kunnen 
verschillende afspraken van toepassing zijn: denk aan verloting, 
verdeling, tentoonstelling, bestemming voor algemeen gebruik of 
voor een goed doel. Als er aanleiding voor is, bijvoorbeeld uit 
veiligheidsoverwegingen, kan ook vernietiging noodzakelijk zijn.



https://zoek.officielebekendmakingen.nl/stb-2017-123.html

https://zoek.officielebekendmakingen.nl/stb-2017-123.html

https://wetten.overheid.nl/jci1.3:c:BWBR0001854&boek=Tweede&titeldeel=VIII&artikel=177&z=2019-12-15&g=2019-12-15

https://wetten.overheid.nl/jci1.3:c:BWBR0001854&boek=Tweede&titeldeel=XXVIII&artikel=363&z=2019-12-15&g=2019-12-15
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Denk hierover na:
•	 Een geschenk hoeft niet tastbaar te zijn, het kan bijvoorbeeld 


ook gaan om een uitnodiging, het verlenen van een dienst, of 
het aanbieden van korting in de privésfeer;


•	 Je bent kwetsbaarder voor beïnvloeding of het wekken van de 
schijn van beïnvloeding als je met een zakelijke relatie privécon-
tact hebt of zelfs bevriend bent. De grens tussen privé en werk is 
dan moeilijk te trekken.


4.2	 Uitnodigingen, commerciële 
activiteiten en sponsoring


Uitnodigingen
Netwerken kan deel uitmaken van je functie. Daarbij kan het 
voorkomen dat je uitnodigingen krijgt van externe partijen. Daar 
mag je best op ingaan, zolang je er maar verstandig mee omgaat 
en de omstandigheden in het oog houdt. Het ingaan op uitnodi-
gingen moet functioneel, sober (passend bij de omstandigheden) 
en doelmatig zijn. Ook de wederkerigheid van uitnodigingen is 
een aspect om rekening mee te houden.


Laat jezelf niet fêteren
Evenals bij het aannemen van geschenken, geldt voor het ingaan 
op uitnodigingen dat de context waarbinnen dit plaatsvindt van 
belang is. Een zakelijke bespreking combineren met een etentje? 
Dat hoeft niet verkeerd te zijn. Maar het op uitnodiging van een 
externe zakenrelatie bijwonen van een sportevenement in de 
VIP-lounge ligt gevoelig. En als die zakenrelatie toevallig ook 
meedingt naar een opdracht, heb je echt een probleem. 


Uitgangspunten voor uitstapjes, reizen, etentjes en 
evenementen:
•	 bespreek uitnodigingen vooraf;
•	 vraag je af of het voldoende functioneel is;
•	 betaal (zoveel mogelijk) zelf;
•	 declareer gemaakte kosten conform de daarvoor bestaande 


regels. 


Om je niet onnodig in de problemen te brengen geldt de afspraak 
dat uitnodigingen met elkaar worden besproken, met je leidingge-
vende en met collega’s in het werkoverleg. Zo kun je van elkaar en 
van voorkomende situaties leren. Het is niet zo dat je nooit iets op 
kosten van de ander mag accepteren: dat hangt helemaal af van 
de situatie, de voor die situatie algemeen aanvaarde omgangsvor-
men en de omvang van de kosten. Waar het om gaat is dat je, als 
je een uitnodiging van een externe partij accepteert, jouw 
onafhankelijkheid bewaakt en jezelf niet op ongepaste wijze laat 
‘fêteren’. 


Commerciële activiteiten
Het komt regelmatig voor dat ambtenaren vanuit hun deskundig-
heid worden uitgenodigd om op te treden als spreker, of bijvoor-
beeld als lid van een deskundigenpanel, op een commercieel 


georganiseerd congres of symposium. Anderen, onder wie ook 
weer collega- ambtenaren, komen daar dan tegen betaling van 
(soms hoge) toegangsgelden naar luisteren. Dat wringt. In de 
eerste plaats omdat de rijksoverheid streeft naar kennisdeling, 
zonder dit te commercialiseren. In de tweede plaats omdat 
efficiënt moet worden omgegaan met de besteding van 
overheidsmiddelen. 
Aan de andere kant is een dergelijke samenwerking van deze tijd 
en kan het zeker nuttig en wenselijk zijn om dit, soms ook op 
commercieel gebied, te doen. Bijvoorbeeld als de activiteit 
belangrijk is voor het ontwikkelen, uitleggen, of uitdragen van 
beleid. Het management bepaalt of dit het geval is. Ook hier geldt 
dat transparantie en openheid noodzakelijk zijn om een goede 
afweging te kunnen maken.


Geen commercialisering 
van overheidskennis


Uitgangspunten voor commerciële activiteiten binnen de 
ambtelijke functie, zoals het spreken op congressen e.d.: 
•	 geen medewerking tenzij uitdrukkelijk anders wordt 


afgesproken;
•	 je bespreekt het vooraf met je leidinggevende;
•	 je laat je er niet voor betalen. 


Commerciële activiteiten kunnen ook plaatsvinden als nevenacti-
viteit. In dat geval gelden de regels voor nevenwerkzaamheden. 
Ook heb je te maken met de regels voor externe communicatie. 
Beide onderwerpen worden in deze gedragscode behandeld. 


Sponsoring
Voorzichtigheid is geboden ten aanzien van sponsoring en 
fondswerving van personeelsactiviteiten. Bij sponsoring valt te 
denken aan externe financiering van activiteiten van sportclubs, of 
andere personeelsverenigingen of –stichtingen waarvan het 
lidmaatschap is voorbehouden aan rijksambtenaren. Hoewel 
dergelijke verenigingen en stichtingen niet onder de rijksoverheid 
vallen, kunnen zij wel met de rijksoverheid in verband worden 
gebracht. 
Externe financiering kan (de schijn van) belangenverstrengeling 
met zich meebrengen, bijvoorbeeld als die sponsor een belang-
rijke opdracht voor de rijksoverheid uitvoert, een raamcontract 
met (een onderdeel van) de rijksoverheid heeft afgesloten, of een 
opdracht uitvoert bij het dienstonderdeel waar ook de personeels-
activiteit plaatsvindt.


Wil ik mij met deze sponsor 
inlaten?







16


Ook kan sponsoring van personeelsactiviteiten een ongewenst effect 
hebben op het imago van de rijksoverheid of een onderdeel daarvan. 
Het is belangrijk om je van deze risico’s bewust te zijn. Interne 
fondswerving of sponsoring komt ook voor, zoals bij een privé-initi-
atief van een ambtenaar die voor een goed doel deelneemt aan een 
run of tour. Voor zover hieraan een bijdrage uit publieke middelen 
plaatsvindt, zal dit qua kosten zeer beperkt moeten blijven en bij 
voorkeur in de facilitaire sfeer (t-shirts/bidons) zijn. 


Uitgangspunten voor sponsoring:
•	 ga er verstandig en transparant mee om;
•	 voorkom belangenverstrengeling;
•	 leg het bij twijfel voor aan de ambtelijke leiding.


Op deze wijze voorkom je dat je ongewild in de problemen raakt.


4.3	 (Privé)gebruik van overheids-
middelen en -voorzieningen


Gedragsregeling voor de digitale werkomgeving van 23 juni 
2016 en eventuele aanvullende organisatiespecifieke regelingen.


Voor je werk krijg je de beschikking over overheidsmiddelen en 
–voorzieningen, zoals een computer, laptop of tablet, een 
smartphone, allerlei kantoorartikelen, print- en kopieerappara-
tuur. Ook krijg je toegang tot het internet en intranet, ontvang je 
een toegangspas en kun je voor je werk gebruik maken van 
bedrijfsvervoer of openbaar vervoer. Van jou als ambtenaar wordt 
verwacht dat je daar op betrouwbare en zorgvuldige wijze mee 
omgaat.


Gepast gebruik voor het werk
Respecteer het feit dat het om overheidsmiddelen gaat die je voor 
het werk ter beschikking worden gesteld. Gebruik ze voor het doel 
waarvoor je ze hebt gekregen en ga er voorzichtig en zuinig, dus 
zonder verspilling mee om.


Geen verspilling van 
overheidsgeld


Houdt ook rekening met eventuele bijzondere gebruiksvoorwaar-
den en beveiligingsvoorschriften, of contractvoorwaarden die zijn 
gesteld. Voor het gebruik van internet, e-mail en andere digitale 
middelen gelden specifieke regels. Rijksbreed geldt de 
Gedragsregeling voor de digitale werkomgeving. Voor jouw 
organisatie kunnen aanvullende regels of procedures gelden. Het 
downloaden van illegale software, het bekijken, downloaden of 
verspreiden van pornografische, racistische, discriminerende, 
beledigende, aanstootgevende of (seksueel) intimiderende 
teksten en afbeeldingen, of het versturen van berichten die 
(kunnen) aanzetten tot haat en/of geweld, is verboden.
Zorgvuldig gebruik van middelen en voorzieningen betekent ook 
dat je alleen zakelijk en werkelijk gemaakte kosten declareert die 
niet al op andere wijze vergoed worden (denk bijvoorbeeld aan 
representatiekostenvergoeding), de mobiliteitskaart niet voor 
privéreizen gebruikt en je toegangspas niet aan anderen uitleent.



https://www.earonline.nl/images/earpub/3/31/Gedragsregeling_voor_de_digitale_werkomgeving.pdf

https://www.earonline.nl/images/earpub/3/31/Gedragsregeling_voor_de_digitale_werkomgeving.pdf
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Gepast privégebruik
Bij moderne arbeidsverhoudingen past het niet privégebruik van 
bedrijfsmiddelen en –voorzieningen geheel te verbieden. 
Omgekeerd zal je ook wel eens eigen middelen gebruiken voor het 
werk. Houd voor ogen dat het overheidsmiddelen, dus publieke 
middelen betreft die – uiteindelijk – uit belastinggeld worden 
gefinancierd.


Gepast privégebruik mag, tenzij uitdrukkelijk anders is afgespro-
ken of bepaald. Misbruik, dat wil zeggen overdadig, onnodig, 
storend of schadelijk privégebruik, is niet toegestaan. Het is 
ondoenlijk om vooraf precies aan te geven wanneer er sprake is 
van misbruik en wanneer niet. Dit doet een beroep op je eigen 
verantwoordelijkheid en oordeelsvermogen. Er is altijd sprake van 
een grijs gebied: bespreek daarom in voorkomende gevallen met 
je leidinggevende wat wel of niet mag. Wees transparant, 
kostenbewust en maak hierover afspraken.
 


Voorbeelden van niet-toegestaan privégebruik: 
•	 doelbewust voor privégebruik downloaden van grote 


hoeveelheden data (bijv. films, muziek, spellen) op kosten 
van de werkgever;


•	 veelvuldig, langdurig of omvangrijk voor jezelf kopiëren  
op het werk;


•	 veelvuldig of langdurig privé bellen, chatten of internetsites 
bezoeken tijdens het werk;


•	 privé bestellingen plaatsen of boekingen doen via je 
werkaccount;


•	 zonder toestemming spullen van het werk voor jezelf mee 
naar huis nemen;


•	 het verhandelen of te koop aanbieden van spullen van  
het werk. 


Dienstauto’s
Als aan jou een auto van de dienst of via de dienst (leaseauto) ter 
beschikking is gesteld, ga hier dan zorgvuldig mee om en houd je 
aan de voorschriften. Een dienstauto kan soms als zodanig 
herkenbaar zijn, wees je daarvan bewust. Privégebruik is toege-
staan indien en voor zover je daar schriftelijk toestemming voor 
hebt verkregen. Voor de privékilometers draag je een eigen 
bijdrage af.


4.4	Financiële belangen en  
handel in effecten


Artikel 5, eerste lid, aanhef en onderdeel d Ambtenarenwet 
2017 (verplichtingen werkgever inzake aanwijzing risicofuncties, 
financiële belangen en registratieplicht)


Artikel 8, eerste lid, aanhef en onderdelen c en de 
Ambtenarenwet 2017 (verbod op bepaalde financiële belangen)


Artikel 8, tweede lid, aanhef en onderdeel b Ambtenarenwet 
2017 (meld- en informatieplicht aangewezen ambtenaar inzake 
financiële belangen)


Mogelijk heb je financiële belangen in één of meer bedrijven, 
handel je in effecten of ben je van plan dat te gaan doen. Dit kan 
risico’s opleveren, bijvoorbeeld door belangenverstrengeling of 
voorkennis van koersgevoelige informatie. Jouw werkgever heeft 
de plicht om functies aan te wijzen die op dit punt extra risicovol 
zijn en voor jou geldt in dat geval de plicht om die financiële 
belangen te melden.
 
Uitgangspunten voor financiële belangen:
•	 de werkgever wijst risicovolle functies aan in de organisatie;
•	 meld financiële belangen die de belangen van de dienst  


kunnen raken;
•	 financiële belangen die schadelijk zijn voor de dienst zijn 


verboden; 
•	 houd vertrouwelijke, koersgevoelige informatie waarover je als 


ambtenaar beschikt geheim en gebruik deze niet om jezelf of 
anderen te bevoordelen.


Voor de meldplicht bij aangewezen functies geldt dat er een relatie 
moet zijn met jouw ambtelijke functie en er is pas sprake van een 
verbod als door de financiële belangen het goed functioneren van 
jou, of dat van de dienst, niet meer is verzekerd. 
Openheid en bespreekbaarheid zijn belangrijk. Denk ook aan 
financiële belangen van jouw partner, want zijn dat niet indirect 
jouw belangen? Twijfel je of je moet melden, betrek dan je 
leidinggevende of een vertrouwenspersoon erbij. Sommige 
organisaties hebben hiervoor een speciaal aangestelde functiona-
ris, de compliance officer.



https://zoek.officielebekendmakingen.nl/stb-2017-123.html

https://zoek.officielebekendmakingen.nl/stb-2017-123.html

https://zoek.officielebekendmakingen.nl/stb-2017-123.html

https://zoek.officielebekendmakingen.nl/stb-2017-123.html

https://zoek.officielebekendmakingen.nl/stb-2017-123.html

https://zoek.officielebekendmakingen.nl/stb-2017-123.html
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4.5	 Nevenwerkzaamheden en 
onverenigbare functies


Artikel 5, eerste lid, aanhef en onderdeel b Ambtenarenwet 
2017 (registratieplicht werkgever inzake nevenwerkzaamheden)


Artikel 5, eerste lid, aanhef en onderdeel c Ambtenarenwet 
2017 (verplichting werkgever tot openbaarmaking van geregistreerde 
nevenwerkzaamheden van bepaalde ambtenaren) 


Artikel 8, eerste lid, aanhef en onderdeel a Ambtenarenwet 
2017 (verbod op verrichten bepaalde nevenwerkzaamheden)


Artikel 8, tweede lid, aanhef en onderdeel a Ambtenarenwet 
2017 (meldplicht ambtenaar van bepaalde nevenwerkzaamheden)


Wet Incompatibiliteiten Staten-Generaal en Europees 
Parlement (onverenigbare functies)


Wat zijn nevenwerkzaamheden?
Nevenwerkzaamheden zijn alle werkzaamheden die je naast je 
werk als ambtenaar verricht, betaald of onbetaald en ongeacht de 
omvang, duur en vorm waarin je dit doet. Zij maken geen deel uit 
van je werkzaamheden als ambtenaar en vinden plaats in eigen 
tijd (dit kan ook verlof zijn). Ook het op persoonlijke titel schrijven 
van een artikel of spreken op een congres valt hieronder. 
De Rijksoverheid moedigt ambtenaren aan om in hun vrije tijd 
vrijwilligerswerk te doen, of bestuurlijke taken te vervullen in 
gemeenteraden, verenigingen of stichtingen. En het uitoefenen 
van commerciële activiteiten, een betaalde baan of eigen bedrijf 
naast een ambtelijke functie is steeds normaler. Die wisselwerking 
tussen markt, maatschappij en overheid biedt veel kansen en 
voordelen. Meestal geeft dit geen problemen Maar soms wel, 
door (de schijn van) belangenverstrengeling of een ongewenst 
effect op het imago van jou als ambtenaar of het imago van de 
dienst. Daarom gelden er regels voor nevenwerkzaamheden.


Uitgangspunten voor nevenwerkzaamheden: 
•	 meld nevenwerkzaamheden die de belangen van de dienst 


kunnen raken;
•	 nevenwerkzaamheden die jouw functioneren of het functione-


ren van de dienst schaden zijn verboden;
•	 herbeoordeel nevenwerkzaamheden bij gewijzigde 


omstandigheden;
•	 gemelde, toegestane nevenwerkzaamheden van leden van de 


topmanagementgroep worden (met de voorwaarden) openbaar 
gemaakt.


Meldplicht en weging integriteitsrisico
Er geldt een meld- en registratieplicht voor nevenwerkzaamheden 
die in relatie tot jouw ambtelijke functievervulling de belangen 
van de dienst kunnen raken. Aangezien het jouw nevenwerkzaam-
heden zijn, zal je in eerste instantie zelf moeten beoordelen of 
deze onder de meldplicht vallen of niet. Nevenwerkzaamheden 


die op geen enkele manier het dienstbelang kunnen raken hoef je 
niet te melden. Twijfel je, bespreek dan met jouw leidinggevende 
of een vertrouwenspersoon of je de nevenwerkzaamheden 
formeel meldt en laat registreren. Voor de registratie van 
nevenwerkzaamheden zijn speciale formulieren beschikbaar (via 
P-Direkt/P&O). 


Sta hierbij stil voor de afweging of je nevenwerkzaamheden 
moet melden: 
•	 vertonen de nevenwerkzaamheden overeenkomsten met jouw 


ambtelijke functie en werkterrein?
•	 heb je voor de nevenwerkzaamheden te maken met hetzelfde 


netwerk (personen, bedrijven en instanties) als in jouw 
ambtelijke functie?


•	 heb je door jouw ambtelijke functie de nevenwerkzaamheden 
verkregen?


•	 maak je in de nevenwerkzaamheden gebruik of heb je voordeel 
van informatie, of specifieke kennis en vaardigheden uit jouw 
ambtelijke functie?


•	 hoe omvangrijk zijn de nevenwerkzaamheden wat tijd en/of 
verdiensten betreft?


•	 wat voor reputatie heeft de organisatie, branche of persoon 
waarvoor je de nevenwerkzaamheden verricht?


•	 hoe kan er in de openbaarheid tegen de nevenwerkzaamheden 
worden aangekeken?


•	 kost de nevenfunctie zo veel tijd en energie dat jouw ambtelijke 
functie eronder kan lijden? 


•	 leiden de nevenwerkzaamheden tot een overtreding van de 
Arbeidstijdenwet?


Nevenwerkzaamheden? 
Alleen als het kan


Melding en registratie van nevenwerkzaamheden stellen jouw 
leidinggevende in staat om de toelaatbaarheid ervan vooraf 
toetsen en risico’s tijdig te ondervangen. Zo worden zowel de 
dienst als jijzelf beschermd. Samen onderzoek je of zich daadwer-
kelijk een integriteitsrisico voordoet en welke maatregelen jijzelf 
of jouw leidinggevende daartegen kan nemen. Zo nodig stelt jouw 
leidinggevende nadere voorwaarden. Besteed er regelmatig 
aandacht aan en herbeoordeel de situatie bij gewijzigde omstan-
digheden (in de nevenwerkzaamheden of de ambtelijke functie). 


Verboden nevenwerkzaamheden en onverenigbaarheid 
van functies
Er geldt een verbod op nevenwerkzaamheden als door jouw 
nevenwerkzaamheden het goed functioneren van jou als 
ambtenaar, of het goed functioneren van de dienst, niet langer is 
verzekerd. Bijvoorbeeld als zij jouw beschikbaarheid en inzetbaar-
heid voor de ambtelijke functie, jouw imago als ambtenaar of het 
imago van de dienst waarvoor je werkt ongewenst beïnvloeden en 
dit niet met minder vergaande maatregelen dan een verbod is te 
ondervangen. Als het niet is op te lossen, dan zal je die neven-
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werkzaamheden zolang je jouw ambtelijke functie blijft vervullen 
niet mogen starten of ermee moeten stoppen. 
Ook als op jouw functievervulling op zichzelf geen aanmerkingen 
zijn te maken kan het verband tussen de nevenwerkzaamheden en 
het uitoefenen van de functie in openbare dienst onaanvaardbaar 
zijn. Als jouw nevenwerkzaamheden maken dat aan jouw 
betrouwbaarheid kan worden getwijfeld, heeft dit namelijk 
invloed op het vertrouwen dat in jou als ambtenaar en in de 
overheid wordt gesteld. Dit kan jouw goed functioneren of het 
goed functioneren van de dienst waarvoor je werkt op een 
onaanvaardbare manier in de weg staan. In sommige gevallen 
kunnen nevenwerkzaamheden naar buiten toe de schijn oproepen 
dat de noodzakelijke onafhankelijke opstelling in jouw ambtelijke 
functie niet is gewaarborgd. Deze schijn alleen al kan zo onwense-
lijk zijn dat het jouw goed functioneren of het goed functioneren 
van de dienst te zeer belemmert. De aard van jouw functie en 
werkzaamheden speelt hierbij een belangrijke rol. Sommige 
functies zijn wat dit betreft kwetsbaarder dan andere en zullen 
striktere eisen stellen aan nevenwerkzaamheden. Maar ook de 
aard van de nevenwerkzaamheden speelt een rol. Bijvoorbeeld, 
als met de nevenwerkzaamheden zelf een grondrecht wordt 
uitgeoefend, zullen die nevenwerkzaamheden minder snel 
verboden kunnen worden.


Wettelijk is vastgelegd dat rijksambtenaren hun functie niet 
kunnen vervullen in combinatie met het lidmaatschap van de 
Eerste of Tweede Kamer of het Europees Parlement, dit is 
onverenigbaar. Voor alle duidelijkheid: andere politieke functies of 
een bestuursfunctie bij een vakbond zijn niet uitgesloten naast je 
werk als ambtenaar. 


4.6	Afkoelingsperiode bij gevoelige 
overstap naar ander werk 


Wanneer is er sprake van een gevoelige overstap?
In uitzonderlijke gevallen kan de overstap vanuit de rijksdienst naar 
ander werk gevoelig liggen omdat daar integriteitsrisico’s aan 
verbonden zijn. Te denken valt aan een overstap vanuit een 
kwetsbare functie (zie de tekst onder 8.3) naar werk dat als 
nevenfunctie meldplichtig of zelfs verboden zou zijn. Het gaat erom 
dat de belangen van de dienst kunnen botsen met de belangen van 
jouw nieuwe werk, als zelfstandige of in dienst van een werkgever. 


Nieuwe baan? Pas op voor 
botsing van belangen


Het is belangrijk om vooruit te denken, mogelijke risico’s te 
onderkennen en die bespreekbaar te maken. Je neemt daarmee 
zowel de dienst als jezelf in bescherming. Dit vereist openheid en 
wederzijds vertrouwen. Met alleen het naleven van de geheim-
houdingsplicht ben je er vaak nog niet.


Uitgangspunten voor een gevoelige overstap: 
•	 wees transparant over je nieuwe werk en meld de  


overstap tijdig;
•	 bespreek de risico’s;
•	 spreek een afkoelingsperiode af: dit is altijd maatwerk. 


Afkoelingsperiode voorafgaand aan uitdiensttreding
Om problemen voor te zijn, kan een afkoelingsperiode helpen. 
Hiermee wordt bedoeld dat je voorafgaand aan de overstap al een 
bepaalde afstand neemt van jouw ambtelijke functie. Door 
afspraken te maken over bijvoorbeeld de toegang tot bepaalde 
informatie, of de taken en verantwoordelijkheden die je hebt tot 
het moment van overgang. 
Wederzijds kunnen ook afspraken worden gemaakt om een 
persoonlijke confrontatie vanuit jouw nieuwe werk gedurende een 
bepaalde periode te vermijden. Wat het beste werkt zal per 
situatie verschillen, maar jouw medewerking is noodzakelijk en 
het heeft pas effect als je bereid bent een gevoelige overstap tijdig 
te melden bij jouw leidinggevende. Met jouw belangen moet wel 
voldoende rekening gehouden worden. 


4.7	 Omgang met lobbyisten


Artikel 5.3 WHO Framework Convention on Tobacco Control 
(verbod tabakslobby in WHO-Kaderverdrag inzake 
tabaksontmoediging)


Circulaire lobbyverbod bewindspersonen van 1 oktober 2017 
(lobbyverbod gewezen bewindspersonen)


Je kunt in je werk te maken krijgen met lobbyisten. Dat zijn 
belangenbehartigers die besluitvorming proberen in hun voordeel 
te beïnvloeden. Dat mag. Maar ben je je daarvan wel altijd 
bewust? En hoe ga je er vervolgens mee om? 
Zorg dat je jouw werk transparant én onafhankelijk kunt doen. 
Wees je bewust van de belangen van lobbyisten en van de 
verschillende mogelijkheden van beïnvloeding. Dat kan heel direct 
gebeuren (door bijvoorbeeld een bezoek of uitnodiging), maar 
ook meer indirect (bijvoorbeeld door medefinanciering van 
onderzoek dat invloed heeft op beleid). 
Overleg met je collega’s of leidinggevende waar die situaties in 
jouw werk aanwezig kunnen zijn.


Soms is het algemeen belang er mee gediend om contacten met 
lobbyisten te vermijden. 
In specifieke gevallen is dat ook vastgelegd, bijvoorbeeld ten aanzien 
van contacten met de tabaksindustrie. Op grond van internationale 
afspraken mag je de vaststelling en uitvoering van overheidsbeleid 
niet laten beïnvloeden door de commerciële en andere gevestigde 
belangen van de tabaksindustrie. Als er toch contacten plaatsvinden, 
staat transparantie voorop. Dit betekent onder andere dat verslagen 
van toegestaan overleg met de tabaksindustrie openbaar worden 
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gemaakt op de website van de betrokken overheidsorganisatie.
 Een ander verbod dat is vastgelegd is het lobbyverbod voor 
bewindspersonen gedurende twee jaar na hun aftreden, om (de 
schijn van) belangverstrengeling tegen te gaan. Voor jou betekent 
dit dat je gedurende die periode vanuit jouw ambtelijk functione-
ren geen zakelijke contacten mag onderhouden met de gewezen 
bewindspersoon op diens voormalig beleidsterrein. Als je op enige 
manier met zo’n situatie te maken krijgt, dan verwijs je door naar 
jouw Secretaris Generaal.


4.8	Inkoop, inhuur en 
aanbesteding 


Artikel 8, eerste lid, aanhef en onderdeel b Ambtenarenwet 
2017 (verbod deelneming aan aannemingen en leveringen voor 
openbare diensten) 


Aanbestedingswet 2012 en Aanbestedingsbesluit van 11 februari 
2013. 


Wet normering topinkomens van 15 november 2012;


Brief minister BZK aan TK van 11 mei 2001, kst-32501-15 (norm 
voor totale uitgaven externe inhuur en maximumuurtarief buiten 
mantelcontracten); 


Besluit vaststelling Algemene Rijksvoorwaarden voor inkoop 
(ARBIT-2018, ARIV-2018, ARVODI-2018);


Circulaire afbouw van de inhuurvorm payrolling bij de sector 
Rijk van 1 april 2014;


Circulaire Grensbedragen voor procedures Aanbestedingswet 
2012 onder de Europese drempelwaarde van 3 augustus 2015;


Aanbevelingen ADR-rapport van 7 januari 2015;


Wat zijn de regels?
Inkoop, inhuur en aanbesteding is een specialistisch vakgebied. Je 
kunt algemene informatie vinden op het rijksweb, maar het is 
verstandig om in voorkomend geval een inkoopspecialist te 
raadplegen. Daarnaast kunnen de kaders snel verouderen en de 
uitvoeringsregels en procedures bovendien per organisatie 
verschillen, bijvoorbeeld over het uitbrengen van offertes of over 
verplichte inschakeling van een Inkoop uitvoeringscentrum (IUC). 
De medezeggenschap heeft een eigen positie en valt voor hun 
inkoopbehoefte (bijvoorbeeld voor externe advisering) niet onder 
de standaardregels en -procedures. Zij bepaalt zelf wie zij inhuurt 
of inkoopt en meldt dit bij de bestuurder.


Als je ermee te maken hebt, stel jezelf dan goed op de hoogte van 
de regels en procedures die op dat moment voor jouw organisatie 
gelden en leeft deze na. Zowel voor ambtenaren die een bepaalde 
inkoopbehoefte hebben als voor hun adviseurs, waar onder de 
inkoopspecialisten, geldt dat waakzaamheid ten aanzien van 


integriteitsrisico’s is geboden. Het inkoopproces hoort zorgvuldig 
en onpartijdig te gebeuren. Iedere schijn van ongeoorloofde 
beïnvloeding moet worden voorkomen. Het gaat immers om de 
besteding van overheidsmiddelen.
 
Het is belangrijk dat de juiste inkoopprocedure wordt gevolgd, 
ook als sprake is van vervolgopdrachten. Slechts tot een bepaald 
grensbedrag is één-op-één opdrachtverlening mogelijk. 
Daarboven vindt concurrentiestelling plaats. Vanaf een bepaald 
drempelbedrag is een aanbesteding volgens Europese richtlijnen 
verplicht. Bij aanbestedingen die openbaar toegankelijk zijn kan 
iedere geïnteresseerde onderneming zich aanmelden of een 
offerte indienen. Bij overige aanbestedingen bepaalt de aanbeste-
dende dienst aan wie er een offerte wordt gevraagd. Belangrijk bij 
één op één opdrachtverlening is dat je zakelijk kan motiveren aan 
wie je de opdracht gunt of, als sprake is van één of meerdere 
offertes, aan wie je een offerte vraagt. Daarmee verantwoord je 
de beslissing en maak je de overwegingen transparant.
 
Houd je verre van belangenverstrengeling en vriendjespolitiek. 
Meerdere aanbieders kunnen met elkaar concurreren op prijs en 
kwaliteit. Doel hiervan is gelijke kansen, keuzes op basis van 
zakelijke argumenten en geen verspilling van overheidsgeld. 


Uitgangspunten voor inkoop, inhuur en aanbesteding:
•	 eerlijke concurrentie staat voorop;
•	 houd je aan de geldende regels en procedures;
•	 waak voor verleidingen en voorkom (de schijn van)  


bevoordeling, beïnvloeding of belangenverstrengeling;
•	 ga zorgvuldig om met beschikbare informatie;
•	 voorkom dat je onterecht toezeggingen doet of  


verwachtingen wekt; 
•	 waarborg onafhankelijke besluitvorming.


De regels en procedures voor inkoop en aanbesteding bevatten 
integriteitswaarborgen voor eerlijke concurrentie en het tegen-
gaan van (schijnbare) belangenverstrengeling en vriendjespolitiek. 
Het is bijvoorbeeld niet de bedoeling dat je invloed kunt uitoefe-
nen op het proces als je bij de andere partij privécontacten hebt. 
Mocht je hier tegenaan lopen, dan meld je dit vooraf, zodat 
geregeld kan worden dat niet jij, maar een ander de kwestie 
behandelt. Ook zakelijke contacten kunnen je op een onwenselijke 
manier beïnvloeden en je met allerlei lokkertjes (bijvoorbeeld 
geschenken, voordelen, uitnodigingen) verleiden. Vooral bij 
langdurige contacten is het van belang om alert te blijven. 
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Blijf ook scherp in 
vertrouwde relaties


Ter voorkoming van problemen behoren er meerdere personen 
betrokken te zijn bij de besluitvorming over inkoop, inhuur en 
aanbesteding en doe je gesprekken met leveranciers bij voorkeur 
met zijn tweeën. Dit neemt jouw eigen verantwoordelijkheid 
echter niet weg.


Externe arbeid, ook door voormalige ambtenaren
Het door externen laten verrichten van arbeid valt onder de inkoop- 
en aanbestedingsregels en hiervoor gelden aanvullende kaders, zoals 
een maximering van tarieven. Deze kaders gelden onverminderd als 
voormalige ambtenaren, als zelfstandig ondernemer of in dienst van 
een werkgever, opnieuw voor de rijksoverheid gaan werken. 


Aanvullende uitgangspunten voor externe arbeid:
•	 gebruik van externe arbeid moet altijd goed uit te leggen zijn; 
•	 weersta verleiding of druk om af te wijken van de  


geldende kaders;
•	 behandel kandidaten voor externe arbeid neutraal en op  


gelijke wijze;
•	 beslis op basis van zakelijke argumenten en verantwoord  


die beslissing;
•	 wees ten aanzien van voormalige ambtenaren extra alert.


De rijksoverheid heeft als beleid dat structurele arbeid op basis 
van een arbeidsovereenkomst wordt verricht. Met externe arbeid 
moet daarom zeer zorgvuldig worden omgegaan: je moet het 
goed kunnen verantwoorden. 
Is de organisatie aangewezen op externe arbeid, dan staat eerlijke 
concurrentie voorop en moet (de schijn van) belangenverstrenge-
ling en vriendjespolitiek worden voorkomen. Dit speelt vooral een 
rol als je zelf invloed hebt op het verlenen van een opdracht. Sta 
hier bij stil voordat je een offerte aanvraagt.
Als opdrachtverlener zal je kritisch moeten zijn naar jezelf en de 
verleiding moeten weerstaan om een kandidaat die je al kent te 
bevoordelen boven andere kandidaten. Je kunt dan bijvoorbeeld 
iemand bij de selectieprocedure betrekken die geen persoonlijke 
banden heeft met de kandidaat. 


Wees je ervan bewust dat de schijn van belangenverstrengeling, van 
vriendjespolitiek of van een andere vorm van niet integer handelen 
snel is gewekt als je overweegt om een voormalige ambtenaar als 
externe te laten werken. In dat geval is het nog belangrijker dat je 
het goed kunt uitleggen en verantwoorden. Kun je dit niet, vraag 
dan geen offerte aan. Zo is het bijvoorbeeld ongewenst als een 
voormalige ambtenaar die met een vertrekpremie de rijksoverheid 
heeft verlaten, via de achterdeur weer als externe wordt binnenge-
haald om hetzelfde werk te doen. Ook ligt het opnieuw binnenhalen 
van voormalige ambtenaren voor hetzelfde werk tegen flink hogere 
kosten gevoelig. Beide voorbeelden roepen, al dan niet terecht het 
beeld op van een geldverspillende overheid. 


Een ander aandachtspunt is dat je als manager een opdracht soms 
al op voorhand wil toebedelen aan iemand, bijvoorbeeld omdat je 
diegene daar bijzonder geschikt voor vindt of omdat in het kader 
van een vertrekregeling met een medewerker daar afspraken over 
wilt maken. Ook in zo’n geval mogen geen uitzonderingen worden 
gemaakt op de regels. Je kunt niet zomaar werk toebedelen aan 
iemand die je kent. De keuze moet altijd op objectieve gronden 
worden gemaakt en onderbouwd en het grensbedrag voor 
één-op-één gunning mag niet worden overschreden. 
Als je meerdere offertes moet aanvragen, dan moet er ook sprake 
zijn van echte, onpartijdige concurrentie. Zeker als (top)manager is 
het belangrijk om hier het goede voorbeeld te geven. 


(Gewezen) ambtenaren als aanbieders  
van producten of diensten
Zowel intern als extern moet elke schijn van belangenver- 
strengeling worden vermeden. Als ambtenaar in dienst van de 
rijksoverheid mag je daarom geen producten of diensten aan de 
rijksoverheid verkopen, tenzij je daarvoor toestemming krijgt.  
Die toestemming wordt zelden verleend. 


Ook is het in het kader van het scheiden van belangen niet 
wenselijk om als ambtenaar commerciële reclame te maken voor 
jezelf bij jouw werkgever of collega’s. 
Ben je eenmaal uit dienst, dan geldt er geen algemeen verbod 
meer voor het verkopen van producten of diensten en kun je 
volgens de daarvoor geldende regels deelnemen aan de inkoop- 
en aanbestedingsprocedures van de rijksoverheid. Als voormalig 
ambtenaar blijft de geheimhoudingsplicht voor jou van kracht. 


4.9	Betrokkenheid bij 
onafhankelijk onderzoek en 
(wetenschappelijke) integriteit


Nederlandse gedragscode wetenschappelijke integriteit, 
vernieuwd met ingang van 1 oktober 2018. Deze is overgenomen door 
diverse Rijkskennisinstellingen, zoals het KNMI, RIVM, etc. 


Binnen de rijksoverheid wordt bij beleidsvoorbereiding, evaluatie 
en anderszins vaak gebruik gemaakt van onafhankelijke onderzoe-
ken. Het kunnen onderzoeken zijn die in eigen opdracht of in 
opdracht van anderen worden uitgevoerd. Sommige onderzoeks-
instanties maken zelf deel uit van de rijksoverheid, zoals de 
planbureaus en de Auditdienst Rijk (ADR). 
Als ambtenaar kun je in verschillende rollen actief of meer passief 
betrokken zijn bij zo’n onderzoek: als onderzoeker, als opdrachtge-
ver, als expert die kennis of informatie deelt met de onderzoekers, 
als lid van een begeleidingscommissie of als lid van een doelgroep 
waarop het onderzoek betrekking heeft. In alle gevallen dient de 
onafhankelijkheid van het onderzoek onomstreden te zijn.
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Uitgangspunten voor ambtelijke bijdrage aan  
onafhankelijke onderzoeken:
•	 wees rolvast en transparant over jouw inbreng;
•	 stem jouw rol en inbreng af met je leidinggevende;
•	 stuur in geen geval op de uitkomst van het onderzoek.


Om (de schijn van) ongeoorloofde beïnvloeding te voorkomen, is 
het belangrijk dat je als betrokkene vanuit een strikte rol en 
heldere rolopvatting handelt, open bent over jouw bijdrage en dit 
in alle gevallen vooraf met jouw leidinggevende bespreekt. 


Sta voor kwaliteit en 
onafhankelijkheid van 
onderzoek


Betrokkenheid als expert
Wanneer je als buitenstaander en vanuit een functioneel belang 
inbreng levert aan een onafhankelijk onderzoek, past een 
terughoudende rol waarbij je wegblijft van elke schijn van 
beïnvloeding die de onafhankelijkheid van het onderzoek aantast. 
Wees open over jouw inbreng en stem jouw bijdrage intern goed 
af. Zorg dat je jouw inhoudelijke bijdrage bij de publicatie van het 
onderzoek, in het onderzoeksverslag of in de onderzoeksverant-
woording vermeldt of laat vermelden. 


Betrokkenheid als opdrachtgever
Handel je vanuit de opdrachtgeversrol, dan zal er altijd een mate 
van beïnvloeding zijn op aspecten van het onderzoek. Van jou 
wordt verwacht dat je alle benodigde informatie, dilemma’s en 


data meegeeft aan de onderzoeker. Daar moet je niet terughou-
dend in zijn, omdat dat wezenlijk van invloed kan zijn op de 
kwaliteit van het onderzoek. 
Er is ruimte voor dialoog over de onderzoeksvraag, de onder-
zoeksopzet of de validiteit van het onderzoek. Maar je laat de 
onderzoeker altijd in alle veiligheid en onafhankelijkheid zijn werk 
doen en stuurt niet op de uitkomst van het onderzoek, ook als het 
onderzoek tot een politiek-maatschappelijk minder gewenste 
uitkomst leidt.


Betrokkenheid als onderzoeker
Ben je zelf onderzoeker, dan heb je vaak te maken met specifieke 
integriteitswaarborgen en controlerende instanties, opgelegd 
vanuit internationale en nationale wet- en regelgeving en 
vakgerichte (beroeps)codes en richtlijnen. Voor wetenschapsbe-
oefenaars bestaat er een specifieke gedragscode ter waarborging 
van de wetenschappelijke integriteit (zie kader) en een controle-
rend adviesorgaan: het LOWI (Landelijk Orgaan Wetenschappelijke 
Integriteit). In de gedragscode voor wetenschapsbeoefenaars 
staan veel algemene geldende uitgangspunten voor kwaliteit en 
onafhankelijkheid van onderzoek: het onderzoek moet nauwge-
zet, volledig en objectief zijn, controleerbaar en toetsbaar en je 
moet er als onderzoeker open en realistisch over communiceren. 
Prestatiedruk mag geen afbreuk doen aan de kwaliteit van het 
onderzoek.
Sommige organisaties hebben een Chief Science Officer en/of een 
Vertrouwenspersoon Wetenschappelijke Integriteit aangesteld. 
Hier kunnen medewerkers terecht die vragen hebben over 
wetenschappelijke integriteit.
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5	 Informatie en communicatie
5.1	 Zorgvuldig omgaan met 


informatie


Algemene verordening gegevensbescherming van 27 april 2016 


Artikel 110 Grondwet (uitgangspunt van openbaarheid)


Artikel 68 Grondwet (inlichtingenplicht bewindspersonen)


Wet openbaarheid van bestuur (wordt vervangen door de Wet open 
overheid) (informatieplicht bestuursorgaan)


artikel 2:5 Algemene wet bestuursrecht (geheimhouding)


artikel 20 Wet op de ondernemingsraden (geheimhouding)


Artikel 9 Ambtenarenwet 2017 (geheimhoudingsplicht ambtenaar en 
gewezen ambtenaar)	


Besluit voorschrift informatiebeveiliging rijksdienst 2007 – VIR 
2007; Baseline Informatiebeveiliging Rijksdienst (BIR 2012) (BIR 
2017); Beveiligingsvoorschrift Rijk 2013 – BVR 2013; 


Besluit voorschrift informatiebeveiliging Rijksdienst Bijzondere 
Informatie 2013 – VIR BI 2013; 


Gedragsregeling voor de digitale werkomgeving van 23 juni 
2016


In- en extern delen van informatie
De overheid neemt openbaarmaking in acht bij de uitoefening van 
haar taken. Dit is grondwettelijk vastgelegd. Het uitgangspunt van 
openbaarheid geldt voor alle informatie die betrekking heeft op 
het gevoerde beleid, inclusief de voorbereiding en de uitvoering 
daarvan. 
Er zijn wel uitzonderingen, namelijk als het openbaren van 
gegevens in strijd is met het belang van de staat. Dan worden 
gegevens niet openbaar gemaakt. Dit is bijvoorbeeld het geval als 
de staatsveiligheid in gevaar komt, of als het gaat om bescher-
ming van vertrouwelijk gedeelde bedrijfs- of fabricagegegevens, 
of van de persoonlijke levenssfeer (privacy). Een uitzondering 
geldt ook voor persoonlijke beleidsopvattingen van bewindsper-
sonen, bestuurders en ambtenaren wanneer de informatie 
onderwerp is van intern beraad. Zo kunnen zij zich intern vrij 
blijven uiten.


Bij de Rijksoverheid willen we zo open mogelijk informatie extern 
delen. Op eigen initiatief, of omdat erom wordt gevraagd. Het is 
goed om je dat te realiseren, omdat je als ambtenaar voortdurend 
omgaat met informatie: deze bij anderen ophaalt, met anderen 
deelt of zelf produceert. 


Wees open en  
bewaak vertrouwelijkheid  
waar nodig


Het extern delen van informatie is onmisbaar om je werk goed te 
kunnen doen. Je stelt anderen daardoor in staat om met jou 
samen te werken. En door het extern delen van informatie stel je 
burgers en media in staat om de totstandkoming en uitvoering 
van beleid te volgen. 
Ook het intern delen van informatie is van groot belang. Realiseer 
je daarbij dat je in een politieke context werkt, waarbij de minister 
richting het parlement verantwoordelijk is voor het beleid én de 
ambtenaren die werkzaam zijn op het departement. Als informa-
tie politiek van belang is, moet de bewindspersoon het parlement 
hierover tijdig op de hoogte stellen. Als de informatie die je onder 
je hebt van belang is voor de minister en/of de Kamer, is het dus 
zaak de minister hierover zo snel mogelijk via de lijn te 
informeren. 


Uitgangspunten voor het omgaan met informatie (zie 
ook de paragraaf hierna over ‘externe contacten’):
•	 deel informatie voor zover je die hoort te delen;
•	 bewaak de vertrouwelijkheid van informatie;
•	 gebruik doelgebonden informatie alleen voor het doel waar-


voor die is verstrekt;
•	 presenteer (onderzoeks)informatie objectief en transparant. 


Vertrouwelijke informatie (geheimhoudingsplicht)
Informatie die al openbaar is kun je altijd zowel in- als extern 
delen. Op het delen van informatie die nog niet openbaar is,  
kan echter spanning staan met de geheimhoudingsplicht: de plicht 
om vertrouwelijke informatie vertrouwelijk te behandelen. De 
geheimhoudingsplicht blijft ook na uitdiensttreding gelden. De 
vertrouwelijkheid van informatie moet je blijven bewaken. 
Of en in welke mate informatie vertrouwelijk is, is niet altijd 
duidelijk. Je moet dan voor jezelf goed nagaan in hoeverre je 
informatie vertrouwelijk moet houden. Dit geldt zowel voor  
het in- als extern delen van informatie. Is de informatie als 
vertrouwelijk bestempeld? Gelden er uitzonderingsgronden 



https://autoriteitpersoonsgegevens.nl/nl/over-privacy/wetten/algemene-verordening-gegevensbescherming-avg

https://wetten.overheid.nl/jci1.3:c:BWBR0001840&hoofdstuk=5&paragraaf=2&artikel=110&z=2018-12-21&g=2018-12-21

https://wetten.overheid.nl/jci1.3:c:BWBR0001840&hoofdstuk=3&paragraaf=2&artikel=68&z=2018-12-21&g=2018-12-21

https://wetten.overheid.nl/BWBR0005252/2018-07-28

https://wetten.overheid.nl/jci1.3:c:BWBR0005537&hoofdstuk=2&afdeling=2.1&artikel=2:5&z=2019-11-14&g=2019-11-14

https://wetten.overheid.nl/jci1.3:c:BWBR0002747&hoofdstuk=III&artikel=20&z=2019-01-01&g=2019-01-01

https://zoek.officielebekendmakingen.nl/stb-2017-123.html

http://wetten.overheid.nl/BWBR0022141/2007-07-01

http://wetten.overheid.nl/BWBR0022141/2007-07-01

https://www.earonline.nl/index.php/BIR-Baseline_Informatiebeveiliging_Rijksdienst

https://www.earonline.nl/images/earpub/6/6f/BIR_TNK_1_0_definitief.pdf

https://www.earonline.nl/images/earpub/d/d3/BIR2017_definitief_20171130.pdf

https://www.earonline.nl/images/earpub/d/d3/BIR2017_definitief_20171130.pdf

http://wetten.overheid.nl/BWBR0033512/2013-06-01

http://wetten.overheid.nl/BWBR0033507/2013-06-01

http://wetten.overheid.nl/BWBR0033507/2013-06-01

https://www.earonline.nl/images/earpub/3/31/Gedragsregeling_voor_de_digitale_werkomgeving.pdf

https://www.earonline.nl/images/earpub/3/31/Gedragsregeling_voor_de_digitale_werkomgeving.pdf
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voor openbaarmaking? Moet je de informatie bijvoorbeeld eerst 
anonimiseren? Ben je bevoegd om de informatie te delen? Met 
wie mag je de informatie delen? Vanaf welk moment mag je de 
informatie delen? Twijfel je eraan of informatie vertrouwelijk is, 
bespreek dat dan met jouw leidinggevende of met een deskundi-
ge binnen jouw organisatie (bijvoorbeeld een WOB-coördinator).
 
Bij het functioneel uitwisselen van vertrouwelijke informatie, is 
van belang dat je de informatie alleen gebruikt voor het doel 
waarvoor die is verstrekt en dat je niet meer en ook niet minder 
informatie opvraagt en uitwisselt dan nodig is. Kun je gevraagde 
informatie vanwege vertrouwelijkheid niet delen, leg dan uit 
waarom dat niet kan.


Het tegengaan van informatielekken
Vertrouwelijke informatie dient bij jou veilig te zijn. Dit betekent 
niet alleen dat je geen vertrouwelijke informatie ‘lekt’, maar ook 
dat je die niet laat rondslingeren of anderen daartoe toegang 
verschaft. Dit vereist dat je zorgvuldig omgaat met informatie en 
informatiedragers (zoals tablet, smartphone, usb-stick) en 
rekening houdt met specifieke (informatie)beveiligingsregels. 
Informeer bij jouw werkgever naar beschikbare middelen en 
voorzieningen voor als je bijvoorbeeld met toestemming in de 
trein werkt.
Blijf alert. Wat vertel je thuis over het werk? Wie luistert mee als je 
over het werk praat? Wie heeft er toegang tot je computer, je tablet 
of je smartphone van het werk? Liggen er vertrouwelijke stukken 
op je bureau? Heb je vertrouwelijke dossiers bij je? Wees je bewust 
van de risico’s, let op je spullen en let op je woorden. Gaat er toch 
iets mis, meld dit dan direct (zie hiervoor de tekst onder 8.6).


Het presenteren van (onderzoeks)informatie
Zorgvuldig omgaan met informatie betekent ook dat je geen 
relevante informatie (bewust) achterhoudt of manipuleert als dat 
jou of de organisatie beter uitkomt. Als in de besluitvorming van 
de overheid bijvoorbeeld bepaalde gevoelige (onderzoeks)
informatie wordt betrokken, wordt het algemeen belang alleen 
gediend als alle beschikbare informatie objectief in beeld komt en 
mee kan worden gewogen. 
Als er gegronde redenen zijn om bepaalde informatie toch buiten 
beschouwing te laten, gebeurt dit in overleg, openlijk en beargu-
menteerd en leg je dit vast. Achteraf kan dan altijd worden 
nagegaan waarom dit is gebeurd. 
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5.2	 Externe contacten en 
meningsuitingen


 


Artikel 68 Grondwet (informatieplicht bewindspersonen)


Artikel 9 Ambtenarenwet 2017 (geheimhoudingsplicht ambtenaar 
en gewezen ambtenaar) 	


Artikel 10 Ambtenarenwet 2017 (inperking grondrechten vrijheid 
van meningsuiting en recht op vereniging, vergadering en betoging)


Aanwijzingen externe contacten rijksambtenaren van 19 mei 
1998, m.n. Aanwijzingen 3, 4, 5, 7, 11 (contacten met Kamerleden) en 12 
(contacten met journalisten)


Leidraad voor de toepassing van deze aanwijzingen van 23 
januari 2007 voor contacten met Kamerleden (geeft nadere uitleg voor 
veel voorkomende soorten informatieverzoeken, zoals juridische en 
wetstechnische bijstand, parlementair onderzoek, rondetafelgesprek, 
werkbezoek);


Handreiking online communicatie rijksambtenaren 6 maart 2019


CAO Rijk 2020 Hoofdstuk 15 en Bijlage 1 (verplichte advisering 
Adviescommissie grondrechten en functie-uitoefening ambtenaren bij 
bestraffing)


Externe contacten vanuit je functie
In je functie heb je regelmatig contacten met anderen, ook buiten 
de organisatie. De mate waarin dat zich voordoet, hangt af van de 
functie die je vervult. Communicatie en wederzijdse uitwisseling 
met de buitenwereld zijn een goede zaak en passen in deze tijd, 
waarin we steeds meer samenwerken met burgers, bedrijven en 
maatschappelijke organisaties. 


Als ambtenaar in functie 
spreek je niet voor jezelf 


Het maakt verschil of je als privépersoon of als ambtenaar 
communiceert. Als rijksambtenaar ben je (uiteindelijk) werkzaam 
voor de minister en in de uitoefening van je ambtelijke functie 
vertegenwoordig je (uiteindelijk) de minister in jouw externe 
contacten. Realiseer je dus altijd dat je als ambtenaar in functie 
spreekt namens de minister.


Contacten met de media
Wees je bij contacten met de media bewust van jouw positie als 
ambtenaar. Functionele contacten met de media lopen via collega’s 
van Voorlichting/Communicatie. Het is niet wenselijk dat je zelf 
journalisten te woord staat. Word je rechtstreeks benaderd, verwijs 
dan door of overleg met de collega’s van Voorlichting/Communicatie 
over de wijze waarop de journalist het beste kan worden bediend.


Contacten met Kamerleden
In tegenstelling tot wat soms wordt gedacht, zijn functionele 
contacten met Kamerleden voor ambtenaren niet verboden. Maar 
als ambtenaar moet je in de contacten met Kamerleden, evenals in 
contacten met andere externen, de ministeriële verantwoordelijk-
heid respecteren. Het is immers de bewindspersoon (minister of 
staatssecretaris) die verantwoording aflegt aan de Kamer over het 
gevoerde beleid. 


De Kamer heeft daarbij recht op inlichtingen. Dit betekent dat er 
informatie kan worden uitgewisseld tussen ambtenaren en 
Kamerleden. In alle gevallen beperk je je als ambtenaar tot het 
verstrekken van feitelijke informatie. Beleidsopvattingen zijn 
voorbehouden aan de bewindspersoon. 


Om de ministeriële verantwoordelijkheid te waarborgen, verlopen 
contacten tussen Kamerleden en ambtenaren zo veel mogelijk in 
aanwezigheid van de bewindspersoon en beslist de minister bij 
verzoeken om contacten met ambtenaren.
 
Je kunt als ambtenaar gevraagd worden om achtergrondinformatie 
geven in de vorm van vaktechnische briefings. Ook hiervoor geldt 
dat je je beperkt tot het verstrekken van informatie van feitelijke 
aard. Je legt geen verantwoording af over het gevoerde of te voeren 
beleid; dit is aan de minister. Het geven van een briefing doe je 
alleen na akkoord van de minister en in overleg met de collega’s van 
Voorlichting/Communicatie en de parlementaire contactpersoon.


Praktische werkwijze op de ministeries:


Het is de bedoeling dat Tweede Kamerleden op verzoek, snel 
en op een eenvoudige manier toegang kunnen krijgen tot 
feitelijke informatie die op de ministeries aanwezig is. Hiervoor 
bestaat bij de ministeries een procedure zodat Kamerleden 
niet voor elke informatiebehoefte formele Kamervragen 
hoeven te stellen. Bij elk ministerie is een parlementair 
contactpersoon aangewezen waar Kamerleden telefonisch of 
per e-mail terecht kunnen als zij feitelijke informatie willen 
hebben die openbaar is. De parlementair contactpersoon 
verstrekt de informatie zelf, of vraagt de ter zake deskundige 
ambtenaar om de informatie te verstrekken of toelichting te 
geven. Als het gaat om niet-openbare informatie, wordt het 
verzoek voorgelegd aan de verantwoordelijke 
bewindspersoon. 


Uitgangspunten voor contacten met Kamerleden:
•	 vraag vooraf toestemming, dit geldt ook voor vaktechnische 


briefings;
•	 verstrek alleen feitelijke informatie: uit geen persoonlijke 


meningen of beleidsopvattingen en leg geen verantwoording af 
over gevoerd beleid; 


•	 neem de geheimhoudingsplicht in acht;
•	 openbare informatie kun je rechtstreeks verstrekken, geadvi-



https://wetten.overheid.nl/jci1.3:c:BWBR0001840&hoofdstuk=3&paragraaf=2&artikel=68&z=2018-12-21&g=2018-12-21

https://zoek.officielebekendmakingen.nl/stb-2017-123.html

https://zoek.officielebekendmakingen.nl/stb-2017-123.html

http://wetten.overheid.nl/BWBR0031968/1998-06-10

http://wetten.overheid.nl/BWBR0031968/1998-06-10

https://zoek.officielebekendmakingen.nl/kst-29283-46.html

https://zoek.officielebekendmakingen.nl/kst-29283-46.html

https://www.rijksoverheid.nl/documenten/rapporten/2010/06/30/uitgangspunten-online-communicatie-rijksambtenaren

https://www.caorijk.nl/cao/15-ordemaatregelen-en-straffen

https://www.caorijk.nl/cao/b/bijlage-1-definities
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seerd wordt om de bewindspersoon hier via de lijn en de 
parlementair contactpersoon over in te lichten;


•	 niet-openbare informatieverstrekking loopt via de lijn en de 
parlementair contactpersoon. 


Persoonlijke meningsuitingen
Voor elke burger geldt het grondrecht van vrije meningsuiting. Dus 
ook voor ambtenaren. Maar voor jou als ambtenaar is dit recht in 
relatie tot jouw ambtelijk functioneren wel begrensd. Dit betekent 
dat je voorzichtig moet zijn met het openlijk ventileren van jouw 
persoonlijke opvattingen en dus niet zomaar alles kunt zeggen, 
schrijven, liken/delen of twitteren. Dit geldt ook voor het plaatsen 
van foto’s en afbeeldingen. 


Daarbij maakt het verschil wat je positie is binnen de organisatie 
en welke afstand je hebt tot het onderwerp waar het over gaat. 
Hoe dichter je bij het betreffende inhoudelijke beleidsterrein  
staat, hoe meer behoedzaamheid geboden is. Bijvoorbeeld,  
als je werkt voor de onderwijsinspectie moet je voorzichtiger zijn 
in het uiten van een persoonlijke mening over de kwaliteit van  
het onderwijs dan wanneer je werkt voor de belastingdienst. 
Andersom moet je als je voor de belastingdienst werkt  
voorzichtiger zijn in het uiten van een persoonlijke mening over 
belastingheffing. Ook zijn de maatschappelijke en politieke 
gevoeligheid van het onderwerp van belang. Dit geldt vooral bij 
onderwerpen die in het nieuws zijn, of waarvoor bij belangen-
groepen (lobbyisten) bijzondere belangstelling bestaat. Het 
moment en de manier waarop je opvattingen kenbaar maakt zijn 
namelijk van betekenis. 


Het is raadzaam om in dit soort situaties eerst te spreken met je 
collega’s en/of leidinggevende. In alle gevallen geldt ook: let op je 
bewoordingen en de gebruikte middelen. Realiseer je dat anderen 
vaak makkelijk jouw ambtelijke functie kunnen achterhalen en 
jouw opvattingen dan kunnen beschouwen als opvattingen van 
het ministerie. 


Als het gaat om publicatie van eigen teksten: vermeld dat het op 
persoonlijke titel is en zorg ervoor dat er geen misverstand kan 
ontstaan over het feit dat het om een persoonlijke opvatting gaat 
en niet om een opvatting die je vanuit je functie als ambtenaar 
ventileert. Raadpleeg collega’s bij twijfel. 


Uitgangspunten voor communicatie en persoonlijke 
meningsuitingen:
•	 realiseer je voor alles dat je ambtenaar bent;
•	 communiceer op fatsoenlijke en respectvolle wijze;
•	 houd je aan de geheimhoudingsplicht;
•	 doe geen uitlatingen die schadelijk zijn voor jouw functioneren, 


of voor het functioneren van de dienst.


Eerst denken, dan doen!
Als door jouw uitlatingen problemen zijn ontstaan voor de dienst, 
kun je achteraf ter verantwoording worden geroepen en eventueel 
worden bestraft (zie hierover verder onder 8.5 
Integriteitsschendingen). Zeker als die problemen ernstig zijn en je 
dit had kunnen voorzien. Gebruik daarom altijd je gezonde 
verstand en sta, voordat je een bepaalde uitlating doet, stil bij de 
mogelijke gevolgen daarvan. Realiseer je dat het gevaar ook kan 
zitten in kleine dingen, zoals het privé plaatsen van een grappig 
bedoelde opmerking of afbeelding op Twitter of Facebook, die 
vervolgens een eigen leven gaat leiden en jouw werk ineens in een 
verkeerd daglicht kan stellen.
 


5.3	 Onlinecommunicatie en sociale 
media 


Onlinecommunicatie biedt veel voordelen. Dankzij internet en 
sociale media is het veel makkelijker geworden om te werken 
wanneer en waar je maar wilt, informatie is snel te vinden en 
makkelijk te delen, je kunt direct contact hebben met anderen en 
je kunt veel mensen tegelijk bereiken. Het internet biedt een schat 
aan informatie, een welkom platform om standpunten te delen en 
is tegenwoordig onmisbaar voor de verbinding tussen ‘binnen’ en 
‘buiten’. Het is goed dat steeds meer ambtenaren het internet 
voor hun werk als platform gebruiken en zich als goed vertegen-
woordiger van het Rijk presenteren. Dit kan prima en wordt vanuit 
het Rijk aangemoedigd. Maar ook privé worden internet en sociale 
media veel gebruikt. 
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Iedereen kijkt mee
Integriteit is wel essentieel zodra je naar buiten treedt. Juist 
vanwege de snelheid en directheid van onlinecommunicatie en 
het grote bereik ervan, loop je extra risico. Een gevaar daarbij is 
dat je als gebruiker lang niet altijd de risico’s goed kunt overzien. 


Uitgangspunten voor online communicatie: 
•	 als ambtenaar ben je een ambassadeur van je organisatie;
•	 de bestaande regels gelden ook online;
•	 bewaak het onderscheid tussen privépersoon en ambtenaar in 


functie;
•	 houd je deelname zorgvuldig, gericht en gedoseerd. 


Denk hierover na:
•	 je identiteit is makkelijk te achterhalen door profielen en 


informatiesporen te linken;
•	 berichten kunnen zich – ook onbedoeld - snel en uitvoerig 


verspreiden;
•	 berichten blijven beschikbaar, kunnen steeds opnieuw opduiken 


en je achtervolgen;
•	 wat voor foto’s zet je op internet? Vinden jouw collega’s het 


goed als zij herkenbaar op foto’s staan die jij op het internet 
plaatst? 
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6	 Werk- en privérelaties
6.1	 Omgangsvormen


Artikel 1 Grondwet (discriminatieverbod)


Artikel 90 quater van het Wetboek van Strafrecht (juridische 
definitie van discriminatie) 


Artikelen 137 c t/m g en 429quater van het Wetboek van 
Strafrecht (strafbaarstelling uitingen van discriminatie, nl. discrimine-
rende belediging, aanzetten tot discriminatie van óf haat tegen groepen 
mensen, verspreiden van materiaal met discriminerende inhoud, 
deelnemen aan een organisatie met een discriminerend karakter, 
opzettelijk discrimineren op basis van ras in uitoefening van ambt, 
beroep of bedrijf (=misdrijf), niet opzettelijk discrimineren in uitoefening 
van ambt, beroep of bedrijf (=overtreding))


Wetgeving op het gebied van gelijke behandeling: 
Wet gelijke behandeling mannen en vrouwen (1980)
Algemene Wet Gelijke Behandeling of AWGB (1994
verbod tot maken van onderscheid tussen werknemers naar 
arbeidsduur (1996)
Wet gelijke behandeling op grond van handicap of chronische 
ziekte (2003)
Wet gelijke behandeling op grond van leeftijd bij de arbeid 
(2003)


Artikel 4, eerste lid Ambtenarenwet (2017) (voorkomen discrimi-
natie door overheidswerkgever) 


Artikel 3, tweede lid van de Arbeidsomstandighedenwet 
(zorgplicht werkgever preventie psychosociale arbeidsbelasting, w.o. 
seksuele intimidatie, agressie en geweld, pesten en werkdruk.  


Arbocatalogus Rijk (per ministerie in beleid uitgewerkt)


Gewenst gedrag: respectvol, fatsoenlijk en collegiaal
Als ambtenaar wordt van je verwacht dat je op een respectvolle 
manier omgaat met anderen, zowel in je contacten binnen als 
buiten de organisatie. Dat betekent dat je de ander serieus neemt, 
naar elkaar luistert en fatsoenlijk met elkaar omgaat. Verwacht 
wordt dat je elkaar hierin steunt en zo nodig corrigeert. Wij 
streven binnen de rijksoverheid collegialiteit na, samenwerking, 
teamgeest, openheid en een dienstverlenende instelling. Daarbij 
respecteer je elkaars privacy en houd je rekening met elkaar. Je 
helpt elkaar waar nodig en houdt je bijvoorbeeld aan de huisregels 
van de organisatie.


Ongewenst gedrag
Pesten, (seksuele) intimidatie, discriminatie, agressie en geweld 
zijn uitingen van ongewenste omgangsvormen en worden niet 
getolereerd binnen de Rijksoverheid. De uitingen kunnen zowel 
verbaal als non-verbaal zijn, mondeling of schriftelijk, of digitaal. 
Soms gebeurt het bewust, maar soms ook minder bewust.
 


Welk ongewenst gedrag bedoelen we met deze woorden?
•	 Pesten: herhaald ongewenst negatief gedrag, waartegen 


iemand zich niet (goed) kan verdedigen. Bijvoorbeeld: 
kleinerende/vernederende opmerkingen, voortdurende 
kritiek, fysiek aanvallen of bedreigen, iemand isoleren/
buitensluiten/negeren, over iemand roddelen/kwaadaardige 
geruchten, leugens of valse beschuldigingen verspreiden.


Seksuele intimidatie: elke vorm van seksuele toenadering, 
verzoeken om seksuele gunsten of ander seksueel getint 
gedrag dat degene tegen wie het is gericht als ongewenst 
ervaart. Bijvoorbeeld: seksueel getinte opmerkingen/grappen, 
het laten zien van seksueel getinte afbeeldingen, seksueel 
getinte blikken of gebaren, ongewenste aanrakingen.


Intimidatie: gehoorzaamheid afdwingen door iemand bang te 
maken of onder druk te zetten door psychisch of fysiek geweld 
of door te dreigen met negatieve gevolgen (bijvoorbeeld een 
slechte beoordeling of ontslag).
 
Agressie: gedrag wat iemand inzet om iets kapot te maken, 
een ander schade te berokkenen, of duidelijk te maken wat hij 
wel of niet wil, waarbij bij de ander gevoelens van angst, pijn, 
verdriet of boosheid worden opgeroepen. Hieronder vallen 
naast geweld ook bijvoorbeeld bedreigen, schelden en 
overheersen.
Geweld: het toebrengen van lichamelijk letsel, het vernietigen 
of kapotmaken van iets.
Discriminatie: onterecht verschil maken in de behandeling van 
mensen op grond van een bepaald kenmerk (discriminatie-
grond). Discriminatie kan zich uiten in pestgedrag of (seksueel) 
intimiderend gedrag.



https://wetten.overheid.nl/jci1.3:c:BWBR0001840&hoofdstuk=1&artikel=1&z=2018-12-21&g=2018-12-21

https://wetten.overheid.nl/jci1.3:c:BWBR0001854&boek=Eerste&titeldeel=IX&artikel=90quater&z=2019-12-15&g=2019-12-15

https://wetten.overheid.nl/jci1.3:c:BWBR0001854&boek=Tweede&titeldeel=V&artikel=137&z=2019-12-15&g=2019-12-15

https://wetten.overheid.nl/jci1.3:c:BWBR0001854&boek=Derde&titeldeel=II&artikel=429quater&z=2019-12-15&g=2019-12-15

https://wetten.overheid.nl/jci1.3:c:BWBR0001854&boek=Derde&titeldeel=II&artikel=429quater&z=2019-12-15&g=2019-12-15

https://wetten.overheid.nl/BWBR0003299/2015-07-01

https://wetten.overheid.nl/BWBR0006502/2019-11-01

https://wetten.overheid.nl/BWBR0008161/2012-10-01

https://wetten.overheid.nl/BWBR0008161/2012-10-01

https://wetten.overheid.nl/BWBR0014915/2017-01-01

https://wetten.overheid.nl/BWBR0014915/2017-01-01

https://wetten.overheid.nl/BWBR0016185/2015-07-01

https://zoek.officielebekendmakingen.nl/stb-2017-123.html

https://wetten.overheid.nl/jci1.3:c:BWBR0010346&hoofdstuk=2&artikel=3&z=2019-01-01&g=2019-01-01

https://www.aofondsrijk.nl/arbocatalogus-rijk/
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Welke discriminatiegronden staan in de wet? 


Dit zijn: leeftijd, seksuele gerichtheid, godsdienst, levens-
overtuiging, ras (huidskleur, afkomst, nationale of etnische 
achtergrond), geslacht, nationaliteit, handicap of chronische 
ziekte, politieke overtuiging, burgerlijke staat, soort 
arbeidscontract en arbeidsduur. 


Wat kun je doen aan ongewenst gedrag?
Zorg met elkaar voor het besef dat dit soort gedrag niet accepta-
bel is door zelf het goede voorbeeld te geven, elkaar aan te 
spreken op ongewenst gedrag en collega’s die slachtoffer zijn van 
ongewenste omgangsvormen te steunen.
 


Behandel de ander zoals je 
zelf behandeld wilt worden


Het management heeft een belangrijke voorbeeldfunctie en dient 
ongewenst gedrag te corrigeren. Medewerkers spiegelen zich aan 
het gedrag van hun leidinggevenden en accepteren correctie op hun 
gedrag gemakkelijker als de leidinggevenden zelf het goede 
voorbeeld geven.
Als slachtoffer van ongewenste omgangsvormen kun je naar  
een vertrouwenspersoon of je leidinggevende stappen en eventueel 
gebruik maken van een klachtprocedure. Wanneer is vastgesteld  
dat jij je tegenover anderen ongewenst hebt gedragen, kun je  
worden bestraft. 


Preventie ongewenst gedrag


De Arbowet verplicht de werkgever om een arbobeleid te 
voeren dat zo veel mogelijk gericht is op optimale arbeidsom-
standigheden. Om een goed arbobeleid vorm te kunnen geven 
moet de werkgever een overzicht opstellen van alle risico’s die 
in het bedrijf kunnen voorkomen. Op basis van deze inventari-
satie maakt de werkgever een plan van aanpak met maatrege-
len die hij neemt om de risico’s aan te pakken. Hiervoor 
gebruikt de werkgever de Arbocatalogus Rijk. 
Pesten en ongewenst gedrag moet deel uit maken van deze 
inventarisatie en het plan van aanpak. Vraag als medewerker 
daarnaar om te weten welke maatregelen jouw organisatie 
heeft genomen en gaat nemen. Je kunt deze vraag ook altijd 
stellen aan de medezeggenschap aangezien zij dient in te 
stemmen met het plan van aanpak. Ook kun je de preventie-
medewerker benaderen.
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6.2	Privérelaties


Artikel 6, eerste lid Ambtenarenwet 2017 (goed 
ambtenaarschap)


Artikel 10 Ambtenarenwet 2017 (inperking grondrechten 
vrijheid van meningsuiting en recht ton vereniging, vergade-
ring en betoging)


CAO Rijk 2020 Hoofdstuk 15 en Bijlage 1 (verplichte advisering 
Adviescommissie grondrechten en functie-uitoefening 
ambtenaren bij bestraffing)


Privérelaties op het werk
Overal waar mensen samen komen kunnen privérelaties ontstaan, 
dus ook op het werk. 
Er kan sprake zijn van een familierelatie, vriendschapsrelatie of 
liefdesrelatie tussen collega’s, of tussen een ambtenaar en een 
externe relatie. Daar is op zichzelf niets mis mee. In sommige 
gevallen kan het echter problematisch zijn of worden en kan het 
een integriteitsrisico met zich meebrengen. 
Denk bijvoorbeeld aan (de schijn van) belangenverstrengeling, of 
aan het delen van vertrouwelijke informatie. Zo kan bijvoorbeeld de 
schijn ontstaan van bevoordeling. Bovendien kan een (verbroken) 
relatie leiden tot een ongewenste verstoring van de werkverhou-
dingen. Het risico is groter als de functies elkaar op de een of 
andere manier raken. Het risico is eveneens groter als er sprake is 
van een afhankelijkheidsrelatie, zoals bij een relatie tussen een 
leidinggevende en een ondergeschikte. 
Goed ambtenaarschap houdt in dat je op het werk professioneel en 
objectief blijft. Als de privérelatie hiervoor een probleem kan zijn en 
een integriteitsrisico kan vormen, is het jouw verantwoordelijkheid 
als goed ambtenaar om hiervan melding te doen bij de (naasthoge-
re) leidinggevende. 
De leidinggevende die zo’n melding ontvangt, behoort hier 
discreet en met respect voor jouw privacy mee om te gaan en 
samen met jou te bekijken of er speciale maatregelen getroffen 
moeten worden. Het is bijvoorbeeld niet wenselijk dat partners 
elkaars werk beoordelen, controleren, of goedkeuren. 
Zo nodig worden er werkafspraken gemaakt of taken anders 
verdeeld, maar ook een overplaatsing naar een andere afdeling of 
dienstonderdeel kan aan de orde zijn.


Ongewenste privécontacten
Het publiek moet erop kunnen vertrouwen dat de overheid een 
fatsoenlijke en integere organisatie is. Jouw privécontacten 
kunnen dit vertrouwen beïnvloeden. Als ambtenaar heb je echter 
recht op bescherming van je privéleven en op vrijheid van 
vereniging, zolang de uitoefening van dit recht jouw functioneren 
of het functioneren van de dienst niet schaadt. 


Omgang met personen die de overheid in een negatief daglicht 
stellen, kan op gespannen voet komen te staan met goed 
ambtenaarschap. Hoe groot in een concreet geval het integriteits-


risico is, hangt af van de omstandigheden en van (de kwetsbaar-
heid van) je ambtelijke functie. Voor sommige functies is het 
gevaar van negatieve beeldvorming groter dan voor andere 
functies, afhankelijk van de aard van je werk, je zichtbaarheid voor 
het publiek en je positie binnen de organisatie. Zeker voor 
toezichthouders, opsporingsambtenaren, of andere functies in het 
bredere domein van veiligheid, rechtshandhaving of rechtspraak, 
is het integriteitsrisico groter.


Met wie ga je om?
Welke privécontacten zijn ongewenst? Het gaat dan om contacten 
met personen waarvan je weet of kan weten dat die min of meer 
structureel normen en wetten overtreden (en dat soms zelfs ook 
verheerlijken). Dit geldt eveneens voor het lidmaatschap van 
verenigingen of de deelname aan groeperingen met een slechte 
reputatie die regelmatig in opspraak zijn wegens bijvoorbeeld 
criminaliteit en vandalisme. Ook als die vereniging of groepering 
op zichzelf niet verboden is. 


Als je vermoedt dat sprake is van een onwenselijk privécontact, 
doe je er verstandig aan om dit te bespreken met je leidingge-
vende, of een vertrouwenspersoon. Als je er open over bent, 
kunnen er zo nodig maatregelen worden getroffen om jezelf en  
de dienst tegen de ongewenste effecten te beschermen. 



https://zoek.officielebekendmakingen.nl/stb-2017-123.html

https://zoek.officielebekendmakingen.nl/stb-2017-123.html

https://zoek.officielebekendmakingen.nl/stcrt-2019-71141.html

https://zoek.officielebekendmakingen.nl/stcrt-2019-71141.html
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7	 Buitenland
7.1 	 Waar je in het algemeen 


rekening mee moet houden
 


CAO Rijk 2020 Paragraaf 10.3 Dienstreizen buitenland 


Gedragscode Integriteit BZ Eerst denken, dan doen (geldt voor 
ambtenaren werkzaam op een post in het buitenland)


Rijksambtenaren werken steeds meer internationaal. Ook dan 
geldt deze gedragscode. Als je voor werk naar het buitenland reist 
of in het buitenland verblijft, moet je rekening houden met 
bepaalde bijzonderheden. Ook in het buitenland geldt: blijf 
professioneel.


Je bent het visitekaartje voor Nederland
Als ambtenaar in het buitenland dien je voortdurend te beseffen 
dat je, behalve de rijksoverheid, ook Nederland als staat vertegen-
woordigt en dat je daarmee (mede)verantwoordelijkheid draagt 
voor de reputatie van Nederland in het buitenland. 
Dit geldt tijdens het werk en in je vrije tijd. In het buitenland kan 
jouw gedrag in privétijd soms juist extra in het oog springen en 
van invloed zijn op de functievervulling of op het imago van 
Nederland in het buitenland.


In het buitenland 
vertegenwoordig je 
Nederland


Uitgangspunten voor reizen en verblijven in het 
buitenland:
•	 gedraag je gepast, verantwoordelijk en representatief  


voor Nederland;
•	 houd je aan regels en respecteer lokale gebruiken, normen  


en waarden;
•	 houd zakelijke belangen en privébelangen strikt gescheiden;
•	 bereid je goed voor, controleer op veiligheidsrisio’s en  


aanvullend beleid.


In andere landen kan sprake zijn van een andere cultuur met 
daaraan verbonden waarden en normen. Wat binnen de ene 
cultuur acceptabel is, hoeft dat binnen een andere cultuur niet te 
zijn. Het is belangrijk hiervan doordrongen te zijn en deze 
verschillen te begrijpen. Draag gepaste kleding, vertoon geen


provocerend gedrag (bijvoorbeeld door camera’s te gebruiken
zonder toestemming), pas zo nodig je gedrag aan met betrekking 
tot het gebruik van bijvoorbeeld alcohol en wees voorzichtig met 
humor. Voorkom dat iemand zijn gezicht verliest ten overstaan 
van anderen.
Respecteer de wetten en gebruiken van het gastland. Dat geldt 
ook voor het wisselen of overmaken van geld. Verkeersboetes zal 
je zelf moeten betalen. Aanvullend houd je je ook aan de eventu-
eel striktere Nederlandse wetten en regels. Voor wegtransport 
bijvoorbeeld geldt dat je ook de Nederlandse verkeersregels 
aanhoudt zoals het gebruik van autogordels, rijgedrag en 
alcoholgebruik. 
Omkoping, bijvoorbeeld het aanbieden van steekpenningen aan 
een buitenlandse ambtenaar, is een strafbaar feit. Wat in 
Nederland niet mag of niet integer is, doe je ook niet in het 
buitenland. 
Gelden voor jou als ambtenaar in het gastland privileges en 
immuniteiten (zoals belastingvrijstelling), dan maak je hiervan 
alleen gepast gebruik. Oneigenlijk gebruik kan de goede naam van 
Nederland schaden.
Een duidelijke scheiding van privé en zakelijk belang brengt met 
zich mee dat je niet zelf oordeelt over de noodzaak om een 
buitenlandse dienstreis te maken. Ga je op dienstreis, dan verdiep 
je je in eventuele aanvullende informatie of regels, bijvoorbeeld 
over veiligheid.


7.2	 Aanvullingen op specifieke 
onderwerpen


 


CAO Rijk 2020 Paragraaf 10.3 Dienstreizen buitenland


Gedragsregeling voor de digitale werkomgeving van 23 juni 
2016


Eventuele aanvullende organisatiespecifieke regelingen.


Geschenken van buitenlandse relaties
In het buitenland kan het eerder als onbeleefd worden ervaren om 
een geschenk van waarde te weigeren dan binnen de Nederlandse 
verhoudingen. Met name in het diplomatieke en consulaire 
verkeer kan het voorkomen dat de geldende gebruiken zich tegen 
de weigering van het aannemen van een geschenk van waarde 
verzetten. In dat geval beschouw je dit als een geschenk voor de 
organisatie en neem je het wel aan, vervolgens bespreek je met 
jouw leidinggevende wat er verder mee gebeurt, bijvoorbeeld dat 
het in een vitrinekast wordt tentoongesteld.



https://www.caorijk.nl/cao/10-reizen-en-vergoedingen

https://www.rijksoverheid.nl/binaries/rijksoverheid/documenten/publicaties/2018/06/08/gedragscode-integriteit-bz/Gedragscode+Integriteit+BZ+-+2018.pdf

https://www.caorijk.nl/cao/10-reizen-en-vergoedingen

https://www.earonline.nl/images/earpub/3/31/Gedragsregeling_voor_de_digitale_werkomgeving.pdf

https://www.earonline.nl/images/earpub/3/31/Gedragsregeling_voor_de_digitale_werkomgeving.pdf
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Loyaliteitsprogramma’s
Vliegtuigmaatschappijen kennen frequent flyer programma’s en 
geven bijvoorbeeld bonuspunten die een  
geldswaarde vertegenwoordigen. Deze punten geven recht op 
kortingen bij toekomstige vliegreizen. De bonuspunten en andere 
voordelen die je uit een loyaliteitsprogramma ontvangt voor 
betaalde dienstreizen mag je niet voor privéreizen gebruiken. In 
overleg mag je ze wel gebruiken voor dienstreizen.


Vertragingsschade
Soms kun je aanspraak maken op schadevergoeding van een 
reismaatschappij vanwege vertragingen tijdens de dienstreis. 
Denk aan vertraagde of geannuleerde vluchten, of een vlucht die 
overboekt is. Het gaat om schadevergoeding in geld of in de vorm 
van bijvoorbeeld tegoedbonnen. Deze schadevergoeding is niet 
voor jou, maar voor het Rijk. Het Rijk draagt immers de kosten 
voor de dienstreis. Van jou wordt medewerking verwacht bij het 
innen van die schadevergoedingen, tenzij je werkgever aangeeft 
dat dit niet nodig is. Tegoedbonnen voor bijvoorbeeld gratis eten 
en drinken, hotelaccommodatie voor extra overnachting en (taxi)
vervoer van en naar de hotelaccommodatie/luchthaven mag je 
gerust voor jezelf aannemen. Je declareert dan uiteraard geen 
kosten bij je werkgever.


Verlenging dienstreizen voor privédoeleinden
Het kan aantrekkelijk zijn om een dienstreis om privéredenen te 
verlengen en daar verlof aan te koppelen. Onder bepaalde 
voorwaarden mag dat. Voor de precieze voorwaarden en 
uitzonderingen wordt verwezen naar de CAO Rijk.


Uitgangspunten: 
•	 laat het dienstbelang altijd voorgaan en maak geen misbruik 


van de gelegenheid;
•	 regel de aanvraag en schriftelijke goedkeuring daarvan door je 


werkgever vóór vertrek;
•	 verleng je reis maximaal 72 uur aan het begin of einde van de 


dienstreis (let op, aan het begin van de reis mag het niet altijd);
•	 betaal zelf de meerkosten en profiteer niet van eventuele 


besparingen; besparingen komen ten goede aan het Rijk.


Meereizen partner bij een dienstreis
Je kunt in de verleiding komen om jouw partner privé mee te laten 
reizen. Om de schijn van belangenverstrengeling te voorkomen, is 
dit niet wenselijk. Het meenemen van jouw partner kan zowel 
binnen de eigen organisatie als daarbuiten de indruk wekken dat 
je jouw persoonlijk belang te veel laat meewegen. Bijvoorbeeld 
dat je reisdoel (mede) is ingegeven door persoonlijke motieven, 
dat je er voordeel aan hebt door de kosten voor een hotelkamer 
uit te sparen, of dat je je tijdens de dienstreis niet volledig richt op 
het zakelijke programma. Uitgangspunt is daarom dat jouw 
partner niet meereist. Er kunnen zich echter altijd bijzondere of 
onvoorziene situaties voordoen. Overleg in dat geval met jouw 
leidinggevende wat het beste is om te doen.
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Het ligt anders als er functionele redenen zijn voor het meereizen 
van de partner. Bijvoorbeeld als de aanwezigheid van de partner 
gewenst is vanwege een goede (re)presentatie van Nederland of 
van de organisatie waarvoor je werkt. Kom je in overleg met je 
leidinggevende tot de conclusie dat het meenemen van jouw 
partner aantoonbaar in het dienstbelang is, dan zijn ook de 
reis- en verblijfkosten van de partner voor rekening van de dienst.


Uitgangspunten: 
•	 laat jouw partner privé niet meereizen: het is immers een 


dienstreis;
•	 overleg met jouw leidinggevende als sprake is van een bijzon-


dere situatie;
•	 in het belang van de dienst kan jouw partner meereizen op 


kosten van de dienst.


Verlies- of diefstal van informatie
In het buitenland kunnen de gevolgen van verlies of diefstal van 
informatie extra groot zijn. Daarom moet je het risico daarop 
minimaliseren. Dit geldt voor alle bestemmingen, dus niet alleen 
voor bestemmingen waar je sowieso al extra op je hoede bent. 
Neem zo min mogelijk vertrouwelijke informatie mee naar het 
buitenland. Laat in ieder geval nooit waardevolle informatie 
achter in een hotel-of stationskluis, maar neem documenten en 
gegevensdragers – bij voorkeur in een sealbag (dit is een speciale, 
te verzegelen veiligheidsenveloppe) - altijd mee in je handbagage. 
Voer tijdens je reis ook geen vertrouwelijke gesprekken op 
publieke plaatsen of aan boord van een vliegtuig, taxi of in 
openbaar vervoer. Is er toch sprake van verlies of diefstal van 
informatie, meld dit dan direct.


Gebruik internet en sociale media
Wees je ervan bewust dat het gebruik van openbare wifi risico’s kent. 
Voor de buitenwereld ben je een vertegenwoordiger van de 
Nederlandse overheid en niet iemand die een privé-opvatting 
verkondigt. Dat geldt ook voor het gebruik van social media. De 
gevoeligheid kan in het buitenland groter zijn dan in Nederland.


Gebruik mobiele apparatuur
Gepast privégebruik van zakelijke mobiele apparatuur in het 
buitenland is toegestaan. Misbruik, dat wil zeggen overmatig, 
uitbundig, storend of schadelijk privégebruik, is niet toegestaan. 
Omdat je in het buitenland snel veel data gebruikt, tegen hoge 
kosten, is privégebruik snel overmatig. Daarom wordt van je 
verwacht dat je in het buitenland het privégebruik van apparatuur 
van je werk extra beperkt. Een enkel kort privételefoontje naar 
Nederland of berichtje via WhatsApp is geen bezwaar. Bij het 
openstellen van mobiele apparatuur als WiFi-hotspot kunnen de 
kosten ongemerkt razendsnel oplopen. Doe je dit toch, dan 
kunnen de kosten (deels) op jou worden verhaald. 
Houd ook bij zakelijk gebruik van mobiele apparatuur in het 
buitenland rekening met mogelijke hoge kosten. 
Informeer naar de specifieke afspraken die op dit vlak voor jouw 
departement gelden.
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8	 Preventie en handhaving
8.1	 Indiensttreding en afleggen 


eed of belofte


Artikel 3a Ambtenarenwet 2017 
(onderzoek naar geschiktheid en bekwaamheid) 


Artikel 5, eerste lid Ambtenarenwet 2017  
(zorgplicht werkgever afnemen eed of belofte)


Artikel 7 Ambtenarenwet 2017  
(verplichting ambtenaar afleggen eed of belofte)


Artikel 12 Ambtenarenwet 2017 (vertrouwensfuncties)


Artikel 5 en Bijlage Uitvoeringsbesluit Ambtenarenwet 2017 
(eed- en belofte)


Wet veiligheidsonderzoeken (Wvo) en Leidraad Aanwijzing 
Vertrouwensfuncties van september 2014 (publicatie AIVD).


Voordat je in dienst treedt als rijksambtenaar, is integriteit al  
iets om rekening mee te houden. Zo moet je eerlijk zijn inde 
informatie die je bij je sollicitatie verstrekt en geen relevante 
informatie achterhouden. Blijkt achteraf dat je gelogen hebt,  
of iets verzwegen hebt, dan kan dat leiden tot je ontslag. 
Verder kan op diverse manieren worden nagegaan of er bezwaren 
zijn voor jouw indiensttreding (screening). Er kan een ‘verklaring 
omtrent het gedrag’ worden gevraagd, waarbij wordt nagegaan of 
je een strafbaar feit hebt gepleegd dat relevant is voor de functie. 
Voor sommige functies geldt een zwaardere screening en wordt 
een zogenaamd ‘onderzoek justitiële gegevens’, of (voor aange-
wezen vertrouwensfuncties) een ’veiligheidsonderzoek’ ingesteld. 


De eed of belofte leg je niet 
zomaar af


Na indiensttreding leg je de eed of belofte af. Hiermee spreek je 
uit dat je beseft wat het betekent om rijksambtenaar te zijn en dat 
je je daarnaar zult gedragen. Het eedformulier wordt door jou 
ondertekend en in je personeelsdossier opgeslagen.


Met de eed of belofte beloof ik dat ik:


‘trouw zal zijn aan de Koning en de Grondwet en alle overige 
wetten van ons land zal eerbiedigen’ 
‘noch direct, noch indirect in welke vorm dan ook valse 
informatie heb verstrekt in verband met het verkrijgen van 
mijn aanstelling’ 
‘tot het verkrijgen van mijn aanstelling aan niemand iets heb 
geschonken of beloofd en dit ook niet zal gaan doen’ 
‘tot het verkrijgen van mijn aanstelling van niemand giften heb 
aanvaard en aan niemand beloften heb gedaan en dit ook niet 
zal gaan doen’ 
‘plichtsgetrouw en nauwgezet de mij opgedragen taken zal 
vervullen en zaken die mij uit hoofde van mijn functie vertrou-
welijk ter kennis komen of waarvan ik het vertrouwelijke 
karakter moet inzien, geheim zal houden voor anderen dan die 
personen aan wie ik ambtshalve tot mededeling verplicht ben’
‘mij zal gedragen zoals een goed ambtenaar betaamt, 
zorgvuldig, onkreukbaar en betrouwbaar zal zijn en niets zal 
doen dat het aanzien van het ambt zal schaden.’


8.2	Het voeren van het goede 
gesprek


Het is erg belangrijk om regelmatig het gesprek te voeren over 
integriteitsdilemma’s en met elkaar te verkennen welk gedrag ‘als 
goed ambtenaar’ acceptabel is en welk gedrag niet onder bepaalde 
omstandigheden. Dit geldt voor allerlei onderwerpen, al dan niet 
genoemd in deze gedragscode. Ga de discussie aan en wees niet  
bang om je daarbij open op te stellen. Je zult merken dat veel 
mensen worstelen met dezelfde vraagstukken en dat er vaak 
verschillend tegenaan gekeken wordt. Juist die verschillende 
inzichten kunnen heel verhelderend zijn. 


Voor leidinggevenden is dit in het bijzonder van belang: door 
openhartig te zijn over lastige afwegingen moedig je anderen aan 
om dat ook te doen. Er zijn veel hulpmiddelen beschikbaar om 
dilemma’s bespreekbaar te maken. Dit gebeurt dan in georgani-
seerde sessies, waarbij herkenbare voorbeelden uit de praktijk 
worden gebruikt. Maar het gaat ook om de dagelijkse gesprekken 
op de werkvloer. Het begint met het voeren van het goede 
gesprek: dit doe je door elkaar te vertrouwen en de bereidheid te 
tonen om oprecht naar elkaar te luisteren zonder de ander te 
veroordelen. Pas dan kun je in alle veiligheid openhartig zijn naar 
elkaar en is het mogelijk om elkaar op een acceptabele en 
respectvolle manier te corrigeren. Zo voorkom je dat zaken uit de 
hand lopen en uitgroeien tot integriteitsincidenten. 



https://zoek.officielebekendmakingen.nl/stb-2017-123.html

https://zoek.officielebekendmakingen.nl/stb-2017-123.html

https://zoek.officielebekendmakingen.nl/stb-2017-123.html

https://zoek.officielebekendmakingen.nl/stb-2017-123.html

http://wetten.overheid.nl/jci1.3:c:BWBR0008277&z=2015-09-01&g=2015-09-01

https://www.aivd.nl/binaries/aivd_nl/documenten/publicaties/2014/09/08/leidraad-aanwijzing-vertrouwensfuncties/leidraad-aanwijzing-vertrouwensfuncties-september-2014.pdf

https://www.aivd.nl/binaries/aivd_nl/documenten/publicaties/2014/09/08/leidraad-aanwijzing-vertrouwensfuncties/leidraad-aanwijzing-vertrouwensfuncties-september-2014.pdf
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8.3	 Aandacht voor kwetsbare 
functies en kwetsbare 
ambtenaren


Er is sprake van een kwetsbare functie als door het uitoefenen  
van je functie jouw integriteit snel in het geding kan komen. 
Voorbeelden van specifieke functies met extra integriteitsrisico 
zijn vertrouwensfuncties, toezichthoudende functies, opsporings-
functies en functies in het bredere domein van veiligheid, 
rechtshandhaving of rechtspraak. 
Meer in het algemeen kun je denken aan functies waarin je extra 
zichtbaar bent als ambtenaar, waarin je werkt met gevoelige 
informatie, waarin je langdurig te maken hebt met bepaalde 
externe contacten, zoals bepaalde leveranciers, of waarin je 
gelijktijdig over hetzelfde onderwerp betrokken raakt bij zowel 
advisering als controle. 


Er is sprake van een kwetsbare ambtenaar als er, los van jouw 
functie, omstandigheden zijn die maken dat jouw integriteit snel 
in het geding kan komen, bijvoorbeeld omdat je gevoeliger bent 
voor chantage. Je kunt kwetsbaar zijn als je financiële problemen 
hebt, lijdt aan een verslaving, bepaalde privécontacten hebt (denk 
daarbij ook aan partner en familieleden), een liefdesrelatie hebt 
op het werk, of als je bepaalde nevenwerkzaamheden vervult. Ook 
als jijzelf, of jouw naaste familie in verband kan worden gebracht 
met wetsovertredingen, ben je als ambtenaar kwetsbaar. 


Met openheid kun je 
problemen voorkomen 


Het is de verantwoordelijkheid van een goed werkgever om je 
waar mogelijk tegen integriteitsrisico’s te beschermen. Anderzijds 
is het jouw verantwoordelijkheid als goed ambtenaar om je 
werkgever daartoe in de gelegenheid te stellen. Het is daarom aan 
te raden eventuele risico’s en kwetsbaarheden bespreekbaar te 
maken. Dit vergt openheid en wederzijds vertrouwen. Wil je niet 
direct naar je leidinggevende stappen, bijvoorbeeld in verband 
met privacygevoeligheid, bespreek het dan met een 
vertrouwenspersoon.
 
Ingrijpen kan op verschillende manieren gebeuren, zoals door 
functiescheiding, functieroulatie of functieruil en soms kan een 
interne overplaatsing de oplossing zijn. 
Bij functiescheiding worden sommige taken aan anderen 
toegewezen, bij functieroulatie wissel je met enige regelmaat van 
takenpakket en bij functieruil wissel je van takenpakket met een 
collega. In geval van een interne overplaatsing ga je jouw functie, 
of wellicht zelfs een andere functie, op een andere plek in de 
organisatie vervullen. 
Voor financiële, of andere privé gerelateerde problemen kan je 
terecht bij een bedrijfsmaatschappelijk werker of een speciale 
schuldhulpverlener.


8.4	De rol van de 
vertrouwenspersoon


Artikel 3, tweede lid van de Arbeidsomstandighedenwet 
(verankering vertrouwenspersoon ongewenste omgangsvormen als 
onderdeel van de preventie psychosociale arbeidbelasting) 


Cao Rijk 2020 Hoofdstuk 13 Regels en voorzieningen bij melden 
vermoeden misstand (verankering vertrouwenspersoon integriteit)


Artikelen 160 en 162 wetboek van Strafvordering  
(verplichting tot aangifte in bij wet bepaalde gevallen).


Binnen de organisatie zijn één of meer vertrouwenspersonen 
aangewezen voor integriteit en/of ongewenste omgangsvormen. 
Heb je vragen over integriteit, zit je met een dilemma, signaleer je 
een mogelijk integriteitsrisico of een integriteitsschending, of heb 
je te maken met ongewenste omgangsvormen? Dan is jouw 
leidinggevende het eerste aanspreekpunt. Maar je kunt ook altijd 
een vertrouwenspersoon benaderen, bijvoorbeeld als je de stap 
naar jouw leidinggevende (nog) te groot vindt, of als jouw 
leidinggevende bijvoorbeeld zelf betrokken is. De vertrouwens-
persoon biedt je in vertrouwelijkheid een luisterend oor, verstrekt 
informatie, geeft advies en verwijst eventueel door. De vertrou-
wenspersoon is onafhankelijk. Alle vragen, twijfels of vermoedens 
moet je vertrouwelijk kunnen bespreken. Zorgvuldigheid en 
betrouwbaarheid vormen de basis van het functioneren van de 
vertrouwenspersoon. 


Bij een vermoeden van een (ernstige) integriteitsschending kan de 
vertrouwenspersoon je informeren over de meldprocedure en je 
desgewenst hierin begeleiden. Je blijft zelf verantwoordelijk voor 
je melding. Alhoewel de vertrouwelijkheid voorop staat, zal de 
vertrouwenspersoon je vooraf informeren dat de vertrouwelijk-
heid niet in alle gevallen volledig is gegarandeerd. In bepaalde 
situaties geldt de plicht tot melden voor de vertrouwenspersoon, 
bijvoorbeeld als er sprake is van een (ambt)misdrijf. 
Ook op basis van dwingende morele overwegingen – bijvoorbeeld 
wanneer er levens in het geding kunnen zijn – kan de vertrou-
wenspersoon zich genoodzaakt voelen de gegeven informatie met 
anderen te delen en daarmee de vertrouwelijkheid te doorbreken. 



https://wetten.overheid.nl/jci1.3:c:BWBR0010346&hoofdstuk=2&artikel=3&z=2019-01-01&g=2019-01-01

https://www.caorijk.nl/cao/13-regels-en-voorzieningen-bij-melden-vermoeden-misstand

https://www.caorijk.nl/cao/13-regels-en-voorzieningen-bij-melden-vermoeden-misstand

https://wetten.overheid.nl/jci1.3:c:BWBR0001903&boek=Tweede&titeldeel=I&afdeling=Vierde&artikel=160&z=2019-08-01&g=2019-08-01

https://wetten.overheid.nl/jci1.3:c:BWBR0001903&boek=Tweede&titeldeel=I&afdeling=Vierde&artikel=162&z=2019-08-01&g=2019-08-01
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8.5	Integriteitsschendingen


Artikel 44 en Titel XXVIII Wetboek van strafrecht (ambtsmisdrij-
ven); artikel 162 Wetboek van strafvordering (aangifte van 
ambtsmisdrijven) 


Wet Huis voor klokkenluiders van 14 april 2016


CAO Rijk 2020 Hoofdstuk 13 Regels en voorzieningen bij melden 
vermoeden misstand


CAO Rijk 2020 Bijlage 12 Procedure na ontvangst melding vermoeden 
misstand 


Artikel 5 Ambtenarenwet 2017 eerste lid sub e en tweede lid 
(zorgplicht werkgever inzake melden van misstanden)


Artikel 6 Ambtenarenwet 2017 tweede lid (sanctie op zich niet als 
goed ambtenaar gedragen) 


CAO Rijk 2020 Hoofdstuk 15 Ordemaatregelen en straffen


CAO Rijk 2020 Bijlage 1 Definities; AGFA (Adviescommissie 
grondrechten en functie-uitoefening ambtenaren)


Gedragsregeling voor de digitale werkomgeving van 23 juni 
2016


PM Baseline persoonsgericht onderzoek (Bipo) (wordt in 2020 verwacht) 


Departementale klachtenregelingen ongewenste omgangsvormen


Bespreken, signaleren en melden
Als je het vermoeden hebt van een integriteitsschending kun je dat 
niet zomaar (blijven) negeren. Allereerst wordt van jou verwacht dat 
je normoverschrijdend gedrag bespreekbaar maakt en anderen 


aanspreekt op normoverschrijdend gedrag. 
In ernstiger situaties of als aanspreken niet helpt, wordt van jou 
verwacht dat je het vermoeden van een integriteitsschending op 
zijn minst signaleert of er formeel melding van maakt. Je signaleert 
de integriteitsschending in eerste instantie bij voorkeur bij je 
leidinggevende. Je kunt het ook altijd met een vertrouwenspersoon 
bespreken. In overleg wordt dan bekeken of je zelf een formele 
melding wilt doen of dat je wilt dat de vertrouwenspersoon dat 
(vertrouwelijk) voor je doet. De keuze om te melden is uiteindelijk 
aan jou, maar in geval van een (ambts)misdrijf is melding verplicht 
en moet er ook aangifte worden gedaan. Meestal loopt dat via jouw 
leidinggevende. Een ambtsmisdrijf is een misdrijf dat specifiek voor 
ambtenaren strafbaar is, of waar een hogere straf op staat als een 
ambtenaar het pleegt omdat gebruik wordt gemaakt van door het 
werk verkregen macht, gelegenheid of middelen. Voorbeelden 
hiervan zijn: verduistering van geld, vervalsing van boeken of 
registers, vernietiging van bewijsmateriaal, omkoping, misbruik van 
gezag, of opzettelijk iemand laten ontsnappen.


Melden van misstanden
Voor het melden van misstanden geldt een rijksbrede procedure, 
neergelegd in de CAO Rijk. Niet elke integriteitsschending is een 
misstand: het maatschappelijk belang moet in het geding zijn. 
Bijvoorbeeld als er gevaar is voor de volksgezondheid, de 
veiligheid van personen of voor aantasting van het milieu. Of als 
er iets heel onbehoorlijks wordt gedaan of juist niet wordt gedaan, 
waardoor de openbare dienst niet meer goed kan functioneren. 
Voordat je overgaat tot melden, zal je een vermoeden van een 
misstand meestal eerst intern bespreken: met je direct leidingge-
vende, of anders met de hogere leidinggevende of met een 
vertrouwenspersoon.
Ben je van oordeel dat het vermoeden serieus genoeg is om als 
misstand te melden, dan kun je melding doen bij het bevoegd 
gezag of een speciaal daarvoor ingesteld meldpunt. Desgewenst 
kan de vertrouwenspersoon namens jou melding doen. De 



https://wetten.overheid.nl/jci1.3:c:BWBR0001854&boek=Eerste&titeldeel=III&artikel=44&z=2019-12-15&g=2019-12-15

https://wetten.overheid.nl/jci1.3:c:BWBR0001854&boek=Tweede&titeldeel=XXVIII&z=2019-12-15&g=2019-12-15

https://wetten.overheid.nl/jci1.3:c:BWBR0001903&boek=Tweede&titeldeel=I&afdeling=Vierde&artikel=162&z=2019-08-01&g=2019-08-01

https://wetten.overheid.nl/jci1.3:c:BWBR0037852&z=2018-06-13&g=2018-06-13

https://www.caorijk.nl/cao/13-regels-en-voorzieningen-bij-melden-vermoeden-misstand

https://www.caorijk.nl/cao/b/12-procedure-na-ontvangst-melding-vermoeden-misstand

https://zoek.officielebekendmakingen.nl/stb-2017-123.html

https://zoek.officielebekendmakingen.nl/stb-2017-123.html

https://www.caorijk.nl/cao/15-ordemaatregelen-en-straffen

https://www.caorijk.nl/cao/b/bijlage-1-definities

https://www.earonline.nl/images/earpub/3/31/Gedragsregeling_voor_de_digitale_werkomgeving.pdf

https://www.earonline.nl/images/earpub/3/31/Gedragsregeling_voor_de_digitale_werkomgeving.pdf
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vertrouwenspersoon is verplicht om jouw naam vertrouwelijk te 
houden. Als je een misstand meldt, zullen de personen die bij de 
behandeling van de melding zijn betrokken op dezelfde vertrou-
welijke manier werken. Als melder of klokkenluider mag je niet 
benadeeld worden, omdat je het vermoeden van een misstand 
hebt gemeld.


Er kan ook extern melding worden gedaan van een misstand bij de 
afdeling onderzoek van het Huis voor Klokkenluiders. Dit kan als 
naar jouw interne melding geen onderzoek wordt ingesteld of als 
je niet tevreden bent met de bevindingen van het onderzoek, het 
oordeel over de bevindingen of de consequenties die daaraan 
worden verbonden. 
Melding bij het Huis voor de Klokkenluiders kan zo nodig ook 
rechtstreeks als het vanwege de omstandigheden rond de 
misstand niet redelijk is dat je een melding doet bij een leidingge-
vende of een vertrouwenspersoon. Bijvoorbeeld als meerdere 
leidinggevenden en/of het hogere management zelf, bij de 
misstand zijn betrokken, of als het risico bestaat dat bewijsmateri-
aal verdwijnt. 


Onderzoek en straffen
Als je de regels voor integriteit overtreedt, kan dit verschillende 
gevolgen hebben. Dit is afhankelijk van de aard en ernst van de 
overtreding en de concrete omstandigheden. In (zeer) ernstige 
gevallen kun je worden ontslagen wegens een dringende reden  
of wegens verwijtbaar handelen of nalaten. Dit is geregeld in het 
Burgerlijk Wetboek (Boek 7) en valt buiten het bestek van de  
CAO Rijk. 


Wat wel in de CAO Rijk is geregeld is welke straffen door de 
werkgever kunnen worden opgelegd, zoals bijvoorbeeld een 
schriftelijke berisping of een boete. Voordat tot het opleggen van 
een straf kan worden overgegaan zullen de feiten duidelijk 
moeten zijn, hiervoor moet mogelijk eerst onderzoek plaatsvin-
den. De feiten en omstandigheden moeten op deugdelijke wijze 
worden vastgesteld. Daarbij moet sprake zijn van hoor en 
wederhoor, zorgvuldige verslaglegging en een evenredige inzet 
van onderzoeksmiddelen.


Als je het niet eens bent met de straf die je werkgever je wil 
opleggen, dan kun je dit voorleggen aan de geschillencommissie. 
Hoe je dit kunt doen, wordt in de CAO Rijk opgenomen.


Ingeval je werkgever je wil straffen vanwege de manier waarop je 
in het openbaar je eigen mening hebt gegeven, een betoging of 
vergadering hebt bijgewoond of lid bent van een bepaalde 
vereniging, dan kan je werkgever dit pas doen nadat hij daarover 
advies heeft gevraagd aan de Adviescommissie grondrechten en 
functie-uitoefening ambtenaren (AGFA). 


8.6	Nadere informatie en advies 


Op het Rijksweb/intranet of via P-Direkt.nl kun je nadere informa-
tie vinden over integriteitsschendingen en het melden daarvan. 
Organisaties hebben ook hun eigen procedures voor het melden 
van integriteitsschendingen. Informeer daarnaar binnen jouw 
organisatie. Houd er rekening mee dat een integriteitsschending 
tegelijkertijd ook een beveiligingsincident kan betreffen, waarvoor 
specifieke meldprocedures kunnen gelden. Voor klachten over 
ongewenste omgangsvormen of (seksuele) intimidatie bestaan 
aparte procedures. Daarnaast hebben de departementen en 
dienstonderdelen vaak ook eigen klachtenregelingen voor 
ongewenste omgangsvormen en seksuele intimidatie. 


Voor informatie en advies over ambtsmisdrijven of het bijbeho-
rende meldproces kun je terecht bij het Adviespunt voor ambts-
misdrijven van de Rijksrecherche. 


Je kunt bij het Huis voor Klokkenluiders terecht voor advies over 
het melden van misstanden. Daarnaast geeft ‘het Huis’ voorlich-
ting over klokkenluiden en integriteit aan werknemers en 
werkgevers. 


Er blijven altijd situaties bestaan waarin het onduidelijk is wat je 
moet doen. Integer handelen is zoveel meer dan het toepassen 
van regels, richtlijnen en procedures. Het is een kwestie van je 
bewust zijn van belangen en mogelijke effecten, van afwegen en 
keuzes maken. Ook met collega’s en leidinggevenden zal je er niet 
altijd meteen uitkomen. En vaak is er meer dan één oplossing voor 
een integriteitsprobleem. Maak daarom gebruik van de kennis en 
ervaring van mensen die zich specifiek met integriteit bezighou-
den, zoals de vertrouwenspersoon, compliance officer en 
integriteitscoördinator. Zij helpen je graag. 


Durf te vragen



http://portal.rp.rijksweb.nl/irj/portal/?NavigationTarget=HLPFS://cisrijksportaal/cispersoneel/cisrechten_en_regels_/cisintegriteit_/ciseindejaarsuitkering_37/cisintegriteitsschendingen__2020

https://www.p-direkt.nl/informatie-rijkspersoneel-2020/rechten-en-regels/integriteit/integriteitsbeleid

https://www.rijksrecherche.nl/adviespunt-ambtsmisdrijven

https://www.rijksrecherche.nl/adviespunt-ambtsmisdrijven

https://www.huisvoorklokkenluiders.nl
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Model Integriteitsverklaring 
Rijk voor externen
Als externe medewerker van de rijksoverheid  
verklaar ik het volgende:


Waarden integriteit:
Ik begrijp dat ik als vertegenwoordiger van de rijksoverheid het 
publieke belang dien en dat dit werk een bijzondere verantwoor-
delijkheid met zich mee brengt. Burgers moeten op de rijksover-
heid en dus ook op mij kunnen vertrouwen. Dat betekent dat ik 
mij steeds als een goed vertegenwoordiger van de rijksoverheid 
zal gedragen en zal handelen vanuit de waarden integriteit zoals 
die in de Gedragscode Integriteit Rijk zijn vastgesteld: 
•	 onafhankelijk en onpartijdig;
•	 betrouwbaar en zorgvuldig;
•	 aanspreekbaar op mijn verantwoordelijkheid.


Gedragscode en andere regelingen:
Ik heb kennis genomen van de Gedragscode Integriteit Rijk en de 
Gedragsregeling digitale werkomgeving (facultatief: en evt. 
specifieke organisatieregelingen) en zal mij daaraan houden. 


Deze regelingen zijn mij bij de start van mijn werkzaamheden 
uitgereikt dan wel vooraf toegezonden. 
In het bijzonder ben ik gewezen op de twee hierna genoemde 
aspecten van de regelingen:
 
Geheimhouding en informatiebeveiliging:
Ik ben op de hoogte gesteld van mijn verplichtingen met betrek-
king tot de geheimhouding van de aan mij toevertrouwde 
informatie en weet dat het niet naleven van die verplichting kan 
leiden tot strafrechtelijke vervolging. Ik ben mij bewust van mijn 
verantwoordelijkheid voor de beveiliging van informatie en 
informatiedragers. Ik ben mij er ook van bewust dat de plicht tot 
geheimhouding van informatie doorloopt na afloop van mijn 
werkzaamheden.


Belangenverstrengeling:
Ik besef dat er op geen enkele manier sprake mag zijn van 
belangenverstrengeling. Als zich toch belangenverstrengeling voor 
kan doen, dan meld ik dit direct uit eigen beweging.


Externe (naam + voorl.):	 Opdrachtgever (naam + voorl.):


Evt. bedrijf: 	 Organisatieonderdeel:


In de rol van (opdracht):	 Functie:


Handtekening:	 Paraaf:


Plaats en datum:	 Plaats en datum:
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Wijzigingstabel


Wijzigingen 2016


4.1.3 Financiële belangen en handel in effecten Vernummerd van 4.1.4 naar 4.1.3 (tekst ongewijzigd)


4.1.4 Nevenwerkzaamheden en onverenigbare functies Herschreven en vernummerd van 4.1.3 naar 4.1.4


4.1.5 Afkoelingsperiode bij gevoelige overstap naar ander werk Nieuw (nieuw beleid)


4.1.6 Inkoop, inhuur en aanbesteding Herschreven in verband met gewijzigde regelgeving en beleid voor 
externe arbeid (vervallen verbod op draaideurconstructie binnen de rijksdienst)


5.4 Integriteitsschendingen Redactioneel gewijzigd in verband met gewijzigde regelgeving (invoering 
Huis voor klokkenluiders)


Bijlage 1 Model Integriteitsverklaring Rijk voor externen Nieuw 


Bijlage 2 Wijzigingstabel Nieuw


Wijzigingen 2017


4.1.7 Betrokkenheid bij onafhankelijk onderzoek en (weten-
schappelijke) integriteit


Nieuw


overig Tekstuele aanpassingen en actualisering


Wijzigingen 2020


Algeheel  Aanpassing aan de Wet normalisering rechtspositie ambtenaren (Wnra)


Algeheel Redactionele herziening en hernummering


2.2 Status en werkingssfeer van deze gedragscode Nieuwe definiëring werkingssfeer als gevolg van Wnra


2.1 Een goede overheidswerkgever Aandacht voor loyaliteitsconflicten/positie klokkenluiders 


2.2 Een goede overheidswerknemer en ambtenaar Aandacht voor loyaliteitsconflicten/positie klokkenluiders


4.1 Geschenken, diensten en andere voordelen of beloningen Herschreven


4.7 Omgang met lobbyisten Nieuw


5. Informatie en communicatie Herschreven 


6.1 Omgangsvormen Herschreven


7 Buitenland Nieuw


8.2 Het voeren van het goede gesprek Nieuw


8.4, 8.5, 8.6 De rol van de vertrouwenspersoon; Integriteitsschendin-
gen; Nader informatie en advies


Herschreven
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1. Gedragsregeling voor de digitale werkomgeving 


 


Inleiding  


Als medewerker krijg je de beschikking over een fysieke werkplek met een vaste 
computer en/of een laptop en een ‘digitale werkomgeving’ (inlogaccount). Mogelijk heb je 
ook nog een smartphone of tablet van het rijk. 


Op de vaste computer of laptop wordt een volledige digitale werkomgeving beschikbaar 
gesteld aan alle medewerkers van het Rijk. Op de andere mobiele middelen worden 
beperkte functionaliteiten, zoals alleen vergader-, agenda- en e-mailvoorzieningen 
verstrekt. Jouw functie en het soort informatie waarmee jij werkt, is bepalend voor welke 
ICT-functionaliteiten nodig zijn voor jouw functie-uitoefening. Dit wordt door je 
leidinggevende vastgesteld. Die bepaalt welke ICT-mogelijkheden, zoals een smartphone, 
tablet of andere mobiele middelen beschikbaar gesteld kunnen worden.  


Als je met een tablet of smartphone werkt, kun je e-mail ontvangen en op toegestane 
apps kun je een deel van je werkzaamheden verrichten. Dit is daarom geen volledige 
digitale werkomgeving. In deze Gedragsregeling wordt soms onderscheid gemaakt tussen 
de volledige digitale werkomgeving en voorzieningen met beperkte toegang tot de 
digitale werkomgeving. 


De digitale werkomgeving biedt jou mogelijkheden die een zeker risicobesef vragen. Deze 
Gedragsregeling voor de digitale werkomgeving bevat daarom afspraken over de 
gebruiksmogelijkheden van de digitale werkomgeving, jouw online gedrag en bewuste 
omgang met de risico’s.  


Het is van belang dat je je bewust bent van bestaande wettelijke rechten en plichten en 
van de mogelijke risico’s. Dat stelt jou in staat om je eigen verantwoordelijkheid te 
kunnen nemen. Daarom hebben de secretarissen-generaal naast de technische 
beveiliging en voorzieningen voor het vergroten van de weerbaarheid van het Rijk als 
organisatie en ter vermijding van eventuele risico’s deze Gedragsregeling voor de digitale 
werkomgeving1 opgesteld. Deze Gedragsregeling is een uitwerking van goed 
ambtenaarschap en wat de maatschappij mag verwachten van een rijksmedewerker2. Je 
hoort je hieraan te houden en bent hierop aanspreekbaar. In eerste instantie zal je 
leidinggevende3 toezien op de naleving hiervan. De departementale 
Beveiligingsambtenaar (BVA) 4 houdt namens de SG in tweede instantie het toezicht op 
naleving. Niet naleving van deze regels kan leiden tot maatregelen. 


Deze Gedragsregeling beschrijft concreet het van jou gewenste gedrag bij het gebruik 
van de digitale werkomgeving, geeft een algemene toelichting daarop en geeft je nadere 
informatie over het beheer van en de controle op de digitale werkomgeving. 


                                                           
1 Op grond van het koninklijk besluit van 18 oktober 1988, houdende regeling van de functie en 
verantwoordelijkheid van de secretaris-generaal, alsmede het Voorschrift Informatiebeveiliging Rijksdienst 
(2013) 
2 ARAR, artikel 50 regelt dat iedere ambtenaar zich als een goed ambtenaar behoort te gedragen. 
3
 Beveiligingsvoorschrift Rijksdienst 2013, artikel 4 lid 3. 


4
 Overzicht Beveiligingsambtenaren: 


http://portal.rp.rijksweb.nl/irj/portal/?NavigationTarget=HLPFS://cisrijksportaal/cisorganisatie/cisrijksbreed_2/


cisinterdepartementaal/cisinterdepartementalecommissiebedrijfsvoeringrijksdiensticbr/ciscooerdinerend_bera


ad_integrale_beveiliging/ciscooerdinerend_beraad_integrale_beveiliging_1&NavigationContext=HLPFS://cisrijk


sportaal/cisorganisatie/cisrijksbreed_2/cisinterdepartementaal/cisinterdepartementalecommissiebedrijfsvoeri


ngrijksdiensticbr/ciscooerdinerend_beraad_integrale_beveiliging  







 


 


Een betrouwbare en weerbare5 informatievoorziening 


Het Rijk waarborgt met back-ups en technische beveiligingsmaatregelen de 
beschikbaarheid, duurzame toegankelijkheid, integriteit en vertrouwelijkheid van de 
informatie. In hoofdstuk 3 worden de technische voorzieningen en procedures toegelicht 
die het Rijk ingericht heeft. Niet alle risico’s zijn echter technisch te ondervangen, 
waardoor afspraken over gebruiksmogelijkheden van digitale werkomgevingen en online 
gedrag nodig zijn. Veilig, effectief en efficiënt gebruik van digitale werkomgevingen 
draagt bij aan de betrouwbaarheid en weerbaarheid van de informatievoorziening. 


Met het naleven van deze Gedragsregeling draag je bij aan de betrouwbaarheid en 
weerbaarheid van de informatievoorziening van het Rijk.  


Professioneel en integer online gedrag 


Van alle medewerkers wordt professioneel en integer handelen verwacht. 


Het bezoeken van sites, downloaden of verzenden van informatie met een 
pornografische, racistische, discriminerende, extremistische, terroristische, 
aanstootgevende of – al dan niet seksueel - intimiderende of anderszins beledigende of 
bedreigende inhoud, is niet toegestaan. Uitzondering hierop vormt de uitoefening van 
opgedragen werkzaamheden. 


Zorgvuldig gebruik van de voorzieningen 


Bij vermissing of het vermoeden van diefstal van (onderdelen van) digitale apparatuur en 
gegevensdragers van het werk, meld je dit direct bij je direct leidinggevende. Ook doe je 
bij het vermoeden van diefstal aangifte bij de politie en verstrekt een kopie van het 
proces-verbaal aan de Beveiligingsambtenaar (BVA). 


Laat mobiele apparaten en gegevensdragers (laptop, smartphone, usb-stick) nooit 
ergens liggen, zonder dat je vastgesteld hebt dat het voor onbevoegden onmogelijk is 
om toegang tot de informatie te krijgen.  


Je bent zelf verantwoordelijk voor de handelingen die jij verricht dan wel laat verrichten 
onder jouw persoonlijke toegang (inloggegevens) tot de Digitale werkomgeving en op de 
apparatuur die je van je werk hebt ontvangen. Deze leen je dus niet uit aan anderen, ook 
niet aan je kinderen. Je installeert bijvoorbeeld geen Tor-browser6 op apparatuur van je 
werk. Ook bezoek je geen geblokkeerde websites. 


Je kunt op die verantwoordelijkheid worden aangesproken door je leidinggevende en 
door de BVA. Inbreuk op de Gedragsregeling wordt beschouwd als plichtsverzuim. Dit 
kan verschillende sancties tot gevolg hebben, afhankelijk van de aard en ernst van het 
vastgestelde plichtsverzuim. 


Schade, dat kan gebeuren 


Schade kan onbedoeld ontstaan door het ontvangen en openen van verdachte 
bestanden. Een veel gebruikte manier om virussen of malafide software te verspreiden is 
(spear)phishing. Het is een gerichte poging tot oplichting en het verkrijgen van jouw 
inlog-, privé- en/of creditcard gegevens, door een schijnbaar persoonlijk bericht. 


Wees daarom alert op berichten waarin je onder druk wordt gezet of juist wordt verleid 
om gegevens te verstrekken of om op een link te klikken. 


Vertrouw je het bericht niet, open de e-mail dan niet verder. Meld dit bij de servicedesk 
van de ICT-beheerorganisatie en volg hun aanwijzingen op. Klik nooit op verdachte 
bijlagen, links, pop-ups en banners. Die bevatten vaak virussen en malafide software.  


                                                           
5
 Weerbaarheid van de informatievoorziening is het vermogen van de digitale werkomgeving om weerstand te 


bieden tegen voorstelbare dreigingen.  
6
 TOR: The Onion Router, een speciaal netwerk dat gebruikers anonimiseert. 







 


 


Schade kan ook ontstaan door software te installeren op de computers en laptops of door 
vanaf een mobiele gegevensdrager (usb-stick, externe harde schijf, etc.) software te 
draaien op deze digitale werkomgevingen. De ICT-beheerorganisatie heeft de 
mogelijkheid om dergelijke software te blokkeren.  


Wanneer de betreffende functionaliteiten noodzakelijk zijn voor het werk, dan kan in 
overleg met en met toestemming van de leidinggevende een verzoek aan de 
Beheerorganisatie gericht worden. 


Het veranderen of omzeilen van de door de ICT-beheerorganisatie ingestelde 
beperkingen, of de digitale werkomgeving hacken is niet toegestaan.  


Meld incidenten en kwetsbaarheden 


Jij bent medeverantwoordelijk voor de betrouwbaarheid en weerbaarheid van de 


informatievoorziening van het Rijk. Daarom wordt van jou veilig en integer handelen 


verwacht. Daarbij hoort ook dat je alert bent en zaken signaleert. Wanneer je iets 


afwijkends opmerkt of iets niet vertrouwt, help je mee door dit te melden als incident: 


a. Technische incidenten (bijvoorbeeld een virus): meld dit bij de servicedesk van de 


ICT-beheerorganisatie. 


b. Een kwetsbaarheid in de digitale werkomgeving: meld dit bij je direct leidinggevende 


en de servicedesk van de ICT-beheerorganisatie. Deze informatie behandel je als 


departementaal vertrouwelijk. 


c. Overige incidenten (bijvoorbeeld diefstal of verlies): als vertrouwelijke informatie 


(mogelijk) in handen is gekomen van onbevoegden, meld dit direct bij je 


leidinggevende en de BVA. 


d. Inhoud van een bericht: (bijvoorbeeld aanstootgevende inhoud of mogelijke phishing) 


Informeer je leidinggevende of vraag advies aan de ICT-beheerorganisatie als je de 


inhoud van een bericht of de werking van een programma niet vertrouwt. Als het 


vermoeden bestaat, dat deze inhoud opgeslagen is op de infrastructuur van het Rijk, 


zal deze digitale werkomgeving onmiddellijk worden afgesloten. Meld dit dan aan je 


leidinggevende, zodat je je werkzaamheden op een andere manier kunt voortzetten. 


e. Ongewenst omgangsvormen zoals in de Gedragscode Integriteit Rijk is omschreven, 


kun je melden bij je leidinggevende. Indien er sprake is van een (vermoeden van 


een) integriteitschending moet dit worden gemeld bij en geregistreerd door de 


Integriteitcoördinator van jouw departement. 


Persoonlijk gebruik is toegestaan  


Als medewerker ben je zelf verantwoordelijk en aanspreekbaar voor de zorgvuldige 
omgang met (waaronder de beveiliging en opslag van) je werkbestanden.  


Op de computer of de laptop die door het Rijk beschikbaar wordt gesteld is een 
beveiligde, werk gerelateerde omgeving ingesteld.  


Beperkt privégebruik van de digitale werkomgeving is toegestaan, mits dit niet storend is 
voor de dagelijkse werkzaamheden of extra belastend voor het computernetwerk.  


Om de privacy te waarborgen, is het van belang dat jij jouw privébestanden, -berichten 
en dergelijke duidelijk van werkgerelateerde informatie gescheiden houdt. Dit doe je door 
ze apart in mappen met “Privé” in de naam op te slaan. 


Het Rijk zal het privékarakter van digitale persoonlijke bestanden van medewerkers 
respecteren en mag niet zonder meer toegang krijgen daartoe. In bijzondere 
omstandigheden kan de werkgever toegang aanvragen. (zie: Toegang ivm continuïteit 
van werkzaamheden) 







 


 


Het automatisch doorsturen van berichten die binnenkomen op je werk e-mail account, 
naar een privé e-mail adres is niet toegestaan. Je kunt dan immers niet controleren of er 
vertrouwelijke informatie tussen zit. 


Wees dus alert en stuur geen vertrouwelijke informatie naar je privé e-mailadres. 


Ga verstandig om met het gebruik van je werk e-mailadres voor privé activiteiten. Denk 
hierbij ook aan het aanmelden voor nieuwsbrieven en het reageren op reclame. Zo draag 
je bij aan het voorkomen van spam. Ook het gebruik van sociale media en het afspelen 
van films en muziek vragen veel capaciteit van mobiele apparaten, zoals je telefoon en 
tablet. Onbedoeld kun je door je gedrag het Rijk op kosten jagen, die bijvoorbeeld via je 
telefoonabonnement lopen. Met name in het buitenland verbruik je snel veel data, tegen 
hoge kosten. Beperk daarom in het buitenland het privégebruik van apparatuur van je 
werk.  


Financiële transacties voor privédoeleinden op kosten van het Rijk zijn niet toegestaan op 
of via de digitale werkomgeving. Dit omvat commerciële activiteiten, zoals bestellingen 
en boekingen, beurshandel, gokken of spelletjes met financiële verrekening of betaalde 
telefoondiensten. 


Behalve dat via dergelijke interacties virussen en malafide software op de voorzieningen 
van het Rijk terecht kunnen komen, kunnen kwaadwillenden zo naast ongeautoriseerde 
toegang tot de netwerken van het Rijk ook makkelijker jouw financiële en privé gegevens 
verkrijgen. Bovendien kan het schadelijk zijn voor het imago van het Rijk.  


Een uitzondering is internet bankieren via een beveiligde verbinding met je bank. 
Controleer of de verbinding beveiligd is door het slotje in de adresbalk.  


Besef dat, bij het gebruik van de digitale werkomgeving voor privédoeleinden, al jouw 
activiteiten via een digitale werkomgeving op het internet door vele partijen kunnen 
worden vastgelegd en meegelezen. 


Via de digitale werkomgeving ben je op internet herkenbaar als medewerker van het rijk.  


In je mailadres staat de organisatie waar jij werkt. Het IP-adres7 van jouw computer of 
lap-top is een uniek nummer waarmee je op het internet zichtbaar bent. Dit is door 
kwaadwillenden te achterhalen. Via jouw online gedrag, ook als privépersoon, kunnen 
kwaadwillenden door combinatie van informatie een profiel opmaken, waaruit af te leiden 
valt hoe interessant jouw werk en jouw informatie is.  


De richtlijnen over hoe overheden moeten handelen bij ontvangst, beantwoording en 
archivering van e-mail zijn te vinden onder: https://www.overheid.nl/contact/e-
mailgedragslijn-voor-overheden  


Financiële transacties voor je werk 


Wanneer je financiële transacties of verplichtingen aan moet gaan, die van belang zijn 
voor je werk, dan kan de financieel medewerker in overleg met je leidinggevende deze 
transacties verrichten. Uitgezonderd hiervan zijn medewerkers met een financiële functie. 
Zij hebben richtlijnen voor professionele financiële transacties.  


Handel altijd via de inkooprichtlijnen van je organisatie. 


Moet je jouw gegevens invullen, bijvoorbeeld voor het aanmelden voor een 
werkgerelateerde congres of cursus, check dan of de link verwijst naar een pagina die 
begint met https en een slotje in de adresbalk heeft. Dan is het een veilige pagina. 


                                                           
7 Iedere computer die verbonden is met Internet heeft een eigen nummer, een IP-adres (IP staat voor “Internet 
Protocol”). Dit IP-adres kun je zien als het telefoonnummer van de computer. Computers gebruiken IP-
adressen om onderling gegevens uit te wisselen. 







 


 


Online samenwerken 


Het Rijk biedt met de Digitale werkomgeving veilige mogelijkheden voor online 
samenwerken met collega’s van andere departementen en met externen. Er zijn 
samenwerkingsfunctionaliteiten voor het delen en opslaan van bestanden en 
samenwerken tussen de kerndepartementen en uitvoeringsorganisaties en met 
externen8. Ook wordt het aanbod aan voorzieningen die tijd-, plaats- en 
apparaatonafhankelijk werken verder ondersteunen, zoals de Rijks Apps, nog verder 
uitgebreid. 


Bedenk bij het delen van informatie telkens of er schade kan ontstaan wanneer de 
informatie in handen komt van andere mensen dan voor wie de informatie bedoeld is. 
(politieke, financiële, imago, juridische, etc schade). 


Het aanbod van openbare apps en online voorzieningen is groot. Gebruik die openbare 
voorzieningen alleen voor openbare informatie. Er kleven aan deze openbare 
voorzieningen ernstige bezwaren, zoals risico’s op het gebied van het eigenaarschap van 
de informatie, de beschikbaarheid, juistheid en volledigheid en de beveiliging en 
vertrouwelijkheid van de informatie. Zie ook Apps op een tablet of smartphone . 


Vertrouwelijke informatie mag niet opgeslagen of gedeeld worden via een 
samenwerkomgeving of opslagruimte die niet door het Rijk aangeboden wordt.  


Sla vertrouwelijke, gerubriceerde of privacygevoelige gegevens nooit in deze openbare 
online diensten op. 


Voor jouw omgang met social media en je gedrag in de Samenwerkingsfunctionaliteit 
gelden de uitgangspunten voor online communicatie rijksambtenaren9.  


Wees altijd zorgvuldig, betrouwbaar, integer en respectvol in je uitlatingen. 


 


Tijd-, plaats- en apparaatonafhankelijk werken (TPAW) kan 


Je leidinggevende bepaalt welke voorzieningen jij nodig hebt voor je werk. In de 
handreiking TPAW10 vind je meer informatie. In overleg en met toestemming kan je 
leidinggevende jou, naast de vaste computer of laptop, een digitale werkomgeving op 
een tablet (via goedgekeurde applicaties) of in de vorm van een telewerkomgeving 
beschikbaar worden gesteld via een beveiligde telecommunicatieverbindingen 
(bijvoorbeeld door middel van een token). Op de smartphone of tablet die je van je werk 
hebt gekregen, kun je mail ontvangen en versturen via goedgekeurde applicaties. Zo kun 
je tijd- en plaatsonafhankelijk werken.  


De afspraken over waar jouw eigen voorzieningen aan moeten voldoen en over het 
gebruik van die tablets en telewerkvoorzieningen, worden vastgelegd in een 
overeenkomst. Via de ICT-beheerorganisatie kun je advies krijgen om je 
telewerkomgeving goed te beveiligen.  


Mocht je voor dataopslag eigen media gebruiken die niet standaard wordt geback-upt, 


zorg hier dan zelf voor. Neem bij vragen contact op met de ICT-beheerorganisatie.  


                                                           
8
 Samenwerkingsfunctionaliteiten op Rijksportaal: 


http://portal.rp.rijksweb.nl/irj/portal/anonymous/facilitair/ict_en_informatievoorziening en  


http://portal.rp.rijksweb.nl/irj/portal/?NavigationTarget=HLPFS://cisrijksportaal/cisfacilitair/cisicteninformatie


voorziening_1/cissamenwerkfunctionaliteit_4/cissamenwerkruimten&NavigationContext=HLPFS://cisrijksporta


al/cisfacilitair/cisicteninformatievoorziening_1/cissamenwerkfunctionaliteit_4  
9
 Uitgangspunten online communicatie Rijksambtenaren http://www.rijksoverheid.nl/documenten-en-


publicaties/rapporten/2010/06/30/uitgangspunten-online-communicatie-rijksambtenaren.html 
10


 Handreiking TPAW: 


http://portal.rp.rijksweb.nl/irj/portal/?NavigationTarget=HLPFS://cisrijksportaal/ciskerntaken/cisrijksbreed/cis


organisatieenbedrijfsvoering/cishet_nieuwe_werken_bij_het_rijk/cisover_tpaw/cishandreiking_tpaw_1  







 


 


Heb je tijdens een werkbezoek aan het buitenland je laptop, mobiele telefoon of tablet 
die door je werk is verstrekt nodig? Het kan zijn dat contact via buitenlandse providers of 
online toegang afgeschermd is. Vraag dan aan je leidinggevende of BVA welke 
aanvullende regels van toepassing zijn voor jouw organisatie.  


Mobiel veilig werken 


Het werken met mobiele apparaten, zoals de smartphone of tablet van je werk of via een 
telewerkomgeving is beveiligd. Bij het inloggen op je account wordt een beveiligde 
verbinding gemaakt. Hiermee wordt de toegang tot het werkgerelateerde deel op het 
mobiele apparaat gescheiden van het openbare deel waar je bijvoorbeeld privé sociale 
media apps op kunt installeren en gebruiken. Kwaadwillenden kunnen zo niet via een app 
bij jouw werkgerelateerde informatie.  


Wees echter alert op het openen van bijlagen en documenten, die je op de telefoon of 
tablet van je werk of (eigen of openbare) computer ontvangt. De voorzieningen kunnen 
per ICT-beheerorganisatie verschillend zijn.  


Voor meer informatie kun je contact opnemen met de servicedesk van de ICT-
beheerorganisatie11.  


Bij het openen en downloaden worden bijlagen mogelijk niet binnen de beveiligde digitale 
werkomgeving opgeslagen, maar in het openbare gedeelte van het apparaat. Verzeker je 
ervan dat het openen of downloaden beveiligd is, of open de bijlagen alleen op een vaste 
computer of een op de laptop van het werk.  


Schakel Bluetooth, roaming, GPS en persoonlijke hotspot standaard uit. Anders wordt de 
smartphone of tablet van je werk extra kwetsbaar.  


Gebruik het alleen wanneer je het echt nodig hebt en alleen wanneer je in een veilige 
omgeving kan werken.  


Werken met je eigen apparatuur 


Indien je met toestemming van de leidinggevende met je eigen smartphone of tablet 
mag werken en daarvoor toegang tot werkmail- en agendafunctionaliteit op je eigen 
smartphone of tablet krijgt, wordt er een app toegevoegd die een beveiligde verbinding 
maakt naar die werkgerelateerde informatie. Zo ontstaat er een werkgerelateerd deel en 
een openbaar deel.  


Op je eigen smartphone en -tablet mag je geen vertrouwelijke of privacygevoelige 
documenten downloaden naar, opslaan en bewerken in het openbare gedeelte van het 
apparaat.  


Afhankelijk van de voorzieningen die jouw ICT-beheerorganisatie levert worden bijlagen 
opgeslagen op een beveiligd, of op het openbare deel van je apparaat. Let daarop 
wanneer je bijvoorbeeld bijlagen ontvangt en wacht als het nodig is tot je aan een vaste 
computer werkt om die te openen. Zorg ervoor dat jouw werkgerelateerde informatie ook 
op de centrale digitale werkomgeving opgeslagen is.  


Het werkgerelateerde deel wordt door de ICT-beheerorganisatie beveiligd en (op afstand) 
gemanaged. Bij schade, verlies en diefstal zal de ICT-beheerorganisatie de informatie 
van je digitale werkomgeving, tablet of smartphone op afstand verwijderen. Hierbij wordt 
ook de privé-informatie verwijderd.  


Voor meer informatie kun je contact opnemen met de servicedesk van de ICT-
beheerorganisatie. 


Zorg voor optimale beveiliging van je eigen computer en mobiele apparaten waarop jij 
werk gerelateerde informatie verzendt of ontvangt. 
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 Lijst met ICT-beheerorganisaties wordt opgemaakt op Rijksportaal. 







 


 


Als medewerker blijft je zelf verantwoordelijk voor aanschaf, onderhoud, verzekering en 
gebruik, wanneer je eigen apparatuur en software inzet voor werk gerelateerd gebruik.  


Behalve die beveiligde werkomgeving en verbinding, ben je zelf verantwoordelijk voor de 
benodigde technische inrichting van de informatiebeveiliging op jouw apparatuur en 
software. De afspraken worden vastgelegd in een gebruikersovereenkomst. 


Laat vòòr reparatie of verkoop altijd eerst de werkgerelateerde gegevens en apps van het 
apparaat wissen bij de servicedesk van de ICT-beheerorganisatie. 


Apps op een tablet of smartphone 


Op je tablet of smartphone is het toegestaan om apps uit de normale app-stores te 
downloaden. Let op dat sommige apps gebruik maken van in-app aankopen, die 
ongemerkt tot hoge kosten kunnen leiden. De kosten voor het aanschaffen en gebruiken 
van de apps zijn voor eigen rekening. 


Wees je bewust van de rechten die een app vraagt en ga hier verstandig mee om. Stel 
zelf de rechten in. 


Sommige apps vragen om meer rechten dan nodig zijn voor het kunnen functioneren van 
de software. Voorbeelden hiervan zijn toegang tot contact- of andere privégegevens, 
rechten tot in-app aankopen, of rechten om je account of draadloze verbinding te 
gebruiken. Deze onnodige rechten bieden mogelijkheden tot misbruik. Dergelijke apps 
zijn een bekende bron van virussen en malafide software. 


Neem bij twijfel contact op met de servicedesk van de ICT-beheerorganisatie.  


Het inbreken op de smartphone of tablet van je werk, om op die wijze gebruik te kunnen 
maken van applicaties die niet in de reguliere app-stores te verkrijgen zijn, is niet 
toegestaan. 


Werken met Wi-Fi 


In de panden van het Rijk is een beveiligde Wi-Fi beschikbaar. Gasten kunnen ook een 
tijdelijke Wi-Fi code ontvangen.  


Op Rijksportaal vind je meer informatie over de Wi-FI mogelijkheden voor jouw 
organisatie12.  


Wees voorzichtig met Wi-FI, zowel met je eigen apparatuur als met apparatuur die je van 
je werk hebt ontvangen. Gratis Wi-Fi zoals vaak aanwezig is in hotels en op vliegvelden 
en soms in horeca gelegenheden, is veelal onbeveiligd. Ook al wordt een (tijdelijke) Wi-
Fi-code verstrekt of verkocht, het berichtenverkeer via die Wi-Fi verbinding kan door 
onbevoegden worden afgevangen en toegankelijk worden gemaakt.  


Het Nationaal Cyber Security Centrum (NCSC) geeft informatie over hoe je jouw eigen 
verbinding thuis kunt beveiligen en hoe je veilig met openbare Wi-Fi om kunt gaan13. 


Neem bij twijfel of vragen contact op met de servicedesk van de ICT-beheerorganisatie.  


Toegang en wachtwoorden zijn van jou 


Bij indiensttreding ontvang je toegang (een inlogaccount) tot de digitale werkomgeving. 
Jouw functie en het soort informatie waarmee jij werkt, is bepalend voor welke 
voorzieningen nodig zijn voor jouw functie-uitoefening. Je leidinggevende stelt vast welke 
toegangsrechten en voorzieningen jij krijgt.  
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 Werken met Wi-Fi;  


http://portal.rp.rijksweb.nl/irj/portal/?NavigationTarget=HLPFS://cisrijksportaal/cisfacilitair/cisicteninformatie


voorziening_1/ciswifi__rijksbreed_/cisveiligheid_en_trends  
13 https://www.ncsc.nl/actueel/factsheets/wifi-onderweg-gebruik-een-vpn.html  







 


 


Jouw account is de sleutel tot jouw digitale werkomgeving en daarmee tot de informatie 
waar jij verantwoordelijk voor bent. 


Het is verstandig om je gebruikersnaam en wachtwoorden voor de digitale werkomgeving 
niet voor andere al dan niet publieke sites of apps te gebruiken. Je internetbrowser biedt 
aan om de wachtwoorden voor je op te slaan. Dit is niet veilig! 


Het is van belang dat wachtwoorden geheim blijven. Daarom is het niet handig om 
wachtwoorden op te schrijven. 


Geef nooit je wachtwoord aan anderen; ook niet aan “beheerders”. Beheerders zullen 
namelijk nooit vragen om wachtwoorden. 


Verander direct je wachtwoorden als je vermoedt dat iemand die heeft kunnen zien of als 
je vermoedt dat ze niet langer geheim zijn. Lukt dit niet, neem dan zo snel mogelijk 
contact op met de servicedesk van de ICT-beheerorganisatie.   


Ga zorgvuldig om met je voorzieningen en zorg ervoor dat informatie niet in handen van 
onbevoegden kan vallen.  


Ben je even niet op je werkplek? Vergrendel de digitale werkomgeving met CTRL-ALT-
DEL of schakel je werkomgeving uit, zodat er geen misbruik van gemaakt kan worden.  


Je bent zelf verantwoordelijk voor de handelingen die jij verricht dan wel laat verrichten 
onder jouw inloggegevens en je kunt hierop worden aangesproken door je 
leidinggevende en door de BVA.  


Het is niet toegestaan om de inloggegevens of persoonlijke toegang tot de digitale 
werkomgeving van een ander te gebruiken. 


Soms is het nodig, voor de continuïteit van de werkzaamheden, dat anderen bij jouw e-
mail en bestanden kunnen. Jouw inloggegevens of persoonlijke toegang delen met 
collega’s mag niet. In overleg met je leidinggevende kun je een collega naar eigen keuze 
digitaal machtigen tot het raadplegen van jouw binnengekomen berichten, onder de 
afspraak dat het eventuele privékarakter gerespecteerd wordt. Je collega kan op 
overtreding van die afspraak disciplinair aangesproken worden. 


Wanneer het, vanuit het oogpunt van de continuïteit van de werkzaamheden, toch 
noodzakelijk is dat aan derden toegang wordt verschaft tot de digitale werkomgeving van 
een medewerker, dan kan de organisatie daar aanvullende procedures voor afspreken. 
(zie: Toegang ivm continuïteit van werkzaamheden in de toelichting op de 
Gedragsregeling voor de digitale werkomgeving.) 


Omgang met vertrouwelijke informatie 


Als medewerker heb je vaak toegang tot een veelheid aan informatie, waaronder 
vertrouwelijke of gevoelige informatie. Informatie kan bijvoorbeeld politiek-, 
commercieel- of privacygevoelig of personeelsvertrouwelijk zijn. Met al deze informatie 
moet op zorgvuldige wijze worden omgegaan.  


Ga na of jij met gevoelige of vertrouwelijke informatie werkt en stel je op de hoogte van 
de geldende wetten en regels. Als je met gevoelige of vertrouwelijke informatie werkt, is 
het belangrijk dat jij bepaalt welke mate van vertrouwelijkheid de informatie heeft en dat 
je aangeeft welke mate van beveiliging daarvoor nodig is (rubriceren). Je kunt hiervoor 
advies vragen aan je leidinggevende of aan de Beveiligingsambtenaar (BVA) 


Informatie gebruik je alleen voor het doel waarvoor die is verstrekt en vertrouwelijke 
informatie deel je niet met onbevoegden.  


Het verwerken van gevoelige of vertrouwelijke informatie op onveilige apparatuur 
(privémiddelen of voorzieningen in bijvoorbeeld openbare internetcafés) is risicovol en is 
dan ook niet toegestaan. Op het moment dat privé- of openbare apparatuur geïnfecteerd 
is met malware is het risico dat vertrouwelijke informatie uitlekt groter. Door het – al dan 







 


 


niet bewust – lekken van (gevoelige of vertrouwelijke) informatie, wordt het vertrouwen 
in de overheid in het algemeen en jouw bewindspersoon in het bijzonder geschaad. 


Verzending van vertrouwelijke informatie 


Ga zorgvuldig om met het verzenden van vertrouwelijke informatie binnen en buiten het 
rijks(e-mail)domein. 


• Binnen het rijks(e-mail)domein mag je vertrouwelijke informatie die op grond van de 
Handleiding Rubricering14 moet worden gerubriceerd verzenden, in ieder geval tot en 
met het niveau waarop de informatie als Departementaal Vertrouwelijk (Dep-V) wordt 
aangemerkt. Je moet daarbij duidelijk aangeven dat het om Dep-V informatie gaat.  


Verzending binnen het rijks(e-mail)domein van gerubriceerde informatie met een 
hoger niveau van vertrouwelijkheid (Staatsgeheim) mag alleen met toestemming van 
je leidinggevende en een positief advies van de Beveiligingsambtenaar (BVA). 


Ontvang je Dep-V informatie? Dan mag je die niet doorsturen, zonder akkoord van de 
eigenaar van het document en alleen met de aanduiding Dep-V. 


• Buiten het rijks(e-mail)domein is verzending van vertrouwelijke informatie alleen 
toegestaan indien dit voor je werkzaamheden noodzakelijk is en door je 
leidinggevende wordt geaccordeerd. 


Gerubriceerde informatie moet versleuteld worden met gebruikmaking van door de AIVD 
goedgekeurde cryptomiddelen.  


Vraag bij twijfel advies aan de Beveiligingsambtenaar (BVA).  


Vervoer informatie op betrouwbare gegevensdragers 


Ga zorgvuldig om met het vervoer of het versturen van bestanden buiten het Rijk op een 


mobiele datadrager (cd-rom, dvd, usb-stick, etc.). 


Voor het vervoeren van Staatsgeheime informatie, persoonsgegevens en informatie die 


op grond van de geldende Rubriceringsrichtlijn moet worden gerubriceerd, mogen alleen 


daarvoor goedgekeurde, extra beveiligde, faciliteiten worden gebruikt, die in overleg met 


je leidinggevende en de BVA kunnen worden aangevraagd.  


Verlies of diefstal van vertrouwelijke informatie 


Als persoonsgegevens in handen vallen van derden die geen toegang tot die gegevens 
mogen hebben, spreken we van een datalek in het kader van de Wet bescherming 
persoonsgegevens15. Denk hierbij aan uitgelekte computerbestanden, gestolen of 
verloren datadragers waarop persoonsgegevens staan of wanneer bij een 
(digitale)inbraak dossiers met gegevens over personen (mogelijk) zijn ingezien door 
derden.  


Ben je informatie(dragers) verloren of is er sprake van inbraak of diefstal, meld dit dan 
direct aan de je leidinggevende en de BVA. 


Doe ook aangifte bij de politie en verstrek een kopie van het proces-verbaal aan de 
Beveiligingsambtenaar (BVA). 


                                                           
14 Handleiding Rubricering; 
http://content.rp.rijksweb.nl/cis/content/media/rijksportaal/dgobr/organisatie___interdepartementaal_/docume
nten_70/ibr/Handleiding_rubricering_v28-09-2015.pdf  
15


 Datalek: https://autoriteitpersoonsgegevens.nl/sites/default/files/downloads/av_sv/av21_sv.pdf 







 


 


Respecteer andermans eigendommen 


Respecteer auteursrechten en (intellectuele)eigendomsrechten van anderen.  


Soms is een bronvermelding onvoldoende. Controleer of op de site expliciet wordt 
vermeld dat downloaden (wettelijk) is toegestaan, wanneer je bestanden en informatie 
ten behoeve van je werkzaamheden van het internet downloadt. Het downloaden van 
auteursrechtelijk beschermde foto’s, muziek- en filmbestanden mag niet zonder 
toestemming van de eigenaar en is strafbaar. 


Aanvullende regelingen voor jouw organisatie 


De organisaties in het Rijk worden ondersteund door verschillende ICT-
beheerorganisaties. Voor die ondersteuning hebben de organisaties afspraken gemaakt 
over de wijze waarop het beheer en onderhoud door de ICT-voorzieningen is geregeld. 
Jouw ministerie kan aanvullende regelingen opgemaakt hebben, bijvoorbeeld het 
Privacyreglement of de geldende noodprocedures. Die zijn ook via Rijksportaal te 
benaderen16.  


2. Toelichting op de Gedragsregeling voor de digitale 


werkomgeving 


 


Gebruik van internet en mogelijkheden voor digitaal berichtenverkeer is voor veel 
rijksmedewerkers nodig voor het werk. Veel processen verlopen digitaal en vaak is 
uitwijken naar analoge processen moeilijk of niet meer mogelijk. Het Rijk biedt haar 
medewerkers en gasten online toegang tot bijvoorbeeld internet en mogelijkheden voor 
digitaal berichtenverkeer, vanuit de (mobiele) digitale werkomgevingen in 
kantoorlocaties, (tijdelijke) draadloze netwerktoegang of via telewerkvoorzieningen. Aan 
het gebruik van deze mogelijkheden zijn echter risico’s verbonden. Risico’s zijn 
bijvoorbeeld beschadiging of verlies van informatiesystemen en gegevens door onder 
andere virussen, inbraken door hackers of het uitlekken van gevoelige informatie. Ook 
kan het imago van het Rijk geschaad worden. Risico’s ontstaan vaak onbewust door je 
gedrag of door ongewenst gebruik van de digitale werkomgeving. Als je informatie 
downloadt of bijlagen van berichten opent, kunnen onbedoeld virussen, spyware en 
andere kwaadaardige software meekomen of worden opgestart.  


Veilig, effectief en efficiënt gebruik van de digitale werkomgeving draagt bij aan de 
betrouwbaarheid en weerbaarheid17 van de informatievoorziening van het Rijk. Waar 
nodig heeft het Rijk daarom technische voorzieningen ingericht die er voor zorgen dat de 
informatie beschikbaar blijft voor het werkproces en dat de integriteit en 
vertrouwelijkheid van de informatie geborgd is. Niet alle risico’s zijn echter technisch te 
ondervangen. Daarom zijn afspraken over de toegang tot en het gebruik van de digitale 
werkomgeving nodig.  


Uitgangspunten 


Eigen verantwoordelijkheid waar dat kan, regels en controle daar waar nodig, dat is het 
uitgangspunt. Als medewerker ben je zelf verantwoordelijk voor je gedrag op en het 
gebruik van die digitale voorzieningen. Daarom zul je zoveel mogelijk beschermd en 
toegerust moeten zijn in het omgaan met de risico’s. En daarom wordt van je verwacht 
dat je je overeenkomstig de inhoud en de strekking van de gedragsregeling gedraagt.  
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 Verwijspagina op Rijksportaal wordt aangemaakt. 
17


 Weerbaarheid is het vermogen van de digitale werkomgeving om weerstand te bieden tegen voorstelbare 


dreigingen. 







 


 


Onjuist omgaan met de digitale werkomgeving kost tijd en capaciteit van mensen en 
apparatuur en kan tot onnodig hoge kosten leiden.  


Daarbij werk je met overheidsinformatie. De informatie die je voor je werk ontvangt, 
opmaakt of verzendt komt in aanmerking om direct of op termijn openbaar gemaakt te 
kunnen worden18 en wordt duurzaam toegankelijk gehouden. Gebruik maken van de 
geboden internetfaciliteiten betekent dat je instemt met logging (registreren) en de 
mogelijkheid tot monitoring (bekijken) van het internetgebruik door ICT conform de 
daarvoor geldende regels en procedures. 


Privacy en privégebruik  


Gepast privégebruik mag. Misbruik, dat wil zeggen overmatig, uitbundig, storend of 
schadelijk privégebruik, is niet toegestaan. Op basis van de begrippen goed 
werknemerschap en goed werkgeverschap moeten beide partijen zich houden aan zowel 
verantwoord gebruik van e-mail en internet als aan een zorgvuldig controlebeleid. De 
Wet bescherming persoonsgegevens (Wbp)19 geeft het kader aan hoe rondom het 
gebruik van het internet en digitaal berichtenverkeer met persoonsgegevens moet 
worden omgegaan, zodat jouw privacy geborgd is. In deze Gedragsregeling zijn de 
vuistregels van de Autoriteit Persoonsgegevens20 als uitgangspunt genomen. Jouw 
ministerie is verantwoordelijk voor het opstellen van aanvullende regelingen, zoals een 
departementaal privacyreglement, waarin is vastgelegd hoe omgegaan wordt met jouw 
privacy en je gebruiks- en verkeersgegevens. 


Integriteit en online gedrag 


Het internet is een open infrastructuur die voor iedereen toegankelijk is. Je moet je ervan 
bewust zijn dat je voor anderen herkenbaar kunt zijn als een medewerker van het Rijk, 
doordat bij iedere activiteit het IP-adres te achterhalen is (de identiteit van het device). 
In de Uitgangspunten online communicatie rijksambtenaren21 wordt toegelicht waar de 
grenzen liggen van activiteiten op het web en de scheiding tussen werk en privé. 
Uitgangspunt is, dat zaken “online” op dezelfde manier worden behandeld als “offline”. 
Wees altijd zorgvuldig, betrouwbaar, integer en respectvol. Alle informatie die je 
genereert, ontvangt of verzamelt in het kader van de uitvoering van je taak, is en blijft 
eigendom van de overheid. 


Je hebt als ambtenaar een Geheimhoudingsplicht22: dus vertrouwelijke informatie blijft 


vertrouwelijk. Dit betekent niet alleen dat je geen informatie ‘lekt’, maar ook dat je 


zorgvuldig omgaat met informatie en informatiedragers. Het betekent, dat jij je bewust 


bent van en rekening houdt met de aard en mogelijke impact van de informatie waarover 


je beschikt en je bewust bent van de risico’s.  


Bovenstaande is ook opgenomen in de Gedragscode Integriteit Rijk23 , waarin voor jou 
het algemene kader is beschreven voor integer handelen binnen de rijksoverheid. Zo zijn 
onder andere gedragsregels opgenomen over informatie en communicatie, waar onder 
online communicatie en sociale media en over het gebruik van middelen en 
voorzieningen. Deze Gedragsregeling voor de digitale werkomgeving is een nadere 


                                                           
18 In het kader van de Wet openbaarheid van bestuur, de Archiefwet, de Baseline Informatiebeveiliging 
Rijksdienst en volgens de richtlijnen in de E-mailgedragslijn Baseline (versie 1.0, 080701) 
19


 Op dit moment wordt een voorstel uitgewerkt voor een Algemene Verordening Gegevensbescherming  


https://www.eerstekamer.nl/eu/edossier/e120003_voorstel_voor_een  
20 https://autoriteitpersoonsgegevens.nl/sites/default/files/downloads/av_sv/av21_sv.pdf   
21http://www.rijksoverheid.nl/documenten-en-publicaties/rapporten/2010/06/30/uitgangspunten-online-
communicatie-rijksambtenaren.html 
22Niet-ambtelijke medewerkers tekenen een geheimhoudingsverklaring. 
23 Gedragscode Integriteit Rijk: 
http://content.rp.rijksweb.nl/cis/content/media/rijksportaal/pdirekt/rijksbreed_4/overigepublicaties_1/gedragsc
ode/Gedragscode_Integriteit_Rijk_versie_20_03_11.pdf Link wordt aangepast na publicatie van de nieuwe 
Gedragscode Integriteit Rijk. 







 


 


uitwerking van integere omgang met de mogelijkheden van de digitale werkomgeving en 
online gedrag.  


Inbreuk op de Gedragsregeling 


Als je de regels met betrekking tot integriteit overtreedt, wordt dit beschouwd als 
plichtsverzuim. Dat geldt ook voor inbreuk op deze Gedragsregeling. Dit kan 
verschillende sancties en maatregelen tot gevolg hebben, afhankelijk van de aard en 
ernst van het vastgestelde plichtsverzuim. Bij ernstige inbreuk op deze Gedragsregeling 
zal de secretaris-generaal op de hoogte worden gesteld van het incident. 


Voordat tot het opleggen van een sanctie wordt overgegaan, zal altijd eerst gedegen 
onderzoek moeten plaatsvinden. De feiten moeten op deugdelijke wijze worden 
vastgesteld en er moet rekening worden gehouden met relevante omstandigheden. 
Daarbij moet sprake zijn van hoor en wederhoor, zorgvuldige verslaglegging en – voor 
zover van toepassing - een evenredige inzet van onderzoeksmiddelen.  


In geval van niet-ambtenaren kunnen maatregelen worden genomen conform de 
contractuele afspraken op dit gebied. Aangifte bij de politie behoort eveneens tot de 
mogelijkheden. 


Uitzonderingen 


Indien er zich situaties voordoen waarin deze Gedragsregeling niet voorziet, zal conform 
het arbeidsrechtelijk kader en de Wbp, en indien nodig in overleg met departementale 
medezeggenschap, worden gehandeld.  


Werking 


Deze Gedragsregeling bepaalt het minimumkader dat rijksbreed van toepassing is. Met 
de inwerkingtreding van deze Gedragsregeling vervallen de bestaande regelingen van de 
organisaties binnen het Rijk en treedt deze rijksbrede regeling daarvoor in de plaats.  


Organisaties binnen het Rijk mogen een aanvullende gedragsregeling opstellen waarin zij 
deze Gedragsregeling waar nodig nader specificeren. Organisaties mogen daarbij wel 
strikter, maar niet ruimer zijn in hun normering dan de Gedragsregeling als rijksbreed 
kader aangeeft. 


Deze Gedragsregeling is van toepassing op iedereen die gebruik maakt van de digitale 
faciliteiten van het Rijk24 en is ook van toepassing op het werkgerelateerde online 
verkeer via privé-middelen. Deze Gedragsregeling geldt voor alle rijksambtenaren en 
externen en is ook van toepassing op thuis- of telewerken.  


Het Rijk vraagt ook dat externen zich in lijn met deze Gedragsregeling gedragen en 
handelen. Als je ingehuurd bent, geen ambtelijke aanstelling hebt en wel de beschikking 
krijgt over digitale faciliteiten, ben je contractueel aan deze Gedragsregeling gebonden. 
In het individuele contract dat met jou wordt gesloten, is een bepaling opgenomen op 
grond waarvan je gebruik mag maken van de digitale faciliteiten en je verplicht wordt om 
de Gedragsregeling na te leven.  


Gasten worden ook op de hoogte gesteld van de voor hen geldende regels, bijvoorbeeld 
bij het moment van beschikbaar stellen van Wi-Fi-codes voor tijdelijke toegang. 
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 Hieronder vallen de kerndepartementen, agentschappen en uitvoerende diensten. 







 


 


3. Aanvullende informatie over beheer en controle van de 


voorzieningen 
 


De digitale werkomgeving wordt beheerd door de systeem- en netwerkbeheerders van de 
ICT-beheerorganisaties die de Rijksorganisaties ondersteunen. Alleen onder strikte 
voorwaarden hebben zij voor hun werkzaamheden toegang tot de systemen en de 
informatie die daar in zit. 


De secretaris-generaal treft voorzieningen om de positie en integriteit van de systeem- 
en netwerkbeheerders van de ICT-beheerorganisaties te beschermen en controleert 
daarop. In een Protocol voor beheerders beschrijft iedere ICT-beheerorganisatie 
aanvullende gedragsregels over hoe beheerders om moeten gaan met de bijzondere 
rechten die zij hebben voor het beheer van de digitale werkomgeving. 


Waar nodig heeft het Rijk technische voorzieningen ingericht die er voor zorgen dat de 
informatie beschikbaar blijft voor het werkproces en duurzaam toegankelijk kan worden 
gehouden. De back-up procedure biedt blijvend betrouwbare back-ups.  


Logging, monitoring en controle 


De Nederlandse Rijksoverheid is een doelwit van geavanceerde digitale aanvallen voor 
spionage, sabotage of zelfs terrorisme. Daarom heeft het Rijk technische voorzieningen 
ingericht die de betrouwbaarheid en weerbaarheid van de informatievoorziening van het 
Rijk waarborgen. Voor het opsporen en buiten werking stellen van virussen, spyware en 
andersoortige kwaadaardige programma’s wordt onder andere gebruik gemaakt van 
virusscanners en meer geavanceerde sensoren.  


Om technische fouten en onregelmatigheden vroegtijdig te ontdekken en tijdig 
onderhoudsmaatregelen te kunnen treffen (preventieve maatregel), wordt zowel het 
gebruik als de werking van de digitale werkomgeving en de internetfaciliteiten 
geautomatiseerd vastgelegd (gelogd). Deze automatische logging van de werking van de 
ICT-middelen (apparatuur en programmatuur) door de ICT-beheerorganisatie vindt 
permanent plaats. Het logbestand wordt gebruikt om de werking van de voorzieningen te 
onderhouden. Deze logging is beperkt. Iedere (beheer)organisatie maakt melding van de 
logging in het Meldingenregister van zijn Functionaris voor de Gegevensbescherming25.  


De secretarissen-generaal vinden een goede balans belangrijk tussen enerzijds controle 
op verantwoord berichtenverkeer- en internetgebruik en anderzijds bescherming van 
jouw privacy op de digitale werkomgeving.  


Het logbestand zal alleen worden gebruikt voor nader onderzoek naar het gebruik, mits 
daarvoor formeel opdracht gegeven is door de secretaris-generaal (correctieve 
maatregel).  


De monitoring van het berichtenverkeer en internetgebruik vindt op geautomatiseerde 
wijze plaats en is niet-persoonsgericht. Monitorig is gericht op beveiliging en bedoeld 
voor technisch onderhoud van het systeem en het netwerk. Deze niet-persoonsgerichte 
monitoring gebeurt ook ter voorkoming en detectie van overtreding van de 
gedragsregels. Hiermee kunnen afwijkingen in het internetverkeer waargenomen worden 
die op een veiligheidsrisico kunnen duiden. 


De controle op het berichtenverkeer- en internetgebruik is niet-persoonsgericht, maar 
wel een verwerking van persoonsgegevens in de zin van de Wet bescherming 
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persoonsgegevens (Wbp). Deze controle wordt daarom door de ICT-beheerorganisatie op 
zodanige wijze uitgevoerd dat de fundamentele rechten en vrijheden van betrokken 
werknemers, in het bijzonder het recht op bescherming van de persoonlijke levenssfeer 
in acht worden genomen. De controle wordt beperkt tot het vooraf geformuleerde doel en 
door middel van op die doeleinden toegesneden controlemechanismen.  


In de departementale privacyreglementen26 wordt vastgelegd hoe jouw ministerie 


omgaat met jouw gebruiks- en verkeersgegevens. 


Persoonsgerichte inhoudelijke controle 


Inhoudelijke controle van het internet- en berichtenverkeer kan alleen plaatsvinden 
indien sprake is van een redelijk vermoeden van een integriteitschending of ander 
plichtsverzuim. 


Na een melding van dit vermoeden aan de secretaris-generaal kan deze bij 
zwaarwegende redenen besluiten tot een gericht digitaal integriteitonderzoek (GDIO) 
achteraf van de door die medewerker verrichte verwerkingen met de berichten en 
internetvoorzieningen, ter beoordeling in hoeverre de rechtspositieregels in het ARAR, de 
Gedragscode Integriteit Rijk of deze Gedragsregeling is of wordt overtreden.  


Een GDIO is een door het hoofd van dienst en/of secretaris-generaal goedgekeurd 
diepgaand digitaal onderzoek, met een vastgestelde scope en onderzoeksdoel, naar het 
gebruik van door de werkgever verstrekte ICT-faciliteiten door een specifieke 
medewerker of medewerkers, aan de hand van digitale informatie m.b.t. dat gebruik.27 


Wat wordt onderzocht en hoever het onderzoek reikt is altijd proportioneel. 
Persoonsgegevens gerelateerd aan berichtenverkeer- en internetgebruik worden niet 
langer gebruikt dan noodzakelijk. Tot jou herleidbare gegevens die gerelateerd zijn aan 
jouw gebruik van het berichtenverkeer en de internetvoorzieningen, kunnen ten behoeve 
van controle langer worden gebruikt, indien wordt besloten tot de controle en voor zover 
dat noodzakelijk is voor die controle. 


Toegang ivm continuïteit van werkzaamheden  


Als je langdurig niet aanspreekbaar bent, bijvoorbeeld door ziekte, langdurige vakantie of 
detentie of andere vormen van langdurige afwezigheid, dan kan het noodzakelijk zijn dat 
aan derden toegang wordt verschaft tot jouw inlog- account en digitale werkomgeving, 
vanuit het oogpunt van de continuïteit van de werkzaamheden. Voor die situatie geldt 
een noodprocedure28. Je direct leidinggevende zal eerst jouw toestemming vragen. In 
overleg met de Functionaris Gegevensbescherming zal je leidinggevende een afweging 
maken tussen het belang van de dienst en het belang van jouw privacy. Je direct 
leidinggevende stelt jou en de BVA daarna van het besluit in kennis. Als de toegang 
noodzakelijk is, kan je direct leidinggevende onderbouwd bij de BVA van de ICT-
beheerorganisatie toegang vragen tot je Digitale werkomgeving. In geval van jouw 
overlijden kan je leidinggevende onderbouwd samen met de BVA vanuit het vier-ogen-
principe toegang tot jouw Digitale werkomgeving verkrijgen. In al deze situaties wordt in 
principe alleen gekeken naar werk gerelateerde informatie.  


                                                           
26 Pagina met informatie over departementale privacyreglementen op Rijksportaal nog aan te maken. 
27 Een gericht digitaal integriteitonderzoek is niet hetzelfde als digitaal forensisch27 onderzoek waarbij digitale 


sporen worden onderzocht ten behoeve van strafrechtelijk onderzoek waarbij daders of oorzaken van 


(mogelijke) misdrijven worden opgespoord op basis van wetenschappelijk bewijs. Gericht digitaal 


integriteitonderzoek gaat veel minder ver, maar kan in sommige gevallen wel uitmonden in digitaal forensisch 


onderzoek. In dat geval worden gebruiksgegevens overgedragen aan bevoegd gezag (OM).  


28 Link naar informatie over de noodprocedures van de departementen op Rijksportaal wordt opgemaakt. 







 


 


Voor de toegang tot het inlog-account en de digitale werkomgeving van specifieke 


functionarissen, zoals (secretariaten van) bedrijfsartsen, vertrouwenspersonen en 


compliance officers, etc zijn aanvullende procedures opgesteld.  








 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 


DT RSO 


 Richtlijnen voor afscheid/vertrekt, ambtsjubilea en 
overige gebeurtenissen 
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Rijksschoonmaakorganisatie  
Contactpersoon 
Ayşe Breukelaar-Üslu  
T  
ABreukelaar@minszw.nl 
 
Roel Harkema  
T  
HHarkema@minszw.nl 
  
Datum 
12 april 2019  
Onze referentie 
SZW/RSO20190162 
 


Aanleiding 
Bij goed werkgeverschap past het om aandacht te schenken aan belangrijke 
gebeurtenissen op het werk en/of privéleven, zoals binnenkomst en vertrek van 
collega’s, ambtsjubilea, verjaardagen en persoonlijke gebeurtenissen zoals 
geboorte, verhuizing. Vanuit de kernwaarde gelijkwaardigheid vindt de 
Rijksschoonmaakorganisatie (hierna: RSO) het van belang hierbij richtlijnen te 
hanteren. De richtlijnen zoals opgesteld door SZW vormen daarbij het 
uitgangspunt.  
 
Richtlijnen SZW 
De bedragen die door SZW als richtlijn worden gehanteerd, hebben betrekking op 
de inzet van het centrale budget (apparaatskosten). Hierbij is het van belang om 
bij de betreffende collega te informeren hoe deze, binnen de richtlijnen, vorm wil 
geven aan het moment. De richtlijnen zijn een maximum bedrag welke niet hoeft 
te worden uitgeput. 
 


Richtlijnen bij vertrek* 


Duur dienstverband bij 
directie 


Alleen cadeau Totale viering bij 
vertrek naar andere 
directie binnen SZW 


Totale viering bij vertrek 
naar werkgever buiten 
SZW of pensionering 


Korter dan 1 jaar € 20,- € 150,- € 200,- 
Tussen 1 en 7 dienstjaren € 50,- € 300,- € 500,- 
Langer dan 7 jaar € 100,- € 500,- € 1.200,- 


* geld voor medewerkers die betaald krijgen via RSO/P-Direkt 
 


Richtlijnen bij ambtsjubileum 


 Cadeau* Totale viering 


12,5 jaar n.v.t. € 200,- 
25 jaar n.v.t. € 500,- 
40 jaar n.v.t. € 1.200,- 


* bij ambtsjubilea wordt geen cadeau gefinancierd uit centrale budget i.v.m. ambtsjubileumgratificatie 
 
 
 
 
 
 



http://content.rp.rijksweb.nl/cis/content/media/rijksportaal/pdirekt/departement/departementalebestandsbeheer/szw/documenten_4/in_dienst_2/Richtlijnen_bij_cadeaus_voor_afscheid_cq_vertrek_ambtsjubilea_en_overige_gebeurtenissen.pdf
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Directie 
Rijksschoonmaakorganisatie 
Staf, Kaderstelling en Advies 


 
Datum 
12 april 2019  
Onze referentie 
SZW/RSO20190162  


Richtlijnen voor activiteiten RSO-breed en per afdeling 
Eens in de vijf jaar wordt, gekoppeld aan het bestaansjaar, een RSO-breed feest 
georganiseerd. Voor het eerst in 2020 ter viering van het vijfjarig bestaan. In de 
jaren dat dit feest niet wordt georganiseerd, wordt voor RSO-brede activiteiten als 
een Kerst/ eindejaarsviering een richtlijn van een jaarlijks totaalbedrag van € 25,- 
per medewerker. Daarnaast stelt de directie een budget ter beschikking van  
€ 50,- per medewerker per jaar voor afdelingsactiviteiten (uitje, borrel, etentje).  
 
Aanvullende richtlijnen RSO 
Om gelijkwaardigheid in de organisatie te borgen, zijn voor de RSO aanvullende 
richtlijnen opgesteld. Ook hierin geldt dat de richtlijnen de maximale 
bestedingsruimte geven, welke niet per definitie uitgeput hoeft te worden. 
 


Aanvullende richtlijnen RSO1 


Situatie Verstrekking Bedrag (max) 


DIENSTVERBAND 


Aanvang dienstverband Bloemen  € 25,- 


PERSOONLIJKE GEBEURTENISSEN 


Verjaardag Kaart n.v.t. 
Huwelijk, partnerregistratie Bloemen en/of cadeau € 25,- 
Geboorte  Bloemen en/of cadeau € 25,- 
Kon. Onderscheiding Bloemen  


Receptie  
€ 25,- 
€ 500,- 


Behalen taal en/of 
vakdiploma 


Bloemen  € 25,- 


VERZUIM  


Na eerste ziekteweek Kaart  n.v.t. 
Na vierde ziekteweek Bloemen en/of fruitmand € 25,- 
Bij langdurig verzuim* Bloemen en/of fruitmand € 25,- 
Ziekenhuisopname  Bloemen en/of fruitmand € 25,- 


*Bij langdurig verzuim is het aan de betreffende manager om te bepalen of en wanneer een tussentijdse 
attentie op zijn plaats is 
 
Afwijken van deze richtlijnen kan alleen na nadrukkelijke toestemming van de 
afdelingsmanager. Ditzelfde geldt voor situaties waarin de richtlijnen niet 
voorzien. 
 
Gevraagd besluit: 
- Gaat het DT akkoord met de in dit memo gegeven richtlijnen en daarmee het 


laten vervallen van het ‘kader lief en leed’? 
 


                                           
1 Voor richtlijnen bij overlijden zie het overlijdensprotocol 
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Uitvoeringsbeleid dienstauto’s Inspectie SZW 


Noot: 


Op 15 mei 2018 is in overleg met de Ondernemingsraad het Uitvoeringsbeleid 
dienstauto’s Inspectie SZW aangepast. 


Hiermee zijn de volgende hoofdstukken niet meer van toepassing: 
4.2 Bovenstandaard dienstauto 
4.3 Voorwaarde keuze 
4.6 Accessoires 


De volgende hoofdstukken zijn alleen van toepassing voor medewerkers die een 
dienstauto hebben besteld vóór 15 mei 2018: 
6.2 Eigen bijdrage bovenstandaard auto 
6.3 Schatten jaarlijkse kilometrage bovenstandaard dienstauto 
6.4 Berekening periodieke eigen bijdrage prijs per kilometer 
6.5.1 Meer kilometers dan vooraf geschat 
6.5.2 Minder kilometers dan vooraf geschat 


Het integraal aangepaste uitvoeringsbeleid wordt in 2018 ter besluitvorming 
voorgelegd.


Onderstaand hoofdstuk is niet meer van toepassing door rijksbeleid:
10.7 Overname dienstauto
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Uitvoeringsbeleid dienstauto’s Inspectie SZW 


behorende bij de Regeling Dienstauto’s SZW 2009 


1. INLEIDING


2. BEGRIPPENLIJST


3. CRITERIA TER BESCHIKKINGSTELLING DIENSTAUTO
3.1 Doelgroep dienstauto 
3.2 Verplichting dienstauto 
3.3 Uitzondering verplichting dienstauto 
3.4 Nieuwe medewerkers 


4. KEUZE VOOR EEN DIENSTAUTO
4.1 Standaard dienstauto 
4.2 Bovenstandaard dienstauto 
4.3. Voorwaarden keuze 
4.4 Geen privégebruik 
4.5 Privégebruik 
4.6 Accessoires 
4.7 Berijdersovereenkomst 
4.8 afwijken van standaard contractsduur 
4.9 Wisselen standaard dienstauto gedurende de looptijd 
4.10 Wisselen dienstauto op verzoek van medewerker 


5. DIENSTAUTO OP MEDISCHE INDICATIE
5.1 Lichamelijke klachten bij gebruik dienstauto 
5.2 Beoordeling bedrijfsarts 
5.3 Werkplekonderzoek 
5.4 Advies uitbrengen 
5.5 Inzet/aanschaf dienstauto op medische indicatie 
5.6 Vervanging dienstauto op medische indicatie 
5.7 Afwijking standaard contractsduur 


6. EIGEN BIJDRAGE
6.1. Eigen bijdrage privégebruik 
6.2 Eigen bijdrage bovenstandaard auto 
6.3 Schatten jaarlijkse kilometrage 
6.4 Berekening periodieke eigen bijdrage prijs per kilometer 
6.5 Jaarlijkse afrekening 
6.5.1 Meer kilometers dan vooraf geschat 
6.5.2 Minder kilometers dan vooraf geschat 
6.6 Tussentijdse aanpassing overeenkomst door de medewerker 
6.7 Inhouding eigen bijdrage 
6.8 Voorschot inhouding eigen bijdrage 
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7. GEBRUIK
7.1 Kilometerregistratie 
7.2 Opvolgen beleid 
7.2.1 Zorgvuldigheid 
7.2.2 Verantwoordelijkheid 
7.3 Gebruik buiten Nederland 
7.4 Parkeer-, veer- en tolgelden 
7.5 Waskosten, olie, koel- en ruitenvloeistof 
7.6 Boetes en bekeuringen 
7.7 Winter- en zomerbanden 
7.8 Brandstofgebruik 
7.9 Adreswijziging 
7.10 Parkeervergunning 
7.11 Woonplaats medewerker in het buitenland 
7.12 Verzekering 


8. ONDERHOUD EN SCHADE
8.1 Onderhoud 
8.2 Schade 
8.3 Vervangend vervoer binnen- en buitenland 
8.4 Periode vervangend vervoer 
8.5 Verplichtingen bij gebruik vervangend vervoer 


9. FISCALE ASPECTEN
9.1 Fiscale consequenties 
9.2 Inhouding wegens fiscale bijtelling 
9.3 Eigen bijdrage 
9.4 Vrijstelling van fiscale bijtelling 


10. EINDE BESCHIKBAARSTELLING
10.1 Beëindiging functionele noodzaak 
10.2 Ontzegging rijbevoegdheid 
10.3 Non actiefstelling en schorsing 
10.4 Gebruik tijdens arbeidsongeschiktheid 
10.5 Functiewijziging: geen recht meer op dienstauto 
10.6 Uitdiensttreding 
10.6.1 Inleveren dienstauto 
10.6.2 Eigen bijdrage bij tussentijdse beëindiging van de overeenkomst 
10.7 Overname dienstauto 
10.8 Schadevrijverklaring 


11. Overigen
11.1 Hardheidsclausule 
11.2 Ontheffing 
11.3 Naleving 
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1. Inleiding


Dit uitvoeringsbeleid heeft als doel het eenduidig vastleggen van regels en bepalingen met 
betrekking tot het toekennen van dienstauto’s aan medewerkers van de  Inspectie SZW. 
Dit beleid treedt in werking op 1 augustus 2012. 
Dit uitvoeringsbeleid is een integraal beleid. Het vormt deels een weergave en deels een 
uitwerking van bestaande regelgeving. Voor de specifieke situatie van de 
persoonsgebonden dienstauto’s bij de Inspectie SZW is ter uitvoering van de bestaande 
regelgeving een aantal beleidsregels geformuleerd die hier richting aan geven. 


De opzet van het uitvoeringsbeleid is als volgt. 


In onderdeel 2 worden de meest gehanteerde begrippen uit het uitvoeringsbeleid 
weergegeven. 


In de onderdelen 3 tot en met 11 wordt een complete weergave van voor de Inspectie SZW 
geldende (beleids)regels gegeven. 


In de onderdelen is aangegeven welke regelingen de basis zijn voor de verschillende 
artikelen of delen van artikelen. 
De regelingen waar op delen van dit uitvoeringsbeleid zijn gebaseerd, zijn: 


• Belastingwetgeving (BD)
• BSA schaderegeling (BSA)
• Algemeen Rijksambtenarenreglement (ARAR)
• Reisbesluit Binnenland (RB)
• Besluit betaling emolumenten burgerlijk rijkspersoneel (BBE)
• Regeling Dienstauto’s SZW 2009 (RD)
• De aanvullende beleidsregels van de Arbeidsinspectie (AI)
• De geldende raamovereenkomsten voor dienstauto’s en wagenparkbeheer (RO)


Bij het van kracht worden van dit Uitvoeringsbeleid Dienstauto’s Inspectie SZW wordt het 
document ‘Het Beleid, dienstauto’s bij de Arbeidsinspectie’ ingetrokken. 
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2. Begrippenlijst


Wagenparkbeheerder 
De huidige wagenparkbeheerder op basis van de geldende raamovereenkomst. De 
dienstauto’s die aan de medewerkers ter beschikking worden gesteld worden beheerd door 
de wagenparkbeheerder. Het bevoegd gezag blijft te allen tijde eigenaar van de 
dienstauto’s. 


Berijdersovereenkomst 
Een contract tussen de werkgever en de medewerker waarin de voorwaarden voor het 
gebruik van de dienstauto zijn beschreven. 
De medewerker aan wie een dienstauto ter beschikking wordt gesteld, tekent vooraf een 
berijdersovereenkomst. Met het tekenen van de berijdersovereenkomst geeft de 
medewerker mede aan dat hij op de hoogte is van de Regeling Dienstauto’s SZW 2009 en 
het Uitvoeringsbeleid dienstauto’s Inspectie SZW. Deze worden uitgereikt aan de 
medewerker bij het ingaan van de berijdersovereenkomst. Daarnaast zijn beide beschikbaar 
op het Rijksportaal. Zonder getekende berijdersovereenkomst wordt geen dienstauto ter 
beschikking gesteld. 


Bevoegd gezag 
De Minister van Sociale Zaken en Werkgelegenheid of een door hem gemandateerde 
functionaris. 


Bovenstandaard dienstauto 
De door het bevoegd gezag aan een individuele medewerker beschikbaar gestelde auto, 
anders dan een standaard dienstauto in de basisuitvoering. 
Het betreft hier de auto’s genoemd in de lijst “huidige wagenpark”. Deze lijst is gebaseerd 
op de geldende raamovereenkomst voor dienstauto’s. De bovenstandaard dienstauto komt 
voort uit de categorie P30 of I00 die voldoen aan de eisen die het bevoegd gezag eraan 
gesteld heeft, alsmede alle auto’s genoemd in P20 in een andere uitvoering of met extra 
accessoires dan de standaard dienstauto’s. Alle kosten bovenop de kosten van de standaard 
dienstauto komen voor rekening van de medewerker, met inachtneming van de door het 
bevoegd gezag gestelde eisen. 
Een exacte weergave van de betreffende auto’s is te vinden op het Rijksportaal. 


Contractsduur 
De duur van het contract van een dienstauto - dit contract wordt gesloten tussen de 
werkgever en de wagenparkbeheerder - bedraagt standaard: 
Looptijd 60 maanden of maximaal 175.000 km voor een benzine auto. 
Looptijd 60 maanden of maximaal 200.000 km voor een diesel auto. 
Als het genoemde kilometrage binnen 60 maanden wordt bereikt, eindigt het contract op 
dat moment. 
Het bevoegd gezag kan van de duur van het contract afwijken indien het bevoegd gezag 
daar aanleiding toe ziet. 


Dienstreis 
Conform de omschrijving in het Reisbesluit Binnenland: Een naar het oordeel van het 
bevoegd gezag noodzakelijke verplaatsing van een betrokkene tot het verrichten van dienst 
buiten de plaats van tewerkstelling. 
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Eigen bijdrage privégebruik 
Het bedrag dat maandelijks door de medewerker aan het bevoegd gezag wordt betaald voor 
het privégebruik van de dienstauto. 
Op grond van het Besluit Betaling Emolumenten Burgerlijk Rijkspersoneel berust de 
bevoegdheid tot het vaststellen van de privé-kilometerprijs bij de Minister van 
Binnenlandse Zaken en Koninkrijksrelaties. Deze kilometerprijs is geen vast bedrag voor 
de gehele looptijd van de auto, tussentijdse wijzingen worden ook voor de lopende 
gevallen doorgevoerd. 
Het door BZK vast te stellen bedrag is een all-in-kilometerprijs. 
Daarnaast worden er extra kosten in rekening gebracht voor een bovenstandaard auto. 


 
Fiscale bijtelling 
De door de fiscus opgelegde forfaitaire inkomensbijtelling in verband met het privégebruik 
van de dienstauto. De door de medewerker over deze bijtelling verschuldigde loon- en 
premieheffing wordt maandelijks door het bevoegd gezag afgedragen aan de fiscus. 


 
Gezinslid 
Degene die met de medewerker een gezamenlijke huishouding voert, zijn/haar 
echtgenoot/partner en/of inwonende kinderen. 


 
Medewerker 
Degene die bij het ministerie is aangesteld op grond van het Algemeen 
Rijksambtenarenreglement of op een andere titel werkzaam is bij het ministerie. 


 
Ministerie 
Het Ministerie van Sociale Zaken en Werkgelegenheid. 


 
MTC 
MultiTankCard 


 
Regeling Dienstauto’s SZW 
De actuele regeling dienstauto’s van het Ministerie van Sociale Zaken en 
Werkgelegenheid. 


 
Rekenauto 
De standaarddienstauto die als uitgangspunt gebruikt wordt om de meerprijs te bepalen van 
een bovenstandaard dienstauto. 


 
Standaard Dienstauto 
De door het bevoegd gezag aan een individuele medewerker beschikbaar gestelde auto. 
Het betreft hier de auto’s genoemd in de lijst “huidige wagenpark”. Deze lijst is gebaseerd 
op de geldende raamovereenkomst voor dienstauto’s . De standaard dienstauto’s komen 
voort uit de categorie P20 die voldoen aan de eisen die het bevoegd gezag eraan gesteld 
heeft. 
Alle gebruikskosten komen voor rekening voor het bevoegd gezag, met inachtneming van 
de door het bevoegd gezag gestelde eisen. 
Een exacte weergave van de betreffende auto’s is te vinden op de dienstauto website van 
het bevoegd gezag 
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TCO 
Total Cost of Ownership. De totale kosten van een dienstauto gedurende het bezit. 
Deze wordt berekend per kilometer. 


 
Teamleider 
De direct leidinggevende van de medewerker die de doelmatigheid bepaalt voor het 
toekennen van een dienstauto. Tevens ziet de teamleider toe op de naleving van de 
autoregeling. 


 
Uitvoeringsbeleid Dienstauto’s Inspectie SZW 
Beleid in het kader van de dienstauto’s Inspectie SZW, hierna genoemd als ‘beleid’. 


 
Zakelijke kilometers 
Zakelijk gebruik betreft de met de dienstauto voor zakelijke doeleinden te rijden 
kilometers, inclusief woon-werkverkeer. 


 
Privé kilometers 
Privégebruik betreft de met de dienstauto gereden kilometers met daarop de zakelijke 
kilometers in mindering gebracht. 
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3. Criteria ter beschikkingstelling dienstauto


3.1 Doelgroep dienstauto 
RD In de regeling dienstauto’s SZW staan de criteria benoemd voor de ter beschikkingstelling 


van een dienstauto. 
Voor de Inspectie SZW geldt dat er een functionele relatie moet zijn tussen het gebruik van 
een dienstauto en het soort werk. In beginsel dient een ambulante medewerker te 
beschikken over een dienstauto 


3.2 Verplichting dienstauto 
RD Elke medewerker die in aanmerking komt voor een dienstauto en die op of na 1 april 2004 


in dienst is getreden moet verplicht gebruik maken van een dienstauto. 


3.3 Uitzondering verplichting dienstauto 
RD Aan de medewerker die in aanmerking komt voor een dienstauto en die voor 1 april 2004 


in dienst is getreden, wordt toestemming verleend om een privé-auto voor dienstreizen te 
gebruiken. 
Deze uitzondering geldt niet voor medewerkers aan wie, op eigen verzoek, al een 
dienstauto beschikbaar is gesteld. 


3.4 Nieuwe medewerkers 
AI Een nieuwe medewerker zal de beschikking krijgen over een dienstauto zodra de 


teamleider hiervoor de doelmatigheid heeft aangetoond. Deze doelmatigheid zal worden 
bepaald met behulp van een stappenplan. 
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4. Keuze voor een dienstauto


4.1 Standaard dienstauto 
RD Indien aan de criteria voldaan wordt zal het bevoegd gezag een standaard dienstauto ter 


beschikking stellen aan de medewerker. 


4.2 Bovenstandaard dienstauto 
Behoudens de genoemde uitzonderingen kan de medewerker kiezen voor een 


RD 
bovenstandaard dienstauto. Deze mogelijkheid wordt geboden aan alle medewerkers met 
of zonder privégebruik. De meerkosten die hieraan verbonden zijn komen volledig ten 
laste van de betreffende medewerker. Deze meerkosten zullen door het bevoegd gezag 
afgetrokken worden van de bijtelling. 
Voor de auto’s uit het assortiment genoemd in P20 mag maximaal € 1500,00 extra aan 


AI accessoires of aan een andere uitvoering uitgegeven worden. 
Voor de auto’s uit het assortiment genoemd in P30 en I00 mag maximaal € 2500,00 extra 
aan accessoires of aan een andere uitvoering uitgegeven worden. 
Genoemde bedragen zijn gebaseerd op de geldende consumentenprijslijst en inclusief 
BTW en BPM. 
Deze bedragen zullen iedere vijf jaar, ingaand vanaf 2016 geïndexeerd worden. Deze 
indexatie zal door de werkgever berekend worden door de nieuwe aanschafprijs exclusief 
BTW en BPM van de standaardauto te vergelijken met de aanschafprijs exclusief BTW en 
BPM van 5 jaar daarvoor. Het procentuele prijsverschil zal gebruikt worden als indexatie. 


AI Bij het inleveren van de dienstauto zullen de, via het bevoegd gezag aangebrachte 
accessoires, achterblijven in de auto. 


4.3 Voorwaarden keuze 
Indien een nieuwe bovenstandaard dienstauto aangeschaft dient te worden kan een 
medewerker deze zelf selecteren, met inachtneming van de volgende voorwaarden: 
- De auto moet vallen binnen het vastgestelde assortiment.
- De medewerker kan binnen het vastgestelde budget eventuele accessoires, opties en


uitvoering selecteren.
- De auto uit het segment P20 met een benzinemotor mag een maximale uitstoot CO2


hebben van 110g/km.
- De auto uit het segment P20 met een dieselmotor mag een maximale uitstoot CO2


hebben van 95g/km.
- De auto uit het segment P30 met een benzinemotor mag een maximale uitstoot CO2


hebben van 140g/km.
- De auto uit het segment P30 met een dieselmotor mag een maximale uitstoot CO2


hebben van 116g/km.
- De auto moet voorzien zijn van genoemde opties/accessoires in artikel 4.6 of deze


moeten aan te brengen zijn.


4.4 Geen privégebruik 
BD In het geval de medewerker geen privé gebruik zal gaan maken van de dienstauto, zal de 


medewerker een Verklaring geen privégebruik auto overleggen aan het bevoegd gezag. 


4.5 Privégebruik 
RD In het geval de medewerker privé gebruik zal gaan maken van de dienstauto zal de 


medewerker hiervoor een eigen bijdrage moeten betalen (zie onderdeel 6). 
De dienstauto mag alleen door de medewerker en zijn inwonende gezinsleden worden 
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gebruikt, voor zover zij beschikken over een in Nederland geldig rijbewijs. 
Het is toegestaan om een medereiziger te laten rijden in de dienstauto, mits de 
medewerker, de echtgenoot/partner of de inwonende kinderen zich ook in de dienstauto 
bevinden en in het bezit zijn van een in Nederland geldig rijbewijs en de bestuurder in het 
bezit is van een in Nederland geldig rijbewijs. 
In geval van een calamiteit kan hierover in overleg met het bevoegd gezag een 
uitzondering worden gemaakt. 


 


4.6 Accessoires 
AI De nieuw aan te schaffen dienstauto’s zullen standaard voorzien zijn van de accessoires die 


benoemd staan in de geldende raamovereenkomst voor dienstauto’s alsmede onderstaande 
accessoires: 
- Airco, cruise control, midden armsteun voor. 
De meerkosten voor de bovenstandaard dienstauto die hieraan zijn verbonden komen ten 
laste van de medewerker en worden verrekend in de kilometerprijs. 


 
Nadat de dienstauto besteld is, kunnen geen accessoires worden bijbesteld gedurende de 
looptijd van het leasecontract. 


 
RD 4.7 Berijdersovereenkomst 


Bij de inzet van een nieuwe en/of andere dienstauto zal een nieuwe berijdersovereenkomst 
worden opgemaakt. In deze berijdersovereenkomst worden de gegevens van de auto 
opgenomen, de duur van de overeenkomst en eventuele meerkosten. 
Tevens zal een schatting gemaakt worden van het verwachte privégebruik en de daarbij 
behorende kosten. 


 
AI 4.8 Afwijken van standaard contractsduur 


Aan medewerkers waarvan bekend is dat ze voor het aangaan van een nieuwe 
berijdersovereenkomst de dienstauto korter zullen gebruiken dan de standaard 
contractsduur (door bijvoorbeeld pensioen) zal een afwijkende contractsduur worden 
aangeboden. Indien de medewerker een bovenstandaard dienstauto wil zullen eventuele 
meerkosten voor rekening van de medewerker zijn. 


 
AI 4.9 Wisselen standaard dienstauto’s gedurende de looptijd 


Het bevoegd gezag behoudt zich het recht voor een standaard dienstauto terug te vorderen 
en een andere dienstauto daarvoor beschikbaar te stellen als dit contractueel voordeliger is. 
Indien er een ruil plaatsvindt, is de inzet van het bevoegd gezag dit te doen met twee 
soortgelijke auto’s. Het bevoegd gezag kan hier van afwijken als dit niet mogelijk is. 


 
AI 4.10 Wisselen dienstauto op verzoek van de medewerker 


Een medewerker kan op eigen verzoek een dienstauto inruilen voor een andere. Wel moet 
er een bestemming zijn voor de huidige auto. Hiervoor kan contact worden opgenomen 
met de wagenparkbeheerder. De uiteindelijke beslissing ligt bij het bevoegd gezag. 
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5. Dienstauto op medische indicatie


5.1 Lichamelijke klachten bij gebruik dienstauto 
AI Wanneer een medewerker lichamelijke klachten ondervindt bij het gebruik van zijn 


huidige dienstauto, kan hij contact opnemen met de arbodienst voor het laten uitvoeren van 
een werkplek onderzoek. 


5.2 Beoordeling bedrijfsarts 
De bedrijfsarts: 


AI 
- beoordeelt of er een medische aanleiding is voor een nader onderzoek door een


ergonoom van de arbodienst en verwijst door,
- of geeft aan dat er geen medische indicatie is voor een aangepaste dienstauto. In dat


geval is het Uitvoeringsbeleid dienstauto’s Inspectie SZW van toepassing.


5.3 Werkplekonderzoek 
AI De ergonoom beoordeelt de medewerker en bekijkt welke auto’s uit het geldende 


raamcontract voor dienstauto’s geschikt te maken zijn. Bij deze beoordeling zal gebruik 
gemaakt worden van de maat- en uitvoeringsgegevens van de auto’s. De auto’s worden 
beoordeeld in een volgorde die het bevoegd gezag vooraf heeft bepaald. 


5.4 Advies uitbrengen 
De ergonoom brengt een advies uit aan het bevoegd gezag waarin staat welke auto’s voor 


AI de betreffende medewerker geschikt (te maken) zijn. Bij meerdere 
oplossingsmogelijkheden bepaalt het bevoegd gezag de keuze van de auto, hierbij is de 
Total Cost of Ownership (TCO) bepalend. 


5.5 Inzet /aanschaf dienstauto op medische indicatie 
AI Bij het uitvoeren van de aanbevelingen uit het rapport zal eerst bezien worden of er een 


auto in de stalling staat die geschikt (te maken) is. Indien dat het geval is, zal deze worden 
ingezet. 
Bij het ontbreken van een geschikte auto uit de stalling, zal een nieuwe auto worden 
besteld. Dan is het mogelijk voor de berijder extra voorzieningen aan te brengen op de auto 
of om te kiezen voor een uitvoering met een hogere kilometerprijs, mits de toevoeging 
voldoet aan de voorwaarden genoemd bij artikel 4.2. De kosten hiervan zijn geheel voor 
eigen rekening. 


5.6 Vervanging dienstauto op medische indicatie 
AI Bij vervanging van de dienstauto die op medische indicatie ter beschikking is gesteld, dient 


opnieuw een beoordeling door een ergonoom plaats te vinden op basis van het dan ter 
beschikking staande assortiment dienstauto’s. 


5.7 Afwijking standaard contractsduur 
AI Door het bevoegd gezag kan besloten worden om af te wijken van de standaard 


contractsduur. Deze afwijking mag geen negatieve invloed hebben op de medische klacht 
van de medewerker. 
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6. Eigen bijdrage 
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6.1. Eigen bijdrage privégebruik 
Voor iedere met de dienstauto gereden privékilometer is de medewerker een bedrag 
verschuldigd. Voor een standaard dienstauto is dit het bedrag bedoeld in artikel 3, eerste 
lid, van het Besluit betaling emolumenten burgerlijk rijkspersoneel. 
Voor een bovenstandaard dienstauto is dat de berekende TCO met een minimum van het 
bedrag bedoeld in artikel 3, eerste lid, van het Besluit betaling emolumenten burgerlijk 
rijkspersoneel. 


 
6.2 Eigen bijdrage zakelijk gebruik bij een bovenstandaard auto 
Iedere medewerker die, op eigen verzoek, een bovenstandaard auto tot zijn beschikking 
heeft, is een periodieke eigen bijdrage aan het bevoegd gezag verschuldigd. Deze eigen 
bijdrage komt bovenop de kosten voor eventueel privégebruik. 


 
6.3 Schatten jaarlijkse kilometrage bovenstandaard dienstauto 
Bij het aangaan van een berijdersovereenkomst dient de medewerker vooraf goed in te 
schatten hoeveel kilometers hij/zij denkt te gaan rijden op jaarbasis, zakelijk en privé. Op 
basis van deze schatting wordt de eigen bijdrage berekend. 


 
6.4 Berekening periodieke eigen bijdrage voor zakelijke kilometers 


bovenstandaard dienstauto’s 
De wagenparkbeheerder berekent de periodieke eigen bijdrage als volgt: 
a. Uitgegaan wordt van de op dat moment geldende kilometerprijs van de standaard 


dienstauto die is aangewezen als rekenauto. Dit is de kilometerprijs gebaseerd op de 
TCO. 


b. Bij de keuze van een auto uit het segment P20 in een andere uitvoering of uit het 
segment P30, met eventueel extra gekozen accessoires berekent de 
wagenparkbeheerder de kilometerprijs. Ook hier is deze kilometerprijs gebaseerd op de 
TCO. 


Bij de kilometerprijzen, genoemd bij a en b wordt uitgegaan van de vooraf, door de 
medewerker, geschatte jaarkilometrage. 


 
Voor de uiteindelijke berekening van de periodieke eigen bijdrage van zakelijke kilometers 
wordt het totaal van de kilometerprijzen van b verminderd met de kilometerprijs van de 
standaard auto, genoemd onder a. 


 
6.5 Jaarlijkse afrekening 
Afrekening van alle ten laste van de medewerker komende kosten vindt éénmaal plaats na 
afloop van het kalenderjaar, onder aftrek van de voor het betrokken kalenderjaar 
ingehouden voorschotten. 
De medewerker is verplicht de gevraagde gegevens voor 1 april in het daaropvolgend jaar 
(t+1) aan te leveren. 
Wanneer een auto halverwege het kalenderjaar wordt ingeleverd, zal een tussentijdse 
afrekening plaatsvinden. 
De werkgever ziet er op toe dat de afrekeningen binnen 2 maanden verwerkt worden. 


 
Om bij de jaarlijkse afrekening niet voor verrassingen komen te staan, is het van groot 
belang dat de medewerker vooraf goed zijn kilometers inschat. 
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RD 6.5.1 Meer kilometers dan vooraf geschat 
Wanneer uit de jaarlijkse afrekening blijkt dat de medewerker meer kilometers heeft 
gereden dan vooraf geschat, zal een verrekening plaatsvinden. 
Wanneer het gaat om extra zakelijke kilometers, zal voor elke in een bovenstandaard auto 
gereden kilometer de kilometerprijs genoemd bij artikel 6.4 worden ingehouden. 
Gaat het om extra gereden privékilometers zal voor elke gereden kilometer, de vastgestelde 
eigen bijdrage zoals genoemd in artikel 6.1 worden ingehouden. 


6.5.2 Minder kilometers dan vooraf geschat 
RD Wanneer de medewerker aan het eind van het jaar minder kilometers heeft gereden dan 


vooraf geschat, zal er ook een verrekening plaatsvinden. 
Wanneer het gaat om minder zakelijke kilometers, zal voor elke in een bovenstandaard 


AI auto minder gereden kilometer de kilometerprijs genoemd bij artikel 6.4 worden 
terugbetaald. 
Gaat het om minder gereden privékilometers, dan zal voor elke gereden kilometer, de 
vastgestelde eigen bijdrage zoals genoemd in artikel 6.1 worden terugbetaald. 
Indien er in totaal (zakelijk en privé) meer dan 15% minder kilometers gereden is, dan zal 
de berijder hiervoor een verklaring moeten geven aan de werkgever. 


AI Indien de verwachting is dat er in het komende jaar wederom 15% minder kilometers 
wordt gereden, dan zal de werkgever de berijdersovereenkomst aanpassen met een 
aangepaste schatting van de te rijden kilometers. Deze schatting moet onderbouwd door de 
berijder aangeleverd worden. 


6.6 Tussentijdse aanpassing kilometrage door de medewerker 
De overeenkomst kan jaarlijks voor wat betreft de kilometrage worden aangepast met als 
ingangsdatum 1 januari van het daaropvolgende jaar. 


BD De wagenparkbeheerder zal op basis van de, door de medewerker aangeleverde, gegevens 
een nieuwe kilometerprijs, genoemd bij artikel 6.4 berekenen. 
Voor de daadwerkelijke aanpassing van de overeenkomst is wel de goedkeuring van het 
bevoegd gezag nodig. 


RD 6.7 Inhouding eigen bijdrage 
De verschuldigde eigen bijdrage wordt maandelijks verrekend met de fiscale bijtelling. In 
het geval dat deze groter is dan de fiscale bijtelling zal het verschil op het netto salaris 
worden ingehouden. 


6.8 Voorschot inhouding eigen bijdrage 
Voor alle ten laste van de medewerker komende kosten van het gebruik van de dienstauto 
wordt maandelijks een voorschot op het salaris ingehouden. De hoogte van dit voorschot 
wordt vastgesteld op basis van de tussen het bevoegd gezag en de medewerker afgesloten 
berijdersovereenkomst. 
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7. Gebruik


RD 


RD 


RD 
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RD 


RD 
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7.1 Kilometerregistratie 
Uit een zorgvuldige kilometerregistratie moet het aantal zakelijke kilometers 
verantwoord kunnen worden. Het bevoegd gezag bepaalt hoe deze registratie en 
verantwoording zal plaatsvinden. Het bevoegd gezag zal hier voor de nodige faciliteiten ter 
beschikking stellen. 
Kilometers die niet als zakelijke kilometers verantwoord zijn, worden ook niet als 
zodanig aangemerkt. 


7.2 Opvolgen beleid 


7.2.1 Zorgvuldigheid 
Bij het gebruik van een dienstauto moet de gebruikelijke zorgvuldigheid in acht worden 
genomen. Voor aanvang tekent de medewerker de berijdersovereenkomst waarmee hij 
mede aangeeft op de hoogte te zijn van het uitvoeringsbeleid, de Regeling Dienstauto’s 
SZW 2009 en andere relevante regelingen. 
Deze documenten zijn beschikbaar via het Rijksportaal. 


7.2.2 Verantwoordelijkheid 
Bij gebruik van de dienstauto door anderen dan de medewerker blijft de betrokken 
medewerker verantwoordelijk voor een zorgvuldig gebruik en het opvolgen van de 
richtlijnen genoemd in dit uitvoeringsbeleid dienstauto’s en in de Regeling Dienstauto’s 
SZW. 


7.3 Gebruik buiten Nederland 
De dienstauto mag worden gebruikt in alle landen die vermeld staan op de Groene Kaart. 


7.4. Parkeer-, veer- en tolgelden 
Bij dienstgebruik van de dienstauto worden onder meer betaalde parkeer-, veer- en 
tolgelden op declaratiebasis vergoed. 
Bij privégebruik blijven alle bijkomende kosten voor rekening van de medewerker. 


7.5 Waskosten, olie, koel- en ruitenvloeistof 
Waskosten, olie, koel- en ruitenvloeistof kunnen worden betaald met de MTC. 
Als bij het afrekenen geen gebruik kan worden gemaakt van de MTC, kunnen de kosten 
via de site van de wagenparkbeheerder worden gedeclareerd. 


7.6 Boetes en bekeuringen 
Geconstateerde verkeersovertredingen, boetes en inbeslagname komen geheel voor 
verantwoording en rekening van de medewerker. 


7.7 Winter- en zomerbanden 
Iedere auto wordt gedurende de contractperiode voorzien van een set winter- en 
zomerbanden. 
De medewerker draagt er zorg voor dat de dienstauto voorzien is van winterbanden bij 
winterse omstandigheden, dit uit oogpunt van veiligheid. 
De medewerker draagt er zorg voor dat, indien er geen winterse omstandigheden meer te 
verwachten zijn, de dienstauto van zomerbanden wordt voorzien. 
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7.8 Brandstofgebruik 
Aan de medewerker wordt een internationale MTC ter beschikking gesteld, die 
geregistreerd staat op het kenteken van de dienstauto. Deze kan gebruikt worden bij het 
tanken van brandstof. 
De medewerker mag de MTC niet gebruiken voor andere auto’s dan de dienstauto, 
uitgezonderd voor vervangend vervoer. 
Indien andere medewerkers van zijn/haar dienstauto gebruik maken, zal de medewerker 
hen de MTC ter beschikking stellen. 
De medewerker is verplicht bij het tanken altijd de exacte kilometerstand van de dienstauto 
te vermelden c.q. in te geven, het gebruik van een eventuele vervangende auto te 
vermelden en alle MTC instructies te volgen. 
Als bij het tanken geen gebruik kan worden gemaakt van de MTC, kunnen de 
brandstofkosten via de site van de wagenparkbeheerder worden gedeclareerd. 


7.9 Adreswijziging 
De medewerker is verplicht een adreswijziging zelf door te geven aan de 
wagenparkbeheerder. 


7.10 Parkeervergunning 
Het parkeren van de dienstauto bij de woning van de medewerker wordt aangemerkt als 
dienstgebruik. Medewerkers die wonen in een gebied waar een gemeentelijke 
parkeerverordening van kracht is, krijgen de kosten voor de parkeervergunning vergoed 
door het bevoegd gezag. 
Hiervoor dient wel vooraf bewijs van de noodzaak van het gebruik van het parkeergebied 
te worden overhandigd aan het bevoegd gezag. 
De parkeerkosten kunnen, na toestemming van het bevoegd gezag worden gedeclareerd via 
een SZW declaratieformulier. 


7.11 Woonplaats medewerker in het buitenland 
Een medewerker met een woonplaats in het buitenland kan ook gebruik maken van een 
dienstauto. De medewerker is zelf verantwoordelijk voor naleving van de regelgeving 
geldend in het betreffende land. Het bevoegd gezag verstrekt een brief aan deze 
medewerkers zodat zij aanspraak kunnen maken op vrijstelling van de fiscale wetgeving 
van het betreffende land met betrekking tot de dienstauto. Mochten er toch fiscale 
gevolgen zijn, die voortkomen uit het wonen in het buitenland, dan zijn deze geheel voor 
rekening van de medewerker. 


7.12 Verzekering 
Rijksvoertuigen zijn vrijgesteld van een motorrijtuigenverzekering. De Staat draagt zelf 
volledig het financiële risico voor wettelijke aansprakelijkheid. Het omslagstelsel 
Rijkswagenparkbeheer is hiervoor ontwikkeld. In opdracht van het Ministerie van 
Financiën voert BSA schaderegeling BV deze regeling uit. De huidige 
dekkingsvoorwaarden zijn te vinden op de site van BSA (www.omslagstelsel.nl). 
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8. Onderhoud en schade


8.1 Onderhoud 
AI De medewerker dient de door de wagenparkbeheerder en werkgever verstrekte instructies 


voor onderhoud en reparatie volledig en tijdig op te volgen. Onderhoud en reparatie vinden 
plaats bij een officiële merkdealer of een door de leasemaatschappij aangewezen 
leverancier/reparateur. 
De medewerker is zelf verantwoordelijk voor het tijdig laten uitvoeren van een APK 
keuring. 
De gebruikelijke controlehandelingen (controleren van de bandenspanning, van het olie- en 
vloeistofpeil en het bijvullen daarvan) worden regelmatig door de medewerker zelf 
uitgevoerd. 
De medewerker wordt geacht de dienstauto te gebruiken zoals een goed "huisvader" 
betaamt en de dienstauto in goede staat te houden zoals bepaald in het berijders- en 
instructieboekje. 


8.2 Schade 
AI Ieder schadegeval dat zich voordoet dient de medewerker onmiddellijk, maar uiterlijk 


binnen één werkdag, te melden aan de wagenparkbeheerder volgens de richtlijnen in het 
berijdersboekje. 
De medewerker dient de door de wagenparkbeheerder of door het bevoegd gezag 
verstrekte instructies voor het herstellen van de schade op te volgen. 


8.3 Vervangend vervoer binnen- en buitenland 
RO Medewerkers hebben recht op vervangend vervoer na 24 uur bij reparatie en onderhoud. 


Bij schade is dit na 2 uur. 
AI De medewerker mag hier alleen van afwijken als vervangend vervoer noodzakelijk is om 


de werkzaamheden te kunnen continueren. 


8.4 Periode vervangend vervoer 
BD Wanneer een medewerker drie weken aaneengesloten gebruik maakt van vervangend 


vervoer, zal een nieuwe tijdelijke berijdersovereenkomst opgemaakt worden. Dit is een 
gevolg van fiscale regelgeving. 
Na afloop van het gebruik van vervangend vervoer zal weer een nieuwe 
berijdersovereenkomst worden opgemaakt voor de eigen auto. 


8.5 Verplichtingen bij gebruik van vervangend vervoer 
AI De medewerker is verplicht bij ontvangst en bij het inleveren van het 


vervangend vervoer de staat van de auto te controleren en schriftelijk vast te 
laten leggen door de verhuurder. Bij het niet naleven van deze verplichting kan 
schade, waarvan de herkomst onbekend is, worden doorbelast aan de 
medewerker. 
De medewerker is verplicht de gereden kilometers bij te houden in het 
rittenregistratiesysteem. Tevens dient de medewerker deze kilometers aan het 
eind van het jaar te verantwoorden middels een eindafrekening. 
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9. Fiscale aspecten


BD 9.1 Fiscale consequenties 
Fiscale consequenties van het privégebruik van de dienstauto blijven voor rekening van de 
medewerker. 


9.2 Inhouding wegens fiscale bijtelling 
BD De op basis van de fiscale bijtelling verschuldigde loon- en premieheffing zal maandelijks 


op het salaris worden ingehouden. 


9.3 Eigen bijdrage 
BD De eigen bijdrage zal door de werkgever afgetrokken worden van de bijtelling met 


inachtneming van de belastingwetgeving. Andere privéuitgaven die door een medewerker 
AI gedaan worden ten behoeve van de dienstauto zullen door de werkgever niet van de 


bijtelling afgetrokken worden. 


9.4 Vrijstelling van fiscale bijtelling 
BD In het geval dat de medewerker geen privé gebruik maakt van de dienstauto kan vrijstelling 


van betaling van de fiscale bijtelling worden verkregen. 
Voorwaarde voor deze vrijstelling is dat de medewerker aan het bevoegd gezag een 
“verklaring geen privégebruik auto” overlegt. Deze kan worden aangevraagd bij de 
Belastingdienst. 
Ook moet de medewerker jaarlijks een gedetailleerde kilometer administratie aan de 
Belastingdienst kunnen overleggen. 


De medewerker is verplicht privégebruik direct te melden aan het bevoegd gezag. Als een 
eventuele naheffing door de fiscus te wijten is aan het niet of niet tijdig doorgeven hiervan, 
komt deze voor rekening van de medewerker. 


Het bevoegd gezag is verplicht melding te doen bij de Belastingdienst indien geconstateerd 
wordt dat een medewerker meer dan 500 km privé heeft gereden als de medewerker in het 
bezit is van een verklaring geen privégebruik. 
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10. Einde beschikbaarstelling


RD Bij beëindiging van de beschikbaarstelling van een dienstauto dient de medewerker de 
dienstauto, inclusief brandstofpas en autobescheiden inclusief kentekenbewijs, in te 
leveren op een moment en een wijze die door het bevoegd gezag wordt bepaald. 
De dienstauto dient in originele staat te worden ingeleverd. Wanneer hier niet aan voldaan 
kan worden, is de medewerker verplicht dit vooraf te melden aan de wagenparkbeheerder. 


10.1 Beëindiging functionele noodzaak 
RD De beschikbaarstelling van een dienstauto wordt beëindigd zodra de functionele noodzaak 


tot individuele beschikbaarheid van een auto ophoudt te bestaan, zulks ter beoordeling van 
het bevoegd gezag. 


10.2 Ontzegging rijbevoegdheid 
RD Bij langdurige, onvoorwaardelijke ontzegging van de rijbevoegdheid zal de 


beschikbaarstelling van de dienstauto worden beëindigd. 


10.3. Non actiefstelling en schorsing 
AI In het geval van op non actiefstelling of schorsing van de medewerker behoudt het 


bevoegd gezag zich nadrukkelijk het recht voor de medewerker het gebruik van de 
dienstauto te ontzeggen en de berijderovereenkomst te ontbinden. 
Na beëindiging van de op non actiefstelling of schorsing wordt, bij voortzetting van de 
arbeidsovereenkomst, direct dezelfde of een andere dienstauto aan de medewerker ter 
beschikking gesteld. 


10.4 Gebruik tijdens arbeidsongeschiktheid 
AI Gedurende de eerste zes maanden van arbeidsongeschiktheid kan de medewerker privé 


gebruik blijven maken van de dienstauto. Als deze periode langer duurt, behoudt het 
bevoegd gezag zich het recht voor om de dienstauto terug te nemen. 
Wanneer de medewerker, na die periode, weer deel gaat nemen aan het arbeidsproces in 
een soortgelijke functie zal direct dezelfde of een andere dienstauto aan de medewerker ter 
beschikking worden gesteld. 


10.5 Functiewijziging geen recht meer op dienstauto 
AI In het geval dat de medewerker doorstroomt naar een andere functie, waarbij geen recht 


meer bestaat op een dienstauto, moet de medewerker de dienstauto inleveren vóór de 
overstap gemaakt wordt naar de nieuwe functie. 


10.6 Uitdiensttreding 


10.6.1 Inleveren dienstauto 
AI In het geval dat de medewerker uit dienst treedt, dient de medewerker de dienstauto, 


inclusief brandstofpas en autobescheiden inclusief kentekenbewijs, uiterlijk op de laatste 
werkdag over te dragen op een wijze die door het bevoegd gezag wordt bepaald. De 
dienstauto dient in originele staat te worden ingeleverd. Wanneer hier niet aan voldaan kan 
worden, is de medewerker verplicht dit vooraf te melden aan de wagenparkbeheerder. 
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AI 
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10.6.2 Eigen bijdrage bij tussentijdse beëindiging van de overeenkomst 
Eventuele kosten, verbonden aan tussentijdse beëindiging van beschikbaarstelling van de 
dienstauto, zullen op de medewerker worden verhaald indien de beëindiging een gevolg is 
van oorzaken of omstandigheden die de medewerker zijn toe te rekenen. 
Van deze verplichting kan alleen worden afgeweken indien de medewerker zelf voor een 
nieuwe bestemming voor de dienstauto zorgt. Dit kan zijn door overname van de auto, mits 
het dienstbelang dat toelaat. Of door de auto over te dragen aan een collega die bereid is de 
overeenkomst over te nemen, inclusief de bijbehorende kosten, voor de resterende looptijd. 
Indien de medewerker door deze bepaling ernstig in zijn belang wordt geschaad, met name 
vanwege beperking in diens mobiliteit, dan zal het bevoegd gezag coulance betrachten. 


10.7 Overname dienstauto 
De medewerker kan zijn dienstauto tussentijds of aan het einde van het contract overnemen 
indien het dienstbelang het toelaat. Het bevoegd gezag bepaalt een prijs van de auto op 
advies van de wagenparkbeheerder. Deze is niet onderhandelbaar. 


10.8 Schadevrijverklaring 
De medewerker kan een schadevrijverklaring ontvangen voor het aantal schadevrij gereden 
jaren. De medewerker dient dit zelf op te vragen via de site van de wagenparkbeheerder. 
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11. Overige


11.1 Hardheidsclausule 
Indien naleving van dit uitvoeringsbeleid leidt tot onbillijke situaties, kan het bevoegd gezag in 
afwijking of in aanvulling van  dit uitvoeringsbeleid besluiten. 


11.2 Ontheffing 
Indien een medewerker voor onderdelen van dit beleid ontheffing wil dan kan hij dit 
onderbouwd indienen bij de afdeling dienstauto’s. Het bevoegd gezag zal hier een beslissing 
op nemen. 


11.3 Naleving 
Zowel de regeling dienstauto’s SZW als het uitvoeringsbeleid dienstauto’s Inspectie SZW 
dient door een medewerker volledig nageleefd te worden. Indien geconstateerd wordt dat een 
medewerker dit niet doet zal hij hierop aangesproken worden door het bevoegd gezag. Indien 
het niet naleven van de regeling en het uitvoeringsbeleid leidt tot financiële kosten voor de 
werkgever dan zal het bevoegd gezag deze kosten volledig verhalen op de medewerker. 
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Algemene Instructie voor het gebruik van niet-persoonsgebonden dienstauto’s bij de directie Opsporing van de Inspectie SZW



Inleiding

Deze algemene instructie heeft betrekking op het gebruik van dienstauto’s bij de directie Opsporing die niet op naam zijn gesteld van een medewerker, maar die behoren tot een “pool” van dienstauto’s die op de verschillende kantoren van de directie Opsporing beschikbaar zijn voor gebruik bij de uitvoering van de taken van de directie Opsporing.

Deze auto’s worden tevens ingezet voor het Team Spoedeisende Inzet (TSI). Voor het gebruik gedurende de tijd dat men consignatie heeft, geldt een aanvullende regeling.

De reeds bestaande regeling Uitvoeringsbeleid dienstauto’s Inspectie SZW uit 2012 heeft  betrekking op de persoonsgebonden dienstauto’s. 



Wanneer kan gebruik worden gemaakt van een niet-persoonsgebonden dienstauto?



Een dienstreis is een reis die voor het werk gemaakt wordt, d.w.z. uit hoofde van de uitoefening van de functie. Uitgangspunt is dat hierbij gebruik wordt gemaakt van openbaar vervoer.

Gelet op de aard van de werkzaamheden bij de directie Opsporing is het gebruik van openbaar vervoer niet altijd doelmatig, omdat niet alle locaties goed bereikbaar zijn met het openbaar vervoer, omdat spullen moeten worden vervoerd, of omdat er werkzaamheden buiten kantoortijden moeten worden verricht etc.

Met betrekking tot het gebruik van dienstauto’s voor werkzaamheden wordt toestemming gegeven door: 

· de senior rechercheur, als het gebruik van de dienstauto direct gerelateerd is aan zaken die in behandeling zijn (onderzoeken); 

· de teamleider, in alle andere gevallen (bijv. opleiding);

· het afdelingshoofd, als een teamleider gebruik wil maken van een dienstauto.
 

Regel  is dat dienstauto’s niet  voor privé doeleinden worden gebruikt. In uitzonderlijke situaties kan de senior rechercheur (gerelateerd aan onderzoeken) of de teamleider toestemming geven hiervan af te wijken. Gedacht kan worden aan dringende omstandigheden. 



In de weekenden worden in principe geen dienstauto’s meegenomen, tenzij men de daarop volgende maandagochtend een dienstauto nodig heeft. Ook dit gebeurt uitsluitend met toestemming; zie hierboven. 



Aanvullende regeling:

Medewerkers van het TSI die geconsigneerd zijn volgens het vigerende rooster van de consignatieregeling TSI maken gebruik van de dienstauto. De aard van het geconsigneerd zijn, nl. het bij een oproep direct inzetbaar[footnoteRef:1] zijn, brengt met zich mee dat tijdens de periode van daadwerkelijke consignatie de dienstauto ook voor privé doeleinden mag worden gebruikt. In verband daarmee gereden kilometers worden beschouwd als zakelijke kilometers. [1:  Inzetbaar houdt in dat de geconsigneerde medewerker binnen een straal van maximaal 1 uur reistijd van zijn woonadres verblijft en zijn werk direct kan starten (zie punt 2.12 van de Consignatieregeling TSI).] 




Reserveren en gebruik van een niet-persoonsgebonden dienstauto

Het gebruik van een dienstauto betekent dat de berijder dit registreert in het digitale reserveringssysteem en dat hij/zij de rittenstaten volledig invult. Achteraf moet nl. duidelijk zijn wie de auto wanneer en waarvoor heeft gebruikt. Een formulier Rittenstaat is als bijlage toegevoegd bij deze algemene instructie. De medewerker moet aan de teamleider (met een cc aan de medewerker bedrijfsvoering) melden als er iets kapot of niet goed achtergelaten is aan de betreffende auto. 



Na gebruik van de dienstauto moet de berijder de auto schoon achterlaten. Parkeerkosten worden op declaratiebasis vergoed.

Het gebruik van een dienstauto brengt nog een aantal verantwoordelijkheden voor de berijder met zich mee. De berijder van de dienstauto is verantwoordelijk voor:

a) het juiste gebruik van de tankpas; •

b) het schoon achterlaten van de auto na gebruik;

c) het melden van schade aan de leasemaatschappij en aan de teamleider;

d) boetes voor verkeersovertredingen ten tijde van de uitleen.



Ad a: Tanken met een dienstauto

Bij elke dienstauto wordt er ook een tankpas met bijbehorende pincode geleverd.

Deze tankpas mag alleen gebruikt worden voor de auto met het kenteken dat op de •

tankpas staat vermeld. Wanneer er moet worden getankt, de tank helemaal voltanken en met de pas afrekenen bij de kassa. Bij het invoeren van de pincode wordt ook de km-stand gevraagd, het invullen van de km-stand is verplicht, vergeet niet deze juist in te vullen!

Mocht – in een uitzonderlijk geval - de tankpas niet kunnen worden gebruikt en het bedrag wordt door de berijder voorgeschoten en later gedeclareerd, dan moet de kassabon als bijlage bij de declaratie te worden gevoegd.



Ad b: Schoonmaak van de dienstauto

• Als de auto een wasbeurt nodig heeft, wordt deze gewassen. Iedere tankpas is voorzien van de optie “wassen”. Dit betekent dat de auto bij een tankstation met automatische wasstraat gewassen moet worden. Kosten gemaakt voor het schoonhouden van de binnenkant van de auto (gebruik van stofzuiger) worden op declaratiebasis vergoed.



Ad c: Schademeldingen 

Alle schade, veroorzaakt door de berijder of door een derde, moet door de berijder gemeld worden aan de teamleider en aan de leasemaatschappij. Dit melden gebeurt in beginsel binnen 24 uur, of zodra de berijder kennis draagt van de ontstane schade. Bij schade waarbij derden zijn betrokken moet aansluitend ook het Europees schadeformulier door alle betrokken partijen volledig worden ingevuld en ondertekend. Dit formulier ligt standaard in de auto. •

•De berijder stuurt het origineel en een kopie van het schadeformulier naar de medewerker bedrijfsvoering. De bedrijfsvoeringsmedewerker stuurt het origineel door naar de leasemaatschappij en bewaart een kopie zorgvuldig. De kopie wordt niet langer bewaard dan voor de afhandeling van de schade noodzakelijk is. De kopie wordt met geen ander doel bewaard dan het achter de hand hebben van een kopie van het schadeformulier in het geval het origineel bij de leasemaatschappij niet is aangekomen dan wel is zoekgeraakt. 







Ad d: Boetes i.v.m. het gebruik van de dienstauto.

Opgelegde boetes tijdens het gebruik van de dienstauto worden in principe verhaald op de berijder, tenzij de berijder duidelijk kan maken dat hij/zij de overtreding niet begaan heeft.

Het juist en volledig invullen van de rittenstaat is hierbij belangrijk.



Ten slotte.

Deze algemene werkinstructie is ervoor bedoeld dat alle medewerkers de niet-persoonsgebonden dienstauto’s gebruiken op de wijze zoals hierboven is beschreven. Wanneer er een vermoeden bestaat dat er is afgeweken van de werkinstructie zonder nadrukkelijke toestemming van het management, zal er een onderzoek naar de feiten plaatsvinden. De bepalingen van de Gedragscode Integriteit Rijk en de CAO Rijk dienen hierbij als kader. Daar waar nodig zullen bij oneigenlijk gebruik passende maatregelen worden genomen door het bevoegde gezag.
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1 Regeling is gewijzigd en vastgesteld op 14 augustus 2018 na instemming van de OR (NdB).  
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SAMENVATTING 
 
In de operationele vakgroepen AMF, ARBO, MHC en Opsporing worden nieuwe 
medewerkers in hun nieuwe functie begeleid door een mentor en een of meerdere 
praktijkbegeleiders.  
 
Bij mentoring en praktijkbegeleiding gaat het om de begeleiding van een minder ervaren 
medewerker tijdens de inwerkperiode door een meer ervaren medewerker. De nieuwe 
medewerker wordt door een mentor gefaciliteerd, ondersteund en zo nodig ‘opgevangen’ 
en door een praktijkbegeleider geïnstrueerd en gecoached in praktijksituaties. Een 
mentor is meer een vertrouwenspersoon voor de nieuwe medewerker; de 
praktijkbegeleider is een vakmens die in de rol van ‘meester’ de ‘leerling’ opleidt en 
begeleidt tot deze vak volwassen is. 
 
Waarom mentoring en praktijkbegeleiding? 
• Bevordering van de ontwikkeling van nieuwe medewerkers in hun functie; 
• Ervoor zorg dragen dat de bij de Inspectie SZW gehanteerde ‘waarden en normen’ 


worden aanvaard en ook daadwerkelijk in praktijk worden gebracht; 
• Ervoor zorgen dat nieuwe medewerkers via praktijkbegeleiding geleidelijk zelfstandig 


kunnen functioneren. 
 
Verantwoordelijkheden  
• De teammanager/teamleider (TM/TL) is verantwoordelijk voor de invulling van het 


mentorschap en de praktijkbegeleiding van de nieuwe medewerker. De TM/TL zorgt 
dat een match gemaakt wordt tussen de betrokken personen en dat elke deelnemer; 
de mentor, de praktijkbegeleider en de nieuwe medewerker, weet wat van hem of 
haar verwacht wordt in de betreffende rol. 


• De projectleider van de praktijkbegeleider maakt duidelijk wat in het project 
verwacht wordt van zowel praktijkbegeleider, projectteam en nieuwe medewerker en 
faciliteert dit. 


• De praktijkbegeleider is verantwoordelijk voor het plannen van de praktijkbegeleiding 
en het eventueel inzetten van collega’s hiervoor, in afstemming met de PL, de TM/TL 
en de nieuwe medewerker. 


• Tussen de mentor en TM/TL vindt geen uitwisseling plaats over het functioneren van 
de nieuwe medewerker. Het is de verantwoordelijkheid van de TM/TL zelf om het 
functioneren met de nieuwe medewerker te bespreken. Op speciaal verzoek van de 
nieuwe medewerker kan de mentor daarbij wel enige ondersteuning verlenen. 


• Bij praktijkbegeleiding vindt wel uitwisseling plaats met de TM/TL over het 
functioneren van de nieuwe medewerker. De praktijkbegeleider rapporteert in 
samenspraak met de nieuwe medewerker aan de TM/TL over leerresultaten en stand 
van zaken portfolio. 


• De mentor fungeert als onafhankelijke en persoonlijke raadgever van de mentee, 
faciliteert, ondersteunt en draagt zo nodig zorg voor ‘opvang’ tijdens de 
inwerkperiode. 


• De praktijkbegeleider is taakgericht, instrueert en structureert het leerproces. 
• De TM/TL volgt de mentor- en praktijkbegeleidersrelatie doordat hij/zij regelmatig 


contact heeft met de nieuwe medewerker en mentor/ praktijkbegeleider. In het geval 
de relatie tussen mentor/praktijkbegeleider en nieuwe medewerker verstoord dreigt 
te raken, of is geraakt, zoekt de TM/TL naar een voor beide partijen bevredigende 
oplossing.  
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Profiel 
Een mentor en praktijkbegeleider moeten voldoen aan de criteria zoals in de regeling 
opgenomen. Mentoren en praktijkbegeleiders doorlopen een speciaal 
trainingsprogramma zodat zij voorbereid zijn op hun taak en zicht hebben op hun taken. 
De praktijkbegeleiding wordt ingevuld door inspecteurs en (senior) rechercheurs die in 
kwalitatief en kwantitatief opzicht een voorbeeld zijn binnen het team. 
 
Tijd en duur 
Voor de mentorrelatie en praktijkbegeleiding wordt voldoende capaciteit vrijgemaakt. 
Een mentorrelatie start bij indiensttreding en eindigt bij het einde van het leer- en 
ontwikkeltraject met de mogelijkheid tot verlenging indien TM/TL en de nieuwe 
medewerker dat nodig vinden. De praktijkbegeleiding start zodra deze fase zich in het 
leer- en ontwikkeltraject aandient. Het aantal nieuwe medewerkers dat een mentor 
begeleidt verschilt per vakgroep en is afhankelijk van de beschikbare capaciteit en van 
de intensiteit van de noodzakelijk geachte begeleiding. Dit is ook het geval bij 
praktijkbegeleiding, waarbij het belangrijk is dat de praktijkbegeleiding bij voorkeur 
wordt ingevuld door één vaste collega die de medewerker gedurende het heel traject 
volgt.  
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1. MENTORING 
 
1.1 Wat is mentoring? 
In de vakgroepen AMF, ARBO, MHC en Opsporing van de Inspectie SZW worden nieuwe 
medewerkers in de eerste periode in hun nieuwe functie begeleid door een mentor. Bij 
mentoring gaat het om de begeleiding van een minder ervaren medewerker tijdens de 
inwerkperiode door een meer ervaren medewerker. De nieuwe medewerker wordt door 
een mentor gefaciliteerd, ondersteund en zo nodig ‘opgevangen’. Een mentor is een 
vertrouwenspersoon voor de nieuwe medewerker en begeleidt hem/haar tot deze 
vakvolwassen is. 
 
Tussen de mentor en de leidinggevende (TM/TL) van een nieuwe medewerker vindt geen 
uitwisseling plaats over het functioneren van de nieuwe medewerker. Een leidinggevende 
heeft uiteraard zelf de verantwoordelijkheid om het functioneren met een nieuwe 
medewerker te bespreken. Op speciaal verzoek van de nieuwe medewerker kan de 
mentor daarbij wel een ondersteunende rol spelen. 
 
In de onderstaande figuur wordt de relatie tussen de nieuwe medewerker, de mentor en 
de leidinggevende (TM/TL) weergegeven: 
 


Figuur 1: de relatie mentor-nieuwe medewerker-leidinggevende 
 


Uit dit figuur is af te lezen dat wederzijds respect in alle drie relaties onmisbaar is voor 
het slagen van mentoring. 
 
De mentor: 
- respecteert de privacy van de nieuwe medewerker richting leidinggevende; 
- leeft zich in in het referentiekader van de nieuwe medewerker. 
 
De nieuwe medewerker: 
- informeert de leidinggevende infomeren over de voortgang en leerresultaten; 
- heeft vertrouwen in de mentor en communiceert open. 
 
De leidinggevende: 
- waardeert de rol van de mentor; 
- respecteert de relatie tussen nieuwe medewerker en mentor. 
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1.2 Onderscheid mentoring en praktijkbegeleiding 
Om helderheid te geven over wat het onderscheid tussen taken van een mentor en 
praktijkbegeleider is, het volgende overzicht: 
 
 
Mentor 
• Reflecteren staat voorop 
• Volgt het leerproces; leren leren 
• Verantwoordelijkheid voor het leerproces 


primair bij nieuwe medewerker 
• Geheimhouding 
• Geen verantwoording naar 


leidinggevende over resultaten 
• Breed scala van mogelijke thema’s 
• ontwikkelingsgericht 
• Werken met “contract” 


Praktijkbegeleider 
• Instrueren staat voorop 
• Structureert het leerproces 
• Verantwoordelijkheid voor het 


leerproces primair bij begeleider 
• Geen geheimhouding 
• Rapportage naar leidinggevende 


over leerresultaten 
• Vooral taakgericht 
• Geen contract 


 
 
1.3 De organisatie van mentoring 
Het management van de verschillende vakgroep is verantwoordelijk dat binnen hun 
vakgroep mentoring wordt uitgevoerd.  
• Per vakgroep wordt bepaald hoeveel mentoren er nodig zijn. Daarbij wordt rekening 


gehouden met de al aanwezige mentoren en de te verwachten instroom van nieuwe 
medewerkers. 


• De TM/TL is verantwoordelijk voor de invulling van het mentorschap binnen de eigen 
vakgroep. Aan het vakgroephoofd draagt de TM/TL een medewerker voor om mentor 
te worden. 


• Mentoring en praktijkbegeleiding kan niet worden gecombineerd, althans in relatie 
tot de betrokken mentee2. De mentor fungeert als persoonlijke en onafhankelijke 
raadgever. Uiteraard bestaat de mogelijkheid dat de mentor het “voordoet in de 
praktijk”, maar dat is iets anders dan praktijkbegeleiding. De kaders van 
praktijkbegeleiding worden separaat vastgesteld De praktijkbegeleider speelt een 
belangrijke rol bij de specifieke invulling van praktijkbegeleiding. 


 
Om deze situatie te bereiken en mentoring per vakgroep te doen slagen, zal op reguliere 
basis afstemming plaatsvinden. Naar behoefte vindt afstemming plaats over het 
mentorschap met alle mentoren, onder voorzitterschap van een vakgroephoofd of 
TM/TL. De frequentie van afstemming binnen de eigen vakgroep wordt naar eigen 
behoefte bepaald. 
 
 
1.4 De mentor 
Belangrijk is dat de mentor tijd krijgt om de taken die tot het mentorschap behoren goed 
uit te oefenen. Voorkomen moet worden dat door tijdgebrek het mentorschap als “iets 
erbij” wordt gezien en ervaren en daardoor de doelstellingen van mentoring uit het oog 
worden verloren.  
 
 
 


                                                                 
2 Met andere woorden: een mentor in de zin van deze regeling kan geen praktijkbegeleider zijn van zijn/haar 
mentee, maar wel van een andere inspecteur of rechercheur, niet zijnde zijn/haar mentee. 
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Benodigde vaardigheden van een mentor zijn: 
• goed kunnen luisteren en reflecteren;  
• non-verbale signalen oppakken; 
• zich kunnen inleven in de ander; 
• aanmoedigen en enthousiasmeren; 
• het zelfvertrouwen van de nieuwe medewerker versterken; 
• op verzoek informatie en kennis overdragen; 
• confronteren op een positieve manier; 
• geduld hebben, het niet opgeven als het kwartje niet meteen valt; 
• betrouwbaar/integer zijn; 
• de ander eigen fouten laten maken; 
• zichzelf goed kennen en weten hoe zij/hijzelf overkomt. 
 
Om de mentoren goed voor te bereiden op hun mentorschap en zicht te laten krijgen op 
hun rol en taken, doorlopen zij een trainingsprogramma. Nieuwe mentoren of mentoren 
die nog geen training tot mentor hebben gehad worden door de TM/TL daarvoor 
aangemeld. Periodiek wordt een “mentorbijeenkomst” georganiseerd. Tijdens deze 
bijeenkomst wisselen hetzij alleen mentoren of mentoren én nieuwe medewerkers 
ervaringen en kennis uit. 
 
 
1.5 Duur van de mentorrelatie en vrijstelling mentor  
Zolang de nieuwe medewerker het leer- en ontwikkeltraject volgt vindt mentoring plaats. 
Dat betekent dat gedurende die periode de mentor een vast aantal uren is vrijgesteld om 
taken als mentor uit te kunnen oefenen. In overleg met de TM/TL kan een mentor één of 
meerdere nieuwe medewerkers begeleiden. 
 
 
1.6 Inhoud van het mentorprogramma 
Het mentorprogramma bestaat uit een aantal fases. Het mentorprogramma begint met 
een startgesprek waarin het mentorprogramma wordt besproken, de ‘spelregels’ 
doorgenomen en de afspraken worden gemaakt met de mentor. In bijlage 1 is een 
format afsprakenplan opgenomen. Het afsprakenplan omvat in ieder geval de geplande 
overleggen tussen mentor en mentee. Door de overleggen tussen mentor en nieuwe 
medewerker van te voren vast te leggen is de onderlinge bereikbaarheid gegarandeerd. 
Daarnaast dient de mentor toegankelijk te zijn voor de nieuwe medewerker, wanneer de 
nieuwe medewerker bijvoorbeeld in geval van vragen of opdoende problemen, een 
gesprek met zijn/haar mentor nodig heeft. 
 
Na elk half jaar vindt een evaluatie plaats tussen de nieuwe medewerker en mentor 
waarin de mentorrelatie wordt geëvalueerd. Tijdens dit gesprek komen in ieder geval de 
volgende evaluatiepunten aan de orde: 
- Is de doelstelling van het mentorschap gehaald? 
- Zijn afspraken nagekomen die zijn gemaakt in dit afsprakenplan? 
- Hoe verliep de relatie tussen de mentor en nieuwe medewerker? 
- Hoe verliepen de processen tijdens het mentorschap? 
- Is verlenging van het mentorschap nodig? De nieuwe medewerker bespreekt dit 


vervolgens met de direct leidinggevende. Deze bepaalt of verlenging van het 
mentorschap nodig is. 
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Na afloop wordt het mentorschap aan de hand van de in bijlage 2 opgesomde punten 
geëvalueerd. Gelet op het vertrouwelijk karakter blijft deze evaluatie een zaak tussen 
mentor en mentee. Na afloop van het opleidingstraject van de nieuwe medewerker vindt 
er ook evaluatie plaats. Daarin wordt ook het mentorschap meegenomen, echter  
op procesniveau, dus niet op de individuele relatie mentor/mentee. 
De evaluatie van de  rol van mentor vindt plaats in het voortgangsgesprek tussen 
mentor en leidinggevende (TM/TL). 
 
 
2. PRAKTIJKBEGELEIDING 
 
In het leer- en ontwikkeltraject voor nieuwe medewerkers bij de Inspectie SZW wordt 
een periode opgenomen waarin de nieuwe medewerker met behulp van 
praktijkbegeleiding geleidelijk zelfstandig gaat functioneren.  
 
 
2.1  Uitgangspunten 
Praktijkbegeleiding van nieuwe inspecteurs en rechercheurs is een intensief proces en 
vindt plaats onder verantwoordelijkheid van de TM/TL van de nieuwe medewerker in 
samenspraak met de betreffende projectleider.  
De praktijkbegeleiding wordt verzorgd door de inspecteurs en (senior) rechercheurs van 
de vakgroep die op het gebied van kwaliteit, kwantiteit en teamgericht werken een 
voorbeeld zijn voor anderen en daarnaast ook het feedback geven en ontvangen goed 
beheersen.  
Er wordt gestreefd naar vaste praktijkbegeleiders. Het aantal praktijkbegeleiders per 
nieuwe medewerker blijft hierdoor beperkt zodat een goed beeld verkregen wordt van de 
ontwikkelingen van de nieuwe medewerker.  
Praktijkbegeleiding is niet hetzelfde als mentorschap. De relatie met de mentor is 
vertrouwelijk en tussen mentor en de direct leidinggevende vindt geen uitwisseling 
plaats over het functioneren van de nieuwe medewerker, terwijl dat bij 
praktijkbegeleider juist wel het geval is. 
 
 
2.2  Doel van praktijkbegeleiding 
Het doel van praktijkbegeleiding is het bevorderen van de ontwikkeling van nieuwe 
medewerkers in hun nieuwe functie. De praktijkbegeleider is het eerste aanspreekpunt 
voor de nieuwe medewerker en begeleidt hem/haar in de praktijk om de benodigde 
vaktechnische- en beroepsvaardigheden aan te leren. De inhoud en duur van de 
praktijkbegeleiding worden per vakgroep ingevuld. Het einddoel van het leertraject is 
goed gekwalificeerde medewerkers zodat zij de maatschappelijke effecten kunnen 
realiseren die de Inspectie wil bereiken. 


 
2.3  Rol van de praktijkbegeleider  
De praktijkbegeleider speelt een belangrijke en stimulerende rol bij de ontwikkeling van 
de voor de nieuwe medewerker noodzakelijke competenties. De praktijkbegeleider toont 
belangstelling en stemt de begeleiding af op de behoefte van de medewerker. De 
praktijkbegeleider stemt regelmatig met de medewerker de stand van zaken af met 
betrekking tot de gestelde leerdoelen en zorgt ervoor dat de medewerker die 
werkzaamheden kan verrichten die aansluiten op deze leerdoelen.  
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De kenmerken van praktijkbegeleiding zijn: 
• Instrueren staat voorop; 
• Structureren van het leerproces; 
• Verantwoordelijkheid voor het leerproces ligt primair bij praktijkbegeleider; 
• Geen geheimhouding (in tegenstelling tot rol van mentor); 
• Rapportage naar leidinggevende over leerresultaten; 
• Vooral taakgericht. 
 
Belangrijk is dat de praktijkbegeleider is vrijgemaakt om de taken die tot het de 
praktijkbegeleiding behoren goed uit te oefenen. Voorkomen moet worden dat door 
tijdgebrek praktijkbegeleiding als “iets erbij” wordt gezien en ervaren en daardoor de 
noodzakelijke leeractiviteiten in de praktijk uit het oog worden verloren.  
 
Van de praktijkbegeleider wordt verwacht dat hij/zij zich een mening vormt over het 
optreden van de nieuwe medewerker en deze deelt met in eerste instantie de 
medewerker zelf en in tweede instantie met de TM/TL. Belangrijk is dat de nieuwe 
medewerker in de inwerkperiode voldoende gelegenheid krijgt tot interactie met de 
praktijkbegeleider. De nieuwe medewerker legt verantwoording af via een logboek, 
portfolio, checklist of resultatenplan. Hierin worden de ervaringen en leermomenten 
tijdens de praktijkbegeleiding vastgelegd. 
 
Een portfolio omvat documenten aan de hand waarvan de ARBO- of MHC-inspecteur in 
opleiding een beeld weergeeft van wat hij heeft geleerd of waarin hij zich verder wil 
ontwikkelen. Het weerspiegelt waar hij staat in het leerproces en biedt de opening tot 
zelfreflectie. Voor een portfolio bestaat geen blauwdruk. Immers, iedere nieuwe 
medewerker  vult het met materiaal dat zijn eigen individuele leerproces zichtbaar 
maakt. Voorbeelden daarvan zijn: 
• een verslag per module, waarin persoonlijke ervaringen worden geschetst over hoe 


de leerstof is overgekomen;  
• opdrachten en eventuele presentaties die verzorgd zijn tijdens het leer- en 


ontwikkeltraject;  
• een Persoonlijk Ontwikkelingsplan (POP);  
• resultaten van toetsen. 


 
Bij de vakgroep AMF maakt men gebruik van een werkboek voor praktijkopleiding. 
 
2.4     Deskundigheid, duur en vrijstelling praktijkbegeleider 
Omdat het slagen van praktijkbegeleiding onder andere afhankelijk is van de 
praktijkbegeleiders  die worden ingezet, is het van belang een nauwkeurige 
profielomschrijving van een praktijkbegeleider te hebben. Zeker omdat een 
praktijkbegeleider over uiteenlopende vaardigheden moet beschikken, die niet altijd in 
een training of opleiding zijn te ontwikkelen of aan te leren. 
 
Benodigde vaardigheden van een praktijkbegeleider zijn: 


• Geeft het goede voorbeeld; 
• Wordt door leidinggevende en collega’s gezien als een vakinhoudelijk goed; 
• Voert het vastgestelde handhavingsbeleid loyaal uit; 
• Is flexibel in het indelen van zijn/haar werk; 
• Biedt begeleiding, duidelijkheid en structuur; 
• Kan rustig en duidelijk uitleg geven; 
• Zorgt voor een ‘’veilige’’ leeromgeving; 
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• Toont begrip en is toegankelijk; 
• Moedigt aan en enthousiasmeert; 
• Heeft reflectievermogen; kan feedback geven en ontvangen; 
• Kent het belang van integer handelen en draagt dit actief uit; 
• Leert de nieuwe medewerker te vertrouwen op eigen kwaliteiten; 
• Is betrokken bij de ontwikkeling van de nieuwe medewerker en toont belangstelling; 
• Confronteert op een positieve manier.  


Praktijkbegeleiding biedt Inspectie SZW-medewerkers die belangstelling hebben en het 
leuk vinden om praktijkbegeleider te zijn, de gelegenheid om hun taken te verruimen. 
Daarnaast kunnen de medewerkers, die hiervoor in aanmerking komen, dit ervaren als 
blijk van waardering. Inspecteurs/rechercheurs die interesse hebben, kunnen zich 
melden bij hun de leidinggevende (TM/TL). De leidinggevende (TM/TL) bepaalt of de 
betreffende inspecteur/rechercheur geschikt is voor deze taak. Eventueel kan een 
second opinion gevraagd worden, zowel op verzoek van de leidinggevende (TM/TL) als 
de potentiele praktijkbegeleider.   
 
Om de praktijkbegeleiders goed voor te bereiden op hun praktijkbegeleiderschap en 
zicht te laten krijgen op hun rol en taken, doorlopen zij een trainingsprogramma 
waarvoor zij worden aangemeld door hun TM/TL.  Eens per kwartaal wordt een 
“praktijkbegeleidersbijeenkomst” georganiseerd (intervisie). Dit ter goede borging van 
de kwaliteit en uniformiteit in het begeleiden van nieuwe medewerkers.  
 
Tijdens het leer- en ontwikkeltraject begeleidt de praktijkbegeleider de deelnemer bij het 
dragen van verantwoordelijkheid voor zijn leer- en ontwikkeltraject en het functioneren 
als medewerker. De praktijkbegeleider structureert het leer- en ontwikkeltraject en 
bewaakt de voortgang. Ook een praktijkbegeleider moet – net als een mentor – goed 
kunnen luisteren en reflecteren, aanmoedigen en enthousiasmeren, confronteren op een 
positieve manier en geduld hebben. Wat vooral belangrijk is dat een praktijkbegeleider 
goed kan instrueren en zelf alle facetten beheerst van de functie en in die zin fungeert 
als voorbeeld.  
 
Om te borgen dat een praktijkbegeleider daadwerkelijk tijd heeft om de 
praktijkbegeleiding te verzorgen, zal voor de praktijkbegeleider capaciteit vrijgemaakt 
worden. Hierover worden afspraken gemaakt in het goede gesprek met de direct 
leidinggevende (TM/TL), projectleider en praktijkbegeleider. Op verzoek van de OR 
wordt er voorlopig afgesproken dat de praktijkbegeleider 40 uur per begeleide nieuwe 
medewerker krijgt gedurende de eerste drie maanden van de praktijkbegeleiding, als 
minimum. Als de praktijkbegeleider meer uren nodig heeft, dan wordt dit bespreekbaar 
gemaakt in het gesprek met projectleider en de direct leidinggevende (TM/TL). Na drie 
maanden compenseert de inzet van de nieuwe inspecteur de inzet van de 
praktijkbegeleider.  
 
Praktijkbegeleiding vindt plaats gedurende de periode waarin de nieuwe medewerker 
leeractiviteiten in de praktijk toepast in samenwerking met een praktijkbegeleider. Deze 
periode verschilt per vakgroep. Het aantal nieuwe medewerkers dat een 
praktijkbegeleider begeleidt, wordt vastgesteld in overleg met de praktijkbegeleider, 
zijn/haar projectleider en de TM/TL.  
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2.5 Communicatie over praktijkbegeleiding 
Over de voortgang van de praktijkbegeleiding vindt overleg plaats tussen nieuwe 
medewerker, praktijkbegeleider, de projectleider en TM/TL. 
• Op afgesproken tijdstippen bespreken de praktijkbegeleider en de nieuwe 


medewerker de voortgang en de ontwikkeling. 
• De praktijkbegeleider en de nieuwe medewerker bespreken vervolgens samen met 


de TM/TL de ontwikkelingen waardoor de TM/TL een goed beeld krijgt van de nieuwe 
medewerker. De rol van de praktijkbegeleider is in deze informant voor TM/TL. 
Belangrijk hierbij is dat de informatie die de praktijkbegeleider aan TM/TL verstrekt 
altijd vooraf gedeeld is met de nieuwe medewerker. 


• De TM/TL gaat op het eind van de praktijkbegeleiding met de nieuwe medewerker op 
pad. 
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Bijlage 1: 
 
FORMAT AFSPRAKENPLAN MENTORING 
 
De mentor zorgt ervoor dat de nieuwe medewerker dusdanig gefaciliteerd wordt dat 
hij/zij gestaag groeit in de functie en de gewenste normen en waarden van de Inspectie 
SZW hanteert. De mentor is beschikbaar als vraagbaak en coördineert de kennismaking, 
informatieoverdracht en de planning van het inwerken. De direct leidinggevende blijft 
eindverantwoordelijk voor de  begeleiding. De mentor en nieuwe medewerker maken 
afspraken over de volgende zaken:  


• Frequentie: Afspraken worden gemaakt over de regelmaat dat nieuwe medewerker en 
mentor elkaar ontmoeten 


• Plaats: Tussen nieuwe medewerker en mentor worden afspraken gemaakt waar elkaar 
te ontmoeten. 


• Contacten nieuwe medewerker – mentor: Contacten tussen de nieuwe medewerker 
en mentor vinden plaats bij voorkeur tijdens kantooruren, bij dringende zaken buiten 
kantooruren. 


• Privacy: De nieuwe medewerker en mentor zullen alle informatie als vertrouwelijk 
beschouwen.  


• Contacten met leidinggevenden: Tussen de mentor en TM/TL van een nieuwe 
medewerker vindt geen uitwisseling plaats over het functioneren van de nieuwe 
medewerker. Een leidinggevende heeft zelf de verantwoordelijkheid om het functioneren 
met een nieuwe medewerker te bespreken. Op speciaal verzoek van de nieuwe 
medewerker kan de mentor daarbij wel een ondersteunende rol spelen. 


• Intenties: Nieuwe medewerker en mentor zijn beiden verantwoordelijk voor het slagen 
van het mentorschap. 


• Opleidings-, trainings- en inwerkprogramma: Het opleidings-, trainings- en 
inwerkprogramma verschilt per vakgroep en per functie. Het programma voorziet in de 
noodzakelijk te volgen opleidingen en trainingen, alsmede in de verschillende 
praktijkopdrachten en stages De voortgang van het programma wordt afhankelijk van de 
directie vastgelegd in een portfolio, resultatenplan of iets dergelijks. Hierin verzamelt de 
nieuwe medewerker alle bewijzen van bekwaamheid en beschrijft de nieuwe 
medewerker de voortgang.  
Evaluatie mentorrelatie: de relatie tussen mentor en nieuwe medewerker is 
permanent onderwerp van gesprek en wordt regelmatig geëvalueerd, in leder geval na 
elk half jaar. Tijdens dit gesprek komen in ieder geval de volgende evaluatiepunten aan 
de orde: 
- Is de doelstelling van het mentorschap gehaald? 
- Zijn afspraken nagekomen die zijn gemaakt in dit afsprakenplan? 
- Hoe verliep de relatie tussen de mentor en nieuwe medewerker? 
- Hoe verliepen de processen tijdens het mentorschap? 
- Is verlenging van het mentorschap nodig? De nieuwe medewerker bespreekt dit 


vervolgens met de TM/TL. Deze bepaalt of verlenging van het mentorschap nodig is. 
De nieuwe medewerker wordt gevraagd na afloop van de opleiding het mentorschap te 
evalueren aan de hand de in bijlage 2 opgesomde evaluatiepunten. 
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Bijlage 2: 
 
EVALUATIEPUNTEN MENTORSCHAP 
 
1. Ben je bij de start van mentoring geïnformeerd over wat onder dit onderwerp wordt 


verstaan bij de Inspectie SZW (bijvoorbeeld met behulp van de “Regeling mentoring 
en praktijkbegeleiding”)? Ja / Nee 
Ruimte voor eventuele toelichting: 


 
 
2. Ben je van mening dat de doelstelling van mentoring gehaald is? M.a.w. heeft het 


mentorschap bijgedragen aan jouw ontwikkeling in je nieuwe functie en om bij de 
Inspectie SZW gehanteerde ‘waarden en normen’ eigen te maken? Ja / Nee 
Ruimte voor eventuele toelichting: 


 
 
3. a. Heb jij met jouw mentor een afsprakenplan (o.i.d.) gemaakt? Ja / Nee 


b. Zo ja, zijn de daarin gemaakte afspraken nagekomen? Ja / Nee 
Ruimte voor eventuele toelichting: 


 
 
4. Hoe beoordeel je jouw inwerkprogramma op de volgende aspecten (waar van 


toepassing; te beoordelen met goed, redelijk of slecht): 
a. inhoud inwerkprogramma : goed / redelijk / slecht 
b. zwaarte inwerkprogramma : goed / redelijk / slecht 
c. welke onderdelen vond je goed / redelijk / slecht bruikbaar c.q. nuttig en waarom? 
d. onderdeel inwerkprogramma: goed/redelijk/slecht bruikbaar, reden? 
Ruimte voor eventuele toelichting: 


 
 
 
5. Ben je tevreden over de gang van zaken van de volgende aspecten van mentoring? 


a. jouw relatie met de mentor: ja / nee 
b. de frequentie van ontmoeten met de mentor: ja / nee 
c. jouw relatie met de leidinggevende tijdens het mentorschap: ja / nee 
d. de organisatie van bedrijfsbezoeken met collega’s: ja / nee 
Ruimte voor eventuele toelichting (bijv. welke aspecten verliepen goed en welke 
minder goed): 


 
 
6. Heb je behoefte aan verlenging van het mentorschap? Ja / nee 


Zo ja, kan je aangeven waarom? 
Ruimte voor eventuele toelichting: 


 
 
7. Zijn er onderwerpen die je hebt gemist in de mentorrelatie / waar zie jij 


verbeterpunten in mentoring bij de Inspectie SZW. 
Ruimte voor eventuele toelichting: 
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1 Inleiding 


 
Dit uitvoeringsbeleid heeft als doel het eenduidig vastleggen van regels en bepalingen met 
betrekking tot het toekennen van dienstauto’s aan medewerkers van de 
Rijksschoonmaakorganisatie (RSO). 
Dit beleid treedt met terugwerkende kracht in werking op 1 januari 2018. Tot die tijd was de 
Regeling Dienstauto’s SZW 2009 van toepassing.  
Dit uitvoeringsbeleid is een integraal beleid. Het vormt deels een weergave en deels een uitwerking 


van bestaande regelgeving. Voor de situatie van de persoonsgebonden dienstauto’s bij de RSO is 
ter uitvoering van de bestaande regelgeving een aantal beleidsregels geformuleerd die hier richting 
aan geven. 
 
De regelingen waar op delen van dit uitvoeringsbeleid zijn gebaseerd, zijn: 
• Belastingwetgeving (BD) 
• BSA schaderegeling (BSA) 


• Algemeen Rijksambtenarenreglement (ARAR) 
• Reisbesluit Binnenland (RB) 
• Besluit betaling emolumenten burgerlijk rijkspersoneel (BBE) 
• Regeling Dienstauto’s SZW 2009 (RD) 


• De geldende raamovereenkomsten voor dienstauto’s en wagenparkbeheer (RO). 
 


 
  







 


 


2 Dienstauto – toewijzing en afwerking 


 
2.1 Aangewezen functies en afwegingen 


In het uitvoeringsbeleid dienstauto’s RSO staan de afwegingen en functies benoemd voor de ter 
beschikkingstelling van een dienstauto. Voor de RSO geldt dat er een functionele relatie moet zijn 
tussen het gebruik van een dienstauto en de uit te voeren werkzaamheden.  
Hierbij wordt ook rekening gehouden met Rijksbrede kaders met betrekking tot: 
- Beschikbaarheid en doelmatigheid openbaar vervoer, 
- Stimuleren van het gebruik van het openbaar vervoer door het Rijk (en daarmee 


terughoudendheid bij het inzetten van dienstauto’s) 


- Het aanwezig moeten zijn op meerdere locaties op een dag, 
- Het aantal af te leggen kilometers op een dag, 
- Milieuvriendelijkheid. 
 
In beginsel dient medewerkers in een functie zoals vermeld in bijlage 2, te beschikken over een 
dienstauto. 
 


Met een werknemer die gebruik mag maken van een dienstauto wordt een gebruiksovereenkomst 
afgesloten. Met (elektronische) ondertekening van deze overeenkomst gaat de werknemer akkoord 


met de afspraken in het uitvoeringsbeleid dienstauto’s RSO en verklaart hij deze regeling gelezen 
en begrepen te hebben. Een dienstauto wordt pas besteld/geleverd nadat werknemer de 
overeenkomst heeft bevestigd en werkgever hiermee akkoord is gegaan. De gebruiksovereenkomst 
geldt vanaf het moment van (digitale) ondertekening en eindigt nadat werknemer aan alle 


verplichtingen voortvloeiend uit de gebruikersovereenkomst heeft voldaan. De 
gebruikersovereenkomst heeft betrekking op de gebruiksperiode en vormt een onverbrekelijk 
geheel met het uitvoeringsbeleid dienstauto’s RSO. 
 
Een medewerker die een dienstauto toegewezen heeft gekregen, komt ook in aanmerking voor een 
mobiliteitskaart 2e klasse. De medewerker kan deze kaart gebruiken voor dienstreizen welke 
doelmatiger en efficiënter met het OV zijn. De medewerker kan deze kaart ook gebruiken voor 


straatparkeren (Yellowbrick) en garageparkeren (Q-park en P+R). De medewerker heeft geen recht 
meer op vergoeding van reiskosten voor woon-werkverkeer dan wel overige vervoerskosten. 
 
Zakelijk gebruik anders dan ten behoeve van de RSO en verhuur van de dienstauto, is niet 
toegestaan. Privé gebruik van de dienstauto is niet toegestaan. 
 
2.2 Verplichte toewijzing 


Elke medewerker die in aanmerking komt voor een dienstauto conform paragraaf 2.1 en die op of 
na 1 januari 2018 in dienst treedt moet verplicht gebruik maken van een dienstauto. 


 
2.3 Verplichte toewijzing - uitzondering 


Aan de medewerker die in aanmerking komt voor een dienstauto en die voor 1 januari 2018 in 
dienst is getreden, wordt toestemming verleend om een privéauto voor dienstreizen te gebruiken. 
Deze uitzondering geldt niet voor medewerkers aan wie al een dienstauto beschikbaar is gesteld. 
 
2.4  Aanschaf via lease 


De dienstauto’s die door de RSO worden aangeschaft (middels lease), vallen binnen het kader van 
de Rijksnormering en het energielabel (percelen), waarbij een minicompetitie wordt doorlopen. De 
keuze is daarbij beperkt tot de merken en modellen die via het Rijksbrede mantelcontract kunnen 
worden aangeschaft, waarbij als gunningscriteria de TCO-matrix wordt gehanteerd.  


 
Bij de start van de RSO op 1 januari 2016 zijn met de regio- en rayonmanager die op dat moment 
in dienst waren, individuele afspraken gemaakt m.b.t. de gunningscriteria. 


 
2.5 Inzet huurauto’s 


De RSO maakt gebruik van de huurovereenkomst met de leasemaatschappij voor kortdurend 
gebruik van auto’s.  
 


 







 


 


2.6 Bestickering 


De dienstauto wordt bestickerd met een beeld- en woordmerk conform Rijkshuisstijl en hebben 


geen striping. Het beeldmerk is het Rijkslogo en het woordmerk is ‘Rijksschoonmaakorganisatie’. 


 
2.7 Accessoires 


De dienstauto’s zullen standaard voorzien zijn van de accessoires die benoemd staan in de 
geldende raamovereenkomst voor dienstauto’s (waarbij de RSO de volgende opties in de 
dienstauto wenselijk acht; airco, navigatie, handsfree bellen en cruise control). Als deze niet vallen 
onder de accessoires welke standaard zijn voorzien, zullen deze worden toegevoegd.  
De medewerker kan zelf niet kiezen voor extra accessoires. 
 
  







 


 


3 Dienstauto – privégebruik, berijdersovereenkomst en contractduur 


 
3.1 Geen privégebruik 


Het is de medewerkers van de RSO niet toegestaan privé gebruik te maken van de dienstauto. De 
dienstauto mag alleen gebruikt worden door een medewerker van de RSO die in het bezit is van 
een geldig Nederlands rijbewijs. Gebruik door derden, waaronder gezins-/familieleden, is 
uitgesloten. 
 
Aangezien de medewerker geen privé gebruik maakt van de dienstauto, legt de medewerker een 
kopie van de ‘Verklaring geen privégebruik auto’ over aan het bevoegd gezag, t.b.v. opname in het 


P-dossier van de werknemer. Deze verklaring moet door de medewerker zelf worden aangevraagd 
bij de Belastingdienst. 
De ‘Verklaring geen privégebruik auto’ is voor onbepaalde tijd geldig, mits de situatie waarop de 
verklaring is aangevraagd, niet wijzigt. Indien de situatie wel wijzigt, moet de medewerker deze 
wijziging onverwijld doorgeven aan de Belastingdienst en aan het bevoegd gezag. 
 
Naast de ‘Verklaring geen privégebruik auto’, moet de medewerker aan de Belastingdienst altijd 


overtuigend kunnen bewijzen dat er niet meer dan 500 privé-kilometers zijn gereden, door het 
overleggen van een sluitende en controleerbare rittenregistratie. Deze administratie wordt 


bijgehouden door een elektronisch kastje die in de auto wordt ingebouwd. Privékilometers moeten 
hierin ook als privé worden gemarkeerd. De medewerker is eindverantwoordelijk voor de juiste 
kwalificatie van de rit (zakelijk of privé).  
Als de medewerker bij een controle door de Belastingdienst dit bewijs niet kan leveren, legt de 


Belastingdienst de medewerker een naheffingsaanslag op over de verstreken loontijdvakken. Het 
gaat dan om de verschuldigde loonbelasting/premie volksverzekeringen en de 
inkomensafhankelijke bijdrage Zvw. De naheffing kan verhoogd worden met de verschuldigde 
belastingrente en eventueel een boete. De Belastingdienst kan tot en met 5 jaar na afloop van het 
kalenderjaar nog naheffen.  
 
Als medewerker ben je verplicht privégebruik direct te melden aan het bevoegd gezag. Als een 


eventuele naheffing door de fiscus te wijten is aan het niet of niet tijdig doorgeven hiervan, komt 
deze voor rekening van de medewerker. 
Het bevoegd gezag is verplicht melding te doen bij de Belastingdienst indien geconstateerd wordt 
dat een medewerker meer dan 500 km privé heeft gereden als de medewerker in het bezit is van 
een verklaring geen privégebruik. 
 
3.2 Berijdersovereenkomst 


Bij de inzet van een nieuwe en/of andere dienstauto zal een (nieuwe) berijdersovereenkomst 
worden opgemaakt. In deze berijdersovereenkomst worden de gegevens van de dienstauto 


opgenomen en de duur van de overeenkomst. De berijdersovereenkomst wordt opgenomen in het 
P-dossier van de medewerker. 
 
3.3 Afwijken van standaard contractduur 


Aan medewerkers waarvan bekend is dat ze voor het aangaan van een nieuwe 
berijdersovereenkomst de dienstauto korter zullen gebruiken dan de standaard contractduur (door 
bijvoorbeeld pensionering) zal een afwijkende contractduur worden aangeboden. 
 
3.4 Wisselen dienstauto gedurende de contractduur op verzoek bevoegd gezag 


Het bevoegd gezag behoudt zich het recht voor een dienstauto terug te vorderen en een andere 
dienstauto daarvoor beschikbaar te stellen als dit contractueel voordeliger is. 


Indien er een ruil plaatsvindt, is de inzet van het bevoegd gezag dit te doen met twee soortgelijke 
auto’s. Het bevoegd gezag kan hier van afwijken als dit niet mogelijk is. 
 


 
 
 
  







 


 


 


4 Dienstauto – rittenregistratie en gebruik 


 
4.1 Rittenregistratie 


Uit een zorgvuldige rittenregistratie moet het aantal zakelijke kilometers verantwoord kunnen 
worden. Het bevoegd gezag bepaalt hoe deze registratie en verantwoording plaats vindt. Het 
bevoegd gezag zal de volgende faciliteit hiervoor ter beschikking stellen; de rittenregistratie wordt 
geautomatiseerd ondersteund door de leasemaatschappij en periodiek verstrekt aan de 
medewerker. 


 


De medewerker geeft ten behoeve van de jaarlijkse eindafrekening de rittenadministratie aan de 
werkgever. Daarnaast gebruikt de medewerker deze rittenregistratie t.b.v. de jaarlijkse 
belastingaangifte. Hierbij wordt opgemerkt dat kilometers die niet als zakelijke kilometers 
verantwoord zijn, ook niet als zodanig worden aangemerkt door de Belastingdienst. 
 
De rittenregistratie bevat minimaal de volgende gegevens (o.b.v. vereisten Belastingdienst):  
- Het merk, type en kenteken van de auto, 


- De periode waarin de auto tot de beschikking van de medewerker heeft gestaan 
- De ritgegevens, bestaande uit: 


o De datum, 
o Begin- en eindstand van de kilometerteller, 
o Adres van vertrek en adres van aankomst. Wanneer van een werkadres naar een afspraak 


wordt gereden en daarna weer terug, noteert de medewerker de aankomst- en 


vertrekadressen op van zowel de heen- als terugreis, 
o De gereden route, indien dit niet de meest gebruikelijke route is, 
o Kenmerk van de rit, namelijk privé of zakelijk, 
o Privé-omrijdkilometers indien tijdens dezelfde rit de medewerker zowel zakelijke als privé-


kilometers rijdt. Dit laatste is voor medewerkers van de RSO niet van toepassing, omdat 
alleen zakelijk wordt gereden. 


 
4.2 Zorgvuldigheid & verantwoordelijkheid 


Bij het gebruik van een dienstauto moet de gebruikelijke zorgvuldigheid in acht worden genomen. 


Voor aanvang tekent de medewerker de berijdersovereenkomst waarmee hij mede aangeeft op de 
hoogte te zijn van het Uitvoeringsbeleid dienstauto’s RSO, de Regeling Dienstauto’s SZW 2009 en 
andere relevante regelingen. 
Bij gebruik van de dienstauto door anderen dan de medewerker blijft de betrokken medewerker 


verantwoordelijk voor een zorgvuldig gebruik en het opvolgen van de richtlijnen genoemd in dit 
uitvoeringsbeleid en in de Regeling Dienstauto’s SZW. 
 


De RSO hecht grote waarde aan een juist gebruik van de beschikbaar gestelde auto. De 
medewerker neemt met het aanvaarden van de auto de plicht op zich de auto als ‘een goed 
huisvader’ te beheren. Dit houdt onder meer in dat medewerker met betrekking tot het beheer en 
gebruik van de auto de wettelijke, fatsoens- en veiligheidsnormen centraal stelt.  
Verder betekent dit dat de medewerker zich voortdurend bewust is van zijn (maatschappelijke) 
verantwoordelijkheid ten aanzien van (persoonlijke) gezondheid, veiligheid en milieu. Omdat de 
auto als visitekaartje van de RSO kan worden gezien, dient de berijder de auto schoon te houden 


(binnen- & buitenkant). Het is de berijder toegestaan de auto 1x per 2 weken te wassen in een 
wasstraat en de kosten hiervan te declareren, als dit niet via de tankpas kan. 
Daarnaast moet de medewerker de richtlijnen van het handboek, voorschriften van de fabrikant 
(waaronder het met de auto meegeleverde instructieboekje), leasemaatschappij (waaronder de 
gebruikersinstructie) opvolgen en de auto zowel in- als uitwendig in een goede, verzorgde staat 
houden.  


 


De RSO is gerechtigd om kosten inclusief eventuele gevolgschade aan de medewerker in rekening 
te brengen, voor zover deze kosten ontstaan doordat de medewerker de gegeven voorschriften of 
wettelijke regels niet opvolgt. 
 
4.3 Woonplaats medewerker in buitenland 


Een medewerker met een woonplaats in het buitenland kan ook gebruik maken van een dienstauto. 
De medewerker is zelf verantwoordelijk voor naleving van de regelgeving geldend in het 
betreffende land. Het bevoegd gezag verstrekt een brief aan deze medewerkers zodat zij 


aanspraak kunnen maken op vrijstelling van de fiscale wetgeving van het betreffende land met 



https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/bldcontentnl/belastingdienst/prive/auto_en_vervoer/u_reist_naar_uw_werk/auto_van_uw_werkgever/geen_bijtelling_bij_niet_meer_dan_500_kilometer_privegebruik/rittenregistratie/rittenregistratie





 


 


betrekking tot de dienstauto. Mochten er toch fiscale gevolgen zijn, die voortkomen uit het wonen 


in het buitenland, dan zijn deze geheel voor rekening van de medewerker. 


 
4.4 Parkeer-, veer- en tolgelden 


Bij dienstgebruik van de dienstauto worden onder meer betaalde parkeer-, veer- en tolgelden op 
declaratiebasis vergoed. Zodra het mogelijk is zal het parkeren worden afgenomen via de 
mobiliteitskaart. 
 
4.5 Parkeervergunning 


Het parkeren van de dienstauto bij de woning van de medewerker wordt aangemerkt als 
dienstgebruik. Medewerkers die wonen in een gebied waar een gemeentelijke parkeerverordening 
van kracht is, krijgen de kosten voor de parkeervergunning vergoed door het bevoegd gezag. 


Hiervoor dient wel vooraf bewijs van de noodzaak van het gebruik van het parkeergebied te 
worden overhandigd aan het bevoegd gezag. 
De parkeerkosten kunnen, na toestemming van het bevoegd gezag worden gedeclareerd de 
daarvoor geëigende weg. 
 
4.6 Tankpas 


Aan de medewerker wordt een tankpas ter beschikking gesteld, die geregistreerd staat op het 


kenteken van de dienstauto. De medewerker mag de pas niet gebruiken voor andere auto’s dan de 
dienstauto, uitgezonderd vervangend vervoer via de leasemaatschappij. 


Indien andere medewerkers van de dienstauto gebruik maken, zal de medewerker hen de pas ter 
beschikking stellen. 
De medewerker is verplicht bij het tanken altijd de exacte kilometerstand van de dienstauto te 
vermelden c.q. in te geven, het gebruik van een eventuele vervangende auto te vermelden en alle 
instructies te volgen. Als bij het tanken geen gebruik kan worden gemaakt van de pas (technische 
storing), kunnen de brandstofkosten worden gedeclareerd. 
 


De tankpas is alleen in Nederland te gebruiken, omdat dienstreizen enkel binnen Nederland 
plaatsvinden. De pas kan worden gebruikt voor het tanken van reguliere brandstof (geen high 
performance brandstof). 
 
4.7 Zomer- en winterbanden 


Iedere dienstauto wordt gedurende de contractperiode voorzien van een set winter- en 
zomerbanden. De medewerker draagt er zorg voor dat de dienstauto voorzien is van winterbanden 
bij winterse omstandigheden, dit uit oogpunt van veiligheid. Ook draagt de medewerker er zorg 


voor dat, indien er geen winterse omstandigheden meer te verwachten zijn, de dienstauto van 
zomerbanden wordt voorzien. 
 
4.8 Verzekering 


Rijksvoertuigen zijn vrijgesteld van een motorrijtuigenverzekering. De Staat draagt zelf volledig het 
financiële risico voor wettelijke aansprakelijkheid. Het omslagstelsel Rijkswagenparkbeheer is 
hiervoor ontwikkeld. In opdracht van het Ministerie van Financiën voert BSA schaderegeling BV 
deze regeling uit. De huidige dekkingsvoorwaarden zijn te vinden op de site van BSA 
(www.omslagstelsel.nl). 


 
Dienstauto’s op huurbasis zijn geen rijksvoertuig en vallen daarmee niet onder het omslagstelsel. 
Schade aan een huurauto wordt door de RSO vergoed aan de leasemaatschappij. 
 
4.9 Rookbeleid 


Binnen het ministerie van SZW is afgesproken dat roken op de eigen werkplek niet is toegestaan 
(zie ook Rijksportaal: Huisregels Rookbeleid SZW). De dienstauto fungeert als werkplek. Omdat de 
dienstauto een werkplek is waar mogelijk collega’s en derden in zullen worden ontvangen, is het 


niet toegestaan te roken in de dienstauto. 


Bij overtreding worden de regels gehandhaafd zoals ze beschreven in Huisregels Rookbeleid SZW. 
 
4.10 Boetes en bekeuringen 


Geconstateerde verkeersovertredingen, boetes en inbeslagname komen geheel voor 
verantwoording en rekening van de medewerker. 
 
 
  



http://www.omslagstelsel.nl/





 


 


5 Onderhoud en schade 


 
5.1 Onderhoud 


De medewerker dient de door de wagenparkbeheerder en werkgever verstrekte instructies voor 
onderhoud en reparatie volledig en tijdig op te volgen. Onderhoud en reparatie vinden plaats bij 
een officiële merkdealer of een door de leasemaatschappij aangewezen leverancier/reparateur. De 
medewerker is zelf verantwoordelijk voor het tijdig laten uitvoeren van een APK keuring. De 
gebruikelijke controlehandelingen (controleren van de bandenspanning, van het olie- en  
vloeistofpeil en het bijvullen daarvan) worden regelmatig door de medewerker zelf uitgevoerd. 
De medewerker wordt geacht de dienstauto te gebruiken zoals een goed "huisvader" betaamt en 


de dienstauto in goede staat te houden zoals bepaald in het berijders- en instructieboekje. 
 
5.2 Schade 


Ieder schadegeval dat zich voordoet dient de medewerker onmiddellijk, maar uiterlijk binnen één 
werkdag, te melden aan de wagenparkbeheerder volgens de richtlijnen in het berijdersboekje. De 
medewerker dient de door de wagenparkbeheerder of door het bevoegd gezag verstrekte 
instructies voor het herstellen van de schade op te volgen. 
 
5.3 Vervangend vervoer Nederland 


Medewerkers hebben recht op vervangend vervoer na 24 uur bij reparatie en onderhoud. Bij 
schade is dit na 2 uur. De medewerker mag hier alleen van afwijken als vervangend vervoer 


noodzakelijk is om de werkzaamheden te kunnen continueren. 
 
5.4 Vervangend vervoer – langer dan 3 weken 


Wanneer een medewerker drie weken aaneengesloten gebruik maakt van vervangend vervoer, zal 
een nieuwe tijdelijke berijdersovereenkomst opgemaakt worden. Dit is een gevolg van fiscale 
regelgeving. 
Na afloop van het gebruik van vervangend vervoer zal weer een nieuwe berijdersovereenkomst 
worden opgemaakt voor de eigen auto. 
 
5.5 Vervangend vervoer - verplichtingen 


De medewerker is verplicht bij ontvangst en bij het inleveren van het vervangend vervoer de staat 


van de auto te controleren en schriftelijk vast te laten leggen door de verhuurder. Bij het niet 
naleven van deze verplichting kan schade, waarvan de herkomst onbekend is, worden doorbelast 
aan de medewerker. 


De medewerker is verplicht de gereden kilometers bij te houden in het rittenregistratiesysteem. 
Tevens dient de medewerker deze kilometers aan het eind van het jaar te verantwoorden middels 
een eindafrekening. 
 


 
  







 


 


6 Einde beschikbaarstelling 


 
Bij beëindiging van de beschikbaarstelling van een dienstauto dient de medewerker de dienstauto, 
inclusief tankpas en autobescheiden inclusief kentekenbewijs, in te leveren op een moment en een 
wijze die door het bevoegd gezag wordt bepaald. 
De dienstauto dient in originele staat te worden ingeleverd. Wanneer hier niet aan voldaan kan 
worden, is de medewerker verplicht dit vooraf te melden aan de wagenparkbeheerder. 
 
6.1 Beëindiging functionele noodzaak 


De beschikbaarstelling van een dienstauto wordt beëindigd zodra de functionele noodzaak tot 


individuele beschikbaarheid van een auto ophoudt te bestaan, zulks ter beoordeling van het 
bevoegd gezag. 
 
6.2 Ontzegging rijbevoegdheid 


De medewerker moet de werkgever direct in kennis stellen, wanneer de rijbevoegdheid, al dan niet 
tijdelijk, is ontzegd of het rijbewijs zijn geldigheid heeft verloren.  
Bij langdurige, onvoorwaardelijke ontzegging van de rijbevoegdheid zal de beschikbaarstelling van 
de dienstauto worden beëindigd. 


 
6.3 Non actiefstelling en schorsing 


In het geval van op non actiefstelling of schorsing van de medewerker behoudt het bevoegd gezag 


zich nadrukkelijk het recht voor de medewerker het gebruik van de dienstauto te ontzeggen en de 
berijderovereenkomst te ontbinden. 
Na beëindiging van de op non actiefstelling of schorsing wordt, bij voortzetting van de 
arbeidsovereenkomst, direct dezelfde of een andere dienstauto aan de medewerker ter beschikking 
gesteld. 
 
6.4 Gebruik tijdens arbeidsongeschiktheid 


Als de periode van arbeidsongeschiktheid langer duurt dan zes maanden, behoudt het bevoegd 
gezag zich het recht voor om de dienstauto terug te nemen. 


Wanneer de medewerker, na die periode, weer deel gaat nemen aan het arbeidsproces in en 
soortgelijke functie zal direct dezelfde of een andere dienstauto aan de medewerker ter beschikking 
worden gesteld.  
 
6.5 Functiewijziging geen recht meer op dienstauto 


In het geval dat de medewerker doorstroomt naar een andere functie, waarbij geen recht meer 
bestaat op een dienstauto, moet de medewerker de dienstauto inleveren vóór de overstap gemaakt 
wordt naar de nieuwe functie. In geval van een langdurige detachering of ander opgedragen taken, 
behoudt het bevoegd gezag zich het recht om de dienstauto terug te nemen. 


 
6.6 Uitdiensttreding 


Inleveren dienstauto 


In het geval dat de medewerker uit dienst treedt, dient de medewerker de dienstauto, inclusief 
brandstofpas en autobescheiden inclusief kentekenbewijs, uiterlijk op de laatste werkdag over te 
dragen op een wijze die door het bevoegd gezag wordt bepaald. De dienstauto dient in originele 
staat te worden ingeleverd. Wanneer hier niet aan voldaan kan worden, is de medewerker verplicht 


dit vooraf te melden aan de wagenparkbeheerder. 
 


Eigen bijdrage bij tussentijdse beëindiging van de overeenkomst 


Eventuele kosten, verbonden aan tussentijdse beëindiging van beschikbaarstelling van de 


dienstauto, zullen op de medewerker worden verhaald indien de beëindiging een gevolg is van 
oorzaken of omstandigheden die de medewerker zijn toe te rekenen. 


 
Bij oorzaken of omstandigheden die de medewerker zijn toe te rekenen met als gevolg een 
tussentijdse beëindiging moet gedacht worden aan disciplinaire maatregelen of een ontslag op 
grond waarvan een werkloosheidsuitkering geweigerd zou kunnen worden. Hiermee wordt bedoeld 
de weigering van de toekenning van een werkloosheidsuitkering door het UWV omdat op grond van 


de toetsingsnormen van het UWV er sprake is van een verwijtbaar ontslag.  
Functiewijziging of ontslag als gevolg van het met succes bestrijden van de passendheid van een 
bij reorganisatie opgedragen andere functie worden niet als zodanig (toe te rekenen oorzaken of 
omstandigheden) aangemerkt. 







 


 


De kosten waar het om gaat zijn de kosten die het gevolg zijn van het voortijdig moeten afvoeren 


van de dienstauto, De kosten vanwege het voortijdig moeten afvoeren van de dienstauto betreffen 


het verlies dat de RSO lijdt als gevolg van het niet volledig kunnen afschrijven van de auto over de 


termijn waarvoor de auto is verstrekt. 
 
Van deze verplichting tot verhaal kan alleen worden afgeweken indien de medewerker zelf voor een 
nieuwe bestemming voor de dienstauto zorgt. Dit kan zijn door overname van de auto, mits het 
dienstbelang dat toelaat. Of door de auto over te dragen aan een collega die bereid is de 
overeenkomst over te nemen, inclusief de bijbehorende kosten, voor de resterende looptijd. 


Indien de medewerker door deze bepaling ernstig in zijn belang wordt geschaad, met name 
vanwege beperking in diens mobiliteit, dan zal het bevoegd gezag coulance betrachten. 
 
6.7 Schadevrijverklaring 


De medewerker kan een schadevrijverklaring ontvangen voor het aantal schadevrij gereden jaren. 
De medewerker dient dit zelf op te vragen via de site van de wagenparkbeheerder. 
 
 
  







 


 


7 Overige bepalingen en inwerkingtreding 


 
7.1 Hardheidsclausule 


Indien naleving van dit uitvoeringsbeleid leidt tot onbillijke situaties, kan het bevoegd gezag in 
afwijking of in aanvulling van dit uitvoeringsbeleid besluiten. 
 
7.2 Ontheffing 


Indien een medewerker voor onderdelen van dit beleid ontheffing wil dan kan hij dit onderbouwd 
indienen bij het bevoegd gezag. Het bevoegd gezag zal hier een beslissing op nemen. 
 
7.3 Naleving 


Zowel de regeling dienstauto’s SZW als het uitvoeringsbeleid dienstauto’s RSO dient door een 
medewerker volledig nageleefd te worden. Indien geconstateerd wordt dat een medewerker dit niet 
doet zal hij hierop aangesproken worden door het bevoegd gezag. Indien het niet naleven van de 
regeling en het uitvoeringsbeleid leidt tot financiële kosten voor de werkgever dan zal het bevoegd 


gezag deze kosten volledig verhalen op de medewerker. 
 
7.4 Inwerkingtreding 


Dit uitvoeringsbeleid treedt met terugwerkende kracht in werking na vaststelling door de directeur 
RSO per van 1 januari 2018. 
 
 
  







 


 


8 Bijlage 1 - begrippenlijst 


 
Berijdersovereenkomst 
Een contract tussen de werkgever en de medewerker waarin de voorwaarden voor het gebruik van 
de dienstauto zijn beschreven. 
De medewerker aan wie een dienstauto ter beschikking wordt gesteld, tekent vooraf een 
berijdersovereenkomst. Met het tekenen van de berijdersovereenkomst geeft de medewerker mede 
aan dat hij op de hoogte is van de Regeling Dienstauto’s SZW 2009 en het Uitvoeringsbeleid 


dienstauto’s RSO. Deze worden uitgereikt aan de medewerker bij het ingaan van de 
berijdersovereenkomst. Zonder getekende berijdersovereenkomst wordt geen dienstauto ter 
beschikking gesteld. 
 
Bevoegd gezag 
De Minister van Sociale Zaken en Werkgelegenheid of een door hem gemandateerde 
Functionaris, in deze de directeur RSO. 


 
Contractduur 
De duur van het contract van een dienstauto bedraagt standaard: 
• Looptijd 48 maanden of maximaal 120.000 km voor een benzine auto. 


• Looptijd 48 maanden of maximaal 160.000 km voor een diesel auto. 
Als het genoemde kilometrage binnen 48 maanden wordt bereikt, eindigt het contract op dat 


moment. 
Het bevoegd gezag kan van de duur van het contract afwijken indien het bevoegd gezag daar 
aanleiding toe ziet. 
 
Dienstauto 
Een, door bevoegd gezag, primair voor dienstgebruik voor langere tijd aan een individuele 
medewerker beschikbaar gestelde auto.  


 
Dienstreis 
Conform het Reisbesluit Binnenland: Een naar het oordeel van het bevoegd gezag noodzakelijke 
verplaatsing van een betrokkene tot het verrichten van dienst buiten de plaats van tewerkstelling. 
 
Eigen bijdrage privégebruik 
Het bedrag dat maandelijks door de medewerker aan het bevoegd gezag wordt betaald voor het 


privégebruik van de dienstauto. 


Op grond van het Besluit Betaling Emolumenten Burgerlijk Rijkspersoneel berust de bevoegdheid 
tot het vaststellen van de privé-kilometerprijs bij de Minister van Binnenlandse Zaken en 
Koninkrijksrelaties (BZK). Deze kilometerprijs is geen vast bedrag voor de gehele looptijd van de 
auto, tussentijdse wijzingen worden ook voor de lopende gevallen doorgevoerd. 
Het door BZK vast te stellen bedrag is een all-in-kilometerprijs. 


 
Kilometervergoeding 
De vergoeding voor dienstgebruik van de eigen auto zoals bedoeld in het Reisbesluit Binnenland. 
 
Medewerker 
Degene die bij De RSO is aangesteld op grond van het Algemeen Rijksambtenarenreglement of op 
een andere titel werkzaam is bij de RSO. 


 
Ministerie 
Het Ministerie van Sociale Zaken en Werkgelegenheid. 
 
MTC 


MultiTankCard 
 


Regeling Dienstauto’s SZW 
De actuele regeling dienstauto’s van het Ministerie van Sociale Zaken en Werkgelegenheid. 
 
Rit 
De enkele reisafstand tussen twee adressen. 
 


 
 







 


 


TCO 


Total Cost of Ownership. De totale kosten van een dienstauto gedurende het bezit. Deze wordt 


berekend per kilometer. 
 
Uitvoeringsbeleid Dienstauto’s Rijksschoonmaakorganisatie 
Beleid in het kader van de dienstauto’s RSO, hierna genoemd als ‘beleid’. 
 
Zakelijke kilometers 


Zakelijk kilometers betreffen de met de dienstauto voor zakelijke doeleinden te rijden kilometers, 
inclusief woon-werkverkeer. 
 
Wagenparkbeheerder 
Degene die in opdracht van het bevoegd gezag van de RSO, de aanschaf en het beheer uitvoert, 
zowel technisch als administratief. 


 
 
  







 


 


9 Bijlage 2– dienstauto per functie 


 
Organisatiedeel Functie Dienstauto  


  perceel model 


Operatie Ambulant objectleider* 2PB Personenauto klein 


 Flexibel inzetbare 
schoonmaak-medewerker 
(‘vlinder’)* 


 
23BA 


 
Bedrijfsauto klein 


 Dienstverleningsmanager 
(vanaf 1 mei 2018) 


 
 
 
 
 
 
 


6PC 


 
 
 
 
 
 
 
Personenauto compact 


 Regiomanager* 
(tot 1 september 2018) 


 Rayonmanager* 
(tot 1 september 2018) 


 Mijn P-Direkt medewerker* 


Bedrijfsbureau / 
SKA i.o. 


(junior) HRM-adviseur 


 Casemanager Verzuim 


Projectteam 
Nieuwe 
Aansluitingen / 
O&E i.o. 


Deelprojectleider* 


*lopende afspraken worden gerespecteerd en zoveel mogelijk in lijn gebracht met het uitvoeringsbeleid 
dienstauto’s RSO 2018 


 
In beginsel dient medewerkers in een functie zoals vermeld in de tabel hierboven, te beschikken 
over een dienstauto.  


Hierbij gelden de volgende voorwaarden: 
- de medewerker heeft een dienstverband van minimaal drie werkdagen per week, 
- de medewerker reist ten minste 30.000 zakelijke kilometer op jaarbasis met de dienstauto. 
 
Een werknemer die niet aanmerking komt voor een persoonsgebonden dienstauto en naar zakelijke 
bestemmingen moet die niet doelmatig met het OV zijn te bereiken, kan gebruik maken van een 


huurauto/deelauto (leasemaatschappij/greenwheels). 
 
  







 


 


10 Bijlage 3 – voorbeeld rittenadministratie 


 
Deze voorbeelden van de wijze waarop ritten moeten worden geadministreerd, komen van de site 
van de belastingdienst. 
 
Voorbeeld 1 
U reist heen en terug van uw woning naar uw werk. U werkt de hele dag op dezelfde plaats. De 
enkele reisafstand is 40 kilometer. In de rittenregistratie moet u die dag dan 2 ritten registreren: 


de rit van uw woning naar uw werk en de rit van uw werk naar uw woning. 
 
Voorbeeld 2 
U reist van uw woning naar uw werk (enkele reisafstand 40 kilometer). Van uw werk reist u naar 
klant A (30 kilometer), van klant A reist u naar klant B (25 kilometer), van klant B reist u naar 
klant C (10 kilometer), van klant C reist u weer naar uw werk (15 kilometer) en aan het einde van 
de werkdag reist u van uw werk naar uw woning (40 kilometer). U moet die dag 6 ritten 


registreren: 
- van uw woning naar uw werk 
- van uw werk naar klant A 
- van klant A naar klant B 


- van klant B naar klant C 
- van klant C naar uw werk 


- van uw werk naar uw woning 
 
Voorbeeld 3 
Als u tijdens een zakelijke rit 10 kilometer omrijdt, bijvoorbeeld om uw kind naar het 
kinderdagverblijf te brengen, dan zijn die 10 omrijkilometers privékilometers. 
 
 



https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/bldcontentnl/belastingdienst/prive/auto_en_vervoer/u_reist_naar_uw_werk/auto_van_uw_werkgever/geen_bijtelling_bij_niet_meer_dan_500_kilometer_privegebruik/rittenregistratie/gegevens_per_rit
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Integriteitmaatregelen RSO


A. Inleiding
Voor rijksambtenaren is de Gedragscode Integriteit Rijk opgesteld. SZW heeft zeif ook een
gedragscode integriteit opgesteld. Daarin is opgenomen hoe een ambtenaar vanuit de
maatschappelijke verantwoordelijkheid en de bijdrage aan de samenleving als geheel, integer
handelt, SZW hanteert daarbij de kernwaarden


1. ons bewust van de functie als ambtenaar
2. onpartijdig
3. zorgvuldig
4. respectvol.


Integriteit is een belangrijke voorwaarde voor vertrouwen in de rijksoverheid en onkreukbaarheid
van de publieke sector. Dit integer handelen komt tot uitdrukking in normen en speiregels met
betrekking tot het respectvol omgaan met elkaar, informatie/geheimhouding en vrijheid van
meningsuiting, geschenken, nevenwerkzaamheden, financiële belangen, gebruik van e-mail en
internet/intranet en inkoop.


Ook voor de RSO is integer handelen van belang. Immers, aan iedere beslissing die een RSO
medewerker neemt zijn gevolgen verbonden: voor zichzelf, voor anderen of voor de organisatie.
Integer gedrag zit in kleine alledaagse dingen. Je neemt geen toiletpapier mee naar huis en belt niet
in werktijd uitgebreid privé. Juist met atledaagse dingen en met goed voorbeeldgedrag kan duidelijk
worden gemaakt hoe RSO-medewerkers integer kunnen zijn.


In dit document staan de maatregelen die de R5O in de
concrete werksituatie van de schoonmaakmedewerker neemt
ten aanzien van integriteit. Deze maatregelen zijn een
verdieping op de Gedragscode Integriteit Rijk en de <etnwaarden Gedragscode
gedragscode van SZW, die door alle RSO-medewerkers RSO Rilk


gehanteerd worden.
Dit integriteitplan is integraal onderdeel van het
personeelsbeleid en afspraken van de RSO. Aan de
kernwaarden van de RSO kan een medewerker beslissingen
toetsen. Integrlteltplan


De kernwaarden zijn
RSO


1. (ruimte voor) vakmanschap,
2. samen met anderen
3. duurzame, doelmatige en respectvolle inzet van mensen, materialen en middelen
4. transparantie.


Door het gesprek te voeren met collega’s en leidinggevende wordt er bewust omgegaan met de
vraag wat integer handelen inhoudt.


B. Extra focus op schoonmaakmedewerker
De RSO wil zorgen voor een veilige werkomgeving omdat schoonmaakmedewerkers soms alleen aan
het werk zijn op een gang of afdeling. Er is daarmee niet altijd zicht op de werkomstandigheden: zijn
deze veilig genoeg?
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De RSO staat voor een duurzame, doelmatige en respectvolle inzet van mensen, materialen en
middelen.
Er is extra aandacht voor de mogelijke financiële problematiek waar een schoonmaakmedewerker
mee te maken kan hebben en de R$O biedt ondersteuning op het moment dat erschulden zijn of
wanneer die dreigen te ontstaan.
De RSO wil ook voorkomen dat schoonmaakmedewerkers bij vermissingen of diefstal als eerste
worden aangekeken. Dit integriteitplan beschrijft hoe de R5O met deze risico’s wil omgaan.


Benaderingswiize
Ook RSO-medewerkers krijgen te maken met veiligheid en integriteit. Bij instroom is het verplicht
een verkiaring omtrent gedrag (VOG) in te leveren, de eed of belofte wordt afgelegd, in het
introductieprogramma komt het thema integriteit aan de orde en in gesprek met de leidinggevende
en collega’s.
De RSO vindt het daarnaast verstandig om voor haar schoonmaakmedewerkers de algemene
gedragscode concreet te vertalen. Dit leidt tot de volgende maatregelen:


IL dbIefen vn scloànrnal: rnàatregel Is werldnstructie en àEiT
Iedrf — —


________


Schoonmakers zeif: standaard check op identiteit en ook maatregel VOG


3. Toegangscontrole: maatregel is de Rijkspas


4. Rol van de manager: mFegeHsvooeeldgedrag, toezicht op, gesprek aangaan over en
sinalen delen1 etc. —


5. Rol van collega en functie van teamverband: sociale controle en elkaar corrigeren


Uitwerking benaderingswijze


1. Objecten van schoonmaak
Bepaalde objecten vragen om extra aandacht vanwege gevoetige informatie of gevoelige
bedrijfsprocessen (laboratoria). De oplossing flu is dat schoonmaakmedewerkers altijd onder
begeleiding aan de slag gaan bij dergelijke objecten (zie programma van eisen: schoonmaak
Ministersgang).


Maatregel RSO:
Per situatie wordt de wijze van begeleiding afgesproken en opgenomen in de individuele
werkafspraken die met een schoonmaakmedewerker gemaakt worden.
Daarnaast is voor elk object in een plan vastgelegd hoe de veiligheid in deze gevoelige ruimtes te
garanderen is. Afspraken hierover zijn onderdeel van de werkinstructies. Als een
schoonmaakmedewerker ervaart dat er extra aandacht noodzakelijk is op een bepaalde locatie dan
geeft hij/zij dit aan bij zijn leidinggevende.


2. Schoonmaakmedewerkers zeif: check identiteitsbewijs en VOG
Bij instroom schrijft BZK-beleid voor te controleren of een persoon inderdaad degene is die hij/zij
zegt dat hij/zij is en of de persoon zich niet misdragen heeft. Daarvoor wordt het
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identiteitsbewijs/de werkvergunning gecontroleerd en werken we met een VOG.


Maatreg& RSO:
De RSO hanteert een digitale VOG-aanvraag via een e-herkenningstool.
Een P&O-adviseur zorgt er voor dat de digitale aanvraag ingevuld wordt, samen met de
schoonmaakmedewerker/medewerker wordt het DigiD ingevuld en aan de hand van een
daarvoor beschikbare iDeaI/SZW-rekening, wordt de digitale aanvraag betaald en verstuurd.


3. Toegangscontrole: de Riikspas
In de praktijk bIijkt dat er misbruik is gemaakt van de rijks- of toegangspas omdat deze aan
anderen is doorgegeven en niet meet in bet bezit was van degene die bet werk uitvoert. De RSO
blijft verantwoordelijk voor de medewerkers die zij inhuurt en te wetk stelt, aismede de kwaliteit
die zij leveren.


Maattegel RSO:
De RSO vindt het daarom van belang om
- er voor te zorgen dat er bij tijdelijke inzet altijd een objectleider of meewerkend voorman/


vrouw aanwezig is die er op kan toezien dat de juiste schoonmaakmedewerker een pand
binnenkomt,


- in de communicatie naar schoonmaakmedewerkers open te zijn over de risico’s, deze te
benoemen en er over te informeren dat erjaarlijks gecontroleerd wordt opjuistheid en
geldigheid van ID-bewijzen.


- anderzijds ook te benadrukken dat er vanuit vertrouwen samengewerkt wordt binnen de
RSO. Enkel als misbruik wordt geconstateerd zet de RSO maatregelen in.


- alle P&O-adviseurs goed te informeren over de EU-regels tondom werkvergunningen


4. Rol van manager
Managers van de RSO, met in het bijzonder de objectleiders en rayonmanagers, zijn voor dit
onderwerp cruciaal. Zij hebben de taak het goede voorbeeld te geven, de
schoonmaakmedewerker te steunen en waar nodig het voor hem/haar op te nemen. Hier wordt
bij de selectie van managers op ingezet. Het hogere management beoordeelt dit vervolgens in bet
functioneren van de managers.
Managers hebben ook zicht op hoe bet met de mensen gaat. Objectlelders van de RSO worden er
voor getraind te herkennen dat iemand ffinanciele) problemen heeft. ECOP: arbo, vitaliteit en
gezondheid biedt passende cursussen aan, eventueel aangevuld met advies en ondersteuning van
bedrijfsmaatschappelijk werk.
Ook heeft de objectielder een rol in de persoonlijke veiligheid. Er zijn schoon te maken plaatsen
die erg afgelegen liggen. Dat gecombineerd met schoonmaak aan de randen van de dag kan een
risico zijn: doordat een schoonmaakmedewerker zelf doelwit is en onveilig blijkt, maar ook als
deze zichzelf schuldig maakt en zich niet als goed ambtenaar gedraagt.


5. Rol van collega en functie van teamverband
De schoonmaakmedewerker heeft zelf ook een functie in dit verband, in de rol als collega maar
ook als onderdeel van een team. Er is sociale controle, de ene schoonmaakmedewerker gaat de
ander corrigeren en er wordt het goede voorbeeld gegeven als dat nodig is. De RSO geeft ruimte
hiervoor en waar men wil, kan in teamoverleg hierover verder gesproken worden. In geval van
non-collegialiteit vinden we het belangrijk dat schoonmaakmedewerkers eerst elkaar aanspreken
voordat zij de rayonmanager of objectielder benaderen. Dit zal altijd worden gestimuleerd.
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In het kader van veiligheid en ondersteuning van integriteit is het ook goed te weten wie er
loonbeslag heeft. Elk departement ontvangt van P-Direkt een lijst hiervan. Voor de totstandkoming
van een Iijst van loonbeslag is het noodzakelijk dat bij de overgang naar het Rijk door
schoonmaakbedrijven aan deurwaarders wordt gemeld dat er een nieuwe werkgever is. In de
gesprekken die de RSO voert met de schoonmaakbedrijven worden hierover afspraken gemaakt. De
RSO wit goed voor haar personeel zorgen, ook door hutp te bieden in geval van schuld. De RSO biedt
schuldhulpverlening actief aan. Uiteraard moet de praktijk uitwijzen of dit voldoende is.


C. Wat te doen als een RSO-medewerker in de fout gaat en de integriteitcode niet wordt nageteefd?
Voor aWe RSO-medewerkers geldt dat als zij de integriteitcode niet naleven, om welke reden dan ook,
er kan worden overgegaan tot het inzetten van een disciplinaire maatregel. Het ARAR heeft het over
maatregelen die bevoegd gezag kan inzetten als er sprake is van p)ichtsverzuim: als een medewerker
zich niet als goed ambtenaar gedraagt. Afhankelijk van aard en ernst van gedraging, de relatie met
taakinhoud, de bedrijfscultuur, of het de eerste keer is of vaker gebeurd, of er vooraf gewaarschuwd
is, bepaalt de RSO welke maatregel van het ARAR wordt ingezet.


De RSO heeft een stappenplan disfunctioneren àpgesteld dat voorziet in praktische tips en trucs bij
disfunctioneren, zodat managers in de praktijk weten hoe ze kunnen handeten als dit zich voordoet.
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Zo zijn onze manieren binnen de RSO


Aanleiding
Voor de RSO is integer handelen en de wijze waarop we met elkaar omgaan van belang. Immers, aan
iedere beslissing die een RSO-medewerker neemt zijn gevolgen verbonden: voor zichzelf, voor
anderen of voor de organisatie. Integer gedrag en de wijze waarop we met elkaar omgaan zit in
kielne alledaagse dingen. De RSO sluit zich aan bij de “Gedragscode Integriteit Rijk” en de code die
SZW over integriteit heeft opgesteld. Echter vindt de RSO het belangrijk om aandacht te vestigen op
de alledaagse praktijk door de gedragsregels te concretiseren met alledaagse voorbeelden: “zo zijn
onze manieren binnen de RSO”.


Integriteit Rijksoverheid
Voor rijksambtenaren is de ‘Gedragscode Integriteit Rijk’ opgesteld. SZW heeft daarnaast een
eigen’gedragscode Integriteit opgesteld. Opgenomen is hoe een ambtenaar vanuft de
maatschappelijke verantwoorde)ijkheid en de bijdrage aan de samenleving als geheel, integer
handelt. De RSO hanteert beide gedragscodes.


SZW hanteert in haar code de kernwaarden:


1. ons bewust zijn van de functie als ambtenaar
2. onpartijdig
3. zorgvuldig
4. respectvol


De gedragsregels die we hanteren zijn


1. We hebben respect voor elkaar
Dat betekent bijvoorbeeld:
• Acceptatie
We accepteren elkaar zoals we zijn. We gaan normaal met elkaar om: we sluiten elkaar niet
buiten en we negeren elkaar niet. We discrimineren niemand en we pesten elkaar ook niet.
• Meningen respecteren
We hebben respect voor elkaars mening. Ook als ieniand een andere mening heeft dan wijzelf.
Ben je het niet eens met de mening van een ander? Of heb je een ander probleem met iemand?
Spreek er dan over met elkaar. Ga niet met je collega’s roddelen over lemand anders.
• Ongewenst gedrag
Op het werk gaan we als collega’s met elkaar om. Dat betekent dat we niet aan iemand anders
zitten, of opmerkingen maken die iemand niet prettig vindt. Ook zijn we niet agressief tegen elkaar:
we slaan elkaar niet en je gebruikt ook geen andergeweld.


2. We zijn vakmensen en doen ons best op het werk
Dat betekent bijvoorbeeld:
• Optijd.
We komen op tijd op ons werk. Ook als we een afspraak of een vergadering hebben zijn we op tijd.
Lukt dat een keer niet? Neem dan contact op met je leidinggevende.
• Telefoon en muziek
Op het werk voeren we geen privetelefoongesprekken. Je doet dit alleen als dit echt moet.
Bijvoorbeeld oni een dokter of een ambulance te bellen. Tijdens het werk luisteren we niet
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naar muziek. Ook niet als je een koptelefoon of oortjes hebt.
• Alcohol en drugs
Op het werk gebruiken we geen alcohol en drugs. Je gebruikt ook geen alcohol en drugs voordat
je aan het werk gaat.
• Leren van elkaar
We kunnen ons werk elke dag weer beter doen. We leren veel van elkaar en we luisteren naar
anderen als het werk anders of beter kan. Als dat nodig is, doe je opleidingen of cursussen om
je werk nog beterte kunnen doen.


3. We doen ons werk zo veilig en gezond mogelijk
Dat betekent bijvoorbeeld:
• Veiligheidsinstructies
We houden ons aan de veiligheidsinstructies die er zijn Dit geldt voor de veiligheidsinstructies op
papier en ook voor de veiligheidsinstructies die je leidinggevende je geeft. Als er speciale instructies
zijn op de locatie waar je werkt, dan houd je je hier ook aan. Meld ongevallen of bijna-ongevallen
altijd aan je leidinggevende.
• Hygiene
Het is belangrijk om regelmatig je handen te wassen tijdens het werk. Op de instructiekaarten op
je schoonmaakwagen staat hoe je dit bet beste kan doen.
• Ziekte
We houden ons aan de regels die de Rijksschoonmaakorganisatie heeft voor ziekteverzuim. Als je
ziek bent, meld je dit heist uiterlijk 2 uur voordat je werk begint. ie werkt mee om weer beter te
worden en gezond te blijven.
• Medicijnen
Hebje medicijnen van je dokter gekregen? Overleg dan eerst met je dokter of je met die
medicijnen veilig kunt werken. Kun je niet veilig werken? Meld dit dan aan je leidinggevende.


4. We werken prettig samen met onze cohlega’s
Oat betekent bijvoorbeehd:
• Taal
Op bet werk spreken we Nederlands met elkaar. Ook praten we netjes en fatsoenlijk. We
schelden elkaar niet ult. En we vloeken ook niet.
• Behulpzaam
Wees altijd beleefd en eerhijk tegen je collega’s. Help je collega’s als dat nodig is. Dit geldt voor
collega’s van de Rijksschoonmaakorganisatie en ookvoorde collega’s in hetgebouw waarjewerkt.
• Betrouwbaar
We zijn betrouwbaar. Dat betekent dat we doen wat we moeten doen. En dat we doen wat
we zeggen.
• Onze kianten moeten tevreden zijn
We zorgen als Rijksschoonmaakorganisatie voor een schone, gezonde en prettige werkplek voor
onze cohiega’s. Zorg ervoor dat de collega’s in bet gebouw waarje werkt tevreden zijn over jouw
werk. Is er een probleem? Probeer dan samen een oplossing tevinden.
• Heeft iemand een klacht?
Heeft iemand een klacht over jou of de Rijksschoonmaakorganisatie en kan je dit niet zeif
oplossen? Vertel hem dan dat hij daarover contact kan opnemen met je leidinggevende. Blijf altijd
aa rdig.
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S. We doen ons werk netjes
Dat betekent bijvoorbeeld:
• Nette kieren
Op het werk zien we er netjes ult. Je draagt de werkkleren die je van de
Rijksschoonmaakorganisatie hebt gekregen. En je zorgt ervoor dat jij enje fwerk)kleren fris en
schoon zijn.
• Schoonmaakspullen
Ook onze schoonmaakmiddelen, schoonmaakmaterialen en schoonmaakkar moeten er netjes en
schoon uitzien. Ze moeten ook schoon zijn als je ze aan een collega geeft. Wees zuinig op de
spullen die je gebruikt en zorg ervoor dat ze niet kapotgaan.
• Eten, drinken en roken
We eten en drinken alleen in onze pauzes en nemen daar even de tijd voor. Dit doen we op de plek
waar we pauzeren. Roken doen we alleen in de rookruimtes op het werk.


Wat te doen als een schoonmaakmedewerker in de fout gaat en zich misdraagt?
Voor alle RSO-medewerkers geldt dat als zij de integriteitcode niet naleven, om welke reden dan ook,
er kan worden overgegaan tot het inzetten van een disciplinaire maatregel. Het ARAR heeft het over
maatregelen die bevoegd gezag kan inzetten als er sprake is van plichtsverzuim: als een medewerker
zich niet als goed ambtenaar gedraagt. Afhankelijk van aard en ernst van gedraging, de relatie met
taakinhoud, de bedrijfscultuur, of het de eerste keer is of vaker gebeurd, of er vooraf gewaarschuwd
is, bepaalt de R5O welke maatregel van het ARAR wordt ingezet.


De RSO heeft een stappenpian disfunctioneren opgesteld dat voorziet in praktische tips en trucs bij
disfunctioneren, zodat managers in de praktijk weten hoe ze kunnen handelen als dit zich voordoet.
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Convenant Departementale ondernemingsraad SZW 2020 


DE ONDERGETEKENDEN: 


1. De bestuurder, de plaatsvervangend secretaris-generaal van het ministerie van 
Sociale Zaken en Werkgelegenheid (SZW); 


2. De Departementale ondernemingsraad SZW (DOR SZW), ten deze vertegenwoordigd 
door zijn voorzitter. 


PREAMBULE 
De bestuurder en de DOR SZW onderschrijven dat de medezeggenschap binnen SZW een 
belangrijk instrument is in de omgang tussen de leiding en medewerkers. Enerzijds om via de 
medezeggenschap draagvlak te ontwikkelen bij beleids- en organisatieveranderingen en anderzijds 
voor het verkrijgen door de bestuurder van nuttige en noodzakelijk informatie over de dagelijkse 
gang van zaken op het uitvoerende werkniveau. 


De bestuurder vindt dat een goed georganiseerde en gefaciliteerde medezeggenschap een 
belangrijke bijdrage levert aan het goed functioneren van de organisatie. De bestuurder en de 
DOR SZW streven naar kwaliteit, snelheid en daadkracht als professionele zeggenschap en 
medezeggenschap. De bestuurder en de DOR SZW zoeken altijd de balans tussen personeels- en 
organisatiebelang en gaan als gelijkwaardige gesprekspartners met elkaar om. Alle onderwerpen 
kunnen onderwerp van gesprek zijn en ingebracht worden door beide partijen. De bestuurder en 
DOR SZW respecteren de artikelen uit de WOR. De DOR denkt en beslist mee conform de WOR 
over het organisatie- en personeelsbeleid van het departement. En heeft in voorkomende gevallen 
advies of instemmingsrecht. De DOR behartigt de belangen van medewerkers en stelt hen in staat 
om bij te dragen aan besluitvorming die hen raakt. 


Ten behoeve van SZW is in 2019 een nieuwe medezeggenschapsstructuur ingevoerd. De DOR 
wordt gevormd door leden uit de OR Inspectie SZW, OR Kern en OR RSO. De vorm daarvan is 
overeengekomen tussen de bestuurder SZW en de DOR. Hierbij is als uitgangspunt gekozen 
"medezeggenschap volgt zeggenschap" en dat is ook het leidende criterium. 
Met het opstellen van dit convenant geven de bestuurder en de DOR SZW uitvoering aan artikel 18, 
eerste lid, van de Wet op de ondernemingsraden (WOR). 


De bestuurder en de DOR SZW onderschrijven dat de medezeggenschap binnen SZW moet 
aansluiten bij de tijdsgeest en huidige c.q. te verwachten ontwikkelingen, zoals bijvoorbeeld 
maatschappelijke omstandigheden, ontwikkelingen in de arbeidsverhoudingen, de samenstelling 
van het personeelsbestand en behoeften van SZW medewerkers. 


De bestuurder en de DOR SZW hebben oog voor flexwerkers, diversiteit, inclusiviteit en innovatie. 
Een evenwichtige leeftijdsopbouw in de medezeggenschap die aansluit bij de leeftijdsopbouw in het 
personeelsbestand draagt daar aan bij (Jong(eren) denken en doen in de medezeggenschap). De 
bestuurder en de DOR SZW stimuleren dat meer jongeren (onder circa. 35 jaar) en "jong 
denkenden" positief staan tegenover medezeggenschap en/of daaraan deelnemen. Hierbij wordt 
gebruik gemaakt, binnen de ruimte die de WOR biedt, van werkwijzen en middelen die passen bij 
de verschillende doelgroepen, waardoor MZ-werk ook aantrekkelijk wordt voor jongeren en "jong 
denkenden". 


De bestuurder en de DOR zijn van opvatting dat allen die zich inzetten en actief zijn in de 
medezeggenschap, respect verdienen in de uitoefening van die taken, daarin gesteund moeten 
worden door het management en van voldoende faciliteiten - zoals tijd en middelen - moeten 
worden voorzien om die taken op een adequaat niveau te kunnen uitvoeren. DOR werk is 
gelijkwaardig aan regulier werk en biedt een prima gelegenheid om waardevolle ervaring op te 
doen en competenties te verrijken. Uitgangspunt is dat medezeggenschapswerk werk is. 


De bestuurder en de DOR onderschrijven dat leidinggevenden binnen SZW, op welk niveau dan 
ook, het belang dienen te onderstrepen van de bijdrage aan de organisatie door de 
medezeggenschap en dat alle leidinggevenden daarom rekening houden met de rol die 
medewerkers in de medezeggenschap spelen. In de gesprekken tussen de leidinggevende en het 
DOR lid moet aandacht zijn voor de wijze waarop het DOR werk mogelijk is en hoe dat ondersteund 
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wordt. De bestuurder en de DOR SZW dragen dan ook uit dat medezeggenschap goed is voor de 
loopbaanontwikkeling en het loopbaanperspectief. 


De bestuurder en de DOR zijn van opvatting dat het behouden van de relatie met de (eigen) 
werkvloer de kwaliteit van het MZ-werk bevordert. Rekening houdend met het volledig hervatten 
van de taken waarvoor de medewerker is aangesteld, blijft duurzame inzetbaarheid op de functie 
van belang. Niet alleen om het medezeggenschapswerk goed te kunnen uitoefenen maar ook om 
volledige terugkeer naar de werkzaamheden waarvoor betrokkene is aangesteld mogelijk te 
maken. Het onderhouden van de relatie met de eigen collega's en de leidinggevende is dan ook 
van belang. Daarom geldt het uitgangspunt dat het DOR-lid deels beschikbaar blijft voor de eigen 
functie. Het is zaak hierbij oog te blijven houden voor de condities waaraan de 
medezeggenschapsdeelnemer moet voldoen bij een terugkeer in de functie waarin betrokkene is 
aangesteld. Na het beëindigen van alle medezeggenschapsactiviteiten moet de volledige 
inzetbaarheid van een OR-lid in de eigen functie zo soepel mogelijk verlopen. 
Bij de (jaarlijkse) gesprekken in het kader van de gesprekscyclus Rijk en andere periodieke 
gesprekken dient het voeling houden met en de terugkeer in de functie waarin betrokkene is 
aangesteld dan ook aandacht te krijgen. Dit is een gedeelde verantwoordelijkheid van zowel de 
medewerker als diens leidinggevende. 
De bestuurder en de DOR benadrukken dat een professionele ondersteuning en facilitering van de 
DOR leden cruciaal is voor een goed functioneren. Er is ook sprake van tweezijdigheid in de 
samenwerking. Het DOR-lid heeft derhalve ook de verantwoordelijkheid om de uren die besteed 
worden aan de taken waarvoor de medewerker is aangesteld en de DOR werkzaamheden op een 
respectvolle en verantwoorde wijze te verdelen. Er moeten daarom keuzes worden gemaakt in het 
soort werkzaamheden en functies in de verschillende medezeggenschapsorganen. Uitganspunt is 
dat voorkomen moet worden dat door een stapeling van werkzaamheden werknemers 
medezeggenschapswerk fulltime doen. Sommige medewerkers zullen, ondanks de gemaakte 
keuzes om stapeling van het OR werk te voorkomen, medezeggenschapswerk soms toch fulltime 
moeten doen. Dit speelt vooral als DOR-leden ook afgevaardigd zijn naar de GOR Rijk. 


Vanzelfsprekend blijft het personeelsbeleid van SZW van toepassing; zo worden er periodiek 
personeelsgesprekken gevoerd tussen medewerker en leidinggevende. Onderdeel van dit 
personeelsgesprek is de persoonlijke ontwikkeling (competenties) die de betrokkene in de 
medezeggenschap opdoet. 


Ondergetekenden leggen in dit convenant de volgende afspraken vast: 


I Medezeggenschapsstructuur 
1. Er is een DOR SZW en deze functioneert conform het reglement van de DOR SZW. De DOR 


SZW bestaat uit afgevaardigden van de ondernemingsraden, OR Inspectie SZW, OR Kern en 
OR RSO. 


2. De wijze waarop de DOR SZW het contact met de diverse ondernemingsraden zal organiseren 
en onderhouden is een interne zaak van de DOR SZW. 


3. De wijze waarop de medezeggenschapsstructuur wordt vormgegeven zal onderwerp van 
overleg zijn met de bestuurder op basis van de regels in de WOR. 
Daarbij wordt onderscheid gemaakt tussen: 
DOR SZW-leden: zij die afgevaardigd zijn in de DOR SZW als lid of plaatsvervangend lid, en 
Commissieleden: zij die een rol spelen in de commissies van de DOR SZW maar niet gekozen 


zijn. De namen van de commissieleden worden bekend gemaakt aan de 
bestuurder. 


Beide zijn medezeggenschapsdeelnemer. 


II Verhouding tussen medezeggenschapsdeelnemer en de leidinggevende 
4. Tussen de betrokken medezeggenschapsdeelnemer en de hiërarchisch leidinggevende worden 


nadere afspraken gemaakt over de consequenties van het medezeggenschapswerk voor de 
functie waarvoor deze is aangesteld. Uitgangspunt bij deze afspraken is dat de leidinggevende 
en de medewerker in goed overleg afspraken maken over welke werkzaamheden de 
medewerker blijft uitvoeren voor de functie waarvoor de medewerker is aangesteld. 


5. De leidinggevende van de medezeggenschapsdeelnemer zal bij de werkplanning van de 
afdeling rekening houden met de afgesproken invulling van werkzaamheden voor de 
medezeggenschap. Daar waar gewerkt wordt met roosters kan dit zorgen voor de nodige 
duidelijkheid voor alle betrokkenen. 
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III Positionering en profilering van het medezeggenschapswerk 
6. Het medezeggenschapswerk wordt erkend als individuele ontwikkelingsmogelijkheid en het 


bevordert de competentieontwikkeling. Een competentieontwikkelingstraject kan hierin 
ondersteunen. 


7. Aan de medezeggenschapsactiviteiten van de medewerker wordt aandacht besteed in de 
gesprekscyclus en bij de verdere loopbaanstappen. Deelname aan de medezeggenschap kan 
meespelen bij de afwegingen voor het toekennen van een extra beloning conform de 
`Handreiking bijzonder belonen bij SZW' (d.d. 15 september 2017). 


8. Medezeggenschapswerk is voor een medezeggenschapsdeelnemer een volwaardig 
taakelement van het functioneren in de organisatie oftewel medezeggenschapswerk is 
direct/productief werk. 


IV Tijdfaciliteiten voor de medezeggenschapsdeelnemer 
9. Vaste leden van de DOR SZW krijgen 400 uur per jaar (dat komt neer op gemiddeld 1 


werkdag, 8 uur per week, uitgaande van 36 uur, excl. vakantie) voor hun werkzaamheden 
voor de DOR SZW. Plaatsvervangend leden van de DOR SZW krijgen 200 uur per jaar (dat 
komt neer op gemiddeld 0,5 werkdag, 4 uur per week, uitgaande van 36 uur, excl. vakantie) 
voor hun werkzaamheden voor de DOR SZW. 


10. Leden van het dagelijks bestuur van de DOR SZW krijgen 200 uur per jaar (gemiddeld 4 uur 
per week) extra. 


11. Commissieleden zijnde niet vaste of plaatsvervangend DOR leden krijgen maximaal 200 uur 
per jaar (gemiddeld 4 uur per week) voor hun werkzaamheden per commissie. 


12. Voor de genoemde uren onder 9, 10 en 11 geldt dat deze tijd exclusief opleiding en reistijd is. 
Verder is reistijd werktijd (dienstreis). De totale tijdsbesteding per week voor alle 
medezeggenschap en functie gerelateerde activiteiten komt niet uit boven het aantal uren 
waarvoor de medewerker is aangesteld. In individuele gevallen kan dit betekenen dat op 
verzoek van de medewerker de uren tijdelijk voor de duur van de deelname aan de 
medezeggenschap worden opgehoogd. 


13. Over het convenant DOR zal door de bestuurder periodiek worden gecommuniceerd. 
14. Gedurende een nader te omschrijven periode en voor een nader te omschrijven doel, kan met 


individuele medezeggenschapsleden een verruiming van de omvang van het 
medezeggenschapstaakelement worden overeengekomen. 


V. Overige faciliteiten medezeggenschap 
16. SZW kent sinds mei 2018 een ICT-toerustingsmodel waarin medewerkers keuzemogelijkheden 


worden geboden. Dit betreft zowel persoonsgebonden apparatuur als ook de kantoorwerkplek. 
Dit zou in de regel toereikend zijn voor DOR leden. 
Indien een DOR-lid deze voorziening niet ter beschikking heeft gekregen in de eigen functie 
dan zal de bestuurder van de DOR hier zorg voor dragen zodat alle DOR leden over dezelfde 
voorzieningsmogelijkheid beschikken. 


17. Reizen in het kader van medezeggenschapswerk zijn dienstreizen. Hiervoor gelden de reguliere 
bepalingen van het 'Verplaatsingskostenbesluit 1989' en het 'Reisbesluit binnenland'. Dit geldt 
ook voor commissieleden. 


18. Aan de medezeggenschapsdeelnemers komen, indien noodzakelijk -dit ter beoordeling van het 
dagelijks bestuur van de DOR SZW in samenspraak met de bestuurder- de faciliteiten van 
artikel 18 WOR toe. 


19. Aan medezeggenschapsdeelnemers (incl. commissieleden voor de tijd dat ze commissielid zijn) 
komt, met inachtneming van de cao Rijk , de benadelingsbescherming van artikel 21 WOR toe. 
Paragraaf 3.4 van de cao Rijk is onverkort van toepassing. 


VI. Ambtelijke ondersteuning 
20. Partijen achten een kwalitatief en kwantitatief adequate ambtelijke ondersteuning voor de DOR 


SZW en het overleg van wezenlijk belang voor een goed functioneren van de 
medezeggenschap en achten zich daarvoor verantwoordelijk en aanspreekbaar. Ten aanzien 
van de ondersteuning geldt dat de bestuurder verantwoordelijk is voor de ondersteuning en 
dus ook voor het individuele personeelsbeleid. De functionele aansturing gebeurt door de 
secretaris van de DOR SZW. De hiërarchische aansturing berust bij OBP. 


21. De afgesproken overige faciliteiten medezeggenschap (behoudens dat wat onder 19 is 
opgenomen) komen ook de ambtelijke ondersteuning toe. 
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VII. Overige onderwerpen 
22. Dit convenant heeft een looptijd van één jaar. De doelstelling is het daarna te verlengen in 


aangepaste of niet aangepaste vorm. Daarom zal dit convenant na 10 maanden worden 
geëvalueerd en op basis van de uitkomst van de evaluatie wordt bepaald of het convenant 
voortgezet wordt en zo ja, of het aangepast of ongewijzigd verlengd zal worden. Partijen bij dit 
convenant kunnen wijzigingsvoorstellen doen. Wijzigingen kunnen worden opgenomen nadat 
hierover overeenstemming is bereikt tussen de DOR SZW en de bestuurder. 


De DOR SZW 	 De bestuurder 


Voorzitter 	 PSG SZW 
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Convenant Faciliteitenregeling Ondernemingsraad Kerndepartement fOR-Kern)


De ondergetekenden:


1. De bestuurder, de plv. Secretaris-generaal van het Ministerie van Sociale Zaken en


Werkgelegenheid;


2. De Ondernemingsraad Kerndepartement (OR-Kern), ten deze vertegenwoordigd door de


voorzitter;


Inleiding
De bestuurder en de DR-Kern onderschrijven dat medezeggenschap (MZ) binnen het
Kerndepaftement een belangrijk instrument is in de omgang tussen de leiding en medewerkers.
Enerzijds om via de MZ betrokkenheid te creëren bij beleids- en organisatieveranderingen en
anderzijds voor het verkrijgen door de bestuurder van nuttige en noodzakelijke informatie over de
dagelijkse gang van zaken op het uitvoerende werkniveau. Het Kerndepartement kan niet zonder
goed bestuur en niet zonder goede medezeggenschap.


De OR Kern adviseert en beslist mee over het Organisatie- en personeelsbeleid van het
Kerndepartement, behartigt de belangen van medewerkers en stelt hen in staat om bij te dragen
aan besluitvorming die hen raakt (missie DR-Kern).


De bestuurder en de OR-Kern zijn van opvatting dat allen die zich inzetten en actief zijn in de MZ,
respect verdienen in de uitoefening van die taken en daarin gesteund moeten worden door het
management en van voldoende faciliteiten — zoals tijd en middelen — moeten worden voorzien om
die taken op een adequate wijze te kunnen uitvoeren.


De bestuurder en de DR-Kern onderschrijven dat de uitspraak ‘DR —werk is gewoon werk’ de basis
vormt van de urenfaciliteit voor DR leden. De in het medezeggenschapswerk opgedane ervaring en
de ontwikkeling van competenties (zie bijlage 1 OR-competenties) gedurende het
medezeggenschapswerk kunnen al dan niet op verzoek van de medewerker door de direct-
leidinggevende worden erkend en gewogen in het P-gesprek en bij de verdere
loopbaanontwikkeling.


De bestuurder en de DR-Kern zijn hierbij ook van opvatting dat het behouden van de relatie met
de (eigen) werkvloer de kwaliteit van het MZ-werk bevordert. Rekening houdend met (volledige)
terugkeer in de functie waarin betrokkene is aangesteld, blijft duurzame inzetbaarheid op de
reguliere werkzaamheden van belang om zo de relatie met de eigen collega’s en de leidinggevende
te onderhouden, dit niet alleen om het medezeggenschapswerk goed te kunnen uitoefenen maar
ook om volledige terugkeer in een functie goed mogelijk te laten zijn. Daarom geldt het
uitgangspunt dat het DR-lid deels beschikbaar blijft voor de eigen functie.
Na het beëindigen van alle medezeggenschapsactiviteiten moet de volledige inzetbaarheid van een
OR-lid in de reguliere functie zo soepel mogelijk verlopen. Dit is een gedeelde verantwoordelijkheid
van zowel de medewerker als diens leidinggevende.


Vanzelfsprekend blijft het reguliere personeelsbeleid van toepassing; zo worden er periodiek
personeelsgesprekken gevoerd tussen medewerker en leidinggevende. Het is zaak hierbij oog te
blijven houden voor de condities waaraan de MZ-deelnemer moet voldoen bij een terugkeer in de
functie waarin betrokkene is aangesteld. Bij de (jaarlijkse) gesprekken in het kader van de
gesprekscyclus Rijk en andere periodieke gesprekken dient het voeling houden met en de
terugkeer in de functie waarin betrokkene is aangesteld dan ook aandacht te krijgen.


Doel van het convenant
Doel van het vastleggen van afspraken in dit convenant is om een goede samenwerking tussen de
DR-Kern en de bestuurder te bevorderen. Mede met het oog op de toekomst, omdat de
samenstelling van de DR-Kern en de bestuurder kan wisselen is het belangrijk dat gemaakte
afspraken centraal vastgelegd zijn.







Werking
1. Betrokken partijen achten zich gebonden aan het convenant, wat rechtsgeldigheid heeft op


basis van art. 32 van de WOR. Het convenant kan niet eenzijdig gewîjzigd worden.


Looptijd
2. Dit convenant heeft na datum ondertekening vooralsnog een looptijd van 3 jaar en wordt


voor het aflopen van de termijn in gezamenlijk overleg geëvalueerd.
3. Wijziging of intrekking kan uitsluitend gebeuren in overeenstemming tussen partijen.


Uitgangspunten
4. De bestuurder vindt dat een goed georganiseerde en gefaciliteerde medezeggenschap een


belangrijke bijdrage levert aan het goed functioneren van de organisatie, De DR-Kern
onderschrijft de visie en missie van de organisatie en toetst naast het uitvoering geven
aan de WOR zijn adviezen mede aan deze visie. De bestuurder en de DR-Kern streven
naar kwaliteit, snelheid en daadkracht als professionele zeggenschap en
medezeggenschap. De bestuurder en de OR-Kern zoeken altijd de balans tussen
personeels- en organisatiebelang. De bestuurder en de OR-Kern gaan als gelijkwaardige
gesprekspartners met elkaar om. Alle onderwerpen kunnen onderwerp van gesprek zijn en
ingebracht door beide partijen. Bestuurder en DR- Kern respecteren de artikelen uit de
WOR. OR werk is gelijkwaardig aan regulier werk en biedt bij een zekere wisseling van
deelname aan de DR (vernieuwing) een prima gelegenheid om waardevolle ervaring op te
doen en competenties te verrijken. De intentie is dan ook dat OR werk van tijdelijke aard
is, waardoor terugkeer naar en geschiktheid voor het eigen werk mogelijk blijft. Voor de
DB-functies lijkt een periode van maximaal drie termijnen de beste waarborg om enerzijds
de continuïteit van het OR werk te waarborgen en anderzijds de binding met het eigen
werk te behouden. Als uitgangspunt geldt dat een DR Kern-lid ten minste voor 60°h
beschikbaar blijft voor zijn andere functie. In beginsel is DR-werk part-time werk. Onder
meet vanwege het systeem van afvaardiging naar bovenliggende ondernemingsraden kan
het percentage beschikbaarheid voor de reguliere functie voor sommige medewerkers
lager uitkomen.


Samenstelling en zittingsduur van de OR-Kern
5. De organisatie en zittingsduur van de DR-Kern is beschreven in zijn reglement.


Tîjdsbesteding MZ-werk
6. Het betreft een schatting van het gemiddelde aantal uren per week, exclusief vergader- en


reistijd.
DR-Kern leden : 4 uur
DS leden: 4 uur
Projectleiders P-raden: 4 uur
Deelnemers P-raden: 2 uur


Werkgroepleden van vaste werkgroepen zoals de werkgroep Communicatie 2 uur en
tijdelijke werkgroepen, zoals bv. de Verkiezingscommissie, nader te bepalen.
Tussen het betrokken DR-Kern lid en de leidinggevende worden nadere afspraken
gemaakt over de consequenties van het MZ-werk voor de regulier opgedragen taken.


Positionering en Profilering van het MZ-werk
7. Het MZ-werk wordt erkend als individuele ontwikkelingsmogelijkheid.
8. Aan de medezeggenschapsactiviteiten van de medewerker wordt aandacht besteed in


de gesprekscyclus en bij de verdere loopbaanstappen
9. Er is aandacht voor de te ontwikkelen competenties samenbindend leiderschap,







omgevingsbewustzijn en oordeelsvorming, afhankelijk van de vervulde positie in de
medezeggenschap.


10. Deelname aan de MZ kan, conform de geldende afspraken, meespelen bij de afwegingen
voor het toekennen van een extra beloning (is vanzelfsprekend geen automatisme).


11. MZ-werk is voor OR-Kern lid een volwaardig taakelement van het functioneren in de
organisatie (MZ werk direct/productief werk).


12. Met inachtneming van het bepaalde in de WOR komen aan de MZ-deelnemers de
faciliteiten van artikel 18 WOR toe, daar waar het tijd voor onderling beraad en scholing
betreft. In overleg met de bestuurder worden hier vooraf afspraken over gemaakt, evenals
over de kosten die hier mee zijn gemoeid.


13. MZ deelnemers zullen niet benadeeld worden bij reorganisaties van hun dienstonderdeel
omdat ze MZ-deelnemer zijn.


Scholing en vorming
14. het aantal beschikbaar te stellen werkdagen voor scholing en vorming als bedoeld in


artikel 18 lid 2 van de WOR is minimaal 5 dagen per jaar.


Ambtelijke ondersteuning
Partijen achten een kwalitatief en kwantitatief adequate ambtelijke ondersteuning voor de OR-Kern
en het overleg van wezenlijk belang voor een goed functioneren van de medezeggenschap en
achten zich daarvoor verantwoordelijk en aanspreekbaar. De ambtelijke ondersteuning van de OR
Kern bestaat uit de volgende rollen, te weten; ambtelijk secretaris, kennismakelaar en
communicatieadviseur. De functionele aansturing gebeurt door de secretaris van de OR-Kern en/of
de voorzitter van de OR-Kern. De hiërarchische aansturing berust bij OBP.


Kosten
De OR-Kern maakt aan het einde van het jaar een kostenraming voor het komende jaar, welke
wordt besproken met de bestuurder. In deze raming zijn opgenomen kosten voor scholing,
representatie en vergadervoorzieningen. De OR-Kern informeert de bestuurder over de
daadwerkelijke kosten en uitgaven en signaleert eventuele te verwachten overschrijdingen.


Overeengekomen op %........,....


De OR-Ker, De Bestuurder


Voorzitter pSG SZW







Bijlage
Overzicht van de meest genoemde DR -competenties


Overzicht van de meest genoemde competenties uit het or-profiel


Competentie ten van de competentie die tijdens de or-periode met name aandacht
hebben en daarmee hebben bijgedragen aan persoonlijke ontwikkeling van
medewerkers.


Omgevingsbewustzijn Kritischere blik ten aanzien van ontwikkelingen en gebeurtenissen die
plaatsvinden binnen de organisatie; doorvragen naar achtergronden en redenen
van bepaalde regelingen; meer zicht op wat er leeft binnen het management en
de medewerkers; verbreding visie.


Oordeelsvorming Leren omgaan met bredere complexere problematiek; wat is kern, oorzaak en
gevolg in informatie. De rode draad vinden. Wat draag je uit; waar sta je zelf voor.


Analyserend vermogen Vertalen van regelingen/beleid naar concrete praktische situaties; wat hebben
bepaalde besluiten nu echt voor consequenties in de praktijk. Hoe vertaal je dit
naar de achterban. Onderscheid leren maken tussen emoties en concrete feiten.


Durf Minder populaire zaken benoemen, de discussie durven aangaan. Ervaren dat
een stevige inhoudelijke discussie niet de persoonlijke relatie hoeft te schaden;
eigen mening naar voren brengen en een eigen standpunt durven innemen.


Besluitvaardigheid Risico’s gecalculeerd en onderbouwd durven nemen; zaken niet te ver voorui
schuiven maar handelen.


Overtuigingskracht Voorbereiden, beargumenteren om draagvlak te kunnen creëren bij anderen;
aanvoelen wat voor de andere partij belangrijk is; je open stellen in dit proces
door, door te vragen naar ideeën van de andere partij.


Resultaatgerichtheid Om doelen te kunnen behalen is het soms nodig om weerstanden te doorbreken,
kwesties aan de orde stellen. Duidelijke afspraken met elkaar te maken.


Samenwerken Durven vertrouwen op elkaar, als eenheid stelling nemen en als zodanig ook naa
buiten treden, elkaar [eedback geven. Maat ook zaken kunnen relativeren;
los laten.


Samenbindend Wanneer dit een goed ontwikkeld aspect is bij de voorzitter, hebben de or leden
leiderschap hier veel profijt van. Zij krijgen dan beter de kans zich te ontwikkelen doordat


rollen meet helder zijn en het groepsproces beter kan verlopen. Als voorzitter
wordt dit als een belangrijke vaardigheid ervaren die tijdens de vervulling in de or
een verdere ontwikkeling doormaakt daar het van essentieel belang is om als or
goed te kunnen functioneren.


Plannen en organiseren Rekening houden met eventualiteiten, extra vergaderingen, langen.
besluitvorming maar ook echte deadlines halen.


Voortgangscontrole Anderen stimuleren, aanspreken en aanzetten tot actie. Met name in situaties
(secrt.) waar sprake is van grote verandering zoals reorganisatie of fusie, is dit een


competentie waar een groot beroep op wordt gedaan en waar je veel in leert.








MadJong

Tekstvak

GOR 12.034 d.d. 13 februari 2012
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Faciliteitenregeling Ondernemingsraad Rijksschoonmaakorganisatie (OR RSO) 
 
 
Uitgangspunten: 
- De bestuurder en de OR RSO vinden het van groot belang dat er ruimte is voor ontwikkeling van kennis, 


vaardigheden en competenties. Voldoende tijd voor o.a. (onderling) overleg, scholing, het voorbereiden  
en lezen van stukken en achterbanraadpleging, is van groot belang hiervoor. 


- Het werk van de OR RSO betreft werkzaamheden die - in principe - tijdens contracturen kunnen worden 
uitgevoerd. 


- Elke medewerker moet lid kunnen worden van de OR RSO, ongeacht het aantal beschikbare contracturen. 
- Uitgangspunt is dat het lidmaatschap van OR RSO wordt gecombineerd met regulier werk. Een minimum 


dienstverband van 15 uur is noodzakelijk om beide rollen goed uit te oefenen. Daarvoor geldt de stelregel  
dat een medewerker minimaal 10 uur inzetbaar moet blijven voor zijn/haar reguliere werkzaamheden.  


- Gezien het grote aantal parttimers en kleine contracten, is het van belang maatwerk toe te passen.  
Tijdelijke uitbreiding van contracturen is een mogelijkheid om ervoor te zorgen dat iemand lid kan worden  
van de OR RSO en zijn/haar reguliere werkzaamheden kan uitoefenen.  


- De bestuurder en de OR RSO vinden het wenselijk dat leden van de OR RSO een minimum aantal uren ter 
beschikking hebben voor medezeggenschapsactiviteiten. Stelregel is 20 uur per maand.  


- Het is van groot belang dat de medezeggenschap in de organisatie is geworteld, niet alleen om de 
medezeggenschapsactiviteiten goed te kunnen uitoefenen, maar ook om een (volledige) terugkeer in de 
functie goed mogelijk te maken.  
 


Afspraken 
1. De leden van de OR RSO worden een aantal uren per week vrijgesteld van de uit hun aanstelling 


voortvloeiende werkzaamheden voor medezeggenschapsactiviteiten, exclusief scholing. Indien vrijstelling 
niet mogelijk blijkt, kan tijdelijke contractuitbreiding worden afgesproken.  


2. Er wordt uitgegaan van de onderstaande tijdsbesteding (urenfaciliteit) voor medezeggenschapsactiviteiten 
op jaarbasis. De gegeven urenfaciliteit is cumulatief. 


 
Urenfaciliteit op jaarbasis 


Lid OR RSO  240 uur  


Lid Dagelijks Bestuur  120 uur  


 Lid DOR 120 uur 


 
3. Het dagelijks bestuur en de bestuurder zullen per lid van de OR RSO bespreken wat er nodig is aan 


flankerende afspraken om iemand lid te laten worden van de OR RSO. 
4. Indien de bestuurder in verband met een specifiek verzoek of een specifieke taakstelling, extra inzet van de 


leden van de OR RSO noodzakelijk vindt, verleent hij de facilitering van de benodigde extra tijdsbesteding. 
5. De activiteiten die in verband met de medezeggenschap in werktijd plaatsvinden met behoud van loon, 


brengen met zich mee dat de ervaring en competenties die met deze activiteiten worden opgedaan, op 
verzoek van de betrokken medewerker kunnen worden gewogen, erkend en meegenomen in de gespreks-
cyclus en verdere loopbaanstappen.  


6. ICT-faciliteiten die nodig zijn voor de uitoefening van de taken van de OR RSO, zullen worden verstrekt.  
7. De urenfaciliteit wordt aan het einde van elk kalenderjaar in de overlegvergadering tussen de bestuurder en 


de OR RSO geëvalueerd. Aanvulling of wijziging van deze regeling is mogelijk, maar uitsluitend na overleg 
ter zake tussen de bestuurder en de OR RSO. 


8. De leden van de OR RSO zullen worden ondersteund door een ambtelijk secretaris/adviseur 
medezeggenschap.  


9. Deze regeling treedt in werking met ingang van 24 juni 2019.  
 
 
‘s-Gravenhage,  24 juni 2019 
 








Groepsondernemingsraad Rijk


CONVENANT GOR RIJK 201.9


DE ONDERGETEKENDEN:


1. De bestuurder, de secretaris-generaal van het ministerie van
Binnenlandse Zaken en Koninkrijkrelaties;


2. De Groepsondernemingsraad Rijk (GOR Rijk), ten deze
vertegenwoordigd door zijn voorzitter;


PREAMBULE
De bestuurder en de GOR Rijk onderschrijven dat medezeggenschap (MZ) binnen
het Rijk een belangrijk instrument is in de omgang tussen de leiding en
medewerkers. Enerzijds om via de MZ draagvlak te ontwikkelen bij beleids- en
organisatieveranderingen en anderzijds voor het verkrijgen door de bestuurder
van nuttige en noodzakelijke informatie over de dagelijkse gang van zaken op het
uitvoerende werkniveau. Nederland kan niet zonder goed bestuur en niet zonder
goede medezeggenschap. De GOR Rijk draagt bij aan een betere rijksdienst en
behartigt de belangen van alle medewerkers en organisaties binnen de sector
Rijk.


De bestuurder en de GOR Rijk zijn van opvatting dat allen die zich inzetten en
actief zijn in de MZ, respect verdienen in de uitoefening van die taken en daarin
gesteund moeten worden door het management en van voldoende faciliteiten —


zoals tijd en middelen — moeten worden voorzien om die taken op een adequate
wijze te kunnen uitvoeren.


De bestuurder en de GOR Rijk onderschrijven dat leidinggevenden binnen de
ondernemingen, op welk niveau dan ook, het belang dienen te onderstrepen van
de bijdrage aan de organisatie door de MZ en dat leidinggevenden daarom
rekening houden met de rol die medewerkers in de MZ spelen.


De bestuurder en de GOR Rijk zijn hierbij ook van opvatting dat het behouden
van de relatie met de (eigen) werkvloer de kwaliteit van het MZ-werk bevordert.
Rekening houdend met (volledige) terugkeer in de functie waarin betrokkene is
aangesteld, is het aan te raden voeling met het reguliere werk te houden en zo de
relatie met de eigen collega’s en de leidinggevende te onderhouden.


Vanzelfsprekend blijft het reguliere personeelsbeleid van toepassing; zo worden er
periodiek personeelsgesprekken gevoerd tussen medewerker en leidinggevende.
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Het is zaak hierbij oog te blijven houden voor de condities waaraan de MZ
deelnemer moet voldoen bij een terugkeer in de functie waarin betrokkene is
aangesteld. Bij de (jaarlijkse) gesprekken in het kader van de gesprekscyclus Rijk
en andere periodieke gesprekken dient het voeling houden met en de terugkeer in
de functie waarin betrokkene is aangesteld dan ook aandacht te krijgen.


In dit convenant worden de faciliteiten geregeld voor de MZ-deelnemers.


In 2019 vindt een evaluatie plaats van de rijksbrede medezeggenschap.
Hierbij zal er vanuit een gezamenlijk belang aandacht worden besteed aan hoe de
inzet vanuit de medezeggenschap zo wordt georganiseerd dat de collega’s op de
werkvloer goed vertegenwoordigd blijven, terwijl er tevens voldoende ruimte is
voor de ontwikkeling van de loopbaan van de mz-leden.


Ondergetekenden leggen de volgende afspraken vast.


MZ-structuur
1. Er is een rijksbrede Groepsondernemingsraad, de GOR Rijk. Deze


functioneert binnen het rijk, conform het reglement van de GOR Rijk.
2. De wijze waarop de GOR Rijk het contact met de diverse organisatie-


onderdelen zal organiseren en onderhouden, is een interne zaak van de
GOR Rijk.


3. De wijze waarop de MZ-structuur wordt vormgegeven, zal onderwerp van
overleg zijn met de bestuurder op basis van de regels in de WOR.
Daarbij wordt onderscheid gemaakt tussen:
GOR Rijk-leden: zij die afgevaardigd zijn in de GOR Rijk als lid of
plv. lid, en
werkgroepleden: zij die een rol spelen in werkgroepen van de GOR


Rijk, maar niet afgevaardigd zijn. De namen van
de werkgroepleden worden bekend gemaakt aan
de bestuurder.


Beiden zijn MZ-deelnemer.


Tijdsbesteding MZ-werk
4. GOR Rijk-leden krijgen maximaal 2 dagen per week (gemiddeld per jaar)


voor de GOR Rijk en DB-leden van de GOR Rijk maximaal 1 dag per week
extra (gemiddeld per jaar), (beide exclusief opleiding en reistijd).
Werkgroepleden krijgen in totaal maximaal 2 uur per week (gemiddeld
per jaar, exclusief reistijd). De totale tijdsbesteding per week, voor alle
medezeggenschapsgerelateerde en functiegerelateerde activiteiten, komt
niet uit boven het aantal uren waarvoor de medewerker is aangesteld. De
hoeveelheid tijd die de MZ-deelnemer besteedt aan medezeggenschap
wordt met de leidinggevende (in geval van discussie, in overleg/na
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ruggespraak met de bestuurder van het departement waar de MZ
deelnemer werkzaam is) besproken.


5. Tussen de betrokken MZ-deelnemer en de leidinggevende worden nadere
afspraken gemaakt over de consequenties van het MZ-werk voor de
regulier opgedragen taken.


Positionering en Profilering van het MZ-werk
6. Het MZ-werk wordt erkend als individuele ontwikkelingsmogelijkheid.
7. Aan de medezeggenschapsactiviteiten van de medewerker wordt


aandacht besteed in de gesprekscyclus en bij de verdere
loopbaanstappen.
Deelname aan de MZ kan, conform de geldende afspraken, meespelen bij
de afwegingen voor het toekennen van een extra beloning (is
vanzelfsprekend geen automatisme).


8. MZ-werk is voor een MZ-deelnemer een volwaardig taakelement van het
functioneren in de Organisatie (MZ werk = direct/productief werk).


Overige faciliteiten medezeggenschap
9. Op verzoek kunnen GOR Rijk leden, waar nodig, voor de duur van het


GOR Rijk lidmaatschap de beschikking krijgen over de benodigde
faciliteiten om papierloos te kunnen werken en vergaderen (laptop of Ipad
en netwerkverbinding). De kosten hiervoor worden betaald door
BZK/DGOO.


10. Reizen in het kader van MZ-werk zijn dienstreizen, tenzij voor het hele
traject sprake is van woon-werkverkeer. Hiervoor gelden de reguliere
bepalingen van het Verplaatsingskostenbesluit 1989 en het Reisbesluit
binnenland. Dit artikel geldt ook voor werkgroepleden.


11. Met inachtneming van het bepaalde in de WOR ten aanzien het
onderscheid tussen vaste en voorbereidingscommissies, komen aan de
MZ-deelnemers de faciliteiten van artikel 18 WOR toe. De kosten voor
scholing en opleiding voor zover betrekking hebbend op het MZ-werk
(voor de GOR Rijk) worden betaald door BZK/DGOO.


12. Aan de MZ-deelnemers komt, met inachtneming van het ARAR (en het
RDBZ voor deelnemers in dienst van de minister van BZ), de
benadelingsbescherming van artikel 21 WOR toe.


Ambtelijke ondersteuning
13. Partijen achten een kwalitatief en kwantitatief adequate ambtelijke


ondersteuning voor de GOR Rijk en het overleg van wezenlijk belang voor
een goed functioneren van de medezeggenschap en achten zich daarvoor
verantwoordelijk en aanspreekbaar. Ten aanzien van de ondersteuning
geldt dat de bestuurder verantwoordelijk is voor het individuele
personeelsbeleid. De functionele aanstu ring gebeurt door de secretaris
van de GOR Rijk.
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14. De hiervoor bij de artikelen 9 en 10 genoemde faciliteiten komen ook de
ambtelijke ondersteuning toe.


Overige onderwerpen
15. De Organisatie waar de MZ-deelnemer vandaan komt regelt zo nodig zelf


de compensatie bedoeld in artikel 58b ARAR (en artikel 39a RDBZ voor
deelnemers in dienst van de minister van BZ).


16. Partijen bij dit convenant kunnen wijzigingsvoorstellen doen. Wijzigingen
kunnen worden opgenomen, nadat hierover overeenstemming is bereikt
tussen de GOR Rijk en de bestuurder.


17. Dit convenant wordt eind 2020 in gezamenlijk overleg geëvalueerd.
Indien de evaluatie daartoe aanleiding geeft, zal met instemming van
beide partijen dit convenant worden aangepast en zullen afspraken
gemaakt worden over het vervolg van het convenant.


18. Dit convenant wordt aangehaald als: Convenant GOR Rijk 2019.


DeG RRijk,


Johan Remmits


Utrecht, 8 april 2019


Maarten Schurink
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1 Inleiding 


Medewerkers van de Inspectie SZW lopen een verhoogd risico om in aanraking te 


komen met een schokkende gebeurtenis, zoals een zwaar bedrijfsongeval of 


agressie. In veel gevallen lukt het om op eigen kracht deze ervaring te verwerken. 


Door tal van omstandigheden, bijvoorbeeld de heftigheid van de schok, de 


persoonlijke geschiedenis of omstandigheden, lukt dat soms niet. Het is belangrijk 


dat medewerkers dan worden opgevangen. 


 


De Inspectie SZW heeft gekozen voor een systeem van collegiale bedrijfsopvang. 


Binnen de inspectie  zijn bedrijfsopvangers beschikbaar. Ze zijn geschoold in het 


opvangen van collega’s na incidenten. 


 


In deze regeling wordt informatie gegeven over: 


- Welke incidenten een schok kunnen veroorzaken (hoofdstuk 2); 


- Wat de effecten zijn van een schok (hoofdstuk 3); 


- Hoe hiermee om te gaan (hoofdstuk 4); 


- Wat de aanpak is binnen de Inspectie SZW (hoofdstuk 5); 


- Welke praktische werkwijze geldt (hoofdstuk 6); 


- Hoe de deskundigheid op peil wordt gehouden (hoofdstuk 7). 
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2 Schokkende gebeurtenissen 


2.1 Wat is een schokkende gebeurtenis 


Een schokkende gebeurtenis is een ernstig incident dat buiten het patroon van 


gebruikelijke menselijke ervaringen ligt en zo ingrijpend is, dat een mens dit 


emotioneel nauwelijks aankan en waarbij psychologische, fysieke of emotionele 


grenzen worden overschreden. Dergelijke gebeurtenissen roepen doorgaans heftige 


reacties op. Dit zijn normale reacties op de abnormaliteit van de gebeurtenis. 


2.2 Incidenten die een schok kunnen veroorzaken 


Voorbeelden van incidenten die kunnen leiden tot een psychische schok: 


- Agressie, intimidatie, dreiging met geweld of mogelijk zelfs het daadwerkelijk 


slachtoffer zijn van geweld. 


- Aanwezig zijn bij letsel of dood van anderen, in het bijzonder als er 


kinderen bij betrokken zijn (bijv. bij ongevalonderzoek). 


- Op enige andere manier plotseling geconfronteerd worden met de eigen 


of andermans kwetsbaarheid. 


- Meerdere schokkende ervaringen in korte tijd. 


Deze opsomming is niet compleet, maar geeft een indicatie van gebeurtenissen 


die een schok kunnen veroorzaken en daardoor schade kunnen aanrichten 


2.3 Factoren die de schok kunnen verergeren 


Een opgelopen schok kan worden verergerd door omstandigheden in de persoon 


van de geschokte en door omstandigheden in zijn omgeving. 


 


Factoren in de persoon 


- Sterke identificatie met het slachtoffer 


- Recente, nog onverwerkte  ervaringen of verliezen 


- Gevoelens van schuld rond het gebeurde 


 


Factoren in de omgeving: 


- Ongepaste opmerkingen of grappen van derden 


- Niet invoelende of afstandelijke reactie van leidinggevenden, 


collega’s en bekenden 


- Het door derden uit sensatiezucht vragen naar details 


- Ongewild beschermd worden door derden of ‘buiten spel’ gezet worden 
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3 Effecten van schokkende gebeurtenissen  


 


Het effect van een schokkende gebeurtenis voor de geschokte kan zowel 


emotioneel als fysiek zijn. Daarnaast kan er sprake zijn van een effect op de 


omgeving van de geschokte 


 


3.1 Emotionele reacties 


Ieder individu reageert op schokkende gebeurtenissen op z’n eigen wijze. 


Echter de ervaring heeft geleerd dat er wel degelijk grote overeenkomsten  zijn 


in de manier van reageren. In het volgende wordt een opsomming gegeven van 


de verschillende mogelijke reacties in de diverse stadia. 


 


3.1.1 Direct na het incident 


Meestal lijkt alles eerst onwerkelijk, een nachtmerrie of een droom en voelt 


men zich verdoofd. Deze verdoving werkt vaak als een schokbreker en 


voorkomt dat je meteen door heftige gevoelens wordt overweldigd. Ten 


onrechte  vinden buitenstaanders je dan flink, macho of verwijten je juist niet 


betrokken te zijn. 


 


3.1.2 Korte tijd later 


Korte tijd later ontstaan vaak heftige emotionele gevoelens zoals: 


• Verdriet: om gewonden en aangedane schade (zowel fysiek als emotioneel) 


• Machteloosheiddoor onvoldoende kunnen helpen 


• Schuld- en schaamtegevoelens omdat extreme machteloosheid naar boven is 


gekomen door iets wel of niet gedaan te hebben. voor het wel of juist niet 


tonen van de eigen gevoelens 


• Boosheid over het gebeurde, over de onrechtvaardigheid en zinloosheid ervan 


over gebrek aan begrip 


 


3.1.3 Later 


Na de heftige emotionele reacties komen in een later stadium meestal de 


volgende verschijnselen voor: 


 


Verhoogde activatie/alertheid 


Er is sprake van een verhoogde ‘paraatheid’ van lichaam en geest. Door het 


incident is het gevoel van controle over de eigen situatie verstoord  en het 


organisme probeert  die controle te herstellen door overactiviteit. Dit leidt na 


enige tijd tot grote vermoeidheid. Men krijgt moeite met inslapen of doorslapen; 


last van prikkelbaarheid of woede-uitbarstingen; moeite met concentreren; en 


indien men in een vergelijkbare situatie komt volgen buitensporige schrikreacties 


of lichaamsreacties (zweten, trillen, ed.). 


 
Herbeleven 


Er is sprake van het opnieuw ‘beleven’ van de situatie in de gedachtewereld. Het 


incident dringt zich plotseling in de herinnering op en verschijnt als het ware 
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opnieuw op het netvlies en de emoties worden opnieuw ervaren. Dit kan ook 


gebeuren tijdens het dromen. 


 


Vermijden/ontkennen 


Getracht wordt om het incident als het ware zo ver mogelijk weg te duwen uit 


het bewustzijn. In bepaalde gevallen leidt dit soms tot ontkennen dat het incident 


heeft plaats gevonden. Dit uit zich meestal in het vermijden van activiteiten die 


samenhangen met het incident, het zoeken van afleiding, bijv. tv-kijken of heel 


hard werken, verminderde belangstelling voor voorheen belangrijk geachte 


activiteiten; gevoelens van vervreemding aan anderen. 


De mechanismen van vermijding en ontkenning hebben een functie: het creëren 


van rust om te herstellen. 


 


De hier beschreven reacties zijn normale reacties op een abnormale gebeurtenis. 


3.2 Fysieke reacties 


Het lichaam kan in de war raken. Men kan last krijgen van nachtmerries, 


vermoeidheid en slapeloosheid. Er kunnen problemen ontstaan bij het 


ademhalen en bij de ontlasting. Een verhoogde spierspanning kan pijn in hoofd, 


hals en rug veroorzaken. De menstruatie kan ontregeld raken en er kan 


verminderde seksuele belangstelling ontstaan. Ook concentratie- of 


geheugenproblemen kunnen het dagelijks leven gaan beïnvloeden. Bij een 


‘weggestopt trauma’ kan men nog maanden na de gebeurtenis last van deze 


klachten krijgen. 


3.3 Reactie van de naaste omgeving 


Een gebeurtenis kan verbroederend werken. Bestaande banden worden steviger 


en nieuwe contacten kunnen ontstaan. Het tegengestelde is echter ook mogelijk. 


Je ervaart te weinig steun, ontmoet  onbegrip, en je bent tijdelijk niet in staat 


zoveel terug te geven als wordt verwacht. Teleurstelling of mogelijk zelfs ruzie 


komen dan in de plaats van positieve gevoelens. 


 


Het verwerken van een schokkende gebeurtenis kost tijd. De vergelijking dringt 


zich op met het gooien van een steen in een meer: het neemt enige tijd voordat 


de golven tot rust zijn gekomen en het meer weer glad en rimpelloos is. In deze 


beeldspraak is dat meestal een kwestie van minuten, bij de verwerking van een 


schokkende gebeurtenis gaat het om een periode van enkele weken tot enkele 


maanden en soms zelfs nog langer. 
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4 Hoe er mee om te gaan 


Ieder mens verwerkt een schokkende gebeurtenis op z’n eigen manier. In de 


afgelopen decennia is er echter veel kennis verzameld over wat betere en 


slechtere manieren zijn. 


Na een schokkende gebeurtenis in het werk kan het belangrijk zijn de ervaring 


snel met een collega te bespreken. Schaam u er niet voor om zo’n collega 


direct te benaderen.  


4.1 Praktische tips voor de geschokte 


Proberen ‘normaal’ te leven 


Aan te raden is na de eerste fase van hevige emoties een zo normaal mogelijk 


leven te leiden. Hervat de normale bezigheden zo snel mogelijk. Probeer 


indringende of moeilijke situaties de eerste tijd wat te vermijden, zoek ze zeker 


niet op.  Neem de tijd om te slapen, te rusten en te denken. Laat je ook 


afleiden. Stel beslissingen die echt belangrijk zijn even uit. Wees extra 


voorzichtig met autorijden of gevaarlijke klussen in en om huis. Gebruik 


rustgevende medicijnen - in overleg met een arts - hooguit 14 dagen. 


 


Bezig blijven 


Bezig blijven kan verlichten. Sla niet door in overactiviteit zoals vluchten 


in het werk of anderen helpen. De hulp en aandacht die je zelf nodig hebt, 


blijven daardoor achterwege. 


 


Uiten van emoties 


Zoek aansluiting bij mensen bij wie je je thuis voelt of die van je houden. Praat 


met hen over wat je hebt ervaren. Verdring de gevoelens niet, maar uit ze. 


Laat de partner delen in die gevoelens. Aanvaardt de ondersteuning die 


anderen geven. Voor sommigen kan het helpen om gedachten en gevoelens 


op te schrijven. Anderen kunnen hun emoties kwijt in muziek, tekenen of 


sporten. 


 


Verwerken in jezelf 
Accepteer dat je een schokkende gebeurtenis hebt meegemaakt en dat 


die impact heeft op je leven. Geef jezelf de rust en de ruimte om het gebeurde 


alleen, in gedachten te verwerken. Het nadenken over het incident is een middel 


om te verwerken. 


 


Steun van anderen 


Steun van anderen kan het verwerken draaglijker voor je maken. Je kunt er baat 


bij hebben je ervaringen te delen met personen die hetzelfde hebben 


meegemaakt. Spreek met anderen die het ook meemaakten. Het erover praten 


met je baas of collega’s, het schrijven van een brief aan een goede vriend, kan je 


helpen het incident te verwerken. Mogelijk ook kan het helpen om de plaats van 


het incident te bezoeken. 


 


Wees duidelijk naar anderen 


Wees duidelijk en eerlijk tegenover familie, vrienden, collega’s en je baas. 


Vertel wat je wel en niet wilt. Laat je niet betuttelen, geef zelf aan wat je wel 


en niet kan; je bent niet ziek, je kunt nog steeds zelfstandig denken en 


beslissen! 
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Leer leven met je herinneringen 


Verwacht niet dat herinneringen snel zullen verdwijnen. Emoties zullen je nog lang 


vergezellen. Wees er ook op bedacht dat een incident gevoelens van een eerder  


incident kunnen losmaken (herbelevingen). Verwacht minstens herbelevingen op 


de verjaardag van het incident. Dit is normaal. Besef dat overweldigende 


gevoelens op den duur zullen afnemen. 


 


NB Niet iedereen is begripvol en invoelend voor jouw verhaal en gevoelens! 


4.2 Tips voor de omgeving 


Doe zo ‘gewoon’ mogelijk 


Behandel de ander gewoon zoals je gewend bent te doen. Wees niet te 


serieus of overbezorgd. 


 


Wees ontvankelijk in de communicatie 


Praat in het begin vooral niet teveel. Luister meer. Stel vragen. Geef zo weinig 


mogelijk adviezen of raad. Praat niet meteen over de toekomst en hoe het nu 


verder moet. Richt je meer op het hier en nu, en het verleden Gebruik geen 


dooddoeners als: ‘Dat is nu eenmaal het risico van het vak’, of ‘Je hebt geluk 


gehad, het had erger kunnen zijn’. ‘Het komt allemaal wel weer goed’. (Zeg wel: ‘Je 


bent sterk genoeg om er uit te komen’. ‘Als je me nodig hebt, ben ik er voor je’). 


 


Veroordeel nooit 


Veroordeel nooit gevoelens van schuld, schaamte of woede. 


 


Bespreek zonodig de praktische tips 


Bespreek -als de ander daar aan toe is- eventueel de eerder  genoemde 


‘praktische tips die kunnen helpen’. 


4.3 Wanneer professionele hulp 


Als de normale reacties zoals beschreven onder 3.1 - 3.3 na ongeveer één 


maand niet in heftigheid afnemen of verdwijnen. Als je dan nog steeds: 


• Niet kunt ontspannen 


• Slecht blijft slapen 


• Klachten als maagpijn of buikpijn blijft houden 


• In verhouding te heftig blijft reageren op personen of gebeurtenissen 


• Last blijft houden van herbelevingen 


• Moeite hebt om je te blijven concentreren op dagelijkse dingen 


• Veel blijft vergeten 


• Plaatsen, mensen of situaties blijft vermijden, omdat die herinneren aan de 


gebeurtenis. 


ZOEK  DAN  PROFESSIONELE HULP! 
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5 Aanpak binnen Inspectie SZW 


5.1 Doel van bedrijfsopvang 


Het doel van bedrijfsopvang kan als volgt geformuleerd worden: 


het bevorderen van een natuurlijk verwerkingsproces na een schokkende 


gebeurtenis tijdens de uitvoering van het werk.   


 


De Inspectie SZW heeft gekozen voor een systeem van collegiale bedrijfsopvang. 


Goede eerste opvang is het halve werk. Collegiale opvang is een laagdrempelige 


vorm van opvang door en voor collega’s. Binnen elke geleding van de organisatie 


zijn medewerkers opgeleid in het voeren van opvanggesprekken. Hierdoor wordt 


een breed vangnet gecreëerd dat snel en doeltreffend ingezet kan worden en de 


collega kan praten met iemand die ze kennen, vertrouwen en die de aard van de 


werkzaamheden kent. Kortom collega’s zijn bij uitstek geschikt om de rol van 


vangnet en eerste opvanger te vervullen. De ervaring leert dat collegiale opvang 


vaak afdoende is om ernstige stressklachten en PTSS te voorkomen. Professionele 


opvang blijkt vaak niet eens nodig. 


5.2 Uitgangspunten bij bedrijfsopvang 


Ten aanzien van bedrijfsopvang gelden twee uitgangspunten: 


• Vrijwilligheid:  


Het aanbod van bedrijfsopvang vindt altijd plaats op basis van vrijwilligheid, 


hulpverlening wordt aangeboden. De betrokken medewerkers of collega’s zijn 


altijd vrij om deze al dan niet te accepteren. De gesprekken zullen nooit 


‘verplicht’ of ‘tegen de zin in’ van iemand kunnen plaatsvinden. 


• Vertrouwelijkheid 


De inhoud van de opvanggesprekken tussen de betreffende medewerker en 


degene die de opvang verzorgt (de leidinggevende of de bedrijfsopvanger) blijft 


ten alle tijde vertrouwelijk.  


5.3  Actoren binnen de bedrijfsopvang 


5.3.1 Algemeen 


De primaire verantwoordelijkheid voor (het organiseren van) de eerste opvang en 


vervolggesprekken ligt bij de (direct) leidinggevende van de betrokkene. De 


Inspectie SZW heeft ervoor gekozen om naast het management een aantal 


collega's te belasten met de rol van bedrijfsopvanger. Binnen de Inspectie is een 


50-tal bedrijfsopvangers actief; bij de directies AMF, ARBO en MHC heeft elk team 


een bedrijfsopvanger, bij de directie Opsporing heeft elk kantoor een opgeleide 


bedrijfsopvanger. Daarnaast zijn er bij de afdelingen FIMO en BDI enkele opgeleide 


bedrijfsopvangers beschikbaar. Voor tijdelijke teams wordt voorzien in 


bedrijfsopvang, hetzij  door aan te sluiten bij een bestaand bedrijfsopvangteam, 


hetzij door een teamlid op te leiden tot bedrijfsopvanger. 


Bij de afdeling SPOK is een adviseur aangewezen die de bedrijfsopvang binnen de 


Inspectie SZW beleidsmatig coördineert. 
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5.3.2 Teamleider 


De direct leidinggevende is verantwoordelijk voor (het regelen van) de opvang van 


zijn/haar medewerkers: hij/zij kan dit zelf doen of de bedrijfsopvanger hierbij 


inschakelen. De teamleider verzorgt de opvang op aanvraag van een betrokkene die 


daar zelf om vraagt, de bedrijfsopvanger of een derde bijvoorbeeld een 


medewerker die behoefte aan opvang signaleert bij een collega. 


 


De teamleider neemt contact op met de betrokken medewerker in situaties waarbij 


er sprake is van een incident, bijv. een ontvangen melding van een dodelijk 


bedrijfsongeval of bij een agressie- of geweldsincident. 


 


De direct leidinggevenden zijn verantwoordelijk voor het, in overleg met de 


bedrijfsopvanger(s) maken van heldere afspraken omtrent het hoe, wat en wanneer 


van inschakeling van de bedrijfsopvangers. De teamleider zorgt ervoor dat de 


bedrijfsopvanger voldoende tijd beschikbaar heeft voor de daadwerkelijke opvang. 


Bij het inschakelen van de bedrijfsopvanger volgt de teamleider de 


(maatwerk)afspraken die hieromtrent zijn gemaakt met de betreffende 


bedrijfsopvangers bijvoorbeerd over bereikbaarheid en beschikbaarheid. 


 


5.3.3 De bedrijfsopvanger 


Binnen elk onderdeel van de organisatie zijn bedrijfsopvangers beschikbaar. Ze 


zijn geschoold in het opvangen van collega’s na incidenten. Waar nodig kan een 


beroep gedaan worden op verschillende professionele hulpverleners die een rol 


kunnen vervullen bij de opvang, denk aan bedrijfsmaatschappelijk werk.  


De inhoud van de gesprekken die met hen gevoerd worden, is strikt 


vertrouwelijk en komt niet in het personeelsdossier terecht. 


 


Eerste opvang 


De bedrijfsopvanger verzorgt eerste en/of aanvullende opvang op aanvraag van:  


− een betrokkene die daar zelf om vraagt; 


− de leidinggevende (t.b.v. een medewerker);  


− een derde (bijv. een collega die behoefte aan opvang signaleert bij een andere 


collega), en 


− op eigen initiatief n.a.v. tips of andere informatie (bijvoorbeeld n.a.v. een 


melding dat er een dodelijk ongeval heeft plaatsgevonden). 


 


De bedrijfsopvanger heeft - binnen het gestelde in deze regeling en binnen de met 


het management gemaakte nadere afspraken (bijvoorbeeld over bereikbaarheid en 


beschikbaarheid, in te zetten capaciteit) - volledige vrijheid van handelen bij de 


opvang. 


 


Doorverwijzen 


Na eerste opvang door de bedrijfsopvanger kan deze - in overleg met de hulpvrager 


- aan de manager van betrokkene voorstellen doen over doorverwijzingen naar 


professionele hulpverlening, het nemen van verdere maatregelen en het treffen van 


voorzieningen zoals een (tijdelijke) aanpassing van het werk of van de 


werkbelasting, bijzonder verlof, e.d. 
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Een bedrijfsopvanger kan, waar dat gewenst is, in overleg met de teamleider, de 


hulpaanvraag doorverwijzen naar een collegabedrijfsopvanger. 


 


De bedrijfsopvangers zullen zich beperken tot het voeren van een aantal 


gesprekken. Indien blijkt dat er meer of andere hulp noodzakelijk is, kan de 


bedrijfsopvanger - na overleg met de teamleider van betrokkene - doorverwijzen 


naar een professionele hulpverlener. 


 


Samenwerking leidinggevende 


Binnen de bedrijfsopvang is er sprake van samenwerking tussen de leidinggevende 


en de bedrijfsopvanger en dus van informatie-uitwisseling. Indien een 


opvangvrager door een leidinggevende wordt doorverwezen naar een 


bedrijfsopvanger zal de naam van de opvangvrager worden doorgegeven aan de 


bedrijfsopvanger. 


Indien een opvangvrager zelf hulp vraagt van een bedrijfsopvanger is het van 


belang dat de leidinggevende hiervan een melding krijgt (d.w.z. alléén de naam), 


zodat die leidinggevende ook inhoud kan geven aan zijn verantwoordelijkheid 


m.b.t. personeelsmanagement. De inhoud van de hulpvraag en de gevoerde 


gesprekken zijn per definitie vertrouwelijk. Indien de opvangvrager te kennen geeft 


dat hij zijn vraag om opvang niet gemeld wil hebben bij zijn leidinggevende, 


respecteert de bedrijfsopvanger deze wens en blijft anonimiteit gewaarborgd.  


De bedrijfsopvangers verstrekken alleen procedurele informatie aan het 


management d.m.v. het registratieformulier (bijlage I). Op het registratieformulier 


wordt de naam van de opvangvrager niet vermeld. 


 


De vastgelegde informatie is bedoeld voor de kwantitatieve en kwalitatieve 


evaluatie van de bedrijfsopvang. 


5.3.4 Professionele hulpverlening 


Professionele hulpverleners zijn o.a.: (trauma)psychologen, bedrijfsmaatschappelijk 


werkers, vertrouwenspersoon en de bedrijfsarts.  


Indien noodzakelijk wordt professionele hulpverlening ingeschakeld. De inzet van 


externe hulpverleners komt tot stand onder eindverantwoordelijkheid van de 


directeur. 


 


Indien gewenst of noodzakelijk kunnen bij een problematisch verloop van het 


begeleidingsproces de bedrijfsopvangers en teamleiders ook ten behoeve van 


zichzelf een beroep doen op ondersteuning van professionals. 


5.3.5 Beschikbaarheid buiten kantoortijd 


Indien buiten kantoortijd dringend bedrijfsopvang noodzakelijk is, kan een beroep 


worden gedaan op de 24 uurs crisisopvang van het Expertisecentrum Organisatie 


en Personeel (telefoonnummer: 0800 322 69 24) 


 


5.4 Rapportage en verantwoording 


De directeur is verantwoordelijk voor de organisatie, continuïteit en kwaliteit van de 


bedrijfsopvang binnen zijn/haar directie. Hij/zij draagt zorg voor jaarlijkse 


kwantitatieve evaluatie van de opvang (aantallen opvang, doorverwijzingen, e.d.) 


en eventuele rapportage t.b.v. managementrapportages, het (sociaal) jaarverslag. 
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Hij/zij draagt voorts zorg voor kwalitatieve evaluatie van de bedrijfsopvang, van het 


functioneren van het bedrijfsopvangteam, evenals het functioneren van individuele 


bedrijfsopvangers. Dit geschiedt onder meer via M&M-gesprekken, PO’s, maar ook 


tijdens het teamoverleg. 


De directeuren kunnen hierbij terugvallen op een daartoe aangewezen adviseur van 


I&I/SPOK 


 


De bedrijfsopvangers van een directie doen jaarlijks verslag van de verrichte 


activiteiten aan de directeur. De gegevens in deze verslaglegging zijn 


geanonimiseerd (bijlage II). De directeur stuurt een kopie van deze verslaglegging 


naar de afdeling SPOK. De afdeling SPOK zorgt voor een totaaloverzicht, waarin alle 


opvangactiviteiten worden opgenomen, ter informatie en evaluatie in het IG-team. 
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6 Praktische werkwijze bedrijfsopvang 


 


6.1 Fasering 


De opvang en begeleiding vinden plaats volgens de volgende fasering:  


 
 


EERSTE  
CONTACT 


INCIDENT 


• MEDEWERKER 
• LEIDINGGEVENDE 


• OPVANGER 


OPVANGGESPREK (BINNEN 2 DAGEN) 


AFSPRAAK 


AFSPRAAK AFRONDING VERWIJZEN 


VERVOLGGESPREK (NA ENKELE WEKEN) 


AFSPRAAK AFRONDING VERWIJZEN 


AFRONDEND GESPREK (NA ENKELE MAANDEN) 


AFRONDING VERWIJZEN 


PROFESSIONELE 
HULP 


PROFESSIONELE 
HULP 


PROFESSIONELE 
HULP 


 
 


De bedrijfsopvang kan op grond van diverse signalen in werking treden: 


 


Bij melding incident (bijv. ongeval of agressie): signaal wordt doorgegeven aan de 


teamleider en bedrijfsopvanger. De teamleider neemt als eerste contact op met 


betrokkene en besluit wel/niet tot inschakelen van een bedrijfsopvanger (mede 


afhankelijk van afspraken op dat gebied). 


 


Bij melding door medewerker zelf: deze neemt direct contact op met de teamleider 


of de bedrijfsopvanger, waarbij een verder traject wordt ingegaan met betrokkene. 


Indien betrokkene in eerste instantie contact opneem met de teamleider, besluit 


deze wel/niet tot inschakelen van bedrijfsopvanger. 


 


Bij melding via derde (bijv. bezorgde collega die signaleert dat er problemen zijn of 


dreigen te ontstaan als gevolg van een incident): signaal wordt doorgegeven aan 


bedrijfsopvanger of teamleider. Deze neemt contact op met betrokkene. 
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Na het eerste opvanggesprek tussen teamleider of bedrijfsopvanger en betrokkene, 


als regel binnen 2 dagen, kan er binnen de bedrijfsopvang sprake zijn van een 


vervolggesprek (na enkele weken) en zonodig van een (afrondend) vervolggesprek, 


na enkele maanden. Hoewel een extra gesprek niet is uitgesloten, zal, indien na het 


in beginsel afrondende derde gesprek behoefte bestaat aan verdere begeleiding, 


doorverwijzing naar een externe, professionele hulpverlener in de rede liggen. 


Doorverwijzing naar professionele hulpverlening is in elk stadium mogelijk. 


Hetzelfde geldt voor afronding van de begeleiding als de betrokkene aangeeft aan 


verdere begeleiding geen behoefte te hebben. 


 


Bij aanvang, tijdens en aan het eind van iedere opvang die door een 


bedrijfsopvanger wordt/is begeleid, vult de bedrijfsopvanger een geanonimiseerd 


‘registratieformulier bedrijfsopvang’ in (bijlage I), waarop verslag wordt gedaan. 


Doel van dit formulier is de opvang te registreren. Daarnaast worden de registraties 


gebruikt om het management procedureel te informeren en uiteindelijk als input 


gebruikt voor de rapportage aan de directeur en t.b.v. managementrapportages en 


het (sociaal) jaarverslag (bijlage II). 


 


6.2 Incidentenlijst 


Incidenten op grond waarvan de bedrijfsopvang door de teamleider of 


bedrijfsopvanger altijd in actie komt, zijn: 


− situaties waarin agressie, intimidatie of dreiging met geweld aan de orde is 


geweest en/of het feitelijk slachtoffer zijn geweest van geweld; 


− ongevallen met kinderen en andere situaties waarbij kinderen betrokken zijn (als 


getuige of anderszins); 


− ongevallen met dodelijke slachtoffers en/of ernstig gewonden; 


− situaties waarin uit het berichtenverkeer is af te leiden, dat er sprake zou kunnen 


zijn van problemen als gevolg van een schokkende gebeurtenis. 


 


6.3 Faciliteiten bedrijfsopvangers 


 


Alle bedrijfsopvangers kunnen gebruik maken van diverse faciliteiten, zoals 


opleiding en training, capaciteit, ruimte om onderling met andere bedrijfsopvangers 


ervaringen uit te wisselen. De beschikbaarheid en oproepbaarheid van de 


bedrijfsopvangers worden binnen de directie in overleg met het management 


bepaald. 
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7 Deskundigheid van de bedrijfsopvangers 


 


Bevordering en onderhoud van de deskundigheid van de bedrijfsopvangers is 


noodzakelijk. Deze vinden binnen de directie continu plaats door 


ervaringsuitwisseling en afstemming tijdens de opvangwerkzaamheden. 


 


Bedrijfsopvangers volgen (verplicht) een basistraining en krijgen periodiek 


(tenminste 1x per 5 jaar) een refreshment. Daarnaast worden periodiek (tenminste 


1x per twee jaar) themabijeenkomsten georganiseerd al dan niet gecombineerd 


met een refreshment en in aanwezigheid van een deskundige (BMW). Doel van 


deze bijeenkomsten is 


− evalueren opvang/begeleidingsactiviteiten; 


− onderling uitwisselen van ervaringen; 


− up date van de ‘stand der techniek’ rondom collegiale bedrijfsopvang; 


Ten behoeve van de evaluatie inventariseert de preventiemedewerker mogelijk 


relevante beleidssignalen bij Bedrijfsmaatschappelijk Werk en de bedrijfsarts, c.q. 


Arbodienst. 


De landelijke bijeenkomst wordt voorbereid door enkele bedrijfsopvangers en een 


procesbegeleider vanuit SPOK. 


 


De beschikbaarheid en bereikbaarheid en de onderlinge vervanging wordt per 


kantoor/steunpunt geregeld. Hiertoe wordt periodiek (tenminste 2x per jaar) onder 


leiding van één van de teamleiders aldaar een overleg georganiseerd. In dit overleg  


kunnen tevens ervaringen worden uitgewisseld.  
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Bijlage I: 


 


Registratieformulier Bedrijfsopvang 


 


 


 


 


 


GEGEVENS OMTRENT MELDING: 


Initiatiefnemer contact 


(betrokkene zelf, teamleider, 


bedrijfsopvanger, collega, derde) 


:  


Datum melding :  


Aanleiding  


(korte omschrijving gebeurtenis) 


 


:  


 


GEGEVENS OMTRENT GESPREK: 


  Datum Activiteit opvanger (telefonisch 


gesprek, persoonlijk gesprek, 1e 


opvang, vervolggesprek, anders) 


1e contact  :   


2e contact :   


3e contact  :   


Doorverwijzing naar 


deskundige 


:  ja/nee 


Vervolgafspraken : Ja/nee Zo ja, welke: 


 


 


Wanneer: 


Totaal bestede tijd   


BEDRIJFSOPVANG VERRICHT DOOR: 


- teamleider (naam) 


- bedrijfsopvanger 


(naam) 


:


:


 


Resumé INHOUD GESPREK: 


 


 


 


  


Datum: 


Directie en kantoor: 


 







Regeling bedrijfsopvang Inspectie SZW 


 17


Bijlage II 


Overzicht Registratieformulier Bedrijfsopvang 


 


 


 


GEGEVENS OMTRENT MELDINGEN: 


Initiatiefnemers contact   


 


 


 


Aantal 


a. Betrokkene zelf   


b. Teamleider   


c. Bedrijfsopvanger   


d. Collega   


e. Derde   


Totaal aantal meldingen :  


AANLEIDINGEN:                                                                         Aantal 


a. Situatie met agressie, intimidatie, dreiging, geweld   


b. Ongeval met kinderen en andere situaties waarbij  


    kinderen betrokken zijn 


  


c. ongevallen met dodelijke slachtoffers en/of ernstig  


    gewonden 


  


d. anders   


GEGEVENS OMTRENT GESPREKKEN: 


Activiteiten bedrijfsopvanger  Aantal 


a. Telefonisch gesprek    


b. Persoonlijk gesprek   


c. 1e opvang    


d. Vervolggesprek   


Doorverwijzing naar deskundige    


Vervolgafspraken na 


bedrijfsopvang 


  


Totaal bestede tijd in uren   


Totaal aantal reisuren   


Totaal gemaakte onkosten   


Datum: 


Directie: 
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Richtlijn cohesie NLA. Aanvulling op representatiekader SZW. 
 


Aanleiding 
Binnen de Inspectie is na de reorganisatie in juli 2017 (de Stip) regelmatig onduidelijkheid 
over aanvragen met betrekking tot activiteiten met betrekking tot cohesie. Vóór invoering van 
de Stip was een trekkingsrecht per medewerker hiervoor ter beschikking gesteld aan de 
directies. Na de stip is er discussie ontstaan over in welke mate cohesie activiteiten via 
vakgroep- dan wel programmalijn kunnen worden georganiseerd. 
 
De richtlijn is bedoeld om een helder kader mee te geven in aanvulling op de richtlijnen in het 
representatiekader SZW (zie bijlage 2).  
 
Doelstelling: 
 


• Duidelijkheid over de lijn met betrekking tot het vieren van 
verjaardagen/jubilea/afscheid/ activiteiten bij feestdagen in de organisatie 


• Duidelijkheid over trekkingsrecht in de personele lijn in het kader van cohesie 


• Duidelijkheid over trekkingsrecht in de functionele lijn in het kader van cohesie 


• Duidelijkheid over het geven van attenties/ geschenken. 
 


Op 12 januari is met een afvaardiging van de OR afgestemd over de vorige versie van deze 
nota. 
Aanpassing van de nota op basis van die bespreking heeft langer geduurd omdat inmiddels 
binnen het ministerie de richtlijnen voor cadeaus zijn aangepast. De aangepaste richtlijn is op 
12 april in het ROB besproken en op 24 mei is het concept verslag vastgesteld waarin is 
opgenomen dat deze richtlijn is vastgesteld. Dit representatiekader is als bijlage 2 bij deze 
nota bijgevoegd. 


 
Kernpunten 
Kern van het vraagstuk spitst zich toe op de toepassing van het SZW-brede 
Representatiekader in relatie tot jubileum, uit dienst; pensionering en directie/afdelingsuitjes. 
Zie voor dit kader bijlage 3. 


 
De OR heeft voorgesteld om generiek af te wijken van deze richtlijn voor inspectieteams 
omdat deze vanwege de span of support na invoer van de reorganisatie in 2017 geen omvang 
kende van 15 fte, maar 30 fte. Dat zou een verdubbeling van het benodigde budget 
betekenen. Dit leverde echter vanuit de organisatiebelang bezwaren op dat daarmee vieringen 
van afscheid en jubilea binnen inspectieteams twee keer zo hoge kosten met zich mee zouden 
gaan brengen dan voorheen. In de laatste bespreking met de OR heeft de bestuurder 
toegezegd dit in het kader van de aanpassing van de organisatie als gevolg van de 
‘doorontwikkeling’ nog eens tegen het licht te houden omdat dan de teamgrootte van 
inspectieteams teruggebracht is naar maximaal 20. 


 
Aanpassing van de Richtlijn 
Bijgaand in bijlage 1 een aangepaste richtlijn waarbij per extra medewerker boven 15 
medewerkers een opslag op de teambedragen wordt gehanteerd. Dat geldt dus niet alleen 
voor inspectieteams maar alle teams waarbij de teamgrootte de 15 medewerkers in aantal 
overstijgt. Voorgesteld wordt om deze wijzing per direct in te laten gaan. 


 
In Bijlage 2 is het recent aangepaste SZW brede Representatiekader opgenomen in relatie tot 
jubileum, uit dienst; pensionering en directie/afdelingsuitje. 


 
Ten opzichte van het SZW brede kader is in de richtlijn van NLA rekening gehouden met 
grotere teams en zijn specifieke afspraken over functionele cohesie toegevoegd. 
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Bijlage 1. Richtlijn cohesie. Aanvulling op representatiekader SZW. 
 


Aanleiding 
Binnen de Inspectie is na de reorganisatie in juli 2017 (de Stip) regelmatig onduidelijkheid 
over aanvragen met betrekking tot activiteiten met betrekking tot cohesie. Vóór invoering van 
de Stip was een trekkingsrecht per medewerker hiervoor ter beschikking gesteld aan de 
directies. Na de stip is er discussie ontstaan over in welke mate cohesie activiteiten via 
vakgroep- dan wel programmalijn kunnen worden georganiseerd. 
 
De richtlijn is bedoeld om een helder kader mee te geven in aanvulling op de richtlijnen in het 
representatiekader SZW (zie bijlage 2).  
 
Doelstelling: 
 


• Duidelijkheid over de lijn met betrekking tot het vieren van 
verjaardagen/jubilea/afscheid/ activiteiten bij feestdagen in de organisatie 


• Duidelijkheid over trekkingsrecht in de personele lijn in het kader van cohesie 


• Duidelijkheid over trekkingsrecht in de functionele lijn in het kader van cohesie 


• Duidelijkheid over het geven van attenties/ geschenken. 
 


Op 12 januari is met een afvaardiging van de OR afgestemd over de vorige versie van deze 
nota. 
Aanpassing van de nota op basis van die bespreking heeft langer geduurd omdat inmiddels 
binnen het ministerie de richtlijnen voor cadeaus zijn aangepast. De aangepaste richtlijn is op 
12 april in het ROB besproken en op 24 mei is het concept verslag vastgesteld waarin is 
opgenomen dat deze richtlijn is vastgesteld. Dit representatiekader is als bijlage 2 bij deze 
nota bijgevoegd. 


 


 


1. Inleiding 
In deze nota gaat het om de budgettaire afspraken hoe om te gaan met uitgaven voor activiteiten 
voor de binding van de medewerkers aan de organisatie, zowel vanuit het sociale perspectief als 
vanuit het functionele organisatieperspectief. 


 
In 2012 zijn nagenoeg alle budgetten centraal gepositioneerd. Zo ook de budgetten voor sociale en 
functionele cohesie. Teams krijgen sinds dat jaar hiervoor dus ook geen eigen budget meer. Wel 
kunnen teams/afdelingen gebruik maken van zogenaamde trekkingsrechten. Om inzage te hebben in 
de mate waarin teams gebruik maken van hun trekkingsrechten worden de uitgaven wel op team- 
respectievelijk afdelingsniveau geregistreerd. Na de reorganisatie Stip in 2017 bleek een behoefte aan 
duidelijkheid over hoe de budgettering cohesie via vakgroepen/lijnteams en de programmateams 
verloopt. Ook zijn de SZW-brede richtlijnen voor cadeaus en vieringen bij afscheid en ambtsjubileum in 
2022 aangepast en is dat aanleiding om de richtlijnen sociale en functionele cohesie NLA aan te 
passen. 


In deze nota wordt een strak onderscheid gemaakt tussen sociale en functionele cohesie. 
Het strakke onderscheid tussen sociale en functionele cohesie is van belang omdat activiteiten sociale 
cohesie, zoals gedefinieerd in deze nota, onder vrije ruimte van de Werkkostenregeling (WKR) vallen 
en daaronder dient te worden geboekt en functionele cohesie niet. Binnen de WKR gelden stringente 
regels vanuit de belastingdienst om niet direct werkgerichte activiteiten en uitgaven apart te 
administreren en zo vast te stellen of de forfaitaire ruimte die de regeling biedt niet wordt 
overschreden. Indien dat wel het geval is dient de werkgever opgave te doen van deze overschrijding 
in het kader van de loonbelasting en zal e.e.a. als verkapt loon worden gefiscaliseerd. 
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2. Omvang van trekkingsrechten ten behoeve van sociale cohesie 


 


I. Richtlijnen voor cadeaus en bijeenkomsten bij afscheid 
Als het dienstverband van een medewerker ten einde komt, door het aanvaarden 
van een andere baan of bij pensionering, kan er een afscheidsbijeenkomst met 
collega’s worden aangeboden. Dit afscheid wordt door of namens de directeur of 
het afdelingshoofd georganiseerd bijvoorbeeld in de vorm van een borrel, een lunch 
of een diner. De vergoeding van de kosten voor dit afscheid is afhankelijk van de 
duur van het dienstverband van de vertrekkende medewerker. 


 
Afscheid  Vertrek naar werkgever buiten SZW/ pensioen Vertrek naar andere directie binnen SZW 


 
Aantal jaren in 


dienst 


 
Cadeau 


Totale viering inclusief cadeau en of bloemen Totale viering inclusief cadeau en of bloemen 


teams <= 15 
medewerkers 


Teams > 15 medewerkers 
bedrag per extra 


medewerker 


teams <= 15 
medewerkers 


Teams > 15 medewerkers 
bedrag per extra 


medewerker 
Korter dan 1 jaar € 50 € 100 € 8 € 75 € 8 
1 tot 4 jaar € 100 € 600 € 35 € 350 € 20 
4 tot 7 jaar € 125 € 800 € 45 € 350 € 20 
Vanaf 7 jaar € 150 € 1.350 € 80 € 600 € 30 
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II. Richtlijnen voor cadeaus bij ambtsjubilea 
Bij een ambtsjubileum wordt geen cadeau gegeven vanuit de apparaatsbudgetten. Uiteraard kunnen 
collega’s wel geld inzamelen voor een cadeau. Een viering van het ambtsjubileum in de vorm van een 
borrel, diner of lunch bijvoorbeeld, wordt aangeboden aan de jubilaris. Indien de jubilaris instemt met 
dit aanbod, worden de volgende bedragen voor de totale viering als richtlijn gehanteerd: 


 
 


Ambtsjubileum Totale viering 
 teams <= 15 


medewerkers 


Teams > 15 medewerkers 
bedrag per extra 


medewerker 
12,5 jaar € 220 € 15 
25 jaar € 550 € 40 
40 jaar € 1.350 € 90 


 
 


III. Richtlijnen voor overige “gebeurtenissen” 
Bij overige bijzondere gebeurtenissen zoals een indiensttreding, huwelijk, overlijden 
van een naaste, ziekenhuisopname e.d. kan vanuit de directie een attentie worden 
aangeboden (bloemen, fruitmand e.d.). 


 
Huwelijk/ partnerregistratie Bloemen/attentie € 40 
25/40 jarig huwelijk Bloemen/attentie € 40 
Geboorte kind Bloemen/attentie € 25 
Ernstige ziekte/ziekenhuisopname Bloemen/attentie € 25 
Overlijden medewerker Bloemen € 50 


 Advertentiekosten PM 
Overlijden partner/kind Bloemen €50 


 
Bovenstaande zijn nadrukkelijk richtlijnen. 
De directeur kan in individuele gevallen afwijking van de genoemde bedragen toestaan. 


 
2.2 Overige activiteiten sociale cohesie 
Vakgroepteams en afdelingsteams zijn vrij in het kader van sociale cohesie, activiteiten als 
bijvoorbeeld een teamuitje te organiseren. Voor dit doel mogen teams/ afdelingen in totaal op 
jaarbasis €125 per teamlid besteden. Dit bedrag is beschikbaar voor de vakgroep- en afdelingsteams. 


 
2.3. Functionele cohesie 
Ten behoeve van functionele cohesie is een bedrag van €150 per teamlid beschikbaar. 
Dit geldt zowel voor de afdelingsteams van M&V, APS, IV en Opsporing. Voor de programmateams 
aangestuurd door de directeuren Toezicht in de programmalijn is €300 per teamlid beschikbaar. 


 
Dit budget kan worden aangewend voor programma- en teamdagen en voor het vieren van resultaten 
en successen. Opletpunt is dat het vieren van resultaten en successen (diner/ lunch/ taart) in het 
kader van functionele cohesie alleen kan in combinatie met teamdagen/programmadagen waarbij het 
zakelijke karakter overheerst. 
De voorwaarde van de belastingdienst is als volgt geformuleerd: Vrijgesteld van de 
werkkostenregeling zijn consumpties bij externe activiteiten waarbij het zakelijk karakter overheerst 
en het karakter van de festiviteit niet meer dan 10% bedraagt. 
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2.4 Inspectiebrede bijeenkomsten 
Voor Inspectiebrede bijeenkomsten zoals het eindejaarsfeest, sportdag en de dag van de inspecteur is 
op centraal niveau een budget van €175 per medewerker gereserveerd. 


 
3. Procedure aangaan verplichtingen voor sociale/functionele cohesie. 
Alvorens een team of directie een verplichting aangaat voor sociale en/of functionele cohesie, moet 
vooraf bij afdeling PC&F een referentienummer worden aangevraagd. Dit kan via een mail naar 
*Postbus NLA I&I Planning Control Finance.” Graag hierbij de aard en aantal deelnemers van de 
activiteit vermelden. Vervolgens kan het team of de directie de opdracht verstrekken. 
Hierbij dient men tevens de leverancier te informeren over de wijze van indienen factuur door het 
standaard meesturen van de financiële bijsluiter met daarin vermeld het referentienummer. Ook dient 
men een getekend exemplaar van de opdrachtverlening naar PC&F te sturen. Met behulp hiervan kan 
PC&F de rechtmatigheid van de ontvangen factuur vaststellen. 
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Definities en afspraken 


Sociale cohesie is de binding van medewerkers met elkaar vanuit het sociale vlak en de personele 
zorg vanuit de organisatie. Het gaat dan o.a. om: 


• Teamuitjes 
• Evenementen voor de gezelligheid 
• Gezelligheidsborrels 
• Bloemetjes bij ziekte/ indiensttreding etc. 
• Ambtsjubilea 
• Afscheid van de organisatie 
• Sportdagen 
• Feestdagen (Sint, Kerst, Pasen, etc.) 
• Eindejaarsattenties 


 
Afspraken sociale cohesie: 


• Persoonlijke attenties, bloemetjes, kaarten aan medewerkers, die door de Inspectie worden 
gefinancierd, worden uitsluitend vanuit sociale cohesie en dus via de personele lijn centraal 
verzorgd en dus niet via de functionele lijn in programma’s. 


• Vanuit de vakgroeplijn wordt contact gezocht met programma’s om ook namens hen 
persoonlijke attenties uit te doen gaan. Dit om dubbelingen te voorkomen waarvan SPO nu al 
regelmatig melding doet. 


• Voor bloemen en kaarten geldt dat hier centrale contracten voor zijn gesloten binnen het 
ministerie SZW en dat deze via de servicedesk door de leidinggevende in de personele lijn 
moeten worden aangevraagd. Het is niet de bedoeling om dit zelf aan te schaffen en later te 
declareren 


• Niet werkgerelateerde evenementen vinden plaats vanuit sociale cohesie (via de personele lijn 
van vakgroepen, teams of afdelingen). Hiervoor is 125 euro per teamlid in de personele lijn 
beschikbaar. 


• Centraal worden de volgende activiteiten georganiseerd en geregeld: sportdag, 
eindejaarsfeest en eindejaarsattenties voor sinterklaas, kerst, nieuwjaar. Hiervoor is centraal 
een budget vrijgemaakt. Het is niet de bedoeling dat teams deze activiteiten zelf organiseren 
of zelf eindejaarsattenties verstrekken. 


• Voor ambtsjubilea en afscheid van de organisatie zijn centraal binnen SZW richtlijnen 
opgesteld, die overgenomen zijn in bijlage 2 onder 2.1 a en 2.1 b. Deze uitgaven komen ten 
laste van het algemene materiële budget van de NLA. 


• Gezien de aard van de uitgaven van sociale cohesie vallen deze onder de werkkostenregeling. 
Hiervoor heeft de organisatie vanuit belastingregelgeving een beperkte vrije ruimte. 
Daarboven zullen uitgaven gefiscaliseerd worden (een naheffing loonbelasting van 80% van de 
overschrijding). Daarom wordt daarop gestuurd vanuit een apart budget. 
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Functionele Cohesie is de onderlinge binding van medewerkers vanuit de inhoud van het werk. In 
het kader van extra financiering hiervoor gaat het om: 


• Programmadagen/ teamdagen gericht op functionele teambuilding. 
• Het vieren van resultaten/successen in het werk te organiseren in een zakelijke setting 


 


Afspraken Functionele cohesie: 
• Budget voor functionele cohesie kan worden aangewend voor programma- en teamdagen en 


voor het vieren van resultaten en successen. 
 


• Opletpunt is dat het vieren van resultaten en successen (diner/ lunch/ taart) in het kader van 
functionele cohesie alleen in combinatie met teamdagen/programmadagen kunnen worden 
georganiseerd, waarbij het zakelijke karakter overheerst. 
De voorwaarde van de belastingdienst is als volgt geformuleerd: Vrijgesteld van de 
werkkostenregeling zijn consumpties bij externe activiteiten waarbij het zakelijk karakter 
overheerst en het karakter van de festiviteit niet meer dan 10% van de totale opdrachtsom 
bedraagt. 


 
• Het is uitdrukkelijk niet de bedoeling om sociale activiteiten als uitjes, escaperoom of andere 


niet werkgerelateerde activiteiten vanuit budget functionele cohesie te financieren ook niet als 
onderdeel van team- of programmadagen. Dit budget is ook niet bedoeld voor algemene 
attenties voor medewerkers anders dan vanuit het ‘vieren’ van resultaten en successen. 


 
• Voor afdelingen en teams in de personele lijn bedraagt het normbedrag voor functionele 


cohesie €150 per teamlid. 
• In de toezichtslijn is voor de programma’s per teamlid €300 beschikbaar. Omdat in de 


programmalijn ook anderen dan inspecteurs aan programmadagen kunnen deelnemen is de 
norm hier hoger vastgesteld dan voor andere organisatieonderdelen (een dubbel bedrag ten 
opzichte van vakgroepen en afdelingen). 
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ROB SZW Directie Bestuursondersteuning 
Afdeling Kabinetszaken, Management 
ondersteuning en Stukkenverkeer 


 
 


Bijlage 2. Representatiekader ministerie SZW 
 
 


  Representatiekader in relatie tot jubileum, uit dienst; 
pensionering en directie/afdelingsuitjes 


 
 


De huidige SZW-richtlijnen voor cadeaus en bijeenkomsten bij afscheid en 
ambtsjubilea dateren nog uit 2017 en de bedragen uit die richtlijnen dienen te 
worden aangepast aan het huidige prijspeil. Directie Bestuursondersteuning heeft 
hier een voorstel voor gedaan en andere directiesecretarissen en directeur FEZ 
zijn gevraagd om input. Die op- en aanmerkingen zijn verwerkt in het 
voorliggende voorstel. 


 
Belangrijkste wijzigingen ten opzichte van de vorige versie zijn: 


• Bij het onderdeel afscheid is pensionering toegevoegd. 
• De categorisering bij dienstjaren is aangepast. Er is een extra 


tussencategorie gecreëerd. 
• Bij de categorie ‘minder dan 1 jaar in dienst’ zijn de bedragen verlaagd. In 


de praktijk hangt het erg af van de omstandigheden waaronder een 
medewerker al zo snel vertrekt. Het is een richtlijn en een directie kan er 
alsnog voor kiezen om meer uit te geven bij vertrek binnen 1 jaar als de 
omstandigheden daar naar zijn. 


• Tot slot zijn alle bedragen verhoogd (categorie < 1 jaar in dienst 
uitgezonderd) verhoogd met om en nabij 10%, wat overeen zou moeten 
komen met de stijging in prijspeil tussen 2017 en nu. 


 
Het ROB wordt gevraagd om deze hernieuwde richtlijnen, ook wel 
representatiekader genoemd, vast te stellen. 


 
Genoemde bedragen in deze memo zijn nadrukkelijk richtlijnen. Uitvoering wordt 
altijd vooraf met het afdelingshoofd en/of de directeur besproken. De directeur 
kan in individuele gevallen afwijking van de genoemde bedragen toestaan. 


 
De bedragen hebben betrekking op de inzet van apparaatskosten; uiteraard kan 
door inzameling van geld een duurder cadeau gegeven worden. 


 
 


I. Richtlijnen voor cadeaus en bijeenkomsten bij afscheid 


 
 


Contactpersoon 
Marieke Meedendorp 
T 06-50097807 
mmeedendorp@minszw.nl 


 
Datum 
31-03-2022 


Onze referentie 
2022-0000090350 


Als het dienstverband van een medewerker ten einde komt, door het aanvaarden 
van een andere baan of bij pensionering, kan er een afscheidsbijeenkomst met 
collega’s worden aangeboden. Dit afscheid wordt door of namens de directeur of 
het afdelingshoofd georganiseerd bijvoorbeeld in de vorm van een borrel, een 
lunch of een diner. De vergoeding van de kosten voor dit afscheid is afhankelijk 
van de duur van het dienstverband van de vertrekkende medewerker. 



mailto:mmeedendorp@minszw.nl
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II. Richtlijnen voor cadeaus bij ambtsjubilea 


 
Directie Bestuursondersteuning 
Afdeling Kabinetszaken, Management 
ondersteuning en Stukkenverkeer 


 
 
 
 


Datum 
31-03-2022 


Onze referentie 
2022-0000090350 


 
 


Bij een ambtsjubileum wordt geen cadeau gegeven vanuit de apparaatsbudgetten. 
Uiteraard kunnen collega’s wel geld inzamelen voor een cadeau. Een viering van 
het ambtsjubileum in de vorm van een borrel, diner of lunch bijvoorbeeld, wordt 
aangeboden aan de jubilaris. Indien de jubilaris instemt met dit aanbod, worden 
de volgende bedragen voor de totale viering als richtlijn gehanteerd: 


 


Ambtsjubileum Totale 
viering 


12,5 jaar € 220 
25 jaar € 550 
40 jaar € 1.350 


 
 


III. Richtlijnen voor representatie directiebreed en per afdeling 
 


Voor directiebrede activiteiten als het dagje uit en een activiteit bij bijv. kerst kan 
als richtlijn een jaarlijks totaalbedrag van €175,- per medewerker worden 
gehanteerd. Daarnaast kan de directie een budget ter beschikking stellen van 
€125,- per medewerker per jaar voor afdelingsactiviteiten (uitje, borrel, etentje, 
teambuilding). 


 
 


IV. Richtlijnen voor overige “gebeurtenissen” 
 


Bij overige bijzondere gebeurtenissen zoals een indiensttreding, huwelijk, 
overlijden van een naaste, ziekenhuisopname e.d. kan vanuit de directie een 
attentie worden aangeboden (bloemen, fruitmand e.d.). 


Afscheid  Vertrek naar 
werkgever buiten 
SZW/pensioen 


Vertrek naar 
andere directie 
binnen SZW 


Aantal jaren in 
dienst: 


Cadeau Totale viering 
inclusief cadeau 
en/of bloemen 


Totale viering 
inclusief cadeau 
en/of bloemen 


korter dan 1 jaar € 50 € 100 € 75 
1 tot 4 jaar € 100 € 600 € 350 
4 tot 7 jaar € 125 € 800 € 350 
langer dan 7 jaar 
of pensioen 


€ 150 € 1.350 € 600 
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