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Verlof/vakantie regeling      


Verlof/vakantie regeling
Doel 

Met inachtneming van de CAO VVT en ervan uitgaande dat de continuïteit van zorgverlening van Tot uw Dienst gewaarborgd moet zijn, heeft vakantie tot doel om iedere medewerker van Tot uw Dienst gelijke mogelijkheden te bieden voor een zo gunstig mogelijke vakantieplanning of verlof. 

Vakantie en vrije dagen zijn noodzakelijk voor een goede balans tussen werk en privé, om aan voldoende rust toe te komen en om een overbelasting te voorkomen. 
We streven er naar dat iedere medewerker al zijn verlof kan opnemen maar adviseren minimaal de helft van de uren op te nemen.

De verlofregeling is met ingang van 1 januari 2022 van toepassing op alle medewerkers van Tot uw Dienst op wie de CAO VVT van toepassing is. Deze regeling is bedoeld als aanvulling op hetgeen is vastgelegd in de CAO VVT. 

1. Opbouw van je vakantie rechten 

1. Je hebt - per kalenderjaar - aanspraak op een aantal uren (vakantie)verlof met behoud van salaris. Dit aantal wordt bepaald overeenkomstig wat in de CAO VVT is vastgelegd. 

2. In het begin van het jaar krijg je het aantal verlof-uren toegekend op basis van de vaste, gemiddelde arbeidsduur. Deze uren worden in januari klaargezet en zie je op je loonstrook. Over gewerkte plusuren bouw je ook vakantie uren op.
3. Als de omvang van het dienstverband wordt gewijzigd, dan wordt de aanspraak op verlof over een eventueel resterend gedeelte van het betreffende kalenderjaar opnieuw vastgesteld. 

4. De registratie van verlof geschiedt in uren en is te zien op je salarisstrook.
5. Het verlof is opgebouwd uit drie groepen namelijk; wettelijke verlof-uren, bovenwettelijke verlof-uren en extra bovenwettelijke verlof-uren. Die uren verjaren vijf jaar na de laatste dag van het kalenderjaar waarin je deze hebt opgebouwd.  Daarnaast is er een groep feestdag-uren. Deze uren worden maandelijks opgebouwd. Deze uren  moeten binnen een jaar worden opgenomen.



2. Feest- en gedenkdagen 

Als collectieve feest- en gedenkdagen worden vastgesteld: Nieuwjaarsdag, Eerste en Tweede Paasdag, Hemelvaartsdag, Eerste en Tweede Pinksterdag, Eerste en Tweede Kerstdag, Koningsdag en Bevrijdingsdag.

Medewerkers die vanwege hun godsdienst of levensbeschouwing op andere dagen dan genoemd in lid 1 verlof willen opnemen, kunnen deze wens bespreekbaar maken aan de leidinggevende.

3. Aanvragen, toekennen, opnemen en noteren van verlof 

1. Aanvragen en toekenning van verlof
a) Vóór 1 januari moeten in principe alle aanvragen (m.u.v. verlof voor korte duur) voor het gehele aankomende jaar ingediend zijn. Je leidinggevende geeft vóór 1 februari akkoord op je aanvraag en bepaalt met de planners hoeveel medewerkers in een team gelijktijdig met verlof kunnen i.v.m. de continuïteit van de zorgverlening.
b) Verlofaanvragen dienen zo goed mogelijk te worden verspreid over het hele jaar waarbij de richtlijn is: 30% wordt in het voorjaar opgenomen, maximaal 40% tijdens de zomermaanden en 30% in het najaar. 

c) Je leidinggevende geeft vóór 1 februari akkoord op je aanvraag en bepaalt met de planners hoeveel medewerkers in een team gelijktijdig met verlof kunnen i.v.m. de continuïteit van de zorgverlening.
d) De medewerker die zijn verlof zonder gegronde redenen niet gepland heeft vóór januari, loopt het risico dat zijn aanvraag niet gehonoreerd kan worden. 

e) Halverwege het jaar vindt er een evaluatiemoment plaats om helderheid te verschaffen over de invulling van de overgebleven verlofuren.
2. Opnemen van verlof 

Omdat voldoende rust door het jaar heen belangrijk is, is het streven dat alle verlof-uren worden opgenomen binnen het kalenderjaar waarvoor je de uren hebt gekregen.
Je mag maximaal 3 aaneengesloten weken opnemen. Buiten de schoolvakanties kan een langer verlof besproken worden met je leidinggevende.
Niet opgenomen verlof-uren worden overgezet naar het volgende kalenderjaar en/of kunnen op verzoek gespaard worden. 
3. Kort verlof

Je kan binnen korte tijd een hele vrije dag of enkele uren vrij krijgen wanneer de zorgverlening dat toelaat. Je bespreekt je verzoek met de leidinggevende, deze neemt een besluit of het verlof wel of niet kan worden toegezegd. Probeer een vrije dag zo spoedig mogelijk te overleggen zodra het bij jou bekend is.
4.Noteren van verlof

a. vakantie uren dien je zelf op de juiste wijze te noteren in Nedap Ons in de weekstaat. 
b. compensatie van een feestdag die op een werkdag valt, is voor iedereen, of je nu werkt of niet. Werk je op een feestdag van maandag t/m vrijdag? Dan vul je de uren in bij feestdag uren in je portaal. Werk je niet op de feestdag? Dan zet je de uren op een andere dag die week. Aan het eind van het jaar moeten de uren uit deze pot opgemaakt zijn en mogen niet meegenomen worden naar het volgende jaar.

4. Verlof bij bijzondere gebeurtenissen

Je hebt recht op verlof bij bijzondere gebeurtenissen. Welke gebeurtenissen vallen onder het begrip bijzondere gebeurtenissen is vastgesteld in de CAO. Je kan alleen aanspraak maken op betaald verlof als onderstaande situaties allebei van toepassing zijn:

· Als de bijzondere gebeurtenis plaatsvindt onder werktijd; en:
· De bijzondere gebeurtenis redelijkerwijs niet buiten werktijd gepland kan
worden. 
Bijzondere gebeurtenissen: 

a. Huwelijk of registratie van partnerschap;

b. Huwelijk of registratie van partnerschap van jouw bloedverwanten in de eerste en tweede graad¹;
c. 25- en 40-jarig huwelijk of geregistreerd partnerschap;
d. 25-, 40-, 50-, 60-jarig huwelijk van je eigen ouders of pleegouders, of die van je echtgeno(o)t(e) of relatiepartner;
e. Het bezoek aan een (tand)arts / specialist;
f. Het bijwonen van de uitvaartplechtigheid bij het overlijden van je partner of bloed- en aanverwanten in rechte lijn en in tweede graad van de zijlijn². En indien van toepassing de plechtigheid te organiseren. 

Voor de bijzondere gebeurtenissen zoals omschreven in a t/m e, geldt dat je 14 dagen voor de gebeurtenis aan je leidinggevende moet melden dat je de gebeurtenis wenst bij te wonen. 

Het aantal betaalde verlofuren dat geregistreerd mag worden, wordt bepaald op grond van de uren uit je contract op weekbasis:
· Wanneer volgens een rooster of planning wordt gewerkt, wordt verlof afgeschreven voor het aantal uren dat je op de betreffende vrije dagen was ingepland. Als er sprake is van een basisrooster geldt de reeds uitgegeven planning als uitgangspunt;
· Bij gebrek aan een rooster of planning wordt de gemiddelde arbeidsduur per week afgeschreven (verdeeld over maximaal 5 dagen per week). 
______________________

¹ Dit zijn: 

· (adoptie)ouders, (adoptie)kinderen, grootouders, kleinkinderen, broers en zussen.

² Dit zijn: 

· (adoptie)ouders, (adoptie)kinderen, (over)grootouders, (achter)kleinkinderen, broers en zussen alsook van je partner.
5. Verlof meenemen of uitbetalen

Niet opgenomen verlofdagen worden overgeboekt naar het volgende jaar bij bovenwettelijke uren, met uitzondering van de feestdag verlofuren.
1. Deze verlof uren kunnen worden opgenomen of op verzoek van de medewerker gespaard worden (binnen de mogelijkheden van de CAO). Indien je hierover afspraken wil maken, kan je een voorstel doen aan de leidinggevende. Deze neemt hierover een besluit.
Afbouw van verlofuren door middel van uitbetaling van bovenwettelijke verlofuren is mogelijk met toestemming van de leidinggevende. Het aantal uren dient schriftelijk en met handtekening vastgelegd te worden. Wettelijke verlofuren kunnen alleen bij einde dienstverband worden uitbetaald (deze worden apart geregistreerd).
6. Verlof bij verminderde inzetbaarheid als gevolg van fysieke of mentale beperkingen 

1. Opbouw van verlof-uren als een medewerker niet inzetbaar is voor het eigen werk
Als je door fysieke of mentale beperkingen je werkzaamheden (tijdelijk) niet (volledig) kan verrichten, bouw je ook gewoon verlof-uren op.
Uitzondering hierop zijn de situaties waarin geen verplichting tot doorbetaling van het loon is.  

2. Verlof tijdens verminderde inzetbaarheid/arbeidsongeschiktheid
Als je (tijdelijk) je werkzaamheden niet (volledig) kan verrichten a.g.v. verminderde inzetbaarheid / arbeidsongeschiktheid en je wil verlof opnemen, vraag je vooraf toestemming aan je leidinggevende. Hierbij geldt:
a) Wanneer je in staat bent om re-integratie inspanningen te verrichten (bijvoorbeeld aangepast werk doen) worden de verlofuren volledig afgeschreven, ook als je maar een deel van de contracturen werkt. 
De verlofuren worden namelijk tijdens ziekte ook volledig opgebouwd. 
Je bent dan gedurende het verlof vrijgesteld van re-integratie inspanningen en wordt niet gestoord.
b) Wanneer je ergens anders verblijft dan thuis en daar grotendeels zelfredzaam kan zijn, worden de verlofuren volledig afgeschreven, ook als je maar een deel van de contracturen werkt. Een verblijf kan b.v. een vakantiehuisje of hotel zijn maar ook bij een ander logeren.
Belangrijk: In ONS moet, ook wanneer je slechts gedeeltelijk werkzaam bent, 100% vakantie-uren geschreven worden. 
c) Als je helemaal niet (aangepast) kan werken (vastgesteld door de bedrijfsarts), en in grote mate hulpbehoevend bent, geldt dat verlof opnemen niet mogelijk is (met uitzondering van verlof op een feest- of gedenkdag)
Het voorgaande geldt ook wanneer het verlof al gepland was voordat een medewerker ziek werd. In dat geval overleggen medewerker en verzuimbegeleider  voorafgaand aan het geplande verlof of het wenselijk en mogelijk is het geplande verlof te verzetten.
3. Verminderd inzetbaar tijdens verlof
Wanneer je tijdens verlof verminderd inzetbaar wordt, is bovenstaande uitgangspunt. 
Wanneer er géén sprake is van benutbare mogelijkheden, meld je dit direct  bij de leidinggevende. Wanneer je op dat moment in het buitenland verblijft en contact met de bedrijfsarts daardoor niet goed mogelijk is, dien je bij terugkomst een verklaring in het Nederlands of Engels van een bevoegd arts te overleggen waarin minimaal aard en duur van de klachten zijn opgenomen. De verklaring wordt ter toetsing aan de bedrijfsarts voorgelegd.
In dat geval overlegt de leidinggevende met jou of het wenselijk en mogelijk is het resterende verlof te verzetten.  

7. Ontslag en verlofrechten 

1. Als je op de datum van je ontslag nog aanspraak hebt op verlof, dan kan een vergoeding worden verleend voor ieder verlof-uur dat je niet hebt opgenomen. Uitbetaling vindt alleen plaats als je door overmacht of wegens organisatiebelangen niet voldoende in de gelegenheid bent gesteld om de opgebouwde verlofaanspraken geheel of gedeeltelijk op te nemen en er over de uitbetaling van de opgebouwde verlof-uren voor de datum van ontslag een afspraak is gemaakt.
2. De vergoeding is gebaseerd op het salaris per uur dat je genoot direct voorafgaand aan het ontslag. 

3. Als je te veel verlof hebt opgenomen, ben je voor ieder te veel opgenomen verlof-uur een bedrag verschuldigd ter hoogte van het salaris per uur dat je direct voorafgaand aan het ontslag had.
9. Slotbepalingen 

1. Deze regeling treedt in werking met ingang van 1 januari 2022. De regeling kan onder andere als gevolg van veranderingen in relevante wet- en regelgeving worden gewijzigd met instemming van het bestuur. 
2. Het bestuur kan, in gevallen waarin deze regeling niet voorziet, dan wel nadere uitwerking behoeft, afwijken van voorkomende bepalingen en anders beslissen.  
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