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A.

a)

AUSENCIAS
(Articulos 59 y 60 del Estatuto)

AUSENCIAS POR ENFERMEDAD

Recordatorio de las normas administrativas que deben cumplirse

1. Primer dia de ausencia

En caso de no poder ejercer sus funciones por razones de enfermedad o
accidente, el funcionario deber8 notificarlo a su superior jerlrquico
directo deede el primer dia de ausencia y lo m&s pronto Yy
directamente posible, precisando su direccidn.

2. Ausencia de m&es de tres dias

En caso de ausencia que sobrepase los tres dias, deber& enviar al
Servicio M&dico un certificado médico e informar al mismo tiempo a su
servicio de la probable duracién de la ausencia.

No podrd aceptarse ningGn certificado ilegible, incompleto © en el
que no figuren concretamente el nimero de personal y el nombre del
funcionario. En tal caso, al. no poderse admitir como licencia por
enfermedad, la ausencia ser8 considerada irregular.

3. Ausencia de 3 dias o menos

Cuando las ausencias por enfermedad no superiores a tres dias y no
cubiertas por un certificado médico superen, a lo largo de un periodo
de doce meses, un total de doce dias, el funcionario estar& obligado
a presentar un certificado médico para cualquier nueva ausencia por
enfermedad. No obstante, podri exigirse un certificado médico en caso
de repeticién durante un corto periodo.

4. Control médico

Todo funcionario ausente por razones de salud podrid ser sometido en
cualquier momento a un control médico organizado por la Institucién.



5 Caso de enfermedad durante las vacaciones anuales

[n caso de que durante las vacaciones anuales un funcionano padezca una enfermedad
que le hubiera impedido prestar sus servictos de no hallarse de permiso las vacaciones
anuales podian recuperarse stempre y cuando se cumplan los siguientes requisitos

1) El interesado debera avisar inmediatamente (salvo en caso de fuerza mayor) al
Servicio Medico por telefono (295 69 83/84) telex (21377 COMIU B) tax
(295 06 21) o telegrama indicando su nombre numero de personal y direccion
momentanea ast como el nombre la direccion v el numero de teletono del
medico de_cabecera

2) £ interesado debera presentar a la mayor brevedad al medico asesor (JEC1 3/76)
un certificado medtco en el que se 1ndique la enfermedad que padece

En caso de no cumplirse tales requisitos, la recuperacion de los dias de vacacton quedara
descartada (el Servicio Medico no aceptara un certificado medico a posieriorr)

b) Capos particulares

1. Licencia por enfermedad fuera del lugar de destino

El funcionario no podr4 permanecer, durante su licencia por
enfermedad, en un lugar distinto del de su destino sein la
autorizacién previa de la Direccién General de Peresonal y de la
Administracién, de acuerdo con el servicio médico.

La solicitud deber& hacerse (como minimo 10 dias antes de la partida)
a través del formulario "solicitud de autorizacidn para permanecer
fuera del lugar de destino -articulc 60 del Estatuto", y presentarse
al Servicio Médico, gque la remitird con s8u dictamen a la
Administracién.

La licencia para consulta médica fuera del lugar de destino sblo se
conceder& en circunstancias absolutamente excepcionales y previo

dictamen del médico asesor.

2. Licencia por maternidad

La licencia por maternidad abarca un periodo de 16 semanas que, en
principio, se reparten de la siguiente manera: 6 semanas antes de la
fecha prevista para el parto y 10 semanas después del parto

No obstante, las futuras madres tienen la posibilidad de optar por
otra férmula

Pueden, por ejemplo, s1 su estado de salud se lo permite, proseguir
su actividad hasta el momento del parto y diefrutar de la totalaidad
de su licencia c¢on posterioridad al mismo.

En caso de enfermedad durante la licencia por maternidad ajena al
embarazo o a la propia maternidad, dicha licencia se prolongard tanto
tiempo como dure la 1incapacidad, debidamente justificada mediante
certificado médico y previo dictamen del médico asesor.

No cobstante, la licencia por maternidad no podr& rebasar el periodo
de 16 semanas posteriores al alumbramiento.

Recordamos que no se concede suplemento alguno en caso de lactancia.



3. Funcionarios y otros agentes acogidos a una media jornada por
prescripciédn facultativa

Recordamos que la media jornada por prescripciébn facultativa es, en
principio, algo que el médico concede para permitir al beneficiario
reintegrarse progreeivamente a un proceso laboral, y a si mismo
comprobar 8i esta experiencia es o no positiva.

En talee condiciones, no es conveniente que el interesado disfrute
durante este periodo experimental de trabajo de vacaciones anuales
prolongadas.

No obstante, si la media jornada prescrita por el médico coincide con
un periodo clésico de vacaciones anuales, o si por razones personales
imperiosas el funcionario se ve obligado a tomarse unas vacaciones
anuales prolongadas durante ese periodo, deberd interrumpirse el
régimen de actividad a tiempo parcial por prescripcién facultativa
durante el periodo cubierto por las vacaciones anuales.

Esto mismo se aplicard a los funcionarios cuya media jornada por
prescripcién facultativa sea previsiblemente de larga duracién.

Asl pues, los dias de vacaciones tomados en estas condiciones se
descontarén en jornadas completas.

Al término de las vacaciones, podrd pedirse eventualmente al médico
de cabecera que examine la necesidad de reanudar una actividad a
tiempo parcial.

S8lo se admitirfn como excepciones a esta regla las vacaciones de muy
corta duracién y con cardcter excepcional por razones privadas
imperiosas (hasta 3 dias), en cuyo caso el permiso se descontars en
medias jornadas.

OTRAS AUSENCIAS

Excepto en caso de enfermedad o accidente, el funcionario no podra
ausentarse sin la previa autorizacién de su superior jerdrquico.

Cuando no exista autorizacién previa, la ausencia se considerari
irregular.

Toda ausencia irregular debidamente comprobada se descontarf del
perfode de vacaciones anuales del interesado. Dicha comprobacién
deber& ser comunicada por el responsable administrativo de 1la
Direccién General afectada a la Unidad 1X.B.3 (Gestién de derechos
individuales) de la Direccién General de Personal y Administracién.

En caso de haber agotado sus vacaciones anuales, el funcionario
perderd la parte de su remuneracién correspondiente al periodo de
ausencia irregular,



a)

FRAVAR
(Vedteegtens artikel 59 og 60)

FRAVER PA GRUND AF SYGDOM

Der erindres om, at feolgende administrative regler skal felges:

1. Ferste fravarsdag

En tjenestemand, der pd grund af sygdom eller ulykke er forhindret 1 at
gore tjeneste, skal pd den forste fravaersdag hurtigst muligt og ved de
mest direkte midler give sin umiddelbart foresatte besked med angivelse
af sit opholdssted.

2. Fravaer pd over 3 dage

I tilfelde af fravar pd& over 3 dage skal han til Lagetjenesten sende en
lageattest og samtidig give sin egen tjenestegren meddelelse om
fraverets sandsynlige varighed.

Attester, der er ulazselige, ufuldstandige eller i1kke angiver f.eks.
personnummeret eller tjenestemandens fornavn, vil 1kke kunne godkendes.
Folgelig vil fraveret 1kke kunne anerkendes som sygeorlov og vil
sdledes blive betragtet som ubefojet.

3. Fraver pd under 3 dage

N&r fravaer under 3 dage uden freml®ggelse af lzgeattest 1L en periode pa
12 mdneder overstiger 12 dage 1 alt, skal tjenestemanden fremlagge
lzgeattest for hvert nyt fraver pd grund af sygdom. Dog kan der,
sdfremt den pigaldende gentagne gange har sidanne korte sygefravar over
en kortere periode, krzves lageattest, selv om de 12 dage 1kke er
overskredet.

4. Lzgekontrol

Enhver tjenestemand, der er fravarende af helbredsgrunde, kan il
enhver tid underkastes lazgekontrol pd institutionens initiativ.



b)

5 Sygdom under drhig ferie

I nifzlde af at en tjenestemand under 4rlig fene rammes af sygdom, der ville have
forhindret ham i at gere tieneste, sdfremt han 1kke havde varet pa ferie, forlenges den
arlige ferie, hvis

1) den pigzldende ojeblikkelig (undtagen 1 tilfeelde af force majeure) underretter
lzegetienesten pr telefon (295 69 83/84), telex (21377 COMEU B), fax (295 06 21)
eller telegram med angivelse af navn, personnummer, adressen pd det sted, hvor
den pigzldende befinder sig, samt navn, adresse og telefonnummer pa den
behandlende lege

[ )] den pagzldende hurtigst muligt forelzzgger en legeattest for den ridgivende lege
(JECL 3/76) med en beskrivelse af sygdommen

Hvis disse betingelser ikke er opfyldt, er arbejdstidsudligning for sygedagene udelukket
(Lzgetjenesten kan ikke godkende en efterfelgende lzgeattest)
Szrlige tilfelde

1. Sygeorlov uden for tjenestestedet

Tjenestemanden kan 1kke tilbringe sin sygeorlov pd et andet sted end
s1t tjenestested uden forud indhentet samtykke fra Generaldirektoratet
for Personale og Administration 1 forstielse med Lagetjenesten.

Ansegningen skal 1indgives mindst 10 dage for afrejsen ved hjzlp af
formularen "Ansegning om tilladelse til at opholde si1g uden for
tjenestestedet - Vedtazgtens artikel 60", og den skal indgives tal
Lzget)jenesten, som med en udtalelse fremsender den til administra-
tionen.

Orlov til lazgekonsultation uden for tjenestestedet gives kun under helt
ekstraordinzre omstandigheder, efter udtalelse fra den rddgivende lazge.

2. Barselsorlov

Barselsorloven strazkker sig over et tidsrum pd 16 uger, der principielt
fordeles som felger: 6 uger for den forventede fedselsdato og 10 uger
efter fedslen.

Vordende medre har imidlertid mulighed for at valge en anden fordeling.

De kan f.eks., sdfremt deres helbred tillader det, fortsazite deres
arbejde indtil fedslen og tage hele barselsorloven efter denne.

sdfremt den pdgzldende under barselsorloven rammes af en sygdom, der
1kke er forbundet med graviditet eller barsel, forlanges barselsorloven
efter beherig fremlaggelse af legeattest og den rédgivende lxges
udtalelse med det tidsrum, sygdommen varer.

Dog kan barselsorloven efter fedslen 1kke overstige 16 uger.

Der skal erindres om, at der 1i1kke kan ydes supplerende
orlov for amning.



3. Tjenestemznd og andre ansatte, der af helbredsmessige grunde
arbejder pd halvtidsbasis

Der erindres om, at tilladelse til at arbejde pd halvtidsbasis 1
princippet gives af en lage for at gere det muligt for den pdgzldende
gradvis at blive integreret 1 en arbe)dsproces og for lagen selv at
konstatere, om dette forseg falder heldigt ud eller ej.

Under disse forhold er det i1kke onskeligt, at den pdgazldende 1 denne
forsegsarbejdsperiode f&r bevilget en langerevarende &rlig ferae.

Ss&fremt arbejdet pd halvtidsbasis af helbredsgrunde som foreskrevet af
lzgen falder : et tidsrum, der normalt bruges til &rlig fer:e, eller,
sdfremt tjenestemanden af bydende personlige grunde er forpligtet tail
at tage en forlenget &rlig ferie 1 denne periode, ber arbejdet p&
halvtidsbasis af helbredsgrunde dog afbrydes 1 tidsrummet for denne
ferie.

Det samme gazlder for tjenestem®nd, hvis arbejde pd halvtidsbasis af
helbredsgrunde er af lang varighed.

Feriedagene skal derfor under disse forhold beregnes 1 hele dage.

Efter feriens udleb ber der 1 givet fald af den behandlende lage
foretages en ny undersegelse for at konstatere, om det er noedvendigt,
at arbejdet genoptages pd halvtidsbasis.

Denne regel kan kun fraviges 1 tilfzlde af ferie af meget kort varighed

(heyst 3 dage), der tages ekstraordinart af bydende private grunde, og
1 s3 fald beregnes ferien stadig 1 halve dage.

ANDRE FORMER FOR FRAVER

Bortset fra sygdoms- eller ulykkestilfmzlde kan tjenestemanden 1ikke
udeblive fra tjenesten uden forudgdende samtykke fra sin foresatte.

Fravaer uden forudgdende samtykke betragtes som ubefojet udeblivelse.

Enhver ubefojet udeblivelse, der er beherigt konstateret, fradrages den
pidgzldendes &rlige ferie. Generaldirektoratets ansvarlige skal meddele
denne konstatering til Generaldirektoratet for Personale og Admini-
stration, Kontor IX.B.3 "Forvaltning af individuelle rettigheder”.

Hvis tjenestemandens 8rlige ferie er opbrugt, mister han retten til sit
vederlag 1 en periode af tilsvarende lzngde.



A.

a)

ABWESENHEIT VOM DIENST
(Artikel 59 und 60 des Statuts)

ABWESENHEIT WEGEN KRANKHE}T

neuter Hinweis auf die einzuhaltenden Vi a ngsvor

1. Erster Tag der Abwesenhelt

Bel Dienstunfdhigkeit wegen Krankheit oder Unfall ist der
unmittelbare Dienstvorgesetzte bereits am ersten Tag der Abwesenheit
unverzligiich auf direktem Weg zu unterrichten; dabei ist die
Anschrift des erkrankten Beamten anzugeben.

2. Abwesenheit von mehr als drel Tagen

Bel elner Abwesenheit, die drei Tage (berschrelitet, ist dem
Krztlichen Dienst ein drztiiches Zeugnis zuzuieiten; auBerdem ist
die Dienststelle des erkrankten Beamten (ber die voraussichtiiche
Dauer der Abwesenhelt zu unterrichten.

Ein drztliches Zeugnis, das unieseri{ich una unvoi!stdndig tst oder
das weder die Personalnummer noch den Vernamen des Beamten trigt,
kann nicht bearbeitet werden. in diesem Fal!l kann die Abwesenheit
nicht ais Krankheitsurlaub anerkannt werden, sondern gilt als
unbefugtes Fernbleiben vom Dienst.

3. Abwesenhelt bis 2u drei Tagen

Bleibt ein Beamter innerhalb von 12 Monaten dem Dlienst wegen
Krankheit bis 2y drei Tagen - ohne Voriage eines &rztlichen
Zeugnisses —~ insgesamt mehr ais 12 Tage fern, so hat er flUr jedes
erneute Fernbleiben vom Dienst wegen Krankheit eine drztliche
Bescheinigung vorzulegen. Bei wiederholter Abwesenheit wegen
Krankheit innerhatb eines kurzen Zeitraums kann jedoch ein
arztliches Zaugnis verlangt werden.

4. Xrztliche Kontrolle
Jeder aus Qesundheitilichen Grinden vom Dienst abwesende Beamte kann

jederzeit einer vom Organ veraniasten &#rztiichen Kontrolle N
unterzogen werden.



s Erhrankung wahrend des Jahresutlaubs

t rhran} t ein Beamter wahrend des Jalmesuriaubs, so dafl er dem Dienst hatte fembleiben mussen wenn er
hewen Urlaub genommen hatte honnen thm die Urlaubstage gutgeschneben werden sofern

! der Beamte umgehend den Arzthchen Dienst (auBer im Falle hoherer Grewalt) telefomisch
(295 69 83/84), mut Ternschreiben (21377 COMEL B), per Fax (295 06 21) oder Telegramm unter
Angabe von Namen, Personalnummer und Aufenthaltsort sowie von Namen. Anschifl und
Telefonnummer des behandelndea Arztes benachnchtigt und

2 baldmoghchst dem Vertrauensaret (JECL 3/70) emne arztliche Bescheimgeung suleitet, auf der die Art
semer Krankheit angegeben it

Sind diese Bedingungen nicht erfullt, konnen die Urlaubstage micht gutgeschneben werden (eine erst
nachtraglich eingereichte arzthiche Beschentgung wird vom Arzthichen Dienst nicht berucksichtig

b) SonderfHjlag
1. Kr het [ [

Ein Beamter kann seinen Krankheitsurlaub nur dann an einem anderen Ort

2ls dem Ort der dienstiichen Verwendung verbringen, wenn er vorher die

Zust immung der Generalidirektion Personal und Verwaitung im Einvernshmen
mit dem Xrztlichen Dienst eingehoit hat.

Der Antrag mu8 (mindestens 10 Tage vor der Abreise) anhand des
Formblatts “Antrag auf Genehmigung des Aufenthaltes auBarhalb des
Dienstortes - Artikel 60 des Statuts” belm Xrztllchen Dienst gestelis
werden. Der Xrztiiche Dienst ieltat den Antrag 2usammen mit salner
Stelliungnahme an die Verwaltung weiter.

Fdr eines Xrztliche Konsuitation auBerhalb des Ortes der dienst!ichen
Verwendung wird nur unter ganz auBergewdbhniichen UmstEnden nach
Stellungnahme des Vertrauensarztes Disnstbefreiung gewdnrt.

2. Mutterschaf rl

Der Mutterschaftsurizub umfaBt einen Zeltraum von 16 Wochen, dle sich im
Prinzip wie folgt aufteilen: 8 Wochen vor dem voraussichtiichen
Entbindungstermin und 10 Wochen nach der Entbindung.

Es steht den werdenden Mlittern alierdings frei, sich fir eine anders
Aufteilung des Mutterschaftsuriaubs zu entscheiden.

Wenn es Ihr Gesundheltszustand erlaubt, kénnen sie beispieisweise [hre
Tétigkeit bis zum Entbindungstermin fortsstzen und den gssamten
Mutterschaftsuriaud nach der Entbindung nehmen.

Bel Erkrankung wihrend des Mutterschaftsurlaubs, die in keinem
Zusammenhang mit der Schwangarschaft oder Mutterschaft steht, wird der
Mutterschaftsurlaub nach Stellungnahme des Vertrauensarztes um dis Zett
der durch ein arztliches Zeugnis ordnungsgem¥s nachgewiesenen
Dienstunfihigkeit veridngert.

Der Mutterschaftsurlaub darf jedoch einen leitraum von 16 Wochen nach
der Entbindung nicht Uberschreiten.

Es wird daran erinnert, das stillenden Milttern keine zusdt2lichen
Urlaubstage gewihrt werden.



3. Haibz2eitbeschiftiqung aus gesundhert!ichen Griinden

Es wird erneut darauf hingewiesen, daB Halbzeitbeschaf{igung aus
gesundheitiichen Griinden vom Arzt grundsdtzlich angeordnet wird, um es
dem Beamten zu ermdglichen, sich atimdhlich in den Arbe:tsproze8 wieder
einzugiiedern. AuBerdem mochte der Arzt dadurch selbst feststellen, ob
dieser Versuch positiv verl8uft oder nicht.

Es ist aus diesem Grunde nicht erwinscht, daB der betreffende Beamte
wdhrend seiner Halbzeitbeschaftigung einen [angeren Jahresurlaub nimmt.

Fdiit jedoch die vom Arzt aus gesundheitiichen Griinden verordnete
Haibtagsbeschdftigung in eine Zsit, in der Uhlicherweise Jahresur laub
genommen wird, oder steht sich der Beamte aus dringenden persénliichen
Grinden gezwungen, wéhrend der Zelt seiner Halbzeitbeschiftigung
langeren Jahresuriaub zu nehmen, sO wird der Zeitraum der aus
gesundheitiichen Griinden verordneten Hailbzetbeschaftigung fur die Dauer
des beantragten Jahresurtaubs unterbrochen.

Das gleiche gtit fir Beamte, deren Halbzeitbeschaftigung aus
gesundheit!ichen Grinden von langer Dauer 1st.

Die Urlaubstage werden aiso wie bei giner Vollbeschdaftigung als volle
Tage vom Jahresurlaub abgezogen.

Im AnschiuB8 an den genommenen Urlaub ist gegebenenfallis vom behandelnden
Arzt zu prifen, ob die Halbzeitbeschdftigung fortzusetzen ist.

Ausgenommen von dieser Vorschrift sind lediglich Urlaube von sehr kurzer
Dauer (bis zu 3 Tagen), die in Ausnahmefd|len aus dringenden
parsonlichen Grunden genommen werden mussen und bei denen die
Urlaubstage weiterhin ais haibe TaQe abgerechnet werden.

B. SONST!GE ABWESENHE!T VOM DIENST

Der Beamte darf dem Dienst auBer bei Krankheit oder uUnfalil nicht ohne
vorherige Zustimmung se:nes Vorgesetzten fernbleiben.

Abwesenheit ohne vorherige Zustimmung giit als unbefugtes Fernbieiben
vom Dienst.

Jedes unbefugte Fernbleiben vom Dienst, das ordnungsgemaB festgeste!l!t
worden 1st, wird auf den Jahresurlaub des Beamten angerechnet und (st
der Generaldirektion Personal und Verwaltung, Referat (X.B8.3 "Verwaltung
der tndividue!len Rechte" von dem flr verwaltungsfragen zustindigen
Beamten der betroffenen Generaldirektion zu me!den.

Ist der Jahresurlaub verbraucht, so verwirkt der Beamte fUr die seinem

unbefugten Fernbleiben vom Dienst entsprechende Zeit den Anspruch auf
seine Dienstbezuge.

1
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ATNOYZIEX

(‘ApBpa 59 kai 60 Tou KavoviopoU unnpeciakig kardaraong)

ANOYZIEZ TIA AOTOYE ATZGENEIAX

YRevOOU 10 Twv SLoituNT IHGV xavévwv Tov epappélovrat

1. Ipdtn nuépa anouvo lag

Ze MeP(MTWON TOL O UNAAANAOG MWAVETAl vV aoMAgEl Ta HABAUOVTE Tou AdYw
agfevelag fi atuxfiuatog, ogellet va €160NOLIfjoEt OYETIM&, and TNV TPWTN
nuépa anovoiag, To ouvToudtepo Suvatd mat pe Tov MAEOV GuUECO TPOWO, TOV
LEpap) Ix& auéowg avdTepd Touw, Tpoodiop(fovtag Tn S1eVOuvon Tou.

2. Amouo(a umepfalvouoa Ti¢ Tpelg nUépES

Ze wepl(wrwon anouc(ag mou unepPalver TiI¢ TPeig nuépeg, © uTEAAnAog
uroxpeoclTal va Siafifdoet otnv TIatpiul} YrnNpeola 1aTEIXE WIOTONMOINT LKO
Kal ToPEAANAa va EVNUEPWOEt Tnv vunnpedla Tou OXeTIu& pe Tnv TiBavh
Sidpueia tng anovoliag Tou.

Aev AauBdaveTtat UTGPn Kavéva WLOTOMOINTIHS To omolo el{vai duvoavdyvwoto,
eAMimég i To omolo Sev avagépel 16(wg TOV aptBud pNTPWoL Mal 1o Svouc
Tou UMaAAflAouv. EBTnv weplintwon autf, n amouvola dev dOvatat va Bewpnbei
wg avappwT it} &deila Mal OUVENHE eXAUBEVETAl WE TapdTUTN.

3. Amouvoia un uvnepPafvouvoa Tigc Tpeig nuépec

‘otav ot anouvoleg yla Adyoug acBevelag, mouv Hev umepPalvouv n wabeuia
Tig Tpeig Tnuépeg uar Bev uaAOTTOVIAL amd QTP IUO WIOTOWOLINRT MG,
utepBalvouv To ouvoAInd apiBud Twv bibexa nuepwv oe meplodo Bwdewc
HNVOV, 0 LUTGAANAOG LUTTOXPEOUTAL Va TPookou (Tet LATPIKS WISTONCINTINS Yio
ué&Be véa amovofa Adyw wobevefag. fOT600, Eefvat Huvvatd va anaiTnbe!
LaTPIué TWIOTOMOINT IS O TepimTwon emavalaufavéuevne amovo (ag péoa o
oUVTOUO xpovixd BiGoTnua.

4. latpiubg €reyyoc

K48e UNGAANAOg Tou anouoidlet via Adyoug acfevelag elvat Suvatd wvc
unmofAnBe( avé m&oca oTiyuf] oe omolovbAmoTe LaTpiud €Aeyxo mpoPAepdel amc
10 épyavo.
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5 AdaDévew xatd T Surorers THE FTROLUE DTG

e AeQETWOT) TOV, ROTA T1) DUAOXELO THG CTHOLAS AOELIS, 0 TAAAAOE ToGafdAdeTan
w16 aaléveu, 13 omolu D TOV £i7e fUTOdOLL VU TUPRUZEL TIG WTHPLTILE TOV av &tV
Porondtay ot adrwy, W oW @i wropel va avaxnilel £g daov
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ABSENCES
(Articles 59 and 60 of the Staff Regulations)

A. SI &K LEAVE

(a) Adnministrative 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
nost direct neans, at the sane time stating your present
addr ess.

Absence for nore than three days

If you are absent for nore than three days, you nust send the
Medi cal Service a nedical certificate on the appropriate form
and at the same tine inform your departnent of the probable
| ength of your absence.

Any certificate which is illegible or inconplete - notably
where your personnel nunber or forenane is mssing - will not
be officially recorded. Consequently the absence cannot be
recogni zed as sick leave and will be considered unauthorized.

Absence not exceeding three days

Once your total absences not exceeding three days at a time and
not covered by a nedical certificate exceed twelve days in any
twel ve-nonth period, you nmust produce a nedical certificate for
any further period of sick leave. A nedical certificate may
also be required in the event of repeated sick |leave over a
short peri od.

Medi cal exam nation

If you are absent on health grounds you may at any time be
required to undergo a nmedical examnation arranged by the
Cormm ssi on.



Sickness during annual |eave

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-

| 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 a the time and the name, address and telephone number of the doctor
providing treatment;

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

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

(b) Special cases

1 sick leave away from the place of employment

2.

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 Medica 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.

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 approva 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.



3. Staff working hal f-time on nedical grounds

Hal f-time working on nedical grounds is nornally granted on
medi cal advice to allow the recipient to reintegrate gradually
into the working routine and to allow the doctor to see whet her
the nmove is successful or not.

Under these circunstances it is not advisable for the person
involved to take lengthy annual |eave 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 |eave during this period, half-time working on
medi cal grounds may be interrupted for the period covered by
annual | eave.

This also applies to officials who are expected to be working
hal f-time on medi cal grounds for a long period.

In such cases, days of |eave are counted as whol e days.

At the end of the period of annual |eave the doctor providing
treatment may be asked to reconsider whether half-tine 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 |eave are counted as hal f-days.

B. OIHER ABSENCES

You may not absent yourself for reasons other than illness or accident
wi t hout the prior approval of your imvediate superior.

Absence wi thout such approval will be considered unauthorized.

Any absence found to be unauthorized will be deducted from your annual
| eave entitlenent and nust be duly notified by the responsible official
in the Drectorate-General concerned to the Drectorate-General for
Personnel and Administration (Lhit I X B 3: Adninistration of |ndividual
R ghts).

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

ABSENCES POUR NMALADI E

Rappel des régl es adninistratives a suivre

1. Premer jour d' absence

En cas d' enpéchenent d' exercer ses fonctions pour cause de nul adi e ou
d' accident, le fonctionnaire est tenu d' aviser dés le premer jour
d' absence, dans les délais les plus brefs et par |es noyens les plus
directs, son supérieur hiérarchique direct en préci sant son adresse.

2. Absence dépassant 3 jours

En cas d'absence dépassant 3 jours, il doit adresser au Service
nmédical un certificat nédical et inforner en méne tenps son service
de |a durée probable de |'absence.

Tout certificat illisible, inconplet ou qui ne nentionnerait pas
notanment le numéro de personnel ni le prénom du fonctionnaire ne
pourra étre enregistré. Dans ce cas, |'absence ne pourra étre

reconnue comre congé de nmmladie et sera donc considérée conme
irréguliére.

3. Absence ne dépassant pas 3 jours

Lorsque les absences pour nul adie non supérieures a trois jours, et
non couvertes par un certificat nédical, dépassent, sur une période
de douze nmois, un total de douze jours, le fonctionnaire est tenu de
produire un certificat médical pour toute nouvelle absence pour cause
de mal adi e, cependant, un certificat médical peut étre requis en cas
de répétition intervenant sur une courte période.

4., Contrdl e nédical

chaque fonctionnaire absent pour raison de santé, peut étre soums, a
tout monment, a tout contr6le médi cal organisé par |'Institution.



5.En cas de maladie pendant le congé annuel

Dans le cas ou, durant le congé annuel, un fonctionnaire est
atteint d'une maladie qui |'aurait empéché d'assurer son service
s'il ne s'était pas trouvé en congé, le congé annuel peut étre
récupéré pour autant que

1) I'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, auprés du meédecin-
conseil (JECL 3/76) un certificat médical précisant la
maladie dont il souffre.

Au cas ou 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 |'administration en accord avec
le service médical.

La demande doit étre faite (au moins 10 jours avant le départ) a
I'aide du formulaire "demande d'autorisation de séourner en-dehors
du lieu d'affectation - article 60 du Statut” et introduite auprés du
service médica 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 a fait
exceptionnelles, aprés 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 I'accouchement et 10 semaines apres |'accouchement.

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

Elles peuvent, par exemple, s leur état de santé le permet,
poursuivre leur activité jusqu'a I'accouchement et prendre Ila
totalité de leur congé aprés 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 leincapacité diment justifiée par attestation médicale et
apres avis du médecin-conseil.

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

Il est rappelé qu'aucun supplément de congé n'est accordé en cas
d'allaitement.
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3. Fonctionnaires et autres agents hénéficiant d' un m-tenps nédi cal

Il est rappelé que |'octroi d'un m-tenps médical est en principe
consenti par un médecin pour pernettre au bénéficiaire de se
réi nt égrer progressivenent dans un processus de travail et au médecin
lui-méne de constater si cette tentative est positive ou non.

Dans ces conditions, il n'est pas souhaitable que |'intéressé
bénéfici e pendant cette période de travail a |'essai de congé annuel
prol onge.

Toutefois, si le m-tenps nmédical prescrit par le médecin se situe
dans une période classique de congé annuel, ou si pour des raisons
personnel l es inpérieuses le fonctionnaire se voit dans |'obligation
de prendre un congé annuel prolongé pendant cette période, il y a
lieu dinterronpre le régine d;activité a mi-tenps médical pour la
péri ode couverte par |e congé annuel .

Il en va de méme pour les fonctionnaires dont le m-tenps nedical
prévu est de |ongue durée.

Les jours de congé sont donc dans ces conditions a déconpter en
t our nées enti éres.

A l'issue du congé, il y alieu, le cas échéant, de faire réexam ner
par le nédecin traitant s'il s'inpose de reprendre une activité a m -
tenps.

Il n"est dérogé a cette regle que pour les congés de trés courte
durée pris a titre exceptionnel pour des raisons privées inpérieuses
(jusqu'a 3 jours), ou dans ces conditions |le congé deneure déconpté
par dem -j our née.

AUTRES ABSENCES

Sauf en cas de naladie ou d'accident, le fonctionnaire ne peut
s' absenter sans y avoir été préal abl enent autorisé par son supérieur
hi érar chi que.

L' absence sans autorisation préalable est a considérer conme une
absenceirreguliere.

Toute absence irréguliere diment constatée est inputée sur la durée
du congé annuel de |'intéressé. GCe constat doit étre conmuni qué par
le responsabl e adnministratif de la Drection générale concernée a la
Drection générale du Personnel et de |'adnministration. Unité IXB.3
"Gestion des droits individuels".

En cas d'épuisenent du congé annuel, le fonctionnaire perd le
bénéfice de sa rénunération pour la période correspondante a son
absence irregullére.



A.

a)

ASSENZE
(Articoli 59 e 60 delio statuto)

ASSENZE PER MALATTIA

Riepilogo delle procedure amministrative da sequire

1. Primo giorno d'assenza

Qualora sia impossibilitato ad esercitare le sue funzioni per
malattia o per un infortunio, il funzionario & tenuto ad informare
il suo diretto superiore gerarchico fin dal primo giorno di assenza,
il pid sollecitamente possibile e con i mezzi pitd diretti,
precisando l'indirizzo presso il quale e reperibile.

2. Assenza di durata superiore a 3 giorni

In caso di assenza di durata superiore a 3 giorni, il funzionario
deve inviare al servizio medico un certificato medico, e informare
nel contempo il suo servizio della durata probabile della sua
assenza. /

Non sono accettati i certificati illeggibili, incompleti d che non
indichino, in particolare, il numero di matricola e il nome del
funzionario. In tal caso l'assenza non pud essere considerata
coperta da un congedo per malattia e viene quindi ritenuta
irregolare.

3. Aesenza di durata inferiore a 3 giorni

Quando le assenze per malattia di durata inferiore a 3 giorni, e non
coperte da un certificato medico, superano, su un periodo di dodici
mesi, un totale di dodici giorni, il funzionario deve presentare un
certificato medico per ogni nuova assenza per malattia. Tuttavia, un
certificato medico pud essere richiesto in caso di ripetute assenze
in un breve periodo.

4. Controllo medico

I funzionari assenti per motivi di salute possono essere sottoposti,
in qualsiasi momento, a un controllo medico organizzato
dall'istituzione.

.
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S Incavo d malatty mamitest tast durante 1l congedo ordinno

Se durante it congedo ordinario il tunzionario « colprtodium mal i ehe ehavrebie
mpedito di Prestdre \v o se non st fosse tos 1o 1 congedo 1 Liorm dt congedo
innuale possono csseie teeuperatt o condrzione che bmteressato

1) avverta mmcdgtamente (salhvo i caso di forza maggiore) 1l Servizio medico
telefomcamente (295 69 53) via tedex (21377 COMEU By 1y (295 U0 21y 0 4 nszo
telegramma prectsando 1l proprio nome it numicro dt matnicol v o indinizzo temporanco
nonche 1l nome 1 mdirizzo ¢l numero di telcfono ded medico curante

2) mvn wmpesin amenic al medico di hducia dedd istiuzione un cartific o medico d 1w
osuln chiatamente di guale malath s weatn

Se sl tunzionanio pon nspetd ke condizion suddenie 1l reeupero dey grorms di congedo
e escluso (if servizio medico non prendera inf i in considerazione deun cerificato
medico inviato a POSLIIon)

b) Casi particolar:

1. Possibilitd di trascorrere 11 congedo di malattia in un luogo
diverso dalla sede di1 servizio

Il funzionario non pud trascorrere il congedo di malattia an un
luogo diverso da quello i cui presta 8ervizio senza
1 autorizzazione preliminare della Direzione generale del personale
e dell'amministrazione, di concerto con il servizio medico.

La domanda deve essere presentata 10 giorny. prima della partenza
utilizzando 11 formulario ‘'Domanda di autorizzazione a soggiornare
in un luocgo diverso dalla sede di servizio - articolo 60 dello
statuto"; essa va indirizzata al servizio medico, che provvedera a
trasmetterla, insieme al suo parere, all‘amministrazione.

Un congedo per consultazione medica in un luogo diverso dalla sede
di 8€rvyizio viene concesso solo an circoetanze assolutamente

eccezional:i, previo parere del medico di fiducia dell'istituzione.

2 Congedo per maternitd

Il congedo per maternitd copre un periodo di 16 settimane, ripartite
in linea di massima come segue 6 settimane prima della presumibile
data del parto e 10 settimane dopo la data del parto.

Tuttavia, le future madri hanno la possibilitd di scegliere un'altra
formyla.

Ad esempio, se 11 loro stato di salute lo consente, poesono
proseguire 1 attivitd lavorativa sino al parto e usufruire dopo 1l
parto dell'intero periodo previsto per 1l congedo di maternitd.

In caso di malattia durante 1l congedo di maternitd, senza alcun
legame con la gravidanza o la maternitd, 1l congedo per maternitd &
prolungato per un tempo corrispondente a quello in cui la futura
madre sarebbe stata nell'incapacitd di lavorare. Tale proroga @&
concessa su presentazione du certificato medico e previo parere del
medico di fiducia dell'istituzione

Tuttavia, il congedo per maternitd non pud superare un periodo di 16
settimane dopo la nascita.

81 ricorda che nessun supplemento d:i congedo viene accordato per
1'allattamento



3. Funzionari e altry agenti che beneficiano di un orario raidotto
per ragioni mediche

Si ricorda che in linea di principio l'autorizzazione a lavorare ad
orario ridotto per ragioni mediche viene concessa, su richiesta di
un medico, per consentire al beneficiario di reinserirsi
progressivamente nella vita lavorativa e permette al medico stesso
di accertarsi se tale reintegrazione abbia luogo con successo ©
meno.

Non & quindi auspicabile che 1'interessato, durante questo periodo
di prova, fruisca di un lungo congedo annuale.

Tuttavia, se il periodo di attivitd ad orario ridotto prescritto dal
medico cade in un momento dell'anno tradizionalmente dedicato alle
ferie, o se per imprescindibili ragioni personali il funzionario si
vede costretto a chiedere durante tale periodoc un congedo
prolungato, il regime di attivitd ad orario ridotto va interrotto
per il periodo corrispondente al congedo fruito.

Lo stesso vale per 1 funzionari per cul & previsto, per ragionli
mediche, un periodo di attivitd ad orario ridotto di lunga durata.

In guesti cas., quindi, 1 giorni di congedo vanno conteggiati per
giornate intere.

Al termine del congedo occorre, se del caso, 1nvitare 1l medico
curante a riesaminare se sla necessario riprendere 1'attivitda ad
orario radotto

S1 pud derogare a guesta norma solo per i congediy di brevissima
durata, chiestir a titolo eccezionale per imprescindibili ragioni
personali (fino a 3 grorni). In Questo caso 1 giorni di congedo sono
conteggiat: per mezze glornate.

ALTRE ASSENZE

Salvo 1n casc di malattia o d’infortunio, 11 funzionario non pud
assentarsi senza esservi autor:izzato in precedenza dal suc superiore
gerarchico

L'assenza senza autorizzazione preliminare deve essere considerata
irregolare.

ogni assenza 1irregolare debitamente constatata & aimputata sul
congedo ordinario dell'interessato. Questa constatazione dev'essere
comunicata dal responsabile amministrativo della Direzione generale
interessata alla Direzione generale del personale e
dell'amministrazione, Unita IX.B.3 "Gestione del dairitta
indaviduali®.

In caso di esaurimento der giorni del congedo ordinario, 1l
funzionario perde 11 beneficio della retribuzione per 1l periodo
corrispondente alla sua assenza 1rregolare.
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AFVEZI CHEI D
(Artikelen 59 en 60 van het Statuut)

A AFWEZI GHEI D VEGENS ZI| EKTE

3)

24

Overzicht van de te volgen adm nistratieve regels

1.

Eerste dag van af wezi ghei d

De anmbt enaar di e ten gevol ge van zi ekt e of ongeval verhinderdis
zij n werkzaanheden te verrichten, noet vanaf de eerste dag van
zi|n afwezigheid, zo spoedig en zo rechtstreeks mogelijk zijn
directe chef daarvan in kennis stellen ende plaats opgeven waar
hij verblijft.

Af wezi gheid van neer dan drie dagen

Ingeval de afwezigheid langer dan drie dagen duurt, zendt de
anbtenaar de Medische Dienst een nedisch attest toe en licht hij
zijn dienst tegelijkertijd Inover de mgelijke duur van de

af wezi ghei d.

Een certificaat dat onleesbaar of onvolledig I's, of waarop noch
het personeel snumrer, noch de voornaamvan de anbtenaar
voorkont, wordt ni et |n aanmerking genonen. |n dat geval wordt
de af wezi ghei d ni et al s verl of wegens zi ekte erkend, enis er
derhal ve sprake van onregel matige afwezi gheid.

Af wezi ghei d van m nder dan drie dagen

Indien de afwezi gheid wegens ziekte van telkens ten hoogste 3
dagen, waarvoor geen nedisch attest moet worden overgel egd, over
een tijdvak van twaal f maanden in totaal neer dan twaal f dagen
bedraagt, dient de anbtenaar een nedisch attest over te |eggen
voor el ke ni euwe af wezi ghei d wegens zi ekte. Ok In geval van
herhaal de af wezi ghei d over een korte peri ode kan een medi sch
attest wordenver | angd.

4. Medi schecontrole

El ke anbtenaar di e om gezondhei dsredenen afwezig is, kan op
i eder ogenblik door de Instelling aan een medisch onderzoek
wor den onder wor pen.



" Ziekte tijdens het vakantieverlof

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

1) dat de betrokkene de medische dienst hiervan onmiddellijk (tenzij m geva 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 personeel snummer
en het adres waar hij zich op dat ogenblik bevindt asmede van de naam, het adres en
het telefoonnummer van de behandel ende 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 zijn ziekteverlof niet In een andere plaats dan zijn
standplaats doorbrengen zonder daartoe vooraf door het Directoraat-generaal
Personeelszaken en Algemeen Beheer, In overleg met de Medische Dienst, te zijn
gemachtigd.

Het verzoek moet ten minste tien dagen vo6r het vertrek aan de hand van het
daartoe bestemde formulier ("verzoek om het ziekteverlof bulten de standplaats
door te brengen - artikel 60 van het Statuut") blJ de Medische Dienst worden
Ingediend die het tezamen met zijn advies aan de administratie doorzendt

Verlof voor medisch consult bulten de standplaats wordt slechts In zeer
uitzonderlijke omstandigheden toegestaan, na advies van de raadgevend arts

Moederschapsverlof

Het moederschapsverlof strekt zich uit over een periode van 16 weken, die in
beginsel zes weken v66r de vermoedelijke datum van de bevalling Ingaat en tien
weken daarna eindigt.

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

Indien hun gezondheidstoestand zulks toelaat, kunnen Z1J bij voorbeeld tot de
bevalling blijven 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 arts

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

Er wordt aan herinnerd dat, welke formule ook wordt gekozen, geen extra verlof
voor borstvoeding wordt toegestaan.
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3. Anbtenaren en andere personeel sleden di e om medi sche redenen op basis van
halve werkiijd werkzaam zijn

Er wordt aan herinnerd dat werkzaamheid op basis van hal ve werktijd om
medi sche redenen In principe door een geneesheer wordt toegestaan om de
betrokkene In staat te stellen zich geleidelijk opnieuwaan het arbeidsproces
aan te passen en om de geneesheer zelf In staat te stellen na te gaan of het
resul taat positief of negatief Is.

Het |s derhalve niet aan te bevel en dat de betrokkene gedurende di e
proef periodel angduri gvakantieverl of geniet.

Al's de door de geneesheer voorgeschreven werkzaanheid op basi s van halve
werktijd evenwel In een normale periode van vakantieverlof valt, of Indien de
anbt enaar om dwi ngende redenen van persoonlijke aard verplicht is gedurende
di e periode langdurig vakantieverlof te nemen. Is het aangewezen de regeling
van hal ve werktij d ommedische redenen te onderbreken gedurende de periode
waarinhet vakantieverl of wordt opgenonen.

Het zel fde gel dt voor anbtenaren die gedurende langere tijd werkzaam zijn op
basi s van halve werktijd omnedische redenen.

De vakantiedagen noeten derhal ve In di e onst andi gheden al s gehel e dagen worden

aanger ekend.

Na afloop van het verl|of nmoet eventueel door de behandel ende geneesheer worden

nagegaan of hervatting van de werkzaanheid op basis van halve werktijd
noodzakel ijkis.

Van deze regel wordt slechts afgeweken voor verlof van zeer korte duur (ten
hoogste drie dagen) dat bij wijze van uitzondering omdw ngende redenen van
persoonlijke aard wordt opgenomen; |n dat geval worden de verlof dagen al s
hal ve dagen aanger ekend.

OVERI GE AFVEZ| GHEI D

Behoudens bi j ziekte of ongeval mag de anbtenaar, zonder hiertoe tevoren door
zijn chef te zijn gemachtigd, niet afwezig zijn.

Af wezi ghei d zonder vooraf gaande toestemmi ng wordt beschouwd al s onregel mati ge
af wezi ghei d.

I edere onregel mati ge af wezi ghei d di e naar behoren |s vastgestel d, wordt op het
vakantieverlof inmndering gebracht. De voor het administratief beheer
verantwoordel i j ke anbt enaar van het betrokken directoraat-generaal stelt het
directoraat-generaal Personeel szaken en al geneen beheer. Eenheid |X B.3 "Beheer
van de Individuele rechten" in kennis van de onregel matige afwezigheid.

| ndi en de anbt enaar geen recht meer heeft op vakantieverlof, ontvangt hij over
het desbetreffende ti| dvak geen bezol di gi ng.



a)

AUSENCIAS
(Artigos 59° e 60° do Estatuto)

AUSENCIAS POR DOENCA

Nota r >rativa das regras adminjstrativas a seguir

1. Primeiro dia de auséncia

Em caso de impedimento de exercer as suas fungbes por motivo de
doenga ou de acidente, © funcionirio deve informar, a partir do
primeiro dia de auséncia, o mais rapidamente possivel e através dos
meios mais directos, o seu superior hier@rquico directo, precisando
6 seu enderego.

2. ARuséncia superior a 3 dias

Em caso de auséncia superior a 3 dias, o funcionlrio deve enviar ao
Servigo Médico um atestado médico e informar, simultaneamente, ©
seu servigo quanto a duragdo provivel da auséncia.

Os atestados ilegiveis, incompletos ou que ndo mencionem,
nomeadamente, nem o n(mero de pesscal nem o nome préprio do
funcionirio ndo poderdo ser aceites. Nestes casos, a auséncia néo
poderd ser considerada uma falta por doenga e serd considerada como
irregular.

3. BAuséncia ndo superjor a 3 dias

Quando as auséncias por doenga, ndo superiores a trés dias, e ndo
cobertas por um atestado médico, ultrapassarem, no decursc de um
periodo de doze meses, um total de doze dias, o funcionlrio &
obrigado a apresentar um atestado médico relativamente a cada nova
auséncia por motivo de doenga. N3ao obstante, pode ser solicitada a
apresentagdc de um atestado médico em caso de repetigdo da auséncia
num curto intervalo de tempo.

4. cControlo médico
O funciondrio ausente por motivo de doenga pode, em gqualquer

momento, ser submetido a um controlo médico organizado pela
Instituigdo.
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J L0CHCd Uide 48 1er1as anuats

Se, durante as fenias anuais, um funcionano for afectado por uina doenga que
o ternia impedido dc trabalhar se ndo se encontrasse em fénas. esse periodo
de fenas anuais pode ser recuperado desde que o interessado

1) informe 1mediatamente (excepto em caso de forga mator) o Servigo
Medico por telefone (295 69 83/84), telex (21377 COMEU B), fax
(295 06 21) ou telegrama, indicando o apehdo, o nimero pessoal € o
seu enderego nesse momento. bem cono o apelido, endere¢o e nimero
de telefone do médico-assistente,

2} apresente, o mais rapidamente possivel, ao medico-assessor (JECI.
3/76) um atestado médico que indique a doenga que o afecta

Se estas condigdes ndo forem satisfeitas, a recuperagio dos dias de fénas nao
€ concedida (o Servigo Médico nio aceita um atestado médico a posteriors)

Casos especificos

1. Auséncia por doenga fora do local de afectagao

O funciondrio ndo pode passar dias de falta por doenga fora do
local de afectagdo sem autorizagdo prévia da Direcgdo-Geral do
Pessoal e da Administragdo de acordo com o servigo médico.

O pedido deve ser apresentado (pelo menos 10 dias antes da partida)
através do formuldrio "pedido de autorizagdo de estadia fora do
local de afectagdo - artigo 602 do Estatuto" e introduzido junto do
servigo médico que o transmitiri, juntamente com © seu parecer, a
administragéio.

A auséncia para consulta médica fora do local de afectagdo apenas é
concedida em circunstlncias verdadeiramente excepcionais, e tendo

em conta o parecer do médico-assistente.

2. Interrupgdoc de servigo por maternidade

A interrupgdo de servigo por maternidade abrange um periodo de 16
semanas que, em principio, € repartido da seguinte forma: 6 semanas
antes da data prevista para o parto e 10 semanas apds © parto.

Todavia, as futuras mdes tém a possibilidade de optar por uma outra
férmula.

Podem, por exemplo, se o seu estado de salilde o permitir, continuar
a trabalhar até aoc parto e beneficiar da totalidade do periodo de
interrupgdo apés o mesmo.

Em caso de doenga durante a interrupgdo de servigo por maternidade,
sem gqualquer relagdc com a gravidez ou com a maternidade, a
interrupgdo de servigo por maternidade é prolongada por um periodo
igual ao da incapacidade devidamente justificada por atestado
médico e apbds parecer do médico-assistente.



Ndo obstante, a interrupgdo de servigo por maternidade ndo pode
exceder um periodo de 16 semanas apds o nascimento.

Recorda-se que ndo é concedido qualquer suplemento de interrupgdo
de servigo em caso de aleitamento.

3. Funcionfrios e outros agentes que beneficiam de hor8rio a meio
tempo por razdes de ordem médica

Recorda-se que a possibilidade de trabalhar a meio tempo por razdes
médicas &, em principio, conferida por um médico para permitir ao
beneficiirio reintegrar-se progressivamente num ritmo de trabalho e
para que o proprio médico possa verificar se essa tentativa é ou
ndo positiva.

Nestas condigdes, n3c & aconselhivel que o intereasado beneficie
durante esse periodo de trabalho 3 experiéncia de férias anuais
prolongadas.

Todavia, se o hordrio a meio tempo por razdes médicas prescrito
pelo médico se situar num periodo cléssico de férias anuais, ou se,
por razdes pessoais imperiosas, o funcionirio for obrigado a fazer
férias anuais prolongadas durante esse mesmo periodo, & possivel
interromper o regime de actividade a meio tempo por razdes médicas
no que se refere ao periodo abrangido pelas férias anuais.

O mesmo se aplica aos funciondrios cuja actividade a meio tempo
prevista por razbes médicas seja de longa duragdo.

Nestas condigdes, os dias de férias devem ser descontados como dias
inteiros.

No fim das férias, o médico responsivel deve, se for caso disso,
reexaminar se se impde ou ndo a continuagdo da actividade a meio
tempo. .

§6 sdo permitidas derrogagdes a esta regra no caso de interrupgdes
de servigo de muito curta duragdo solicitadas a titulo excepcional.
por razdes particulares imperiosas (até 3 dias), sendo, nestes
casos, os dias de férias descontados como meios-dias.

OUTRAS AUSENCIAS

Excepto em caso de doenga ou de acidente, o funciondrio nido pode
ausentar-se sem para tal ter sido autorizado previamente pelo seu
superior hierdrquico.

A auséncia sem autorizagdo prévia deve ser considerada como uma
auséncia irregular.
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Rs auséncias irregulares e devidamente verificadas sdo descontadas
nas férias anuais do interessado. Essa verificagdo deve ser
comunicada pelo responsdvel administrativo da Direcgdo-Geral em
causa & Direcgdo-Geral do Pessoal e da Administragdo, Unidade
IX.B.3 "Gestdo dos direitos individuais".

Em caso de esgotamento dos dias de férias, o funciondrio perde o
direito & remuneragdo pelo periodo correspondente & sua auséncia
irregular.



POISSAOLOT
(Henkilostosiintojen 59 ja 60 artikla)

A. SAIRAUSPOISSAOLOT
a) Muistutus noudatettavista hallinnollisista sifinnoisti

1 Enstmmatnen ;201§saolop§xva

Jos virkamies on estynyt hoitamasta tehtaviaan sarrauden tai tapaturman vuoksi, hanen
on ilmoitettava siita mahdollisimman nopeasti ja suorinta tieta lahimmalle esimiehelleen
heti ensimmaisena poissaolopaivana ja mainittava samalla osoitteensa

2 Yh kolmen paivan poissaolo

Jos poissaolo kestaa yli kolme paivaa, virkamiehen on lahetettava tyoterveysasemalle
laakarintodistus ja ilmoitettava samalla yksikkoonsa poissaolon todennakoinen kesto

Huomioon ei voida ottaa sellaista todistusta, jota on mahdoton lukea, joka on
epataydellinen tai jossa €1 mainita virkamiehen henkilostonumeroa eika etunimea Siina
tapauksessa poissacloa e voida pitaa sairauslomana, vaan se katsotaan luvattomaksi
poissaoloksi

3 Alle kolmen paivan poissaolo

Kun enintaan kolmen paivan sairauspoissaoloja, joista ei ole esitetty laakarintodistusta,
on kahdentoista kuukauden aikana enemman kuin kaksitoista paivaa, virkamiehen on
esitettava laakanntodistus kaikista uusista sairauspotssaoloistaan Laakarintodistusta
voidaan vaatia myos siina tapauksessa, etta tallaisia sairauspoissaoloja on lyhyen ajan
kuluessa useita

4 Laakanintarkastus

Terveydellisista syista poissa oltut virkamies voidaan milloin tahansa kutsua toimielimen
jarjestamaan laakdanntarkastukseen

5 Sairaus vuosiloman aikana

Jos virkamies sairastuu vuosilomansa aikana niin, efta olisi ollut estynyt hoitamasta
tehtaviaan, ellei olisi ollut lomalla, vuosilomaa voidaan pidentaa silla edellytyksella, etta
asianomainen virkamies

1) ilmoittaa  asiasta valittomdsti (ellei kyseessa ole ylivoimainen este)
tyoterveysasemalle puhelimitse (295 69 83/84), teleksilli (21377 COMEU B),
telekopiolla (29506 21) tai sahkeella mainiten samalla nimensa,
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henkilostonumeronsa ja senhetkisen osoitteensa seka hortavan laakanin mimen,
osoitteen ja puhelinnumeron

2) toimittaa  viipymatta toimielmen asiantuntyalaakanlle (JECL  3/76)
laakarintodistuksen, josta kay 1lmi sarrauden luonne

Jos naita ehtoja er tayteta, sairauden vuoksi menetettyja lomapaivia er korvata

(tyoterveysasema ei ota huomioon jalkeenpain tormitettua laakanntodistusta)
b) Erikoistapaukset

1 Sairausloma asemapatkan ulkopuolella

Virkamies ei voi pitaa sarrauslomaansa muualla kuin asemapaikassaan itman henkilosto-
ja hallintoasiain paaosaston yhdessa tyoterveysaseman kanssa etukateen myontamaa lupaa

Pyynto on esitettava vahintaan kymmenen paivaa ennen lahtoa lomakkeella "Pyynto
oleskella asemapaikan ulkopuolella - henkilostosaantojen 60 artikla" tyoterveysasemalle,
joka valittaa sen yhdessa lausuntonsa kanssa hallintoviranomaisten kasiteltavaksi

Laakanssakayntiin asemapaikan ulkopuolella voidaan myontaa lomaa vain enttain
poikkeuksellisissa tapauksissa neuvottelevan laakanin lausunnon perusteella

2 Aitiysloma

Aitiysloman pituus on 16 viikkoa, joka periaatteessa jakautuu seuraavasti kuusi viikkoa
ennen synnytyksen laskettua aikaa ja kymmenen viikkoa synnytyksen jalkeen

Aitiystoma on kuitenkin mahdollista jakaa toisinkin

Jos aidin terveydentila sen sallii, han voi tyoskennella synnytykseen asti ja pitaa koko
aitiyslomansa synnytyksen jalkeen

Jos virkamies sairastuu aitiyslomansa aikana ilman, etta sarrastuminen liittyisi raskauteen
tai aitiyteen, aitiyslomaa pidennetaan laakarintodistuksella asianmukaisesti todistetun
tyokyvyttomyysajan pituudella ja asiantuntijalaakarin lausunnon perusteella
Aitiysiomaa voi kuitenkin olla enintaan 16 viikkoa synnytyksen jatkeen

Imetyksen vuoksi ei myonneta lisalomaa

3 Terveydellisista syista osa-aikatyota tekevat virkamiehet ja muut toimenhaltijat

Luvan osa-aikatyohon terveydellisista syista antaa periaatteessa hoitava laakari
edistaikseen potilaan tyokyvyn vahittaista palautumista ja voidakseen itse todeta, onko
tama asianomaiselle hyvaksi



Nain ollen et ole suotavaa, etta asianomainen virkamies olist tana koetyoaikana pitkaan
vuosilomalia

Jos terveydelhisista syista myonnetty osa-aikatyo kuitenkin sijoittuu tavanomaiseen
vuosiloma-aikaan tai jos virkamiehen on pakottavista henkilokohtaisista syista oltava tana
aikana pitkaan vuosilomalla, tama osa-aikatyo on syyta keskeyttaa vuosiloman ajaksi
Sama koskee virkamiehia, jolle terveydellisista syista myonnetty osa-aikatyo on
tarkoitettu pitkaaikaiseksi

Lomapaivat lasketaan naimn ollen kokonaisina paivina

Loman paatyttya hoitavan laakarin on tarvittaessa syyta tutkia uudelleen, onko osa-
aikatyotz jatkettava

Poikkeuksena tasta saannosta ovat vain hyvin lyhyet, pakottavista henkilokohtaisista syista
pidetyt (enintaan kolme paivaa kestavat) poikkeukseiliset lomat, jolloin lomapaivat
lasketaan puolikkaina paivina

B. MUUT POISSAOLOT

Virkamies ei voi olla poissa tyopaikaltaan ilman esimiehensé ennalta antamaa lupaa, paitsi
jos kyseessa on sairaus tai tapaturma

Poissaolo ilman ennalta annettua jupaa katsotaan luvattomaksi poissaoloksi

Asianmukaisesti todetut luvattomat poissaolot vahennetasn asianomaisen vuosilomasta
Kyseisen paaosaston hallinnollisen vastuuhenkilon on ilmoitettava todetuista poissaoloista
henkildsto- ja hallintoasiain paaosaston yksikkoon IX B 3 "Henkilokohtaisten oikeuksien
hallinto” '

Jos vuosiloma on kaytetty loppuun, virkamies menettaa palkkansa luvattoman poissaclon
ajalta
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SV

LEDIGHET
(Artiklarna 59 och 60 i tjinsteforeskrifterna)

A SJUKLEDIGHET
a) Paminnelse om admunistrativa regler

| Forsta sjukdagen
Om tjanstemannen ar oformogen att tjanstgora pa grund av sjukdom eller olycksfall, skall
han pa den forsta sjukdagen meddela sin narmaste overordnade sé snart som mojligt och

pa mest direkta satt och samtidigt uppge sin aktuella adress

2 Frénvaro i mer an 3 dagar

Om franvaron overstiger tre dagar, skall tjanstemannen oversanda ett lakarintyg till
lakartjansten och samtidigt meddela sin egen enhet hur lange franvaron beraknas bli
Lakarintyg som ar olasligt, ofullstandigt ifyllt eller inte upptar fanstemannens
anstallmngsnummer eller fornamn kan inte registreras 1 sidana fall kan franvaron inte
raknas som sjukfranvaro utan anses vara otilldten franvaro

3 Franvaro som inte overstiger 3 dagar

Om en tjansteman under en tolvmanadersperiod ar frinvarande upp till tre dagar utan
lakarintyg pé grund av sjukdom, under sammanlagt mer an tolv dagar, skall han uppvisa
lakarintyg vid varje ytterligare sjukfranvaro Emellertid kan lakarintyg kravas om franvaro
upprepas under en kort tid

4 Lakarundersokning

En tjansteman som ar frdnvarande pa grund av sjukdom kan narsombhelst kallas till en
undersokning hos institutionens lakare

5 Sjukfranvaro under den &rliga ledigheten

Om en tjansteman under den arliga ledigheten drabbas av sjukdom som skulle hindrat
honom fran att arbeta om han hade varit 1 tjanst, kan han kompenseras under foljande
forutsattmingar

1) Tjanstemannen meddelar omedelbart (utom vid force majeure) lakartjansten per
telefon (299 69 83/299 69 84), telex (21377 COMEU B), fax (295 06 21) eller
telegram, med uppgivande av namn, anstallningsnummer, aktuell adress samt
namn, adress och telefonnummer tll behandlande lakare

2) Tjanstemannen oversander sd snart som mojligt ett lakarintyg som visar vilken
sjukdom han lider av till institutionens fortroendelakare (JECL 3/76)



Om dessa wvilikor inte uppfylls kan tjanstemannen inte fd kompensation for forlorad
ledighet (lakartjansten tar inte hansyn till lakanntyg som lamnas i efterskott)

b) Sarskilda fall

1 Sjukledighet pd annan plats an anstallningsorten
Tjanstemannen kan inte tillbringa sin sjukledighet pa annan plats an anstallningsorten utan

foregaende tilistind frin generaldirektoratet for personal och admunistrationen i samrad
med lakartjansten

Ansokan ska goras (minst 10 dagar innan avresan) pa blanketten "Ansokan om att vistas
utanfor anstaliningsorten - artikel 601 tjansteforeskrifterna” och intamnas till lakartyansten

som efter att ha yttrat sig oversander den till administrationen

Ledighet for lakarkonsultation utanfor anstallningsorten beviljas inte utom 1 exceptionella
fall, efter institutionens fortroendelakares yttrande

2 Foraldraledighet

Foraldraledigheten omfattar 16 veckor som i princip fordelas pa foljande satt 6 veckor
fore den beraknade forlossningen och 10 veckor efter forlossningen

Blivande modrar har dock mojlighet att valja en annan fordelning

De kan till exempel, om deras halsotilistind tilldter det, arbeta anda fram till
forlossningen och ta ut hela ledigheten efter forlossningen

I samband med sjukdom som inte har samband med graviditeten eller modraskapet,
forlangs foraldraledigheten med den tid som intygas genom lakarintyg och efter yttrande

frén institutionens fortroendelakare

I vitket fall som helst kan inte foraldraledigheten overstiga en period om 16 veckor efter
forlossningen

Ingen ytterligare ledighet beviljas for amning

3 Tjansteman och andra anstallda som arbetar halvtid av medicinska skal

Tillstdnd till halvtid av medicinska skal beviljas i princip av en lakare for att tillita den
anstallde att gradvis ateranpassa sig till arbetslivet och for att lakaren skall se om detta

forsok ar positivt eller inte

Under dessa villkor ar det inte lampligt att den anstallde under denna provotid atnjuter
forlangd arlig ledighet
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Emellertid, om den av lakare foreskrivna halvtidsperioden 1nfaller under den traditionella
ledighetsperioden eller om den anstallda av personliga skal finner sig tvingad att ta en
forlangd ledighet, skall halvtiden av medicinska shal avbrytas under den tid som galler
den arliga ledigheten

Samma sak galler for yansteman vars halvtid av medicinska skal ar pa lang sikt
Ledighet under dessa villkor ska alltsd avraknas 1 hela dagar

I slutet av ledigheten skall 1 forekommande fall behandlande lakare gora en undersokning
om man vill aterta halvtidsarbetet

Inga undantag ges mot denna regel utom for mycket korta ledigheter 1 undantagsfall av
mycket trangande privata skal (upp till 3 dagar), d& ledigheten 1 dessa fall raknas 1
halvdagar

B ANNAN LEDIGHET

Utom vid sjukdom och olycksfall fir en tjansteman inte vara frinvarande utan att tillstand
getts 1 forvag av hans narmaste overordnade

Frinvaro utan foregiende godkannande raknas som otilliten franvaro

All konstaterad otillten frinvaro dras av frin tjanstemannens arhiga ledighet Detta
konstaterande skall av ansvang admimstrativ personal pd berort generaldirektorat
meddelas Generaldirektoratet for personal och administration, enhet IX B 3 "Handlaggning
av individuella rattigheter”

Om tganstemannen har utnyttjat sin arliga ledighet skall avdrag pa lonen goras for
motsvarande period
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