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ABSENCES
(Articles 59 and 60 of the Staff Regulations)

A. SICK LEAVE

(a) Administrative rules

1. First day of absence

If you are prevented from performing your duties because of
sickness or accident, you must notify your immediate superior
as soon as possible on the first day of your absence using the
most direct means, at the same time stating your present
address.

2. Absence for more than three days

If you are absent for more than three days, you must send the
Medical Service a medical certificate on the appropriate form
and at the same time inform your department of the probable
length of your absence.

Any certificate which is illegible or incomplete - notably
where your personnel number or forename is missing - will not
be officially recorded. Consequently the absence cannot be
recognized as sick leave and will be considered unauthorized.

3. Absence not exceeding three days

Once your total absences not exceeding three days at a time and
not covered by a medical certificate exceed twelve days in any
twelve-month period, you must produce a medical certificate for
any further period of sick leave. A medical certificate may
also be required in the event of repeated sick leave over a
short period.

4. Medical examination

If you are absent on health grounds you may at any time be
required to undergo a medical examination arranged by the
Commission.
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Sickness during annual leave

If, during annual leave, you contract an illness which would have prevented you from
working had you not been on leave, you may recover annual leave provided that-

I you notify the Medical Service immediately (save in circumstances beyond your
control) by telephone (295 69 83/84), telex (21377 COMEU B). fax (295 06 21)
or telegram, giving your name and personnel number and indicating where you
are at the time and the name, address and telephone number of the doctor
providing treatment;

2. you send a medical certificate stating your illness to the medical officer
(JECL 3/76) as soon as possible

If these conditions are not fulfilled, days of leave lost through sickness cannot be
recovered (the Medical Service will not accept a medical certificate submitted at a later
date).

(b ) Special cases

1. sick leave away from the place of employment

You may not spend sick leave elsewhere than at the place of
employment unless permission is obtained beforehand from the
Directorate-General for Personnel and Administration in
agreement with the Medical Service.

Applications must be made to the Medical Service at least ten
days before departure, on the form entitled "Application for
authorization to leave place of employment (Article 60 of the
Staff Regulations)". The Medical Service will forward the
application to the administration together with an opinion.

Leave for a medical consultation away from the place of
employment is granted only in very exceptional circumstances on
the recommendation of the medical officer.

2. Maternity leave

Maternity leave is granted for a sixteen-week period generally
starting six weeks before the expected date of confinement and
ending ten weeks after the confinement.

However, mothers-to-be may opt for a different formula.

For example, if their state of health permits, they may
continue working right up to the confinement and take all their
leave afterwards.

should any illness unconnected with' pregnancy or maternity
occur during the period of maternity leave, the latter is
extended by the duration of such illness, provided that a
medical certificate is duly submitted and the approval of the
medical officer obtained.

However, maternity leave must not last for more than sixteen
weeks after the confinement.

whatever option is chosen, no additional leave is granted for
breastfeeding.
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3. Staff working half-time on medical grounds

Half-time working on medical grounds is normally granted on
medical advice to allow the recipient to reintegrate gradually
into the working routine and to allow the doctor to see whether
the move is successful or not.

Under these circumstances it is not advisable for the person
involved to take lengthy annual leave during this trial period.

However, if the period of half-time working prescribed by the
doctor coincides with a traditional holiday period or if, for
pressing personal reasons, the official is obliged to take
lengthy annual leave during this period, half-time working on
medical grounds may be interrupted for the period covered by
annual leave.

This also applies to officials who are expected to be working
half-time on medical grounds for a long period.

In such cases, days of leave are counted as whole days.

At the end of the period of annual leave the doctor providing
treatment may be asked to reconsider whether half-time working
is still necessary.

This rule is waived only in exceptional cases for very short
periods of leave (up to three days) taken for pressing personal
reasons, when days of leave are counted as half-days.

B. OTHER ABSENCES

You may not absent yourself for reasons other than illness or accident
without the prior approval of your immediate superior.

Absence without such approval will be considered unauthorized.

Any absence found to be unauthorized will be deducted from your annual
leave entitlement and must be duly notified by the responsible official
in the Directorate-General concerned to the Directorate-General for
Personnel and Administration (Unit IX.B.3: Administration of Individual
Rights).

Once you have used up all your annual leave, you will not be entitled
to any salary payment for the period taken as unauthorized leave.
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ABSENCES
(Articles 59 et 60 du Statut)

A. ABSENCES POUR MALADIE

a) Rappel des règles administratives à suivre

1. Premier jour d'absence

En cas d'empêchement d'exercer ses fonctions pour cause de maladie ou
d'accident, le fonctionnaire est tenu d'aviser dès le premier jour
d'absence, dans les délais les plus brefs et par les moyens les plus
directs, son supérieur hiérarchique direct en précisant son adresse.

2. Absence dépassant 3 jours

En cas d'absence dépassant 3 jours, il doit adresser au Service
médical un certificat médical et informer en même temps son service
de la durée probable de l'absence.
Tout certificat illisible, incomplet ou qui ne mentionnerait pas
notamment le numéro de personnel ni le prénom du fonctionnaire ne
pourra être enregistré. Dans ce cas, l'absence ne pourra être
reconnue comme congé de maladie et sera donc considérée comme
irrégulière.

3. Absence ne dépassant pas 3 jours

Lorsque les absences pour maladie non supérieures à trois jours, et
non couvertes par un certificat médical, dépassent, sur une période
de douze mois, un total de douze jours, le fonctionnaire est tenu de
produire un certificat médical pour toute nouvelle absence pour cause
de maladie, cependant, un certificat médical peut être requis en cas
de répétition intervenant sur une courte période.

4. Contrôle médical

chaque fonctionnaire absent pour raison de santé, peut être soumis, à
tout moment, à tout contrôle médical organisé par l'Institution.
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5.En cas de maladie pendant le congé annuel

Dans le cas où, durant le congé annuel, un fonctionnaire est
atteint d'une maladie qui l'aurait empêché d'assurer son service
s'il ne s'était pas trouvé en congé, le congé annuel peut être
récupéré pour autant que :

1) l'intéressé avise immédiatement (sauf en cas de force
majeure) le Service médical par téléphone (295 .69 .83/84) ,
télex (21377 COMEU B) , fax (295.06.21) ou télégramme en
précisant son nom, son numéro de matricule, son adresse du
moment ainsi que nom, adresse et numéro de téléphone du
médecin traitant.

2) introduise, dans les meilleurs délais, auprès du médecin-
conseil (JECL 3/76) un certificat médical précisant la
maladie dont il souffre.

Au cas où ces conditions ne sont pas remplies, la récupération
des jours de congé est exclue (le Service médical ne prendra pas
en considération un certificat médical a posteriori).

b) cas particuliers

1. congé de maladie hors du lieu d'affectation

Le fonctionnaire ne peut passer son congé de maladie en un lieu autre
que celui de son affectation sans l'autorisation préalable de la
Direction générale du personnel et de l'administration en accord avec
le service médical.

La demande doit être faite (au moins 10 jours avant le départ) à
l'aide du formulaire "demande d'autorisation de séjourner en-dehors
du lieu d'affectation - article 60 du Statut" et introduite auprès du
service médical qui la transmet, munie de son avis, &
1'administration.

Un congé pour consultation médicale en-dehors du lieu d'affectation
n'est accordée que dans des circonstances tout à fait
exceptionnelles, après avis du médecin-conseil.

2. Congé de maternité

Le congé de maternité s'étend sur une période de 16 semaines qui, en
principe, se répartissent comme suit : 6 semaines avant la date
prévue de l'accouchement et 10 semaines après l'accouchement.

Les futures mères ont cependant la possibilité d'opter pour une autre
formule.

Elles peuvent, par exemple, si leur état de santé le permet,
poursuivre leur activité jusqu'à l'accouchement et prendre la
totalité de leur congé après celui-ci.

En cas de maladie pendant le congé de maternité, sans lien avec la
grossesse ou la maternité, le congé de maternité est prolongé du
temps de 1•incapacité dûment justifiée par attestation médicale et
après avis du médecin-conseil.

Toutefois, le congé de maternité ne peut dépasser une période de 16
semaines après la naissance.

Il est rappelé qu'aucun supplément de congé n'est accordé en cas
d'allaitement. 19



3. Fonctionnaires et autres agents bénéficiant d'un mi-temps médical

II est rappelé que l'octroi d'un mi-temps médical est en principe
consenti par un médecin pour permettre au bénéficiaire de se
réintégrer progressivement dans un processus de travail et au médecin
lui-même de constater si cette tentative est positive ou non.

Dans ces conditions, il n'est pas souhaitable que l'intéressé
bénéficie pendant cette période de travail à l'essai de congé annuel
prolonge.

Toutefois, si le mi-temps médical prescrit par le médecin se situe
dans une période classique de congé annuel, ou si pour des raisons
personnelles impérieuses le fonctionnaire se voit dans l'obligation
de prendre un congé annuel prolongé pendant cette période, il y a
lieu d'interrompre le régime d;activité à mi-temps médical pour la
période couverte par le congé annuel.

Il en va de même pour les fonctionnaires dont le mi-temps médical
prévu est de longue durée.

Les jours de congé sont donc dans ces conditions à décompter en
tournées entières.

A l'issue du congé, il y a lieu, le cas échéant, de faire réexaminer
par le médecin traitant s'il s'impose de reprendre une activité à mi-
temps .

Il n'est dérogé à cette règle que pour les congés de très courte
durée pris à titre exceptionnel pour des raisons privées impérieuses
(jusqu'à 3 jours), où dans ces conditions le congé demeure décompté
par demi-journée.

B. AUTRES ABSENCES

Sauf en cas de maladie ou d'accident, le fonctionnaire ne peut
s'absenter sans y avoir été préalablement autorisé par son supérieur
hiérarchique.

L'absence sans autorisation préalable est à considérer comme une
absence irregulière.

Toute absence irréguliere dûment constatée est imputée sur la durée
du congé annuel de l'intéressé. Ce constat doit être communiqué par
le responsable administratif de la Direction générale concernée à la
Direction générale du Personnel et de l'administration. Unité IX.B.3
"Gestion des droits individuels".

En cas d'épuisement du congé annuel, le fonctionnaire perd le
bénéfice de sa rémunération pour la période correspondante à son
absence irregullère.
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AFWEZIGHEID
(Artikelen 59 en 60 van het Statuut)

A. AFWEZIGHEID WEGENS ZIEKTE

a) Overzicht van de te volgen administratieve regels
1. Eerste dag van afwezigheid

De ambtenaar die ten gevolge van ziekte of ongeval verhinderd is
zijn werkzaamheden te verrichten, moet vanaf de eerste dag van
zijn afwezigheid, zo spoedig en zo rechtstreeks mogelijk zijn
directe chef daarvan in kennis stellen en de plaats opgeven waar
h i j verblijft.

2. Afwezigheid van meer dan drie dagen
Ingeval de afwezigheid langer dan drie dagen duurt, zendt de
ambtenaar de Medische Dienst een medisch attest toe en licht h i j
zijn dienst tegelijkertijd In over de mogelijke duur van de
afwezigheid.
Een certificaat dat onleesbaar of onvolledig Is, of waarop noch
het personeelsnummer, noch de voornaam van de ambtenaar
voorkomt, wordt niet In aanmerking genomen. In dat geval wordt
de afwezigheid niet als verlof wegens ziekte erkend, en is er
derhalve sprake van onregelmatige afwezigheid.

3. Afwezigheid van minder dan drie dagen
Indien de afwezigheid wegens ziekte van telkens ten hoogste 3
dagen, waarvoor geen medisch attest moet worden overgelegd, over
een tijdvak van twaalf maanden in totaal meer dan twaalf dagen
bedraagt, dient de ambtenaar een medisch attest over te leggen
voor elke nieuwe afwezigheid wegens ziekte. Ook In geval van
herhaalde afwezigheid over een korte periode kan een medisch
attest worden verlangd.

4. Medische controle
Elke ambtenaar die om gezondheidsredenen afwezig is, kan op
ieder ogenblik door de Instelling aan een medisch onderzoek
worden onderworpen.
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'' Ziekte tijdens het vakantieverlof

Wanneer een ambtenaar tijdens zijn vakantieverlof een ziekte kri)gt die hem, als hij niet
met vakantieverlof was geweest, verhinderd had zi|n werkzaamheden te verrichten kan
het vakantieverlof worden ingetrokken, op voorwaarde

l) dat de betrokkene de medische dienst hiervan onmiddellijk (tenzij m geval van
overmacht) per telefoon (295 69 83/84) per telex (21377 COMEU B), per fax (295 06
21) of per telegram in kennis stelt, met vermelding van zijn naam zijn personeelsnummer
en het adres waar hij zich op dat ogenblik bevindt alsmede van de naam, het adres en
het telefoonnummer van de behandelende geneesheer

2) dat hij zo spoedig mogelijk bij de raadgevend arts een medisch attest indient
waarin de ziekte waaraan hij lijdt nauwkeurig is vermeld

Indien niet aan deze voorwaarden is voldaan, kan het vakantieverlof met worden
ingetrokken (achteraf ingezonden medische attesten worden met m aanmerking genomen)

b) Bijzondere gevallen

1. Ziekteverlof bulten de standplaats

De ambtenaar mag z i jn ziektever lof niet In een andere plaats dan z i j n
standplaats doorbrengen zonder daartoe vooraf door het Directoraat-generaal
Personeelszaken en Algemeen Beheer, In overleg met de Medische Dienst, te z i j n
gemachtigd.

Het verzoek moet ten minste t ien dagen vóór het vertrek aan de hand van het
daartoe bestemde formulier ("verzoek om het z iektever lof bulten de standplaats
door te brengen - a r t i k e l 60 van het Statuut") b l J de Medische Dienst worden
Ingediend die het tezamen met z i j n advies aan de admin is t ra t i e doorzendt

Verlof voor medisch consult bulten de standplaats wordt slechts In zeer
ui tzonderl i jke omstandigheden toegestaan, na advies van de raadgevend arts

2. Moederschapsverlof

Het moederschapsverlof strekt z ich uit over een periode van 16 weken, die in
beginsel zes weken vóór de vermoedelijke datum van de beva l l ing Ingaat en t ien
weken daarna eindigt.

De aanstaande moeders hebben evenwel de mogeli jkheid om een andere formule te
kiezen.

Indien hun gezondheidstoestand zulks toelaat, kunnen Z I J b i j voorbeeld tot de
beval l ing b l i jven doorwerken en het gehele moederschapsverlof nadien opnemen

In geval van ziekte tijdens het moederschapsverlof, welke geen verband houdt
met de zwangerschap of het moederschap, wordt het moederschapsverlof verlengd
met de periode van de arbeidsongeschiktheid, voor zover deze naar behoren is
aangetoond door middel van een medische verklaring, en na advies van de
raadgevende ar ts

Het moederschapsverlof neemt In leder geval een einde 16 weken na de geboorte

Er wordt aan herinnerd dat, welke formule ook wordt gekozen, geen ext ra ver lof
voor borstvoeding wordt toegestaan.
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3. Ambtenaren en andere personeelsleden die om medische redenen op basis van
halve werktijd werkzaam zijn
Er wordt aan herinnerd dat werkzaamheid op basis van halve werktijd om
medische redenen In principe door een geneesheer wordt toegestaan om de
betrokkene In staat te stellen zich geleidelijk opnieuw aan het arbeidsproces
aan te passen en om de geneesheer zelf In staat te stellen na te gaan of het
resultaat positief of negatief Is.
Het Is derhalve niet aan te bevelen dat de betrokkene gedurende die
proefperiode langdurig vakantieverlof geniet.
Als de door de geneesheer voorgeschreven werkzaamheid op basis van halve
werktijd evenwel In een normale periode van vakantieverlof v a l t , of Indien de
ambtenaar om dwingende redenen van persoonlijke aard verplicht is gedurende
die periode langdurig vakantieverlof te nemen. Is het aangewezen de regeling
van halve werktijd om medische redenen te onderbreken gedurende de periode
waarin het vakantieverlof wordt opgenomen.
Hetzelfde geldt voor ambtenaren die gedurende langere t i j d werkzaam zijn op
basis van halve werktijd om medische redenen.
De vakantiedagen moeten derhalve In die omstandigheden als gehele dagen worden
aangerekend.
Na afloop van het verlof moet eventueel door de behandelende geneesheer worden
nagegaan of hervatting van de werkzaamheid op basis van halve werktijd
noodzakelijk is.
Van deze regel wordt slechts afgeweken voor verlof van zeer korte duur (ten
hoogste drie dagen) dat b i j wijze van uitzondering om dwingende redenen van
persoonlijke aard wordt opgenomen; In dat geval worden de verlofdagen als
halve dagen aangerekend.

B. OVERIGE AFWEZIGHEID

Behoudens b i j ziekte of ongeval mag de ambtenaar, zonder hiertoe tevoren door
zijn chef te zijn gemachtigd, niet afwezig zijn.
Afwezigheid zonder voorafgaande toestemming wordt beschouwd als onregelmatige
afwezigheid.
ledere onregelmatige afwezigheid die naar behoren Is vastgesteld, wordt op het
vakantieverlof in mindering gebracht. De voor het administratief beheer
verantwoordelijke ambtenaar van het betrokken directoraat-generaal stelt het
directoraat-generaal Personeelszaken en algemeen beheer. Eenheid IX.B.3 "Beheer
van de Individuele rechten" in kennis van de onregelmatige afwezigheid.
Indien de ambtenaar geen recht meer heeft op vakantieverlof, ontvangt hij over
het desbetreffende tijdvak geen bezoldiging.
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