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Artikel 1
Definities 
1.1 Definities
	a.
	Werkgever
	:
	Ciba Heerenveen B.V.;

	
	
	
	

	b.
	Vakorganisaties
	:
	elke partij aan werknemerszijde;

	
	
	
	

	c.
	Werknemer
	:
	de persoon in dienst van de werkgever van wie de functie is ingedeeld in de salarisschalen 1 tot en met 10. Als werknemer in de zin van deze CAO wordt niet beschouwd de stagiair.

	
	
	
	

	d.
	Arbeidsgehandicapte werknemer
	:
	de werknemer die een recht heeft op een arbeidsongeschiktheidsuitkering op grond van de ZW, WAO, WIA of Wajong of van wie op grond van een medisch-arbeidskundige beoordeling is vastgesteld dat hij in verband met ziekte of gebrek een belemmering heeft bij het verkrijgen of verrichten van arbeid;

	
	
	
	

	e.
	Maand
	:
	een volle kalendermaand;

	
	
	
	

	f.
	Week 
	:
	een volle kalenderweek;

	
	
	
	

	g.
	Dag
	:
	een volle kalenderdag;

	
	
	
	

	h.
	Maandsalaris
	:
	het brutosalaris per maand, zoals dat voortvloeit uit toepassing van de salarisschalen;

	
	
	
	

	i.
	Maandinkomen
	:
	het maandsalaris + vaste toeslagen zoals de ploegentoeslag en een eventuele persoonlijke toeslag;

	
	
	
	

	j.
	Feestdagen
	:
	de nationale feestdagen zijnde nieuwjaarsdag, eerste en tweede paasdag, Hemelvaartsdag, eerste en tweede pinksterdag, eerste en tweede kerstdag, de door de overheid aangewezen dag voor de viering van Koninginnedag en in lustrumjaren nationale Bevrijdingsdag op 5 mei; op zon- en feestdagen wordt in de regel niet gewerkt;

	
	
	
	

	k.
	Partner
	:
	de echtgenoot/echtgenote of geregistreerde partner van de werknemer of de persoon met wie de werknemer ongehuwd samenwoont en een gemeenschappelijke huishouding voert, tenzij het betreft een persoon met wie bloedverwantschap in de eerste of tweede graad bestaat. Van een gezamenlijke huishouding 

als bedoeld in de eerste volzin is sprake, indien twee ongehuwde of niet-geregistreerde personen hun hoofdverblijf hebben in dezelfde woning en blijk geven zorg te dragen voor elkaar door middel van het leveren van een bijdrage in de kosten van de huishouding dan wel op andere wijze in elkaars verzorging voorzien;

	
	
	
	

	l.
	Personeelshandboek 
	
	het geheel van andere bij de werkgever geldende collectieve regelingen ten aanzien van de arbeidsvoorwaarden en sociaal beleid;

	
	
	
	

	m.
	OR
	
	de ondernemingsraad als bedoeld in de Wet op de ondernemingsraden (WOR).


1.2
Deeltijdwerknemer

Indien op grond van de individuele arbeidsovereenkomst de bedongen arbeidsduur minder bedraagt dan de arbeidsduur van een voltijdwerknemer (als bedoeld in artikel 7.1), zijn de bepalingen van deze CAO naar evenredigheid van de individuele arbeidsduur op overeenkomstige wijze van toepassing, tenzij bij de betreffende artikelen anders is vermeld.
1.3

Gelijke behandeling


Daar waarin de artikelen de gelijke behandeling van gehuwden en
ongehuwden aan de orde is, is een gehuwde werknemer gelijk 
gesteld aan een ongehuwde samenwonende werknemer, mits een 
samenlevingsovereenkomst overlegd kan worden dan wel uit de 
 

burgerlijke stand blijkt dat de samenwoning tenminste 1
jaar heeft 
geduurd. Daar waar in dit lid gesproken wordt over ongehuwd 
samenwonen dan wel gehuwd, wordt tevens bedoeld geregistreerde 
partnerrelaties van twee personen van hetzelfde geslacht.

Artikel 2
Duur en wijziging van de CAO

2.1

Deze CAO treedt in werking per 1 oktober 2009 en eindigt op 


1 oktober 2010 van rechtswege, derhalve zonder dat enige opzegging is vereist.

2.2

Wijziging van deze CAO tijdens de looptijd is alleen mogelijk als naar het oordeel van de partijen bijzondere omstandigheden die zij aan het begin van de contractperiode niet konden voorzien, een dergelijke wijziging rechtvaardigen.

2.3

Als één van de partijen bijzondere omstandigheden als bedoeld in lid 2 aanwezig acht en op grond daarvan aan de andere partijen bij aangetekend schrijven verzoekt een wijziging van de CAO te overwegen, zijn partijen tot gezamenlijk overleg hierover verplicht.
2.4

Het overleg als bedoeld in lid 3 moet binnen twee maanden na ontvangst van het verzoek zijn beëindigd. 

Indien over de voorgestelde wijzigingen binnen de geldende termijn geen overeenstemming wordt bereikt, is de partij die de wijzigingen heeft voorgesteld gerechtigd deze CAO met inachtneming van een termijn van een maand per aangetekend schrijven aan alle overige partijen op te zeggen.

2.5

Partijen zullen bij een tussen hen gerezen geschil verband houdend met de uitleg of toepassing van deze CAO, geen staking of uitsluiting toepassen.


Zij zullen geen tussen hen gerezen geschil aan de rechter voor-leggen voordat zij gezamenlijk hebben geprobeerd een oplossing te vinden. Daarvoor zal de partij die van mening is dat de andere partij deze CAO niet op de juiste wijze heeft uitgelegd, toegepast of niet heeft nageleefd, aan de andere partij binnen een maand nadat mondeling overleg of een verzoek daartoe niet tot resultaten heeft geleid, schriftelijk en beargumenteerd verzoeken de uitleg of toepassing te herzien of de bepalingen van de CAO in acht te nemen. Een dergelijk verzoek verplicht de partijen tot overleg over een gezamenlijke oplossing, tenzij het verzoek onmiddellijk wordt ingewilligd.

Pas wanneer binnen twee maanden nadat het geschil bij de andere partij op de omschreven wijze is aangebracht geen oplossing tot stand is gekomen, kan het geschil aan de rechter worden voorgelegd.

Artikel 3 
Algemene verplichtingen van CAO-partijen 

3.1

De werkgever en vakorganisaties zullen deze CAO naar maatstaven van redelijkheid en billijkheid nakomen.

3.2

De vakorganisaties zullen op alle mogelijke wijzen nakoming van deze CAO door hun leden bevorderen en geen actie voeren of bevorderen die tijdens de looptijd beoogt wijziging te brengen in deze CAO, onverminderd het bepaalde in artikel 2, lid 2 tot en met 4. Ook zullen zij hun volledige medewerking aan de werkgever verlenen tot een ongestoorde voortzetting van de onderneming, ook indien een actie door derden is of wordt veroorzaakt.

3.3

De werkgever verplicht zich geen actie te voeren of te steunen, die tot doel heeft tijdens de looptijd wijziging te brengen in deze CAO, onverminderd het bepaalde in artikel 2, lid 2 tot en met 4.

Artikel 4 
Algemene verplichtingen van de werkgever
4.1
De werkgever zal een exemplaar van deze CAO, alsmede van de wijzigingen, aan de werknemer beschikbaar stellen.
4.2

De werkgever draagt zorg voor goede arbeidsomstandigheden in het bedrijf en zal daarbij de belangen van de werknemer behartigen, een en ander zoals een goed werkgever betaamt. De werkgever geeft daartoe de nodige aanwijzingen en voorschriften, stelt zo nodig veiligheidsmiddelen ter beschikking en zorgt voor medische begeleiding.
4.3


Regeling werkgeversbijdrage

De werkgever verstrekt een bijdrage overeenkomstig de tussen AWVN en FNV Bondgenoten, CNV Vakmensen en de Unie gesloten overeenkomst met betrekking tot de bijdrageregeling aan de vakorganisaties.

4.4


Vakbondswerk in de onderneming
a.
Om contacten mogelijk te maken tussen de vakorganisaties en hun leden en tussen deze leden onderling, alsmede om de vakorgani-saties in staat te stellen gekozen leden van de ondernemingsraad in hun werk te ondersteunen, zal de werkgever aan de vakorgani-saties waar mogelijk faciliteiten verlenen.

b.
Deze faciliteiten, die de normale voortgang in het bedrijf niet mogen schaden, zullen bestaan uit:



1.
het toestaan van aankondigingen en mededelingen op publicatie-borden voor bijeenkomsten van leden van de vakorganisaties;



2.
beschikbaarstelling - als regel buiten de werktijd - van bedrijfsruimte voor vergaderingen van de vakorganisaties met hun leden over bedrijfsaangelegenheden.


In de hiervoor vermelde gevallen zal steeds vooraf overleg plaatsvinden met de werkgever;



3.
beschikbaarstelling van bedrijfsruimte binnen de werktijd om contacten over bedrijfsaangelegenheden tussen bestuursleden van de bedrijfsledengroep/bedrijfsafdeling en bezoldigde functionarissen van de vakorganisaties mogelijk te maken;



4.

de vakorganisaties  zullen de werkgever schriftelijk mededelen welke werknemers uit het bedrijf een functie bekleden binnen het bondswerk in het bedrijf;



5.
de voorzitter van het bestuur van de bedrijfsledengroep/ bedrijfsafdeling kan in werktijd contact opnemen met leden van de vakorganisaties die in een overlegorgaan binnen het bedrijf zitting hebben.

c. 

De werkgever zal er nauwgezet op toezien dat de werknemers die 

een functie in een vakorganisatie vervullen, niet op grond daarvan 

in hun positie worden benadeeld en dat ook inzake ontslag ten 


aanzien van hen dezelfde maatstaven worden aangelegd als die 

gelden voor werknemers, die niet met een dergelijke 



vakbondsfunctie zijn belast.
4.5

De werkgever zal aan de werknemer die vakbondslid is desgewenst 

de mogelijkheid bieden om binnen de grenzen van de fiscale 


wetgeving, en zolang als deze fiscale mogelijkheid in stand blijft, de 

contributie voor het lidmaatschap van de vakorganisatie uit het 


bruto maandinkomen van de maand december te betalen. Indien 

de opgave van de werknemer op een eerder moment wordt 


ontvangen, wordt het bedrag in die betreffende maand in 


mindering gebracht.
Artikel 5
Algemene verplichtingen van de werknemer
5.1

De werknemer is gehouden alle voor hem uit deze overeenkomst voortvloeiende verplichtingen naar maatstaven van redelijkheid en billijkheid na te komen.
5.2

De werknemer is gehouden alle hem door of namens de werkgever opgedragen werkzaamheden, voor zover die redelijkerwijs van hem kunnen worden verlangd, zo goed mogelijk uit te voeren en daarbij alle verstrekte aanwijzingen en voorschriften in acht te nemen.

5.3

De werknemer is mede verantwoordelijk voor de orde, veiligheid en gezondheid in het bedrijf van de werkgever en is gehouden tot naleving van de betreffende aanwijzingen en voorschriften.
5.4

Bij de arbeidsovereenkomst tekent de werknemer tevens aanvullende verklaringen met betrekking tot geheimhouding en het naleven van de veiligheidsvoorschriften.
5.5

Het is de werknemer niet toegestaan om al dan niet tegen beloning voor derden of als zelfstandige werkzaamheden te verrichten zonder voorafgaande schriftelijke toestemming van de werkgever.

De werknemer is gehouden de werkgever tijdig van te voren te informeren over de aanvangs- en eindtijden van de werkzaam-heden die hij verricht voor een derde.

Artikel 6       Aangaan en beëindiging arbeidsovereenkomst
6.1                Uitgangspunten aangaan arbeidsovereenkomst
6.1.a

De arbeidsovereenkomst wordt aangegaan :

a. hetzij voor onbepaalde tijd (vaste dienst);

b. hetzij voor bepaalde tijd (tijdelijke dienst) of voor het verrichten van een bepaald geheel van werkzaamheden;

6.1.b

In de individuele arbeidsovereenkomst wordt vermeld welke 

arbeidsovereenkomst van toepassing is. Indien deze vermelding ontbreekt, wordt de arbeidsovereenkomst geacht voor onbepaalde tijd te zijn, tenzij met werknemer afwijkende afspraken zijn gemaakt.

6.1.c
Indien de werknemer als bedoeld in artikel 6.1.a langer dan een  jaar in dienst is geweest, wordt hij of zij geacht voor onbepaalde tijd in dienst te zijn, tenzij met werknemer afwijkende afspraken zijn gemaakt.

6.1.d
Bij het aangaan van een dienstbetrekking geldt bij een arbeidsover-eenkomst korter dan 2 jaar wederzijds een proeftijd van maximaal 1 maand. 
Bij het aangaan van een arbeidsovereenkomst voor onbepaalde tijd of bij een arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd voor twee jaar of langer geldt wederzijds een proeftijd van ten hoogste 2 maanden. 


De eventuele proeftijd wordt in alle gevallen in de individuele 



arbeidsovereenkomst genoemd.
6.1.e
In de individuele arbeidsovereenkomsten van de werknemers wordt  deze CAO van toepassing verklaard.

6.2           
Beëindiging arbeidsovereenkomst
6.2.a

In geval van ontslag op staande voet wegens een dringende reden 
in de zin van de artikelen 7: 678 en 679 BW, en tijdens of aan het einde van de proeftijd als bedoeld in artikel 6.1.d, kan de arbeidsovereenkomst wederzijds onmiddellijk worden opgezegd.

6.2.b
Opzegtermijn werkgever

In alle andere gevallen eindigt de arbeidsovereenkomst voor onbepaalde tijd door opzegging met inachtneming van een opzegtermijn voor de werkgever van: 

· een maand bij een dienstverband korter dan 5 jaar;

· twee maanden bij een dienstverband van 5 tot 10 jaar;

· drie maanden bij een dienstverband van 10 tot 15 jaar; 

· vier maanden bij een dienstverband van 15 jaar of meer.

Opzegging geschiedt tegen het einde van de maand.

6.2.c

Opzegtermijn werknemer

Voor de werknemer geldt een opzegtermijn van 1 maand. 
Opzegging geschiedt tegen het einde van de maand.

6.2.d
De arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd eindigt van rechtswege:

- op de kalenderdatum of

- op de laatste dag van het tijdvak of bepaald geheel van werkzaamheden, genoemd in de individuele arbeidsovereenkomst. 
6.2.e

De dienstbetrekking eindigt zonder opzegging bij het bereiken van 


de 65-jarige leeftijd.
6.3
Uitgangspunt bij internationale tewerkstelling
Werknemers die in aanmerking komen voor een (tijdelijke) 
relocatie bij een BASF-vestiging vallen in de Internal Assignment policy van BASF. 
6.4

Werken in deeltijd

6.4.a

De werknemer kan, conform de Wet aanpassing arbeidsduur een 
schriftelijk verzoek bij de werkgever indienen voor korter of langer 
werken. De werkgever zal dit verzoek in overweging nemen en aan 
de werknemer binnen de gestelde wettelijke periode laten weten of 
en onder welke voorwaarden dit kan worden gehonoreerd. 
De procedure voor werken in deeltijd is beschikbaar bij de afdeling 
Human Resources.

6.4.b. 

Indien het verzoek voor werken in deeltijd wordt gehonoreerd zal 


met de werknemer een gewijzigde arbeidsovereenkomst worden 


aangegaan.

Artikel 7
Arbeidsduur en werktijden


7.1

Uren per week
 
De arbeidsduur van een werknemer met een voltijd dienstverband 
 
bedraagt gemiddeld 40 uur per week. Deze arbeidsduur wordt 
 
verkort door het toekennen van 92 roostervrije uren (c.q. dienst 
 

van 8 uur) per jaar.
7.2
          Werktijden

7.2.a

De werktijden voor de werknemer in dagdienst liggen tussen 07.30 



uur en 18.00 uur.


7.2.b

De werktijden voor de werknemer in 2-ploegendienst liggen tussen 


06.00 uur en 22.00 uur.
7.2.c

De werktijden voor de werknemer in 3-ploegendienst worden 
tussen zondag 22.00 uur en vrijdag 22.00 uur vastgesteld in ploegtijden van 22.00 – 06.00 uur, van 06.00 – 14.00 uur en van 14.00 – 22.00 uur.
7.2.d
In 5-ploegendienst volcontinu wordt afwisselend gewerkt in ochtend-, middag- en nachtdienst, op alle dagen van de week.
7.2.e
De werkgever stelt met in acht name van de bepalingen van de Wet op de ondernemingsraden de werktijden vast en houdt daarbij, voor zover redelijkerwijs mogelijk, rekening met de persoonlijke omstandigheden van de werknemer. Een vastgestelde werktijd-regeling wordt door de werkgever ten minste 28 dagen vooraf-gaand aan de ingangsdatum aan de werknemers bekend gemaakt. 
7.3

Pauzes

De koffie- en theepauzes duren 15 minuten en de lunchpauze een ½ uur. 
De werkgever verlangt dat er tijdens de pauzes gewoon service verleend wordt dus dat bezoekers te woord gestaan, telefoontjes beantwoord en de vrachtwagens geladen en gelost worden. Een hierdoor verloren pauze kan later ingehaald worden. Pauzes in 2-, 3- en 5-ploegendienst is betaalde pauze.
7.4 

Vastgestelde roostervrije uren
7.4.a

De werkgever hanteert de volgende vastgestelde roostervrije uren 



(indien op werkdagen), namelijk:



- Goede Vrijdag


- dag na Hemelvaart



- 24 december



- werkdagen tussen kerst en oud & nieuw.
Jaarlijks worden door de werkgever de eventuele extra vastgestelde roostervrije uren in overleg met de OR vastgesteld. 
7.4.b

Deeltijdwerkers kunnen geen rechten ontlenen aan de vastgestelde 

roostervrije uren die op tijdstippen vallen waarop zij normaliter niet werken.
7.5

Ziekte

Bij langdurig ziekteverzuim (een maand of langer en aaneengesloten) vervalt het recht op verdere opbouw van roostervrije uren.

Artikel 8
Overwerk
8.1

Algemeen

8.1.a

Onder overwerk wordt het volgende verstaan. Werk verricht in 



opdracht van de leidinggevende boven en buiten de normale werktijdenregeling of dienstrooster. Een incidentele overschrijding van de normale dagelijkse arbeidsduur van een uur of minder wordt geacht deel uit te maken van de normale arbeidsduur. De werknemer is verplicht ook buiten de vastgestelde werktijden arbeid te verrichten, voor zover de werkgever de betreffende wettelijke voorschriften en de bepalingen van deze CAO in acht neemt. 
8.1.b

Parttimers dienen dezelfde vergoeding te krijgen als een fulltimer 
over vergelijkbare uren. 
Parttimers krijgen daarom pas een overwerkvergoeding als ze boven de arbeidsduur van een fulltimer uitkomen. 



De uren tot de arbeidsduur van een fulltimer zijn zogenaamde 



meeruren. Over deze meeruren wordt een toeslag van 25% van 


het uurloon betaald. Deze toeslag is ter compensatie van 


vakantietoeslag, opbouw vakantiedagen en werkgeversdeel 


pensioenopbouw.
8.1.c

Op zon- en feestdagen of bij bijzondere bedrijfsomstandigheden 



(calamiteiten) kan alleen overgewerkt worden indien de 


bedrijfssituatie hiertoe aanleiding geeft. Dit wordt in deze gevallen 


door de werkgever bepaald.


8.2

Aanvullende betalingen

8.2.a

Per gewerkt overuur ontvangt de werknemer een normaal uurloon.
Daarnaast ontvangt de werknemer per gewerkt overuur de 
volgende toeslagpercentages van het uurloon.

Maandag 0.00 uur tot en met vrijdag 24.00 uur
- 50%

Zaterdag 0.00 uur tot 24.00 uur


- 80%

Zondag 0.00 uur tot 24.00 uur


- 100%

Feestdagen





- 120%

8.2.b

Bij compensatie in vrije tijd wordt het basis uurloon in mindering 



gebracht.

8.3

Uitsluitingen

8.3.a

De overwerkregeling is niet van toepassing op die werknemers 



met wie op jaarbasis een vaste beloning voor overwerk is 



afgesproken.
8.3.b

De overwerkregeling is niet van toepassing bij bijeenkomsten, 

dienstreizen, beurzen, etc. Vinden deze plaats op een zaterdag en zondag dan ontvangt men daarvoor 1 vrije dag.

8.3.c

Voor werknemers van salarisschaal 8 en hoger is deze 



overwerkregeling niet van toepassing.

Artikel 9
Werktijden

9.1.a

In overleg met de werkgever kunnen voor de bepaalde afdelingen 


c.q. functies variabele werktijden worden afgesproken.
9.1.b

Bij variabele werktijd heeft men zelfstandig de keuze om tussen 


07.30 uur en 18.00 uur de werktijd in te delen. Voorwaarde 


hierbij is, dat 
men in de bloktijden werkzaam is namelijk tussen 


9.00 en 12.00 uur en tussen 13.00 en 16.00 uur en dat de 


bereikbaarheid van de afdeling gewaarborgd blijft.

9.1.c

Minimale arbeidstijd (bloktijden) is 6 uur per dag, de maximale 



arbeidstijd is 9 uur. Op weekbasis mag men maximaal 10 uur in de 



plus staan (alles daarboven komt te vervallen) en 5 uur in de min.

9.1.d

De werktijden in een 3-ploegendienst liggen tussen 06.00 uur en 



06.00 uur. Er geldt een toeslag op het maandsalaris van 20%.

9.1.e

De werktijden in een 2-ploegendienst liggen tussen 06.00 uur en 



22.00 uur. Er geldt een toeslag op het maandsalaris van 12%.

9.1.f
Werkgever kan de ploegendienst laten vervallen indien de 


bedrijfssituatie hiertoe aanleiding geeft. De afbouwregeling is opgenomen in Bijlage 4. 
Artikel 10
Piketregeling / EHBO BHV
10.1
Piketregelingen algemeen
Een aantal werknemers maakt deel uit van één of meerdere piketregelingen. 
Werkgever heeft een bedrijfsnoodplan volgens de WOR waarin een piketdienst is vastgelegd. Deze houdt in dat buiten kantoortijden en buiten bedrijfstijden een piketfunctionaris oproepbaar is ter ondersteuning bij een onvoorziene gebeurtenis of een calamiteit.
De vergoeding voor een piketdienst bedraagt:

- op maandag t/m vrijdag: € 30,- bruto;


- op zaterdag, zon- en feestdag: € 60,- bruto.


Eenmalige jaarlijkse vergoedingen worden bruto uitbetaald bij de salarisverwerking in december.

10.2

BHV / EHBO-regeling



Werkgever heeft conform de Arbo-wet volledig opgeleide EHBO’ers 


en BHV’ers beschikbaar die ten tijde van een calamiteit of ongeval 


tijdens werktijd direct ter plaatse eerste hulp kunnen verlenen of 


tot ontruiming kunnen overgaan. Werknemers die zijn aangesteld 


als BHV of EHBO krijgen daarvoor jaarlijks een vergoeding 


toegekend. 


Deze vergoeding bedraagt voor zowel BHV als voor EHBO € 300,- 

bruto per jaar.
Artikel 11
Vakantie-uren/verzuim

11.1

Algemeen

Het vakantiejaar valt samen met het kalenderjaar. 

11.2 

Vastgestelde aantal vakantie-uren
11.2.a

Iedere werknemer heeft per vakantiejaar recht op 192 uur   vakantie met behoud van maandinkomen. Bij deeltijdwerk, en indien de arbeidsovereenkomst geen vol jaar duurt, wordt het aantal vakantie-uren naar rato vastgesteld.

Bovendien heeft de werknemer per vakantiejaar recht op de volgende extra uren:



Bij het bereiken van de 40-jarige leeftijd: 8 uur


Bij het bereiken van de 45-jarige leeftijd: 16 uur


Bij het bereiken van de 50-jarige leeftijd: 24 uur


Bij het bereiken van de 55-jarige leeftijd: 32 uur


Bij het bereiken van de 60-jarige leeftijd: 48 uur.
Leeftijdsuren worden aan de verlofkaart toegevoegd aan het begin van het kalenderjaar dat men verjaart.
11.2.b

Werknemers vanaf salarisschaal 8 krijgen 16 extra vakantie-uren  in verband met het ontbreken van het recht op overwerkvergoedingen.

11.2.c

Vakantie die samenvalt met geoorloofd verzuim of ziekte kan in overleg met de werkgever hernieuwd aangevraagd worden. 

11.3

Het opnemen van vakantie

11.3.a

Van deze vakantie-uren zullen tenminste 80 uren (en op verzoek 160 indien het bedrijfsbelang zich daartegen niet verzet) aaneengesloten kunnen worden genoten en resterende uren zullen gelden als snipperuren.

11.3.b

Het opnemen van vakantie- en snipperuren vindt plaats in overleg met de leidinggevende via de daartoe vastgestelde procedure en formulieren (zie handboek).

11.3.c

Indien een werknemer in een kalenderjaar geen werkdag heeft verzuimd door ziekte wordt deze werknemer gecompenseerd met 8 extra vakantie-uren, die in het daarop volgende kalenderjaar wordt toegekend.

11.4

Geoorloofd verzuim

Met uitsluiting van het anders en overigens in artikel 4.1 Wet arbeid en zorg bepaalde, geldt dat in bepaalde gevallen het mogelijk is om geoorloofd verzuim, met behoud van maand-inkomen, te accepteren.

Werkgever heeft deze gevallen omschreven in bijlage 3. Alleen in deze bijlage genoemde gevallen, waarin werknemer de bedongen arbeid noodzakelijker- en redelijkerwijs niet heeft of zal kunnen verrichten, wordt hem of haar voor de gestelde termijnen het maandinkomen doorbetaald, mits hij van tevoren, of zo spoedig mogelijk, de werkgever van het verzuim op de hoogte stelt.

Meer informatie over geoorloofd verzuimmogelijkheden staat in bijlage 3.

Artikel 12
Functiewaarderingssysteem
12.1
De werkgever maakt gebruik van het Hay functiewaarderings-systeem om een consistent, marktconform en verantwoord beloningsbeleid te kunnen hanteren. Iedere werknemer heeft recht op een functieprofiel waarin de belangrijkste taken, bevoegdheden en verantwoordelijkheden van de functie zijn beschreven. Het Hay functiewaarderingssysteem is o.a. geschikt voor het gebruik voor werving & selectie, beoordelen, het loongebouw en het voeren van functioneringsgesprekken.

Het functieprofiel vormt namelijk een belangrijk onderdeel van de functioneringsgesprekken en is de basis voor een evaluatie gebaseerd op benodigde kennis voor de functie, de mate waarin de functie een bijdrage levert aan de doelstellingen van de organisatie en de reikwijdte van de verantwoordelijkheden.

De geëvalueerde functieprofielen worden gegroepeerd in diverse salarisschalen. 

12.2
Bij een significante verandering in de functie wordt in overleg met manager en werknemer een nieuw functieprofiel gemaakt. Na ondertekening door werknemer, lijnmanager en hoger leiding-gevende zal de functie opnieuw gewaardeerd worden en kan er zich een wijziging in de persoonlijke salarisschaal voordoen.

Artikel 13
Loongebouw

13.1

De functie profielen van de werknemers worden via de Hay functiewaarderingssystematiek ingedeeld in 10 functiegroepen (gradings). De functiegroepen zijn opgenomen in Bijlage 1.
13.2
Bij elke functiegroep hoort een salarisschaal met een aanvangs-salaris en een eindsalaris. De salarisschalen zijn opgenomen in Bijlage 2.

13.3
De werknemer ontvangt schriftelijk mededeling van de functiegroep waarin zijn functie is ingedeeld, de salarisschaal waarin hij is ingedeeld en zijn maandsalaris. De werknemer ontvangt in het algemeen het aanvangssalaris van de schaal.
13.4
Herziening van het salaris vindt plaats op grond van beoordeling, in beginsel eenmaal per jaar op 1 april. De individuele verhogingen op basis van de beoordeling worden toegekend over het individuele salaris van de werknemer.


De verhogingspercentages bedragen:

· bij een beoordeling onvoldoende: 0%

· bij een beoordeling matig: 1,25%

· bij een beoordeling goed: 2,5%

· bij een beoordeling zeer goed: 3,75%.
De verhogingen worden toegepast op het individuele salaris van de werknemer totdat het eindsalaris van de schaal is bereikt. 

In geval van een in de CAO overeengekomen algemene salarisverhoging betekent dit dat eerst de aanvangs- en eindsalarissen van de salarisschalen en het individuele salaris van de werknemer met dit percentage worden verhoogd, waarna over dat nieuwe salaris de beoordelingsverhoging wordt berekend.
13.5
De werknemer die het eindsalaris van zijn salarisschaal heeft bereikt en een beoordeling zeer goed heeft, komt in aanmerking voor een eenmalige uitkering van 3,75% van 12 keer zijn maandsalaris.
Bij invoering van het nieuwe loongebouw geldt de volgende overgangsregeling voor werknemers die op 1 april 2009 een salaris hebben dat ligt boven het eindsalaris van hun salarisschaal. Hun percentage boven de 100% (het eindsalaris) geldt als persoonlijk maximum. Bij een beoordeling matig of goed volgt geen beoordelingsverhoging. Bij een beoordeling zeer goed ontvangt deze werknemer een eenmalige uitkering van 3,75% van 12 x zijn maandsalaris. Betaling van een eventuele ploegentoeslag en van vakantiegeld vindt plaats over het persoonlijk maximum.
13.6 Promotie naar een hogere schaal

De werknemer die wordt gepromoveerd naar een hoger ingedeelde functie wordt in de overeenkomende hogere salarisschaal ingedeeld met ingang van de maand volgend op de dag waarop de promotie heeft plaatsgevonden. Bij promotie bedraagt de verhoging 3% alsmede de beoordelingstoeslag. 


13.7
In geval van tijdelijke waarneming van een ploegendienst functie, die in een hogere groep is ingedeeld, ontvangt de werknemer daarvoor een beloning. Voorwaarde daarbij is dat de waargenomen functie volledig wordt vervuld over een periode van minstens een dienstencyclus van 5 aaneengesloten werkdagen. De beloning bedraagt de helft van het verschil tussen de aanvangssalarissen van de salarisschaal waarin de werknemer is ingedeeld en de naast hogere salarisschaal, omgerekend naar een bedrag per dag.
Deze vergoeding wordt niet toegekend aan de werknemer voor wie bij de indeling van zijn functie met het eventueel waarnemen van een hogere functie al rekening is gehouden.
13.8        
Jaarlijks wordt per brief aan alle werknemers een mededeling gedaan omtrent de functie, de salarispositie, de salarisaanpassing


en de beoordeling.
Artikel 14
Prestatiebeoordeling 

14.1

Algemeen

Jaarlijks vinden er prestatiebeoordelingsgesprekken / performance evaluations in het eerste kwartaal plaats. Deze gesprekken vormen een geïntegreerd onderdeel van het personeelsbeleid. Deze gesprekken vormen de basis voor het vaststellen en evalueren van zakelijke doelstellingen en zijn van groot belang voor de persoonlijke ontwikkeling van de werknemers. Daarnaast is het mogelijk om tussentijdse evaluatiegesprekken met behulp van hetzelfde formulier te hebben. 

De schriftelijke beoordeling is bedoeld om op een systematische en objectieve wijze het totale functioneren van alle werknemers te meten en van daaruit tot een consistente beloning te komen en tevens te kijken naar persoonlijke ontwikkelingsplannen en opleidingswensen. 

De basis voor dit gesprek is het prestatiebeoordelingsformulier.

De uitkomst van de prestatiebeoordeling heeft een directe consequentie voor de salarisverhoging (zie artikel 13).
Een werknemer mag tegen zijn schriftelijke beoordeling in beroep gaan door binnen 14 dagen na de beoordeling bezwaar aan te dienen bij de hoger leidinggevende. Na een gesprek met de hoger leidinggevende wordt de einduitslag schriftelijk bevestigd. 

14.2

Uitgangspunten

Werknemers die korter dan 2 jaar in dienst zijn hebben recht op 2 Prestatiebeoordelingen / performance evaluations per jaar. Voor werknemers die langer dan 2 jaar in dienst zijn geldt minimaal 1 prestatiebeoordeling / performance evaluation per jaar.


Normaliter vinden de gesprekken in het voorjaar en het najaar 

plaats.


Het gesprek waar ook de jaarlijkse beoordeling wordt vastgesteld 

vindt plaats tussen januari en maart van ieder jaar.

Het prestatiebeoordelingsreglement is vastgelegd in bijlage 5.
Artikel 15
Vakantietoeslag

De vakantietoeslag bedraagt 8% van het door de werknemer in de periode van 1 juni van enig jaar tot 1 juni van het daarop volgende jaar bij zijn huidige werkgever verdiende maandsalaris. Uitbetaling vindt plaats in mei.

Artikel 16 
Pensioen- en aanvullende WIA-voorziening

16.1

Pensioenregeling
16.1.a 
De werknemer is verplicht deel te nemen in de in het bedrijf geldende pensioenregeling, volgens de bepalingen neergelegd in het Pensioenreglement.

16.1.b
Het Pensioenreglement wordt opgesteld dan wel gewijzigd door de werkgever in overleg met de vakorganisaties.
16.1.c
De werkgever zorgt ervoor dat de werknemer in het bezit wordt gesteld van een exemplaar van het geldende pensioenreglement en tevens ontvangt de werknemer een bewijs van deelname.

16.1.d
De werknemer betaalt een bedrage aan de pensioenkosten. Deze is vastgesteld op 4,5% van de pensioengrondslag en wordt maandelijks ingehouden op het salaris.

16.2

Aanvullende regelingen bij ziekte of overlijden

WIA Excedenten en ANW-hiaat

Bij de pensioenverzekering heeft de werkgever tevens een WIA Excedentenverzekering en een ANW-hiaat verzekering afgesloten waarvan alle werknemers kosteloos gebruik maken.

De WIA Excedentenverzekering verzekert een doorbetaling van 70% van het laatstgenoten loon bij een volledige arbeidsongeschiktheid. Het ANW-hiaat geeft partners van werknemers die voor hun 65e komen te overlijden in bepaalde gevallen recht op een uitkering wanneer sprake is van kinderen onder de 18 jaar en bij een klein of geen eigen inkomen.

Artikel 17
Ongevallenverzekering

De werkgever heeft een collectieve ongevallenverzekering voor de werknemers afgesloten.
Artikel 18
Zorgverzekering

Alle werknemers dienen ervoor zorg te dragen dat ze deelnemen aan een zorgverzekering. Of de werknemer wel of niet kiest voor de collectieve verzekering is een persoonlijke keuze. 

Er is door de werkgever een collectieve zorgverzekering afgesloten waaraan werknemers kunnen deelnemen. Werknemers kunnen zich ook collectief aanvullend verzekeren. Partners van werknemers mogen ook deelnemen indien zij geen betaald werk verrichten.

De werkgever heeft aanvullend een zorg op maat verzekering afgesloten die voor rekening van de werkgever komt.

Een exemplaar van de collectieve zorgverzekering is op te vragen bij de afdeling Human Resources.

Artikel 19
EIP-regeling en spaarloonregeling

19.1

EIP-regeling

Met ingang van 1 april 2009 zal de EIP-regeling de globale richtlijnen van CIBA volgen. Een lokale target kan in overleg met de Ondernemingsraad worden vastgesteld, mits dat in lijn is met de globale CIBA richtlijnen. 

19.2

Spaarloonregeling

Werknemer wordt in staat gesteld om deel te nemen aan de fiscale 

spaarloonregeling waarbij werknemer premievrij, tegen het jaarlijks 

door de belastingdienst vastgestelde bedrag, kan sparen. 
Werknemer mag ook minder dan het maximale bedrag premievrij 
sparen. Het premievrije bedrag mag per maand gespaard worden 
of 1 x per jaar. De voorwaarden zijn opgenomen in het spaarloonreglement.
19.3

Levensloopregeling
Met de levensloopregeling kunnen werknemers een deel van hun brutosalaris sparen om een periode van onbetaald verlof te financieren. De werknemer kan het gespaarde bedrag gebruiken voor elke vorm van verlof, zoals een sabbatical, ouderschapsverlof, educatief verlof, onbetaald verlof of verlof voorafgaand aan het pensioen. De werkgever heeft daartoe een collectief contract met Nationale Nederlanden afgesloten waarvan werknemers gebruik kunnen maken, maar het staat de werknemer vrij een andere keuze te maken. 

De werknemer mag bovenwettelijke vakantiedagen, overwerkuren of niet vastgestelde roostervrije uren om laten zetten in geld wat op de levenslooprekening gestort wordt. De voorwaarden staan opgenomen in het levensloopreglement. 
Artikel 20
Uitbetaling bij arbeidsongeschiktheid



Sinds 1 april 2002 is de Wet verbetering Poortwachter van kracht. 



Deze regeling verplicht zowel werkgever als werknemer tot het 


nemen van de nodige stappen, als ook het verloop van de 


salarisdoorbetaling. 

Werkgever betaalt in het eerste ziektejaar 100% van het maandinkomen. In het tweede jaar betaalt werkgever 70% van het laatstgenoten maandinkomen.

De volledige regeling met de consequenties staat vermeld in het personeelshandboek.
Artikel 21
Studiefaciliteiten

21.1

Algemeen

De werkgever is bereid de kosten van een studie die in het belang van het bedrijf en door de werknemer wordt aangegaan voor maximaal 100% te vergoeden.

Hiervoor dient de werknemer na toestemming van de leiding-gevende een aanvraag studiekostenvergoeding in te dienen bij de afdeling Human Resources. Hierna zal een studieovereenkomst worden opgemaakt.

21.2

Kosten

Tot de kosten verbonden aan het volgen van opleidingen worden gerekend:

a) inschrijfgelden;

b) cursus-, tentamen- en examengelden;

c) kosten van studieboeken;

d) reiskosten.

Bij aanvang van de studie kan 50% tot 100% van de totale studiekosten als voorschot aan de werknemer worden uitbetaald.

Voor elke opleidingsaanvraag wordt beoordeeld of er een studie- overeenkomst dient te worden gemaakt. Is de opleiding op uitdrukkelijk verzoek van de werkgever dan is een studie-overeenkomst niet van toepassing.

De voorwaarden voor aanvang en beëindiging worden individueel bepaald en staan vermeld in de individuele studieovereenkomst.
21.3

Studie en werktijd

21.3.a

Indien het volgen van een opleiding noodzakelijk is in verband met 



adequate uitoefening van de huidige functie en dientengevolge in 



opdracht van de werkgever plaatsvindt, wordt de voor het volgen 


van de studie benodigde tijd, voor zover deze ingevolge het 


lesrooster gelegen is binnen de voor de werknemer geldende 


werktijden, aangemerkt als werktijd.

21.3.b

Voor het afleggen van aan de opleiding verbonden tentamens en 



examens onder werktijd wordt de benodigde tijd vrijaf gegeven met 



behoud van het maandinkomen.

Artikel 22
Reiskostenvergoeding

22.1

Woon- en werkverkeer



De werkgever geeft een vergoeding voor de gemaakte woon/werk 



reiskosten op basis van werkelijk gemaakte kosten voor openbaar 



vervoer of op basis van de fiscale belastingnorm, met dien


verstande dat de vergoeding t/m 25 kilometer enkele reis wordt 
vergoed. De werkgever hanteert een vergoeding van 19 eurocent netto per daadwerkelijk gereden kilometer. 

Na aftrek van vakantie- en roostervrije uren is deze vergoeding omgezet naar een maandelijkse vaste vergoeding (basis: 20 werkdagen per maand).

22.2

Zakelijk reizen

Voor buitengewone zakelijke reizen kan men na goedkeuring van de leidinggevende een vergoeding per gereden kilometer (belastingnorm) declareren of een vergoeding ontvangen op basis van de openbare vervoerskosten.

Reistijd buiten de normale werkuren is geen werktijd, tenzij in de regeling met de leidinggevende anders is overeengekomen.
22.3

Uitsluitingen



Bij langdurige ziekte (langer dan een maand) en bij zwangerschapsverlof en/of ouderschapsverlof wordt de reiskosten-vergoeding woon-werkverkeer aangepast of vervalt deze helemaal.

Aldus overeengekomen en getekend ten respectieve woonplaatsen:
Werkgever:



Partijen aan werknemerszijde:






FNV Bondgenoten, 
te Heerenveen


te Utrecht,





CNV Vakmensen, 





te Houten





de Unie, 



te Culemborg
Bijlage 1
Overzicht Gradings
	Hay grade
	Points

	10
	610 t/m 749

	9
	499 t/m 609

	8
	405 t/m 498

	7
	335 t/m 404

	6
	271 t/m 334

	5
	224 t/m 270

	4
	180 t/m 223

	3
	149 t/m 179

	2
	120 t/m 148

	1
	100 t/m 119


Bijlage 2
Maandsalarissen per 1 oktober  2009

	Hay grade
	minimum
	maximum

	10
	€ 5.105
	€ 6.806

	9
	€ 4.450
	€ 5.932

	8
	€ 3.531
	€ 4.708

	7
	€ 2.951
	€ 3.934

	6
	€ 2.586
	€ 3.449

	5
	€ 2.441
	€ 3.051

	4
	€ 2.183
	€ 2.728

	3
	€ 1.945
	€ 2.432

	2
	-
	-

	1
	-
	-


Maandsalarissen per 1 april 2010
	Hay grade
	minimum
	maximum

	10
	€ 5.131
	€ 6.840

	9
	€ 4.472
	€ 5.962

	8
	€ 3.549
	€ 4.732

	7
	€ 2.966
	€ 3.954

	6
	€ 2.599
	€ 3.466


	5
	€ 2.453
	€ 3.066

	4
	€ 2.194
	€ 2.742

	3
	€ 1.955
	€ 2.444

	2
	-
	-

	1
	-
	-


Bijlage 3

Overzicht mogelijkheden geoorloofd verzuim

In de volgende gevallen, waarin de werknemer door omstandigheden niet op zijn werk kan verschijnen heeft werknemer recht op tijdelijke doorbetaling van het maandinkomen. Tijdige opgave van reden aan de werkgever is hiervoor wel vereist. Werkgever mag daarbij om bewijsstukken vragen.

De werknemer heeft recht op betaald verlof onder de volgende omstandigheden:

a. 
vanaf de dag van overlijden tot en met de dag van de begrafenis bij 

overlijden van de partner of van een tot het gezin behorend kind of pleegkind van de werknemer;
b.
gedurende twee dagen wegens het overlijden en/of begrafenis van een 

niet onder a genoemd eigen kind of pleegkind, van de vader, moeder, schoonvader, schoonmoeder, schoonzoon, schoondochter, broer of zuster


van de werknemer;
c.
gedurende één dag bij overlijden of begrafenis van een grootvader of grootmoeder, grootvader of grootmoeder van de partner, kleinkind,


zwager, schoonzuster en voor zover zij tot het gezin van de werknemer


behoren andere bloedverwanten;
In de volgende gevallen, indien deze op een doordeweekse dag plaatsvinden:

d.
gedurende een halve dag bij ondertrouw van de werknemer;
e.
gedurende twee dagen bij het huwelijk van de werknemer;
f.
gedurende een dag bij het huwelijk van een kind, pleegkind, vader, moeder, schoonvader,-moeder, kleinkind, broer, zuster, zwager of schoonzuster 
van de werknemer;
g.
bij de geboorte van een kind heeft de wettelijke partner recht op 2 dagen kraamverlof;
h.

gedurende één dag bij het 25-,40- en 50 jarig huwelijk van de werknemer en bij het 25-, 40-, 50- jarig huwelijk van ouders, schoonouders of grootouders  van de werknemer;
i.
gedurende één dag bij de aanvaarding van een geestelijk ambt door kind


of pleegkind;
j.
gedurende één of twee dagen bij verhuizen indien in het belang van de


werkgever. Werkgever bepaalt het aantal dagen;
k.
gedurende één door de werkgever naar billijkheid te bepalen tijdsduur tot


een max. van twee uren voor noodzakelijk bezoek aan dokter/tandarts en 


tot een max. van één dag voor bezoek aan een specialist, voor zover het


niet in de vrije tijd van de werknemer kan geschieden.

Bijlage 4
Afbouwregeling ploegentoeslag

Volgens de CAO voor de bereide verf- en drukinktindustrie

Erratum: Onderstaande tekst is een onderdeel van de totale afbouwregeling ploegentoeslag van de VVVF, een aantal verwijzingen zijn daarom niet van toepassing op Ciba Heerenveen B.V. 

a. Indien een werknemer niet gedurende een gehele maand arbeid in ploegendienst heeft verricht, wordt een evenredig deel van de onder a. genoemde toeslag ingehouden voor elke volledige dienst gedurende welke hij geen arbeid in ploegendienst heeft verricht. 

b. Werknemers uit de dagdienst die in een maand gedurende 10 of minder diensten in ploegendienst invallen, worden in die maand beloond volgens het in lid 4 onder a. respectievelijk onder b. bepaalde. Werknemers die in een maand gedurende 11 of meer diensten in ploegendienst invallen ontvangen over die maand de in lid 2 onder a. en b. van dit artikel genoemde toeslag.

c. De werknemer die anders dan door eigen toedoen of op eigen verzoek wordt overgeplaatst naar de dagdienst of naar een met een lager percentage toeslag beloond dienstrooster behoudt, afhankelijk van de periode gedurende welke hij laatstelijk ononderbroken in ploegendienst heeft gewerkt, de navolgende percentages van het geldsbedrag aan ploegentoeslag op het moment van overplaatsing gedurende de volgende periode:

1. Indien hij 3 maanden of korter in ploegendienst heeft gewerkt geldt het bepaalde in lid 2 b van dit artikel;

2. indien hij langer dan 3 maanden doch niet langer dan 6 maanden in ploegendienst heeft gewerkt: 100% gedurende de lopende maand;

3. indien hij langer dan 6 maanden doch niet langer dan 3 jaar in ploegendienst heeft gewerkt: 100% gedurende de lopende en de daaropvolgende maand;

4. indien hij langer dan 3 jaar doch niet langer dan 5 jaar in ploegendienst heeft gewerkt:

100% gedurende de lopende en de daaropvolgende maand

80% gedurende 2 maanden

60% gedurende 2 maanden

40% gedurende 1 maanden 

20% gedurende 1 maand 

5. Indien hij langer dan 5 jaar in ploegendienst heeft gewerkt:

100% gedurende de lopende en de daaropvolgende maand

80% gedurende 4 maanden

60% gedurende 4 maanden

40% gedurende 3 maanden 

20% gedurende 3 maanden

6. Indien hij langer dan 5 jaar in ploegendienst heeft gewerkt en bovendien 60 jaar of ouder is op het moment van overplaatsing:

100% gedurende de lopende en de daaropvolgende maand

80% gedurende 9 maanden

60% gedurende 9 maanden

40% gedurende 9 maanden 

20% gedurende 9 maanden

7. Indien bovenstaande regeling van toepassing is omdat de ploegendienst op grond van bedrijfseconomische omstandigheden is beëindigd, is de werknemer gehouden om bij hervatting van die ploegendienst wederom in die dienst te werken. De op dat moment van hervatting lopende afbouwperiode wordt dan opgeschort voor de tijd dat wederom in ploegendienst wordt gewerkt. Wordt na hervatting langer dan 6 maanden in ploegendienst gewerkt dan zal bij beëindiging de afbouwperiode hervat worden, met dien verstande dat de laatstelijk in ploegendienst gewerkte tijd geacht wordt te behoren tot de onafgebroken periode waarop de afbouwregeling voor de hervatting was gebaseerd. Ingeval uit de laatste onafgebroken periode van ploegendienst een afbouwregeling voortvloeit die voor de werknemer gunstiger is dan het restant van de opgeschorte dan geldt voor hem de meest gunstige.

d. Een werknemer die tenminste gedurende een volle kalenderweek in ploegendienst heeft gewerkt en tijdens een kalenderweek in opdracht van de werkgever wordt overgeplaatst naar een andere ploeg of dienst, ontvangt daarvoor per overgang een eenmalige toeslag van 1% van zijn maandsalaris. Bij terugplaatsing wordt deze toeslag alleen dan opnieuw betaald indien de terugplaatsing geschiedt nadat de werknemer gedurende ten minste 7 diensten in de afwijkende ploeg of dienst heeft gewerkt.

e. Indien een werknemer, werkzaam in ploegendienst, wordt overgeplaatst naar een dienst, waarvoor een hogere ploegentoeslag geldt, ontvangt hij deze hogere toeslag met onmiddellijke ingang van de dag van aanvang van de nieuwe dienst.

f. Indien er vacatures in dagdienst beschikbaar zijn, kunnen werknemers van 55 jaar en ouder op hun verzoek van ploegendienst naar dagdienst worden overgeplaatst. De afbouw van de ploegentoeslag vindt in dit geval plaats overeenkomstig het bepaalde in lid 2d. van dit artikel. De werkgever zal bevorderen voor dit doel vacatures in dagdienst beschikbaar te hebben. 

   Bijlage 5 

   Prestatiebeoordeling / Performance evaluation

Prestatiebeoordelingsreglement Ciba Heerenveen B.V. 

1. Doel van prestatiebeoordelen

Doel is het systematisch beoordelen van de individuele mens in de onderneming, tegen de achtergrond van de uitoefening van zijn functie.

Bij dit alles dient zowel de continuïteit van de onderneming als het welzijn van de werknemer centraal te staan. 

2. Wie wordt beoordeeld? 
Iedere werknemer zal een prestatiebeoordeling krijgen. De in dit reglement genoemde beloningsconsequenties hebben betrekking op alle werknemers in de salarisschalen 1 tot en met 10. 

3. Wijze van beoordelen
Beoordelaar
Iedere werknemer zal worden beoordeeld door zijn direct leidinggevende. De verantwoordelijkheden van de direct leidinggevende zijn o.a. inzicht hebben in functioneren en verbetermogelijkheden van de werknemer, kennis van de vakinhoudelijke aspecten van het werk van de werknemer, bijhouden van de planning voor de prestatiebeoordelingsgesprekken, de werknemer tijdig informeren over het tijdstip van gesprek zodat hij zich ook kan voorbereiden, opleidingsnoodzaak identificeren en afstemmen met HR, vervolgacties naar aanleiding van het gesprek bewaken en zorgdragen voor opvolging.
Positie beoordelaar ten opzichte van beoordeelde

Iedere werknemer zal worden beoordeeld door zijn direct leidinggevende en deze prestatiebeoordeling wordt goedgekeurd door de leidinggevende van de beoordelaar (2 over 1).
Geraadpleegde personen

Soms kan het nuttig zijn om bij prestatiebeoordelingsgesprekken input te verkrijgen van collega’s. Collega’s van de werknemer kunnen zeer waardevolle informatie aandragen over het functioneren van een persoon. Deze informatie dient gedoseerd gebruikt te worden. De werknemer mag ook zelf een voorstel doen door welke collega hij/zij geëvalueerd wil worden.
Voorbeeld: 

Werknemer X heeft een project gedaan in samenwerking met afdeling Y, de leidinggevende zou aan bijvoorbeeld de projectleider kunnen vragen hoe de samenwerking is verlopen en of de werknemer heeft voldaan aan de verwachtingen. Deze input kan meegenomen worden in het prestatie-beoordelingsgesprek. 

Wijze van beoordelen

De beoordelaars geven schriftelijk hun mening weer over de beoordeelde, uitgaande van de prestatiebeoordelingskenmerken, zonder rekening te houden met de laatste prestatiebeoordeling (zie prestatiebeoordelingsformulier).
4. Tijdstip van de prestatiebeoordeling

Iedere werknemer wordt in principe 1 maal per jaar beoordeeld. Dit zal plaatsvinden in het eerste kwartaal van het jaar. Eventuele belonings-consequenties zullen ingaan per 1 april van elk jaar.

Nieuwe werknemers 

Nieuwe werknemers zullen voor het beëindigen van hun proeftijd en hun contractperiode een prestatiebeoordelingsgesprek hebben. In overleg met de leidinggevende kunnen meerdere gesprekken plaatsvinden.

Tussentijds/halfjaarlijks beoordelen

Met werknemers die in het eerste kwartaal van enig jaar een negatieve prestatiebeoordeling hebben gekregen dient een verbeterplan opgesteld te worden met de leidinggevende. Dit plan wordt na 6 maanden in een tussentijds prestatiebeoordelingsgesprek geëvalueerd. 

5. Beoordelingskenmerken

De volgende kenmerken zijn voor de prestatiebeoordeling gekozen: 

· functie (uitoefening van de functie);
· doelstellingen zoals eerder overeengekomen;
· persoonlijke competenties (12), indien 1 of meer persoonlijke competenties niet functierelevant zijn dan hoeven deze niet meegenomen te worden in de beoordeling (prestatiebeoordelingsformulier);
· leiderschapskwaliteiten, dit geldt alleen voor werknemers in een leidinggevende positie (prestatiebeoordelingsformulier).
6. Beoordelingsconsequentie

Materiële consequentie
Voor differentiatie binnen de gegeven kenmerken zal, afhankelijk van de uitgeoefende functie, een aantal kenmerken maatgevend zijn. Deze zullen echter niet allemaal even zwaar tellen.

A: Functie






- 30

B: Doelstellingen





- 40

C: Persoonlijke competenties 



- 30 

of

D: Leiderschapskwaliteiten



- 30

De opbouw van de puntentelling:

Onvoldoende / niet vervuld 
= 12.5

Matig / gedeeltelijk vervuld 
= 37.5

Goed / vervuld


= 62.5

Zeer Goed / overtroffen

= 87.5 

De uiteindelijke berekening is als volgt: 

Vb. ALGEHELE PRESTATIEBEOORDELING

	Onderwerp
	Weging
	Totaal beoordeling
	Totaal beoordeling x weging
	Totale eind-beoordeling

	Functie
	30
	37.5
	1125
	

	Doelstellingen
	40
	62.5
	2500
	

	Persoonlijke competenties 
OF
Leiderschapskwaliteiten
	30
	62.5
	1875
	

	
	
	
	5500


	5500 / 100 

=

55.00 (goed)


Onderstaand zijn de minimale en maximale punten per eindbeoordeling beschreven, het verhogingspercentage wordt aan de hand van deze eindconclusie bepaald. 

Onvoldoende / niet vervuld:
 < 25  

Matig / gedeeltelijk vervuld:
 < 50  

Goed / vervuld: 


 < 75    

Zeer Goed / overtroffen :

 < 100   

7. De uitvoering

Het prestatiebeoordelingsformulier

Op het voorblad staan de personalia van beoordelaar en beoordeelde. Op pagina 2 worden de prestaties geanalyseerd aan de hand van het functieprofiel. Bij de objectieven worden de doelen voor het komende jaar vastgesteld en de doelen van het afgelopen jaar geëvalueerd. De doelen moeten SMART zijn (specific (specifiek), measurable(meetbaar), achievable (haalbaar), relevant (relevant) en time-oriented (tijdspad vaststellen). Daarna worden er persoonlijke competenties beoordeeld, niet leidinggevenden worden beoordeeld op punt A, B en C, een leidinggevende wordt beoordeeld op A, B en D. 

De laatste pagina’s van het formulier worden gebruikt voor een bespreking van de werksfeer, werkomstandigheden, loopbaanplanning en meer. Op de laatste pagina wordt de datum voor een volgend gesprek vastgelegd en de algehele prestatiebeoordeling bepaald. 

De beoordelaar bereidt zich voor op het gesprek door het formulier alvast deels in te vullen, daarna wordt het ingevulde formulier doorgenomen met de leidinggevende van de beoordelaar.

Na het prestatiebeoordelingsgesprek wordt het formulier ondertekend door alle betrokken partijen. Daarna wordt het originele formulier bewaard in het personeelsdossier bij de afdeling HR. De uitkomst van de prestatiebeoordeling wordt gebruikt voor het vaststellen van de salarisverhoging.

8. Het prestatiebeoordelingsgesprek

Het resultaat van de prestatiebeoordeling dient door de leidinggevende voor het eind van het eerste kwartaal van enig jaar aan de betreffende werknemer in een gesprek te worden medegedeeld. 
In dit gesprek zal de leidinggevende het eindoordeel moeten motiveren en zal de beoordeelde de gelegenheid moeten krijgen daarop te reageren. De beoordeelde tekent voor gezien. 

9. Beroep

De beoordeelde kan tegen zijn prestatiebeoordeling schriftelijk in beroep gaan binnen 14 dagen na het gesprek. Hij dient het bezwaar in bij de hoger leidinggevende en/of Human Resources. Deze deelt in een gesprek binnen 14 dagen na ontvangst, de verdere procedure mee. De einduitslag wordt schriftelijk bevestigd. 
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