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[bookmark: _Toc531763543][bookmark: _Toc531763624]1. Inleiding
Dit is het Arbeidsreglement van Bedrijf. In dit reglement zijn de wederzijdse rechten en plichten van Bedrijf(kortweg Bedrijf) en haar werknemers opgenomen. 

Dit arbeidsreglement maakt deel uit van de met u gesloten arbeidsovereenkomst. Bedrijf behoudt zich het recht voor dit reglement te wijzigen, indien het bedrijfsbelang hiertoe aanleiding zou geven. Wijzigingen worden vooraf met de werknemers en/of de Ondernemingsraad besproken en worden zonodig en desgewenst schriftelijk vastgelegd.

De inhoud van dit reglement is niet van toepassing indien individueel anders schriftelijk wordt overeengekomen, of indien de wet dwingend anders voorschrijft. 

Dit reglement is in werking getreden op 




De directie



[bookmark: _Toc97359089][bookmark: _Toc97358651][bookmark: _Toc531763544][bookmark: _Toc531763625]2. Begripsbepaling
In dit Arbeidsreglement wordt verstaan onder:


Arbeidsovereenkomst:	een overeenkomst als bedoeld in artikel 7:610 van het Burgerlijk Wetboek waarbij de ene partij, de werknemer, zich verbindt in dienst van de andere partij, Bedrijf Bedrijf ., gedurende zekere tijd arbeid te verrichten. 

Bedrijf:	Onder Bedrijf wordt verstaan de Besloten Vennootschap Bedrijf Organisatie en Beheer.

[bookmark: _Toc97359090][bookmark: _Toc97358652]Kind: 	een natuurlijk en/of wettig kind, pleegkind, stiefkind of adoptiekind.

Klant:	de gemeente, corporatie of organisatie waarvoor de medewerker namens Bedrijf een opdracht uitvoert. 

Medewerker:	de persoon die werkzaamheden verricht voor Bedrijf als werknemer, inleenmedewerker of freelancer

Ouder:	een ouder, ouder van de partner, partner van de ouder, stief-, pleeg- of adoptieouder.

Partner:	de wettige echtgeno(o)t(e) van de werknemer, de geregistreerde partner of de persoon met wie de werknemer een duurzame huishouding voert, hetgeen blijkt uit een notariële of geregistreerde akte.

Parttime werknemer:	een ieder die volgens zijn arbeidsovereenkomst een werkweek van minder dan 36 uur heeft. 

Volledige werkweek:		een 36-urige werkweek

Werkgever:	Bedrijf Bedrijf .

Werknemer:	de persoon die werkzaam is uit hoofde van een schriftelijk gesloten arbeidsovereenkomst met Bedrijf . Onder werknemer wordt tevens werkneemster verstaan.

[bookmark: persoonsgegevens][bookmark: _Toc95108103][bookmark: _Toc97358653][bookmark: _Toc97359091][bookmark: _Toc531763545][bookmark: _Toc531763626]3. Persoonsgegevens 
1. Werknemer dient bij ondertekening van de arbeidsovereenkomst met Bedrijf de volgende documenten te overleggen:

· een volledig ingevulde loonbelastingverklaring
· een volledig ingevulde MSV-verklaring (t.b.v. GAK)
· twee kopieën van een geldig legitimatiebewijs 
· volledig ingevulde verzekeringsverklaring ziekenfonds (indien van toepassing)

Indien één van deze documenten ontbreekt of niet volledig is ingevuld, behoudt werkgever zich het recht voor de arbeidsovereenkomst nietig te verklaren.

1. Indien er tijdens het dienstverband wijzigingen optreden in de persoonlijke gegevens (bijvoorbeeld door huwelijk, echtscheiding of verhuizing) dient de werknemer deze wijzigingen binnen een week door te geven aan de administratie van Bedrijf. Werkgever stelt zich niet aansprakelijk voor (kwalijke) gevolgen die ontstaan door het niet tijdig doorgeven van wijzigingen.

1. Bedrijf verplicht zich de persoonsgegevens van werknemer vertrouwelijk te behandelen in overeenstemming met de “Wet bescherming persoonsgegevens”. 

1. Werknemer heeft ten alle tijde recht op inzage in zijn persoonlijk dossier. Dit gebeurt dan altijd onder toezicht van een personeelsfunctionaris van Bedrijf. 

1. Conflicten betreffende bovenstaande kunnen door partijen rechtstreeks aan de directie worden voorgelegd.

[bookmark: _Toc97359092][bookmark: _Toc97358654][bookmark: _Toc531763546][bookmark: _Toc531763627]4. Ondernemingsraad 
	Sinds ______ beschikt Bedrijf over een eigen Ondernemingsraad met vijf zetels.

	De raad vertegenwoordigt de werknemers van Bedrijf en voert namens hen overleg met de directie. Populair gezegd dient de raad zowel het belang van de werknemers als dat van de onderneming. De ondernemingsraad is er niet voor het persoonlijke individuele belang van de werknemers in de onderneming. 
De raad verricht haar werkzaamheden in het kader van de Wet op de ondernemingsraden.

	De leden van de raad worden voor drie jaar gekozen, waarna wederom verkiezingen plaatsvinden. Alle leden treden in principe na drie jaar tegelijk af, maar zijn terstond voor een nieuwe zittingstermijn verkiesbaar. 

	De organisatie van de verkiezingen berust bij de ondernemingsraad. Om te mogen kiezen of om gekozen te kunnen worden, dient een werknemer minimaal zes maanden in dienst te zijn van Bedrijf.

	De agenda van de ondernemingsraadvergaderingen worden gepubliceerd op het eigen netwerk van Bedrijf (openbare mappen/alle openbare mappen /ondernemingsraadmap/OR vergaderagenda).
Voor verdere of nadere informatie, vragen of opmerkingen zijn de zittende leden van de OR altijd bereikbaar via de bekende telefoonnummers dan wel door een email te zenden naar OR@bedrijf.nl .

[bookmark: _Toc475220212][bookmark: _Toc95108105][bookmark: _Toc97358655][bookmark: _Toc97359093][bookmark: _Toc531763547][bookmark: _Toc531763628][bookmark: werktijden]5. Werktijden  
De werknemer verricht de overeengekomen werkzaamheden in beginsel op basis van een
werkweek van 36 uur. Als uitgangspunt hanteert Bedrijf een fulltime dienstverband van 36 uur per week, tenzij anders met de werknemer is overeengekomen.
 
Bedrijf kent parttime dienstverbanden met werkweken van respectievelijk 32, 28 en 24 uur. Met parttime werknemers worden de dagen afgesproken waarop normaliter wordt gewerkt. Dit worden reguliere werkdagen genoemd. Deze reguliere werkdagen dienen ook als basis voor de andere regelingen uit het arbeidsreglement. Uitsluitend in onderling overleg is het mogelijk de reguliere werkdagen te wijzigen.

De werkzaamheden worden in het algemeen verricht op maandag tot en met vrijdag tussen 07.00 en 18.00 uur.

Indien de werkzaamheden bij een klant worden verricht, worden de bij de klant geldende werktijden aangehouden. Wanneer bij een klant een variabele werktijdregeling geldt, wordt gemiddeld 36 uur per week als normale werktijd beschouwd.

Indien de werkzaamheden op een kantoor van Bedrijf worden verricht, gelden algemene bloktijden van 08.00 uur tot 18.00 uur. 
            Voor werknemers met een fulltime dienstverband van 36 uur geldt de regeling van één (vaste) ATV-dag per twee weken.

6.    	Voor werknemers die hun (project) werkzaamheden niet op locatie bij de klant
	verrichten, behoudt Bedrijf zich het recht voor om in overleg met de werknemer de werktijden vast te stellen.

[bookmark: _Toc97359094][bookmark: _Toc97358656][bookmark: _Toc531763548][bookmark: _Toc531763629]6. Urenverantwoording 
1. Per gewerkte dag zal de werknemer die op een project werkzaamheden uitvoert de gewerkte uren vastleggen op een door Bedrijf verstrekte urenstaat. 
NB In bijlage I ‘Projecturenverantwoordingsstaten’ wordt een nadere toelichting gegeven op het invullen van de urenstaat.

2.	In geval van ziekte of vakantie van de werknemer dient toch een (ondertekende) urenstaat te worden ingeleverd.

[bookmark: _Toc97359095][bookmark: _Toc97358657][bookmark: _Toc531763549][bookmark: _Toc531763630][bookmark: _Toc475220214]7. Afwezigheid projectwerkzaamheden 
Ingeval er voor de werknemer geen projectwerkzaamheden beschikbaar zijn, zal Bedrijf in overleg met de werknemer vervangende activiteiten vaststellen, zoals het invallen op andere (overeenkomstige) projecten, het uitvoeren van werkzaamheden op een kantoor van Bedrijf of het volgen van cursussen en trainingen. 

[bookmark: _Toc95108108][bookmark: _Toc97358658][bookmark: _Toc97359096][bookmark: _Toc531763550][bookmark: _Toc531763631][bookmark: overwerk]8. Overwerk 
1.	Overwerk betreft die werkzaamheden die met goedkeuring van de klant en/of Bedrijf worden verricht naast het in de arbeidsovereenkomst overeengekomen aantal te werken uren per week. Verschoven werktijden worden niet als overwerk aangemerkt.

2.	Overwerk dient als extra uren op de urenverantwoordingsstaat te worden aangegeven. 
	Extra uren binnen de algemene werktijden (maandag t/m vrijdag van 07.00 tot 18.00 uur) worden voor 100% vergoed.
	Alleen de overuren buiten deze werktijden worden met onderstaande toeslagen verhoogd:
	- maandag t/m vrijdag		 25 %
	- zaterdag			 50 %
	- zondag of feestdag		100 %

3.	Het overwerk wordt in principe in de vorm van vrije dagen uitgekeerd. Op verzoek van de werknemer en na toestemming van werkgever kunnen de overuren in geld worden uitbetaald. Dit kan aangegeven worden op de urenstaat.

4.	Er wordt geen vrije tijd toegekend voor overwerk dat wordt verricht aansluitend op de dagelijkse werktijd, wanneer dit niet langer duurt dan een kwartier. Wordt er langer dan een kwartier overwerk verricht, dan wordt over het eerste kwartier waarin overwerk is verricht eveneens vrije tijd berekend.

[bookmark: _Toc97359097][bookmark: _Toc97358659][bookmark: _Toc475220215][bookmark: _Toc531763551][bookmark: _Toc531763632]9. Verlofregeling 
1. De werknemer heeft op basis van een 36-urige werkweek recht op 192 verlofuren per jaar 
(=16 uur per maand).
           	Indien de werknemer minder dan 36 uur per week werkzaam is, wordt het aantal verlofuren toegekend naar rato van die arbeidstijd.
	Indien een werknemer gedurende het kalenderjaar in en/of uit dienst van Bedrijf treedt, wordt het aantal verlofuren berekend naar evenredigheid van de duur van het dienstverband. 
 
1. Vanaf het jaar waarin de werknemer de leeftijd van 25 jaar bereikt, worden zogenaamde leeftijdsuren toegekend.

	Het jaarlijkse recht op verlofuren inclusief leeftijdsuren en met een werkweek van 36 uur bedraagt bij een leeftijd van:
	- 25–35 jaar	196 uur		(=16.33 uur p.m.) 
	- 35-40 jaar	200 uur		(=16.67 uur p.m.)
	- 40-50 jaar	204 uur		(=17.00 uur p.m.)
	- ≥ 50 jaar	208 uur		(=17.33 uur p.m.)

1. Het saldo verlofuren wordt vermeld op de vakantiekaart die de werknemer maandelijks ontvangt en die als hulpmiddel wordt verstrekt. De formele maandelijkse opbouw en opname zijn op de salarisspecificaties zichtbaar.

1. Verlofuren worden in overleg met zowel de klant als Bedrijf opgenomen.

5.	Een verzoek tot verlof dient tenminste een week voor de eerste verlofdag te worden ingediend. Het is werknemer niet toegestaan verlofuren op te nemen zonder dat de klant en/of Bedrijf hiervan op de hoogte zijn. Indien dit zonder geldige reden toch gebeurt, kunnen genoemde dagen als onbetaald verlof worden aangemerkt.

6.		In de periode van 30 april tot 1 oktober dienen minimaal twee weken aaneengesloten verlof te worden opgenomen tenzij het bedrijfsbelang zich daartegen verzet.  

7.	Er kan slechts in een jaar verlof worden opgenomen waarop de werknemer ook daadwerkelijk recht kan doen gelden. 

 8.	Indien bij de klant wegens vakantie of feestdagen een sluiting geldt, die niet geldt bij Bedrijf, zal de werknemer wanneer er bij Bedrijf geen werkzaamheden verricht kunnen worden gedurende deze periode verlof opnemen.

9.	Bedrijf heeft het recht om in overleg met de Ondernemingsraad zogenaamde brugdagen vast te stellen. Brugdagen die voor rekening van de werknemer zijn, worden in mindering gebracht op het verlofsaldo.  
	De overige brugdagen zijn voor rekening van Bedrijf en worden niet in mindering gebracht op het verlofsaldo.

10.	Te veel genoten verlofuren kunnen door de werknemer worden ingehaald, of worden in mindering gebracht op nog op te bouwen verlofuren en/of het nog uit te keren salaris of vakantiegeld. 

11.	Nog niet opgenomen verlofuren kunnen gedurende een kalenderjaar niet worden vervangen door een uitkering in geld.  

1. Bij beëindiging van het dienstverband kan het nog niet opgenomen gedeelte van het (proportioneel berekende) vakantierecht in geld worden uitgekeerd. De hoogte van de uitkering is gelijk aan het salaris over het betreffende aantal verlofuren. 

13.	Verlofuren dienen zoveel mogelijk vóór 1 januari van het volgende kalenderjaar te worden opgenomen. Het doorschuiven van niet opgenomen vakantiedagen naar het volgend kalenderjaar is toegestaan tot een maximum van vijf dagen. Indien de werknemer minder dan 36 uur per week werkzaam is, wordt het aantal dagen berekend naar rato van die arbeidstijd.
		Over het meerdere wordt overleg gevoerd. 

14. 	Bij eventuele onduidelijkheden of geschillen wordt in overleg met de werknemer 
	overeenstemming bereikt waarbij het saldo op de salarisspecificatie, dat immers is gebaseerd op ondertekende urenstaten, als leidraad zal dienen.

[bookmark: bijzonder][bookmark: _Toc97358660][bookmark: _Toc97359098][bookmark: _Toc531763552][bookmark: _Toc531763633]10. Bijzonder verlof 
1.	De werknemer die in aanmerking wenst te komen voor toekenning van bijzonder verlof, dient daartoe (indien mogelijk) vooraf een schriftelijk verzoek in bij de werkgever. (Bijlage 3)

2.	Voor zover verzuim binnen de werktijden noodzakelijk is, zal in ieder geval in de volgende situaties aan de werknemer verlof met behoud van salaris worden toegekend:
	
	* gedurende de dag van overlijden tot en met de dag van de begrafenis of crematie bij: 
- het overlijden van de partner of kind van de werknemer

* twee aaneengesloten dagen verlof: 
- bij huwelijk of partnerregistratie van de werknemer                 
- bij overlijden van een (schoon)ouder van de werknemer 
	- bevalling van de partner 
- adoptie
	 
[bookmark: _Toc97359099][bookmark: _Toc97358661]	* gedurende de uren die nodig zijn voor:
- een afspraak in het ziekenhuis met een maximum van 4 uur per dag, mits een schriftelijk 
   bewijs kan worden overlegd. 

3.	Van alle werknemers, zeker van de parttimers, wordt verwacht dat zij er zoveel als mogelijk is voor zorgen dat bijzondere gebeurtenissen buiten de overeengekomen werktijden plaatsvinden.
	Gebeurtenissen buiten de werktijden worden niet gecompenseerd, ook worden werktijden in principe niet verschoven. 

4.	Werknemers die gedurende het gehele kalenderjaar niet of nauwelijks ziek zijn geweest komen na afloop van dat jaar in aanmerking voor extra verlofuren:
	     0 uren ziek geeft recht op 24 extra verlofuren
	< 17 uren ziek geeft recht op 16 extra verlofuren
< 37 uren ziek geeft recht op 8 extra verlofuren.
Indien de werknemer minder dan 36 uur per week werkzaam is, wordt het aantal bonusuren toegekend naar rato van die arbeidstijd.

[bookmark: zwangerschaps][bookmark: _Toc95108111][bookmark: _Toc97358662][bookmark: _Toc97359100][bookmark: _Toc531763553][bookmark: _Toc531763634]11. Zwangerschaps- en bevallingsverlof 
1. Werknemers hebben recht op minstens 16 weken zwangerschaps- en bevallingsverlof. 
Na de feitelijke bevallingsdatum worden hiervan minstens 10 weken verlof opgenomen. Het verlof kan ingaan zes weken voor de vermoedelijke bevallingsdatum, doch minimaal vier weken ervoor.

1. Het verlof wordt door werknemer minimaal drie weken voor de gewenste startdatum aangevraagd. Hierbij wordt een verklaring van een verloskundige of arts gevoegd, waarin de vermoedelijke bevallingsdatum staat vermeld.
1. Tijdens het verlof wordt het salaris van de werknemer doorbetaald. Feitelijk gezien ontvangt de werknemer een uitkering van de uitvoeringsinstantie ter grootte van het salaris doch maximaal 100% van het dagloon. 

1. Wanneer werknemer voorafgaand aan het verlof ziek is vanwege de zwangerschap dan heeft de werknemer gedurende die periode recht op een ziektewetuitkering waarvan de hoogte gelijk is aan het salaris. In het geval de reden van het ziekteverzuim niets te maken heeft met de zwangerschap ontvangt werknemer het ziekengeld conform de voorwaarden uit de arbeidsovereenkomst.

1. Voorafgaand aan het verlof worden door werknemer en werkgever sluitende afspraken gemaakt over de arbeidsvoorwaarden voor de periode na de bevalling. 
Wanneer de afspraken ongewijzigd blijven, blijven alle secundaire arbeidsvoorwaarden tijdens de periode van zwangerschap van kracht. Wanneer echter op verzoek van werknemer het aantal uren in de arbeidsovereenkomst na de zwangerschap dusdanig wordt veranderd dat er niet langer sprake is van een dienstverband van 32 uur of meer per week kan dit gevolgen hebben voor o.a. het gebruik van de ter beschikking gestelde lease-auto gedurende de periode van zwangerschapsverlof.

1. De werknemer mag tijdens de zwangerschap en tijdens de eerste 6 weken na de bevalling niet worden ontslagen. Alleen in speciale gevallen is ontslag om dringende redenen als ontslag op staande voet of bij een faillissement mogelijk.

[bookmark: _Toc97359101][bookmark: _Toc97358663][bookmark: _Toc531763554][bookmark: _Toc531763635]12. Studieregeling/studieverlof 
[bookmark: algemene][bookmark: _Toc97358664][bookmark: _Toc97359102][bookmark: _Toc531763555][bookmark: _Toc531763636][bookmark: _Toc95108113]1. Algemene Voorwaarden
1. De werknemer die voor studiefaciliteiten in aanmerking wenst te komen dient het verzoek daartoe in middels het aanvraagformulier “Tegemoetkoming Studiekosten” (bijlage 4) voor aanvang van de studie. Hij laat dit vergezeld gaan van de voor de beoordeling door de werkgever noodzakelijke gegevens en van een schatting van de studiekosten.
1. Studiefaciliteiten worden verleend voor een bepaalde termijn overeenkomstig de normaal te achten studieduur. Door de werkgever kan deze termijn worden verlengd.
1. Verleende studiefaciliteiten kunnen – al dan niet tijdelijk – worden ingetrokken indien de werkgever op grond van verkregen inlichtingen van oordeel is dat betrokkene niet in die mate studeert en/of vorderingen maakt dat hij in staat kan worden geacht de studie binnen de in lid 2 genoemde termijn te voltooien. De intrekking geschiedt niet indien de betrokken werknemer aannemelijk maakt dat deze omstandigheid niet aan hemzelf te wijten is.

[bookmark: studieverlof][bookmark: _Toc95108114][bookmark: _Toc97358665][bookmark: _Toc97359103][bookmark: _Toc531763556][bookmark: _Toc531763637]2. Studieverlof
1. Indien de werkgever aan de werknemer studieverlof toekent, wordt dit verzoek verleend voor ten hoogste een halve dag per week, met dien verstande dat indien lessen gedurende de normale werktijd moeten worden gevolgd, het verlof tot maximaal één dag per week kan worden verleend. Voor werknemers met een parttime dienstverband van minder dan 36 uur wordt dit verlof verleend naar rato van een fulltime dienstverband.
1. Onverminderd het bepaalde in lid 1 kan studieverlof worden verleend op de dag waarop wordt deelgenomen aan een examen of een tentamen dat aan het einde van een studie is gelegen dan wel volgt op een duidelijk afgerond onderdeel van de studie.
1. Voor toepassing van lid 1 wordt een dag gerekend als 8 uur; voor toepassing van lid 2 bestaat het verlof uit het aantal uren dat werknemer zou hebben gewerkt indien op die dag geen examen of tentamen zou hebben plaatsgevonden.

[bookmark: tegemoetkoming][bookmark: _Toc95108115][bookmark: _Toc97358666][bookmark: _Toc97359104][bookmark: _Toc531763557][bookmark: _Toc531763638]3. Tegemoetkoming studiekosten
1. Voor volledige tegemoetkoming komen in aanmerking alle noodzakelijk geachte kosten, met een maximum van € 1.000,00 per 12 maanden, die door de werknemer voor de studie op verzoek van de werkgever worden gemaakt, omdat deze dit voor de loopbaanontwikkeling van de werknemer noodzakelijk acht.
1. Voor een tegemoetkoming tot 50% komen in aanmerking de noodzakelijk gemaakte kosten voor cursus- en lesgelden, de examen- en diplomakosten, alsmede de aanschafkosten van het verplicht gestelde studiemateriaal, voor een studie die op eigen verzoek van de werknemer met instemming van de werkgever wordt gevolgd
1. In bijzondere gevallen kan het in lid 2 genoemde percentage op 75% worden gesteld.
1. De reiskosten van en naar de cursuslocatie kunnen in overleg met de werkgever worden vergoed.
1. Een tegemoetkoming in studiekosten wordt pas verleend nadat de werknemer schriftelijk heeft verklaard dat hij bekend is met de verplichting tot gehele of gedeeltelijk terugbetaling zoals hierna vermeld.

[bookmark: _Toc97359105][bookmark: _Toc97358667][bookmark: _Toc531763558][bookmark: _Toc531763639]4. Terugbetaling tegemoetkoming studiekosten
1. De werknemer is verplicht tot terugbetaling van de aan hem verleende tegemoetkoming in de studiekosten indien:
2. hem op eigen verzoek of aan hemzelf te wijten feiten of omstandigheden ontslag wordt  verleend, voordat de studie met goed gevolg is afgesloten.
2. de studie niet met goed gevolg is afgesloten op grond van omstandigheden die naar het oordeel van de werkgever aan de werknemer te wijten zijn.
2. hem op eigen verzoek of wegens aan hemzelf te wijten feiten of omstandigheden ontslag wordt verleend binnen een termijn van 3 jaar sedert de datum waarop de studie met goed gevolg is afgesloten.
1. De in lid 1 bedoelde verplichting tot terugbetaling wordt beperkt:
1. in gevallen bedoeld in lid 1 sub a en b, tot het bedrag dat de werknemer is uitbetaald in het tijdvak van drie jaren, voorafgaande aan de datum waarop de desbetreffende omstandigheid zich heeft voorgedaan.
1. in het geval, bedoeld in lid 1 sub c, voor elke maand die ontbreekt aan de daarin genoemde termijn, tot 1/36 gedeelte van het bedrag dat de werknemer is uitbetaald in het tijdvak van drie jaren voorafgaand aan de datum waarop de studie is afgesloten.
1. De in het eerste lid bedoelde verplichting geldt niet indien:
1. het ontslag geschiedt met recht op wachtgeld of direct ingaand pensioen.
1. het ontslag aansluitend wordt gevolgd door een nieuw aangegane dienstbetrekking met een werkgever die onder dezelfde holding valt.
 
[bookmark: _Toc97359106][bookmark: _Toc97358668][bookmark: _Toc475220217][bookmark: _Toc531763559][bookmark: _Toc531763640]13. Ziekte en ziekmeldingsprocedure 
[bookmark: _Toc97359107][bookmark: _Toc97358669][bookmark: _Toc531763560][bookmark: _Toc531763641]1. Salaris bij ziekte
1. Werknemers in bezit van een arbeidsovereenkomst voor onbepaalde tijd krijgen bij ziekte 100% van het salaris doorbetaald.Werknemers in bezit van een arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd krijgen bij ziekte 70% van het salaris doorbetaald.

1. In de uitzonderlijke gevallen dat werknemers met Bedrijf een projectcontract zijn overeengekomen geldt de regeling dat de eerste twee ziektedagen geen salaris is verschuldigd (2 wachtdagen) en de daarop volgende dagen bij ziekte 70% van het salaris wordt doorbetaald.

1. Ingeval Bedrijf aannemelijk maakt dat de werknemer zich ten onrechte ziek heeft gemeld, is men bevoegd om de uren van ziekte aan te merken als verlofuren of over die uren betaling van salaris achterwege te laten. 

[bookmark: _Toc97359108][bookmark: _Toc97358670][bookmark: _Toc531763561][bookmark: _Toc531763642]2. Arbodienst 
Bedrijf heeft de begeleiding van zieke werknemers uitbesteed aan de Achmea Arbo BV .
 
[bookmark: _Toc97359109][bookmark: _Toc97358671][bookmark: _Toc531763562][bookmark: _Toc531763643]3. Ziekmelding
1. In geval van ziekte dient de werknemer zich persoonlijk op de 1e ziektedag voor 09.00 uur zowel bij de opdrachtgever als bij Bedrijf ziek te melden.

1. Als de werknemer onder werktijd ziek naar huis vertrekt, meldt de medewerker dit persoonlijk zowel bij de klant als bij Bedrijf.

1. Ziekmelding door derden is niet gewenst, tenzij de medische conditie van de werknemer  persoonlijke ziekmelding verhindert. 

1. Bij de ziekmelding vermeldt de werknemer  (voor zover mogelijk):
· de aard van de ziekte
· de vermoedelijke duur van het verzuim
· het telefoonnummer waarop de betreffende medewerker bereikbaar is, indien het 
 	verpleegadres een ander adres is dan het huisadres
· de verblijfplaats, telefoonnummer en behandelend arts bij ziekmelding vanuit het
	vakantieadres
· adres en afdeling in geval van ziekenhuisopname  

1. Deze gegevens worden door Bedrijf aan Achmea Arbo BV verstrekt. Achmea Arbo BV neemt contact op met de werknemer en brengt bij langdurig ziekteverzuim binnen zes weken aan werkgever een advies uit over de herstelmogelijkheden.

1. Binnen acht weken na de eerste ziektedag stellen werknemer en werkgever een plan van aanpak op betreffende herstel en reïntegratie. Dit plan van aanpak wordt eenmaal per zes weken geëvalueerd en bijgesteld.

1. De werknemer en Bedrijf houden regelmatig contact over het verloop van de ziekte.  

1. Na dertien weken ziekteverzuim wordt het UWV door werkgever geïnformeerd over het ziekteverzuim.

1. In de achtste maand van het ziekteverzuim stellen werknemer, werkgever en Achmea Arbo BV een reïntegratieverslag op.

1. Binnen negen maanden na het eerste ziekteverzuim wordt dit verslag samen met de WAO-aanvraag door de werknemer ingediend bij het UWV.  
	
[bookmark: _Toc97359110][bookmark: _Toc97358672][bookmark: _Toc531763563][bookmark: _Toc531763644]4. Thuisblijven 
1. Na ziekmelding moet de werknemer thuisblijven tot herstel of tot (telefonische) controle en/of een oproep van de Arbo-dienst heeft plaatsgevonden.

1. Het is alleen toegestaan het (verpleeg)adres te verlaten voor een bezoek aan de behandelend arts, de Arbodienst, om het werk te hervatten of om passende arbeid te verrichten en bij toestemming van Bedrijf en / of de Arbodienst.

1. De werknemer kan de arboarts vrijstelling vragen van de verplichting om bepaalde uren thuis te zijn.

[bookmark: _Toc97359111][bookmark: _Toc97358673][bookmark: _Toc475220223][bookmark: _Toc531763564][bookmark: _Toc531763645]5. Bereikbaarheid
1. De arboarts of -consulent van de Arbodienst moet de werknemer kunnen bereiken. Daartoe is het nodig dat de Arbodienst in de gelegenheid wordt gesteld om de werknemer op het woon- of verpleegadres te bezoeken. Tevens dient de werknemer telefonisch bereikbaar te zijn. 

1. De werknemer dient ervoor te zorgen dat wanneer de arboarts of -consulent hem niet thuis treft, hij op dat adres kan vernemen waar de werknemer wel aanwezig is.

1. Indien de arboarts of –consulent de werknemer niet thuis treft, worden de gemaakte kosten doorbelast aan de werknemer, tenzij de werknemer aannemelijk maakt dat deze op het moment van controle niet aanwezig kon zijn vanwege een geldige reden, een en ander ter beoordeling van de werkgever.

1. Als de werknemer tijdens ziekte tijdelijk elders verblijft of van verpleegadres verandert (bijvoorbeeld door opname in of ontslag uit een ziekenhuis of een andere gezondheidsinstelling) dient de werknemer dit direct te melden aan Bedrijf en de Arbodienst.

[bookmark: _Toc97359112][bookmark: _Toc97358674][bookmark: _Toc475220224][bookmark: _Toc531763565][bookmark: _Toc531763646]6. Verstrekken van informatie
1. De werknemer dient de Arbodienst alle benodigde en gewenste informatie met betrekking tot de ziekte te verstrekken.

1. De werknemer is verplicht zich desgevraagd te legitimeren met een geldig identiteitsbewijs.

[bookmark: _Toc97359113][bookmark: _Toc97358675][bookmark: _Toc531763566][bookmark: _Toc531763647]7. Op het spreekuur komen
1. De werknemer dient gehoor te geven aan een oproep om te verschijnen op het spreekuur van de Arbodienst of de door de arboarts aangewezen specialist. Deze verplichting vervalt niet als de werknemer van plan zou zijn op die dag of op een latere dag zijn werkzaamheden te hervatten. Als de werknemer een geldige reden tot verhindering heeft, dient de medewerker dit onmiddellijk aan Bedrijf en de Arbodienst mede te delen.

1. Indien de werknemer niet op het spreekuur verschijnt, worden de gemaakte kosten doorbelast aan de werknemer. Dit vervalt als de werknemer aannemelijk kan maken niet aanwezig te zijn vanwege een geldige reden, een en ander ter beoordeling van de werkgever.

[bookmark: _Toc97359114][bookmark: _Toc97358676][bookmark: _Toc531763567][bookmark: _Toc531763648]8. Eigen verklaring
Indien de werknemer een ‘eigen verklaring’ van Bedrijf ontvangt, moet deze worden ingevuld en per omgaande aan de Arbodienst worden teruggestuurd. Deze verplichting geldt ook als de werknemer daartoe zelf niet in staat is, in het ziekenhuis is opgenomen, of het werk inmiddels heeft hervat. De verstrekte informatie valt onder het medisch beroepsgeheim. Middels de eigen verklaring wordt aanvullende informatie over de ziekte opgevraagd. 

[bookmark: _Toc97359115][bookmark: _Toc97358677][bookmark: _Toc531763568][bookmark: _Toc531763649]9. Medisch onderzoek
1. De werknemer is gehouden mee te werken aan een medisch onderzoek door, of in opdracht van de arboarts, indien deze in overleg met de huisarts een dergelijk onderzoek nodig vindt.

1. De werknemer mag op geen enkele wijze genezing belemmeren.

[bookmark: _Toc97359116][bookmark: _Toc97358678][bookmark: _Toc531763569][bookmark: _Toc531763650]10. Het verrichten van werkzaamheden 
De werknemer dient tijdens ziekte geen arbeid te verrichten, behalve voor zover het werkzaamheden betreft die voor genezing zijn voorgeschreven of waarvoor toestemming is verleend door Bedrijf en de arboarts. Het kan hier gaan om andere dan de eigen werkzaamheden. Het verrichten hiervan wordt dan nuttig geacht voor het herstel van de gezondheid en voor de reïntegratie van de werknemer. 

[bookmark: _Toc97359117][bookmark: _Toc97358679][bookmark: _Toc531763570][bookmark: _Toc531763651]11. Meewerken aan verzuimbegeleiding
De werknemer is verplicht mee te werken aan verzuimbegeleiding die is gericht op de terugkeer op de werkvloer, en aan het opstellen van een reïntegratieplan. 

[bookmark: _Toc97359118][bookmark: _Toc97358680][bookmark: _Toc531763571][bookmark: _Toc531763652]12. Ziekmelding tijdens de vakantie  
1. De werknemer moet zich bij ziekte tijdens vakantie, ook in het buitenland, onmiddellijk doch uiterlijk na één dag van ziekte telefonisch melden bij Bedrijf. De werknemer moet gehoor geven aan een oproep voor controle door de verzekeringsinstantie in het vakantieland. 

1. Indien de werknemer ziek wordt in een ander land dan Nederland, dient de werknemer een verklaring van de behandelend arts aan Bedrijf te sturen. Op deze verklaring moet in ieder geval de aard van de ziekte en de eerste dag van de ziekte vermeld staan.

1. De werknemer dient gehoor te geven aan de oproep van de uitvoeringsinstantie (uvi) om terug te keren voor medische controle.

1. Indien beschikbaar voor bezoek van arboarts behoudt werknemer het recht op de door ziekte gemiste vakantiedagen, mits een geldige doktersverklaring kan worden overlegd. 

[bookmark: _Toc97359119][bookmark: _Toc97358681][bookmark: _Toc531763572][bookmark: _Toc531763653]13. Vakantie tijdens ziekte
1. Tijdens ziekte mag de werknemer alleen op een (buitenlands) vakantieadres verblijven indien Bedrijf daarvoor toestemming heeft verleend. Bovendien moet met de arboarts worden overlegd of er geen medische bezwaren zijn tegen de reis of het verblijf. De toestemming moet tenminste één week van tevoren worden aangevraagd.  

1. De uren die werknemer in dit geval op vakantie is, worden als vakantieuren beschouwd en niet als ziekte-uren. 

[bookmark: _Toc97359120][bookmark: _Toc97358682][bookmark: _Toc531763573][bookmark: _Toc531763654]14. Werkhervatting bij herstel
Zodra de werknemer in staat is de werkzaamheden te hervatten, zal de werknemer daartoe overgaan en dit vóór 09.00 uur van de dag van werkhervatting melden bij de direct leidinggevende van de klant (of plaatsvervanger) alsmede bij Bedrijf. De werknemer hoeft geen opdracht tot werkhervatting af te wachten.

[bookmark: _Toc97359121][bookmark: _Toc97358683][bookmark: _Toc531763574][bookmark: _Toc531763655]15. Niet hervatten na herstelverklaring
1. De werknemer die op de dag, met ingang waarvan is overeengekomen om eigen werk of ander passend werk te verrichten, niet tot hervatting in staat is, dient dit onmiddellijk aan de klant, Bedrijf en de Arbodienst mee te delen. 

1. De werknemer dient zich op het eerstvolgende spreekuur van de arboarts te melden.

1. Indien de werknemer niet in staat is om op het spreekuur te komen, dient de werknemer de arboarts hierover tijdig, minimaal 24 uur van tevoren, te informeren.

[bookmark: _Toc97359122][bookmark: _Toc97358684][bookmark: _Toc531763575][bookmark: _Toc531763656]16. Second opinion 
Indien werkgever en de werknemer een geschil hebben over de ziekte van de werknemer kan zowel werkgever als de werknemer een ‘second opinion’ aanvragen bij de uvi. De Arbodienst geeft aan hoe en waar de werknemer de uvi kan bereiken. De kosten van een second opinion worden in rekening gebracht bij de werknemer, tenzij de werknemer in het gelijk wordt gesteld door de uvi.  

[bookmark: _Toc97359123][bookmark: _Toc97358685][bookmark: _Toc475220235][bookmark: _Toc531763576][bookmark: _Toc531763657]17. Informatieverstrekking door Arbodienst aan Bedrijf
1. Alleen met uitdrukkelijke schriftelijke toestemming van de werknemer kunnen medische gegevens worden uitgewisseld tussen Bedrijf en de Arbodienst.

1. Met inachtneming van wat onder het medisch beroepsgeheim valt, geeft de Arbodienst relevante informatie door aan Bedrijf. Hieronder zijn begrepen de gegevens die ertoe hebben geleid dat beoordeling en begeleiding niet mogelijk zijn geweest door toedoen van de betrokken werknemer.

1. Privacybescherming is geregeld in het privacyreglement van de Arbodienst.

[bookmark: _Toc97359124][bookmark: _Toc97358686][bookmark: _Toc531763577][bookmark: _Toc531763658]18. Klachten
Klachten over het medisch handelen van de arts zullen vertrouwelijk worden behandeld door de medisch directeur van de Arbodienst.

[bookmark: _Toc97359125][bookmark: _Toc97358687][bookmark: _Toc531763578][bookmark: _Toc531763659]19. Naam en adres Arbodienst en arboarts
Achmea Arbo 
Weena 737
3013 AM Rotterdam
Telefoon: 010 - 88 00 333

[bookmark: _Toc97359126][bookmark: _Toc97358688][bookmark: _Toc531763579][bookmark: _Toc531763660]20. Sanctieregeling
1. Indien de Arbodienst een overtreding van bovengenoemde controlevoorschriften constateert, wordt Bedrijf hierover geïnformeerd. Deze is bij overtreding van de bepalingen van dit reglement gerechtigd tot het opleggen van sancties tegen de betrokken werknemer.

1. Beroep tegen een opgelegde sanctie staat open bij de burgerlijke rechter.

1. De sanctie kan bestaan uit het geven van een waarschuwing, het opleggen van een boete of het weigeren van salarisbetaling. Bij het vaststellen van de sanctie wordt de ernst van de overtreding en de omstandigheden waaronder deze werd begaan in aanmerking genomen.  

1. In ieder geval heeft Bedrijf conform artikel 7:629 BW het recht om salarisbetaling te weigeren:
· indien de werknemer de ziekte opzettelijk heeft veroorzaakt;
· indien de ziekte het gevolg is van een gebrek waarover de werknemer in het kader
van een aanstellingskeuring valse informatie heeft verstrekt en daardoor de toetsing aan de voor de functie opgestelde belastbaarheideisen niet kon worden beoordeeld; 
· gedurende de tijd dat door toedoen van de werknemer genezing wordt belemmerd 
of vertraagd;
· gedurende de tijd dat de werknemer, hoewel daartoe in staat, zonder deugdelijke
grond (passende) arbeid weigert te verrichten.

1. Bedrijf stelt de werknemer schriftelijk op de hoogte van het voornemen om salarisbetaling te weigeren.

[bookmark: _Toc97359127][bookmark: _Toc97358689][bookmark: _Toc531763580][bookmark: _Toc531763661]14.	Arbeidsomstandighedenbeleid 
[bookmark: plicht][bookmark: _Toc97358690][bookmark: _Toc97359128][bookmark: _Toc531763581][bookmark: _Toc531763662]1. Plicht
Bedrijf heeft als werkgever de plicht om de veiligheid en de gezondheid van haar werknemers zo goed mogelijk te beschermen. 

[bookmark: taken][bookmark: _Toc97358691][bookmark: _Toc97359129][bookmark: _Toc531763582][bookmark: _Toc531763663]2. Taken, verantwoordelijkheden, bevoegdheden
a. 	Onverlet de in artikel 1 vermelde plicht wordt het arbobeleid ter voorbereiding, uitvoering en naleving aan de VGW-commissie gedelegeerd. De VGW-commissie bereidt de besluitvorming voor in Ondernemingsraad- en Overlegvergadering met de directie.
b. 	De Ondernemingsraad heeft het instemmingsrecht en informatierecht t.a.v. wijzigingen en regelingen op het gebied van de arbeidsomstandigheden.
1. De door de Ondernemingsraad op 17 januari 2003 ingestelde VGW-commissie verricht haar werkzaamheden zelfstandig. Zij controleert de uitvoering van het Plan van Aanpak RIE, en doet zelfstandig voorstellen aan directie en OR.
 
[bookmark: rookbeleid][bookmark: _Toc97358692][bookmark: _Toc97359130][bookmark: _Toc531763583][bookmark: _Toc531763664]3. Rookbeleid
a. 	Bedrijf voert de Tabakswet bewust uit en garandeert haar werknemers een rookvrije werkplek. Alle kantoren en kantoorruimtes van Bedrijf zijn dan ook geheel rookvrij. 
b. 	Het buiten de kantoren roken is wel toegestaan zolang de doorgang niet wordt belemmerd en de werkzaamheden het roken toelaten.
	In Rotterdam is ook het balkon op de 2e verdieping voor de rokers toegankelijk.
c. 	De rokers zorgen ervoor dat er geen hinderlijke situaties ontstaan, alsmede voor het vrijhouden van de omgeving van peuken, verpakkingen enz.
d. 	Directie en Ondernemingsraad kunnen een stimuleringsregeling om met roken te stoppen afspreken. Alsdan maakt die regeling onderdeel uit van dit reglement.

[bookmark: pago][bookmark: _Toc97358693][bookmark: _Toc97359131][bookmark: _Toc531763584][bookmark: _Toc531763665]4. PAGO
a. 	Wanneer de OR hiertoe een besluit heeft genomen en met de directie hierover het overleg heeft gevoerd en overeenstemming heeft bereikt, kan de VGW-Cie een zogenaamde PAGO-regeling laten uitvoeren.
b. 	De regeling beoogt het in een zo vroeg mogelijk stadium opsporen van gezondheidsklachten en –risico’s en vervolgens het nemen van maatregelen ter voorkoming en beperking ervan.
c. 	De deelname aan het onderzoek is voor iedereen facultatief.
d. 	De werkgever neemt de kosten van het onderzoek voor haar rekening.
e. 	De werknemer zal persoonlijk en alleen over zijn eigen onderzoek worden geïnformeerd.
f. 	De werkgever ontvangt een rapportage op hoofdlijnen.

[bookmark: bijzondere][bookmark: _Toc97358694][bookmark: _Toc97359132][bookmark: _Toc531763585][bookmark: _Toc531763666]5. Bijzondere groepen
Naast de ondernemingsraadleden zijn er geen bijzondere groepen in het bedrijf waaraan aandacht wordt besteed.
Met zwangere vrouwen en jonge moeders worden desgewenst speciale afspraken gemaakt.

[bookmark: arbo][bookmark: _Toc97358695][bookmark: _Toc97359133][bookmark: _Toc531763586][bookmark: _Toc531763667]6. Arbo in inwerkprogramma
a. 	In het inwerkprogramma voor nieuwe werknemers wordt tijd ingeruimd om het onderwerp arbeidsomstandigheden aan de orde te stellen.
b. 	Hiertoe is een checklist van gespreksonderwerpen op hoofdlijnen beschikbaar.
c. 	Het gesprek met nieuwe werknemers kan (mede) worden gevoerd door een VGW-commissielid dan wel een lid van de Ondernemingsraad.

[bookmark: ongewenste][bookmark: _Toc97358696][bookmark: _Toc97359134][bookmark: _Toc531763587][bookmark: _Toc531763668]7. Ongewenste omgangsvormen
1. Wanneer een werknemer wordt geconfronteerd met ongewenste intimiteiten, pesterijen, seksuele intimidaties of dergelijke kan hiervan terstond melding worden gemaakt bij de aangestelde vertrouwenspersoon (vanaf 1 april 2004 is dit Ingrid Gopal werkzaam bij Achmea Arbo tel.nr. 010 88 00 333) 
1. Gesprekken met de vertrouwenspersoon vinden onder strikte geheimhouding plaats. Zonder uitdrukkelijke toestemming van de klager wordt er niet naar derden gerapporteerd. De vertrouwenspersoon verricht haar (of zijn) werkzaamheden aldus zonder last of ruggespraak, voldoet aan alle gestelde eisen voor vertrouwenspersonen en heeft een ruime praktijkervaring.
1. Wanneer er sprake is van andere dan de onder 7.a genoemde persoonlijke problemen afgezien of de oorzaak in de werk- dan wel de privé-sfeer is gelegen kan contact worden opgenomen met de aangewezen bedrijfsmaatschappelijk werker ook via het eerder genoemde telefoonnummer. De bedrijfsmaatschappelijk werker werkt wel in opdracht en voor rekening van Bedrijf.

[bookmark: afspraken][bookmark: _Toc97358697][bookmark: _Toc97359135][bookmark: _Toc531763588][bookmark: _Toc531763669]8. Afspraken over alcohol, drugs en medicijnen
1. Het (overmatig) gebruik van alcohol, drugs en medicijnen is slechts toegestaan wanneer dit op doktersvoorschrift geschiedt en voorts wanneer de werkzaamheden hierdoor niet worden gehinderd.
1. De projectmedewerkers dienen zich bovendien te conformeren aan de richtlijnen van de klanten waar men op dat moment werkzaam is.

[bookmark: ongevallen][bookmark: _Toc97358698][bookmark: _Toc97359136][bookmark: _Toc531763589][bookmark: _Toc531763670]9. Ongevallenregistratie
1. Hoewel de mogelijke risico’s van (kantoor)werknemers overzienbaar zijn (en zich bevinden op het niveau van struikelen over een paperclip), wordt er voor alle werknemers een ongevallenregistratie bijgehouden.
1. In de ongevallenregistratie worden alle bedrijfsongevallen vermeld, waaronder ook eventuele auto-ongelukken kunnen vallen.
1. De officemanager is houder van deze registratie.
1. Na melding van een ongeval wordt er dezelfde dag, na een week en na een maand namens werkgever (of: door een van de leden van de VGW-commissie) navraag bij betrokkene(n) gedaan.

[bookmark: evaluatie][bookmark: _Toc97358699][bookmark: _Toc97359137][bookmark: _Toc531763590][bookmark: _Toc531763671]10. Evaluatie pva
1. Uiterlijk aan het einde van het eerste kwartaal verzorgt de VGW-Cie een overzicht van haar activiteiten van het voorbije jaar.
1. Dit aan directie en OR verstrekte overzicht bevat tevens aanbevelingen, wijzigingen enz. voor het dan reeds lopende jaar.
1. Ook tussentijds kunnen zelfstandig voorstellen door de VGW-commissie worden gedaan.

[bookmark: voorlichting][bookmark: _Toc97358700][bookmark: _Toc97359138][bookmark: _Toc531763591][bookmark: _Toc531763672]11. Voorlichting
1. Bedrijf wil een actief beleid m.b.t. voorkoming van RSI voeren. Wanneer dit beleid, zoals bijv een beeldschermtachograaf, wordt geëffectueerd, zal het in de inwerkprogramma’s worden opgenomen.

[bookmark: _Toc97359139][bookmark: _Toc97358701][bookmark: _Toc531763592][bookmark: _Toc531763673]15. Salarissen 
1. Salarissen worden voor de laatste dag van de maand op de bank- of girorekening van werknemer gestort.

1. Salaris kan wegens belastingtechnische verplichtingen niet worden uitgekeerd indien werkgever niet in bezit is van het sofi-nummer van de werknemer en een kopie van een geldig legitimatiebewijs. 

1. Loonspecificaties worden één keer per maand verzonden.

1. Het salaris zal jaarlijks in december worden herzien, tenzij van tevoren anders overeengekomen.

1. Afhankelijk van het bedrijfsresultaat van de werkgever en de inzet van werknemer kan naar beoordeling van de werkgever aan het einde van het kalenderjaar door de werkgever een tantième aan werknemer worden toegekend, een en ander ter beoordeling van werkgever. Dit geldt alleen voor werknemers die in het bezit zijn van een arbeidsovereenkomst voor onbepaalde tijd, waarvan op 31 december van het betreffende jaar de proeftijd is verlopen en die minimaal tot en met 1 maart van het volgende jaar in dienst zijn van Bedrijf. Uitbetaling vindt plaats in de maand maart.

1. Bedrijf behoudt zich het recht voor boetes en gevallen van eigen risico in te houden op het salaris van de werknemer overeenkomstig de voorwaarden van de gebruikersovereenkomst van de werknemer. Werknemer wordt vooraf over inhouding geïnformeerd. 

1. Eenmaal per jaar wordt een jaarloonopgave verstrekt.

[bookmark: _Toc97359140][bookmark: _Toc97358702][bookmark: _Toc531763593][bookmark: _Toc531763674]16. Vakantiegeld 
0. De werknemer heeft recht op een vakantietoeslag van 8% van het op jaarbasis berekende salaris.
Onder het op jaarbasis berekende salaris wordt verstaan twaalf maal het bruto maandsalaris
exclusief vakantietoeslag, overwerkvergoeding en andere toeslagen of vergoedingen.

1. De uitbetaling van de vakantietoeslag vindt eenmaal per jaar plaats in de eerste helft van de
maand juni. (Het vakantiejaar loopt van 1 januari t/m 31 december.)   
De werknemer ontvangt gelijktijdig met de uitbetaling van het vakantiegeld een aparte loonstrook. 

1. Indien een werknemer gedurende het kalenderjaar in of uit dienst van Bedrijf treedt, wordt de vakantietoeslag berekend naar evenredigheid van de duur van het dienstverband in de periode van 1 januari tot en met 31 december. 

1. Bedrijf behoudt zich het recht voor boetes en andere kosten die niet (meer) op het salaris van werknemer ingehouden kunnen worden, in te houden op het vakantiegeld.

[bookmark: _Toc97359141][bookmark: _Toc97358703][bookmark: _Toc531763594][bookmark: _Toc531763675]17. Spaarregeling en pensioen
Bedrijf biedt aan werknemers de mogelijkheid tot deelname aan de spaarloon-  en pensioenregeling. 

Spaarloonregeling
Met de spaarloonregeling is het mogelijk om via Bedrijf te sparen door inhouding op het brutosalaris. 
Voor deze regelingen komen alle werknemers (in het bezit van een arbeidsovereenkomst) in aanmerking. Uiteraard is Bedrijf voor wat betreft de deelname aan en voorwaarden van de spaarloonregeling afhankelijk van het beleid van de nationale overheid.
Een spaarloonregeling kan pas ingaan op het moment dat er een geblokkeerde bankrekening is aangemaakt.

Pensioenregeling
Werknemers die in bezit zijn van een arbeidsovereenkomst voor onbepaalde tijd nemen na zes maanden deel aan de pensioenregeling.
Uitgangspunt van de pensioenregeling is een beschikbare premie. De hoogte van deze premie is afhankelijk van de leeftijd, het salaris en het parttime percentage (aantal uren van de werkweek).
De premie wordt voor 50% door Bedrijf betaald (het werkgeversgedeelte van de pensioenvoorziening).
De andere 50% wordt ingehouden op het brutosalaris van de werknemer (het werknemersgedeelte van de pensioenvoorziening)

Indien de werknemer wil deelnemen aan genoemde regelingen, dient hij contact op te nemen met de Afdeling Personeelszaken van Bedrijf. 

Op de spaarloonregeling en de pensioenregeling is het reglement Spaarloonregeling van toepassing, welke ter inzage ligt bij Bedrijf en “Waar & Partners”.

[bookmark: _18._Collectieve_ziektekostenregeling][bookmark: _Toc97358704][bookmark: _Toc97359142][bookmark: _Toc531763595][bookmark: _Toc531763676][bookmark: _Toc475220243]18. Collectieve ziektekostenregeling 
2. Wanneer het bruto jaarsalaris boven de geldende ziekenfondsgrens (peildatum 1 november van het
   	afgelopen jaar) uitkomt, wordt werknemer de mogelijkheid geboden om deel te nemen aan de
   	collectieve ziektekostenregeling.

2. Werknemers die deelnemen aan de collectieve ziektekostenregeling ontvangen een 
    	tegemoetkoming van de werkgever ter hoogte van de maandelijkse premie met een maximum
    	bruto bedrag van € 166,73 (prijspeil 2005) per maand.
   
[bookmark: _Toc97359143][bookmark: _Toc97358705][bookmark: _Toc531763596][bookmark: _Toc531763677]19. Bedrijfsregeling kinderopvang 
1.   	Bedrijf kent geen eigen kinderopvangregeling en draagt derhalve vooralsnog niet bij aan de kosten van kinderopvang.

2.    	Per 1 januari 2005 is de Wet kinderopvang van kracht. In deze wet wordt geregeld dat werkgevers, overheid en ouders ieder een derde deel van de kosten voor hun rekening (kunnen) nemen. De bijdrage van de werkgevers is een zesde, tenzij één werkgever niets bijdraagt. In dat geval mag de andere werkgever tot een derde bijdragen.

3.	De bijdrage van de werkgever is niet verplicht. In het geval de beide werkgevers van de partners niet bijdragen bestaat er een compensatieregeling van de overheid.

Verdere informatie is te verkrijgen via www.wetkinderopvang.nl of www.szw.nl.
 

[bookmark: _Toc97359144][bookmark: _Toc97358706][bookmark: _Toc475220244][bookmark: _Toc531763597][bookmark: _Toc531763678]20. Werkgebied 
1. Bedrijf hanteert v.w.b. haar werknemers een regiobeleid. De werkgever wil het woon-werkverkeer zoveel mogelijk beperken. Werkgever streeft in het toewijzen van de projectwerkzaamheden naar een individuele reisduur van maximaal een uur tot anderhalf uur.

1. Het werkgebied van Bedrijf en de geografische inzetbaarheid van de werknemer is Nederland.

[bookmark: _Toc475220245][bookmark: _Toc97358707][bookmark: _Toc97359145][bookmark: _Toc531763598][bookmark: _Toc531763679]21. Reiskostenvergoeding 
Werknemers kunnen op drie verschillende manieren in aanmerking komen voor een vergoeding voor te maken kosten inzake het vervoer naar het werk.

[bookmark: resikostenforfait]1. Reiskostenforfait
1. Een vergoeding van de kosten voor de reisafstand woon-/werkverkeer op basis van het geldende reiskostenforfait. De reiskosten worden vergoed voor de daadwerkelijk gereisde kilometers en uitsluitend voor de gewerkte dagen (dus niet voor dagen van ziekte, vakantie of bijzonder verlof) tot maximaal € 360,- per maand.
1. De vergoeding voor werk-/werkverkeer wordt uitsluitend verstrekt op basis van declaratie. Tot werk-/werkverkeer worden de in opdracht van Bedrijf of de klant verreden kilometers gerekend en deze worden vergoed met € 0,18 per kilometer. Deze kilometers dienen op de urenstaten te worden vermeld.

[bookmark: openbaar]2. Openbaar Vervoer
De kosten voor het reizen met het openbaar vervoer kunnen worden gedeclareerd. Werkgever kan
aan de hand van deze declaraties een vergoeding kosten reisafstand woon-/werkverkeer op basis van
het voordeligste tarief van het Openbaar Vervoer toekennen.
· woon-/werkverkeer met de laagste klasse van het openbaar vervoer
· uitsluitend na het schriftelijk overleggen van een (maand)vervoersbewijs van het Openbaar Vervoer
· werk-/werkkilometers kunnen niet worden gemaakt, er wordt immers met het openbaar vervoer gereisd.
· Reisuren woon-/werkverkeer worden niet vergoed, tenzij hierover expliciet afspraken met werkgever zijn gemaakt.

[bookmark: lease][bookmark: _Toc475220248]3. Lease-auto’s
1. Aan werknemers met een arbeidsovereenkomst met een arbeidsduur van minimaal 32 uur en die in het bezit zijn van een geldig rijbewijs kan door Bedrijf een lease-auto ter beschikking worden gesteld. Het ter beschikking stellen van een lease-auto is in dit kader onafhankelijk van aard en locatie van de project werkzaamheden.
	
1. Met de werknemer die in aanmerking komt voor een lease-auto wordt als aanvulling op de arbeidsovereenkomst een ‘Gebruikersovereenkomst lease-auto’ afgesloten. De lease-auto wordt pas dan aan de werknemer ter beschikking gesteld als de gebruikersovereenkomst voor akkoord is ondertekend door werknemer en werkgever. 
            Afhankelijk van de functie van de werknemer kan een auto worden gekozen tot een bepaald 
          	 leasebedrag. Er kan worden gekozen uit de merken Volkswagen, Opel, Renault of Peugeot,
            tenzij de directie anders beslist. 

1. Werkgever stelt de auto in principe beschikbaar voor zakelijk gebruik. Werknemer betaalt voor het privé-gebruik van de ter beschikking gestelde auto per maand een eigen bijdrage aan werkgever van netto:
		- € 90,= voor een auto uit de A-categorie
		- € 112,50 voor een auto uit de B-categorie
		- € 135,= voor een auto uit de C-categorie
	Het maximaal aantal te rijden privé-kilometers bedraagt 20.000 kilometer per jaar op basis van een dienstverband van twaalf maanden.
 
4.	Voor de overige voorwaarden wordt verwezen naar de concept gebruikersovereenkomst

[bookmark: _Toc475220260][bookmark: _Toc97359146][bookmark: _Toc97358708][bookmark: _Toc531763599][bookmark: _Toc531763680]22. Einde arbeidsovereenkomst
1. Bedrijf heeft het recht een arbeidsovereenkomst te beëindigen indien:
	
· sprake is van een dermate verstoorde arbeidsverhouding dat de wederzijdse samenwerking onmogelijk is geworden;
· sprake is van een misdrijf begaan door werknemer;
· werknemer wanprestatie levert, dit ter beoordeling van een leidinggevende of andere daartoe gerechtigde van werkgever. Werkgever dient hiervan een schriftelijk verslag te kunnen overleggen.
· Werknemer handelt in strijd met één van de artikelen genoemd in het “non-relatie”beding.

1. Bij beëindiging van de arbeidsovereenkomst behoudt Bedrijf zich het recht voor eventueel teveel opgenomen vakantiedagen, boetes of andere specifieke kosten in te houden op het uit te betalen laatste vakantiegeld, salaris of uitbetaling van resterende verlofuren. 

[bookmark: _Toc97359147][bookmark: _Toc97358709][bookmark: _Toc475220265][bookmark: _Toc531763600][bookmark: _Toc531763681]23. Geheimhouding 
1. Zowel tijdens als na beëindiging van de arbeidsovereenkomst bestaat voor de werknemer de verplichting tot volstrekte geheimhouding omtrent alle bedrijfsaangelegenheden van Bedrijf, alsmede van de klanten waarvoor werknemer projectwerkzaamheden heeft verricht.

1. Overtreding door de werknemer van het bepaalde in lid 1 zal gedurende het dienstverband worden beschouwd als een dringende reden voor ontslag op staande voet, onverminderd het recht van Bedrijf tot het vorderen van volledige schadevergoeding.

1. Overtreding door de werknemer van het bepaalde in lid 1 na beëindiging van de arbeidsovereenkomst kan evenzeer leiden tot een vordering van Bedrijf jegens de werknemer tot vergoeding van alle schade en kosten die uit de overtreding van dit beding voortvloeien. 

[bookmark: bedrijfseigendommen][bookmark: _Toc95108148][bookmark: _Toc97358710][bookmark: _Toc97359148][bookmark: _Toc531763601][bookmark: _Toc531763682]24. Bedrijfseigendommen
1. Alle materialen, zoals documenten, correspondentie, monsters of modellen en kopieën hiervan in welke fysieke vorm dan ook, die door Bedrijf en/of de klant ter beschikking zijn gesteld of door werknemer zijn vervaardigd gedurende het dienstverband zijn, blijven of worden eigendom van Bedrijf en/of de klant.

1. Werknemer neemt de voornoemde eigendommen niet mee naar huis, zal deze niet aan derden ter inzage geven en/of kopiëren, één en ander voor zover de werkzaamheden dit niet noodzakelijk maken. Dit ter beoordeling van Bedrijf en/of de klant.

1. Voornoemde eigendommen worden door werknemer bij het beëindigen van de arbeidsovereenkomst of zoveel eerder als dat door Bedrijf wordt verlangd aan Bedrijf en/of de klant ter beschikking gesteld.
 
[bookmark: intellectueel][bookmark: _Toc95108149][bookmark: _Toc97358711][bookmark: _Toc97359149][bookmark: _Toc531763602][bookmark: _Toc531763683]25. Intellectueel eigendom
1. Het auteursrecht en/of het recht op octrooien op producten, (uit)vindingen, dan wel werken die voortvloeien uit werkzaamheden en/of uitvindingen die de werknemer gedurende de arbeidsovereenkomst heeft verricht, komen toe aan Bedrijf. De vergoedingen daartoe worden geacht in het salaris te zijn opgenomen.

1. De werknemer doet (desgevraagd) alle mededelingen en verricht alle formaliteiten welke nodig zijn om Bedrijf in staat te stellen voornoemde rechten te verkrijgen en zegt volledige medewerking hieraan toe.

[bookmark: nevenbetrekking][bookmark: _Toc95108150][bookmark: _Toc97358712][bookmark: _Toc97359150][bookmark: _Toc531763603][bookmark: _Toc531763684]26. Nevenbetrekkingen
1. Het is de medewerker slechts bij uitdrukkelijke schriftelijke toestemming van Bedrijf toegestaan tijdens het dienstverband in enigerlei vorm werkzaam te zijn voor een andere werkgever of klant, direct dan wel indirect, alsook financieel, in welke vorm dan ook bij een andere commerciële organisatie betrokken te zijn, dan wel zaken te doen voor eigen rekening.

1. Tegen nevenfuncties als hier bedoeld zal Bedrijf geen bezwaar maken zolang zij naar het oordeel van Bedrijf niet door omvang en/of aard een beletsel dreigen te vormen om de eigen functie van de werknemer naar behoren te blijven vervullen. Bedrijf kan aan toestemming voor nevenfuncties voorwaarden verbinden.

1. Overtreding door de werknemer van het bepaalde in lid 1 en 2 zal door worden beschouwd als een dringende reden voor ontslag op staande voet, onverminderd het recht van werkgever tot het vorderen van volledige schadevergoeding.

[bookmark: _Toc97359151][bookmark: _Toc97358713][bookmark: _Toc531763604][bookmark: _Toc531763685]27. Non-relatie
Het is de werknemer behoudens uitdrukkelijke schriftelijke toestemming van de werkgever niet toegestaan om binnen 6 maanden na beëindiging van het dienstverband direct of indirect werkzaamheden te verrichten of te doen verrichten voor of ten behoeve van de klant van de werkgever dan wel ten behoeve van relaties van deze klant. 




















[bookmark: bijlage][bookmark: _Toc475220270][bookmark: _Toc97358714][bookmark: _Toc97359152][bookmark: _Toc531763605][bookmark: _Toc531763686]Bijlage 1 Projecturenverantwoordingsstaten
1. Projecturenverantwoordingsstaten, kortweg urenstaten, vormen de basis voor de facturering naar de klant en de salarisadministratie. Het is daarom van het grootste belang dat de urenstaten correct en duidelijk worden ingevuld en op tijd naar de administratie worden gefaxt of verzonden.

1. De werknemer ontvangt voor iedere kalendermaand een urenstaat. De algemene gegevens betreffende een project zijn al door de administratie van Bedrijf ingevuld. Vermeld worden ondermeer project, klant, werknemer en projecturen. Tevens wordt aangegeven wie de contactpersoon van de klant en wie de productmanager van Bedrijf is.

1. De urenstaat moet direct na afloop van iedere werkweek via de post, fax of anderszins worden verzonden naar de administratie van Bedrijf.

1. Indien werknemer (herhaaldelijk) geen gehoor geeft aan het tijdig en ondertekend inleveren van de wekelijkse urenstaten, houdt werkgever zich het recht voor salarisbetaling niet uit te voeren of in ieder geval uit te stellen.

1. De werknemer dient onduidelijkheden zoveel mogelijk te voorkomen. Op de urenstaat worden per dag in de kolom ‘projecturen’ uitsluitend de daadwerkelijk gemaakte uren genoteerd. De kleinste tijdseenheid is een kwartier. Alle overige contracturen, zijnde studieuren, overleguren, vakantie, bijzonder verlof en ziekte, dienen VOORAF aan de administratie te worden doorgegeven en worden NIET op de urenstaat vermeld. 

1. Indien in een bepaalde week meer dan het afgesproken aantal projecturen wordt gewerkt, worden deze uren genoteerd in de kolom ‘extra projecturen’. Deze uren worden vergoed volgens het in hoofdstuk 9 art 2 van dit Arbeidsreglement opgenomen schema.

1. Wanneer het totaal aantal contracturen (project- en overige contracturen) het in de arbeidsovereenkomst overeengekomen aantal uren overschrijdt, kunnen extra uren worden opgebouwd. Deze uren worden vergoed in tijd en zijn zodoende extra vakantieopbouw. 
Extra contracturen worden alleen uitbetaald wanneer daar door de werknemer om wordt verzocht. Een dergelijk verzoek dient tijdig aan de administratie te worden doorgegeven.

1. In de kolom ‘kilometer’ worden uitsluitend de in opdracht van de klant verreden werk-/ werkkilometers vermeld en dus geen woon-/werkkilometers of kilometers in verband met studie of overleg. Deze kolom moet door zowel leaserijders als eigenrijders worden ingevuld. 

1. Indien het aantal project- en overige contracturen in een week minder is dan het overeengekomen aantal uren in de arbeidsovereenkomst, wordt het verschil automatisch als opgenomen verlofuren beschouwd. Deze opgenomen verlofuren zijn, samen met de extra opgebouwde verlofuren terug te vinden op de salarisspecificatie en de vakantiekaart.  

1. Werknemer dient ervoor te zorgen dat de urenstaat altijd voorzien is van een handtekening van de contactpersoon van de klant. Indien deze niet in staat is om de urenstaat tijdig te ondertekenen dient een andere geautoriseerde persoon namens de klant de urenstaat te ondertekenen. In het uiterste geval kan een voorlopige niet ondertekende urenstaat naar de administratie worden gezonden of gefaxt in afwachting van de ondertekende urenstaat. 

[bookmark: _Toc97359153][bookmark: _Toc97358715][bookmark: _Toc95108153][bookmark: _Toc531763606][bookmark: _Toc531763687][bookmark: _Toc475220271]Definitie urensoorten:
Onder de verschillende uren wordt het volgende verstaan:

· Contract-		: het in de arbeidsovereenkomst overeengekomen aantal uren
· Overige contract-	: alle studie-, overleg-, verlof-, ziekte- en bijzonder verlofuren gezamenlijk
· Project-		: daadwerkelijk gewerkte uren die (voor de klant van Bedrijf) door de
  werknemer op een project of op kantoor worden gemaakt
· Overleg-		: uren die werknemer op een kantoor van Bedrijf aanwezig is
  bijvoorbeeld voor werkbesprekingen, functioneringsgesprekken of overige    
  activiteiten 
· Ziekte-		: de door werknemer wegens ziekte verzuimde uren als bedoeld in art 7
  Ziekte en ziekmeldingsprocedure.
· Vakantie-		: uren die werknemer niet werkt vanwege vakantie 
· Studieverlof-		: uren als bedoeld in art 13 Studieregeling/studieverlof
· Bijzonder verlof-	: uren als bedoeld in art 11 Bijzonder verlof 



[bookmark: _Toc97358716][bookmark: _Toc97359154][bookmark: _Toc531763607][bookmark: _Toc531763688]Bijlage 2 Registratie medewerkers bij GAK
[bookmark: _Toc97359155][bookmark: _Toc97358717][bookmark: _Toc95108155][bookmark: _Toc475220276][bookmark: _Toc531763608][bookmark: _Toc531763689]Verzekerdenadministratie
GAK Nederland B.V. is belast met de uitvoering van een aantal sociale verzekeringen en houdt daartoe een verzekerdenadministratie bij. In deze administratie worden uw persoonsgegevens en gegevens over uw dienstverband opgenomen. Dit is in uw belang als u in de toekomst aanspraak zou maken op een uitkering wegens ziekte, werkloosheid of arbeidsongeschiktheid.

[bookmark: _Toc97359156][bookmark: _Toc97358718][bookmark: _Toc95108156][bookmark: _Toc475220277][bookmark: _Toc531763609][bookmark: _Toc531763690]Meldingsplicht dienstverband- en persoonsgegevens
Bedrijf is verplicht uw persoonsgegevens en gegevens over uw dienstverband, zoals de aanvang of beëindiging ervan of bepaalde wijzigingen erin, aan GAK Nederland bv door te geven. Dit gebeurt door middel van het formulier Melding Sociale Verzekeringen (MSV).
Om Bedrijf in staat te stellen aan deze meldingsplicht te voldoen, bent u verplicht uw naam, adres, geboortedatum, geslacht, burgerlijke staat en sofinummer aan ons mee te delen.

[bookmark: _Toc97359157][bookmark: _Toc97358719][bookmark: _Toc95108157][bookmark: _Toc475220278][bookmark: _Toc531763610][bookmark: _Toc531763691]Recht op inzage en correctie
U hebt recht op inzage in wat er over u en uw dienstverband wordt doorgegeven aan het GAK. Bedrijf is verplicht u dit te laten zien als u erom vraagt.
GAK Nederland bv is verplicht u te laten weten dat u in de verzekerdenadministratie bent opgenomen. Daarom ontvangt u een Registratiebericht. 
Daarnaast ontvangt u jaarlijks een statusoverzicht waarop het door u opgebouwde arbeidsverleden over het voorgaande jaar wordt vermeld.
Beide berichten moet u op juistheid controleren en zonodig corrigeren. Zowel op het registratiebericht als op het statusoverzicht staat vermeld hoe u de onjuistheden kunt melden aan het GAK.

[bookmark: _Toc97359158][bookmark: _Toc97358720][bookmark: _Toc95108158][bookmark: _Toc475220279][bookmark: _Toc531763611][bookmark: _Toc531763692]Meer informatie over het GAK 
[bookmark: _Toc95108159]U kunt contact opnemen met het GAK-kantoor bij u in de regio als u nog vragen heeft over de verzekerdenadministratie en het formulier Melding Sociale Verzekeringen. Ook kunt u daar terecht indien u inzage in uw gegevens wilt hebben. 
















[bookmark: _Toc97358721][bookmark: _Toc97359159][bookmark: _Toc531763612][bookmark: _Toc531763693]Bijlage 3 Aanvraagformulier Bijzonder verlof
[bookmark: _Toc97359160][bookmark: _Toc97358722][bookmark: _Toc95108160][bookmark: _Toc531763613][bookmark: _Toc531763694]AANVRAAG BIJZONDER VERLOF

Naam	:	…………………………………………………………………………

doet hierbij het verzoek tot toekenning van bijzonder verlof

wegens		…………………………………………………………………………...

		…………………………………………………………………………...

		…………………………………………………………………………...

op de navolgende dag(en)

		…………………………………………………………………………...

		…………………………………………………………………………...

		…………………………………………………………………………...

		…………………………………………………………………………...

		…………………………………………………………………………...

Bijgevoegde bewijsstukken

		…………………………………………………………………………...

		…………………………………………………………………………...

		…………………………………………………………………………...

		…………………………………………………………………………...


Datum indiening : ………………………………………………………………………...


Handtekening aanvrager : ………………………………………………………………

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
[bookmark: _Toc97359161][bookmark: _Toc97358723][bookmark: _Toc95108161][bookmark: _Toc531763614][bookmark: _Toc531763695]In te vullen door Bedrijf

Akkoord / niet akkoord, omdat …………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

Aanwijzingen voor administratie : ………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………..
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[bookmark: _Toc97358724][bookmark: _Toc97359162][bookmark: _Toc531763615][bookmark: _Toc531763696]Bijlage 4 Tegemoetkoming Studiekosten
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Om op het werk goed te (blijven) functioneren is het van belang op de hoogte te blijven van de laatste ontwikkelingen in ons vakgebied en waar nodig de kennis uit te breiden.

Bedrijf stelt daarom haar werknemers in staat een studie of cursus te volgen door de kosten hiervoor geheel of gedeeltelijk te vergoeden. Om hiervoor in aanmerking te komen dient u onderstaand aanvraagformulier in te vullen en op de hoogte te zijn van de Studieregeling zoals die is opgenomen in het Arbeidsreglement, herziene versie januari 2005.

Naam				:	………………………………………………………………………………

Huidig Project			:	………………………………………………………………………………

Werkzaam bij IC sedert		:	………………………………………………………………………………

Naam opleiding			:	………………………………………………………………………………

Duur opleiding			:	………………………………………………………………………………

Kosten Opleiding		:	€. …………………………………………………………………….……  

Startdatum opleiding		:	………………………………………………………………………………

Einddatum opleiding		:	………………………………………………………………………………

 
Relatie opleiding tot Werk- 
zaamheden bij IC		:	………………………………………………………………………………

					………………………………………………………………………………

					………………………………………………………………………………

Aanvrager volgt al een studie
	O nee		O ja		Zo ja, welke	……………………………………………………….


Aanvrager maakt reeds gebruik van de Opleidings-
en Studiefaciliteiten Bedrijf
	O nee		O ja		Zo ja, welke	……………………………………………………….


Aanvrager heeft nog een lopende studieschuld bij IC
	O nee		O ja		Zo ja, welke	……………………………………………………….


Aanvrager verklaart hiermee bekend en akkoord te zijn met alle artikelen van de Studieregeling van Bedrijf
	
Aldus naar waarheid in gevuld	 		d.d	-----------------------------

						te	-----------------------------


………………………………………….			
		
handtekening aanvrager
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