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HOOFDSTUK 1

Definities
Werknemer: iedere man of vrouw die op een arbeidscontract naar burgerlijk recht voor 



onbepaalde tijd of voor bepaalde tijd in dienst is van de werkgever op of na 1 januari 2010.

Freelancer: iedere man of vrouw die werkzaam is voor de werkgever op basis van een Verklaring Arbeidsrelatie (VAR).

Stagiaire: iedere man of vrouw die in het kader van zijn/haar beroepsopleiding een stage gedurende een door de opleiding te bepalen periode dient te lopen. Stagiaires werken soms zelfstandig, maar altijd onder verantwoordelijkheid van een stagebegeleider.

Trainee:
iedere man of vrouw die door AT5 in staat wordt gesteld gedurende een bepaalde periode zelfstandig, maar onder begeleiding van een leidinggevende, meer vaardigheden op te doen die hem/haar na afloop van die periode in staat stelt om als werknemer c.q. freelancer te kunnen functioneren in de functie waarin de traineeschap gevolgd is.

Partner: de wettelijke echtgen(o)t(e)/geregistreerde partner met de werknemer blijkens een schriftelijke verklaring duurzaam samenleeft op eenzelfde adres, niet zijnde bloedverwant in de 1e of 2e graad.
Pleegkind: een kind dat blijkens een pleegcontract als bedoeld in art.39 van de Wet op de jeugdhulpverlening op hetzelfde adres woont als de werknemer en door hem in diens gezin wordt verzorgd en opgevoed.
De CAO:
deze collectieve arbeidsvoorwaardenregeling.
OR: de OR als bedoeld in de Wet op de Ondernemingsraden.
Personeelsgroep: een groep van werknemer en/of freelancers met een op hun werksituatie afgestemd arbeidspatroon. Onderscheiden worden:

A: 
personeel in programmatische functies, redactioneel en productioneel

B:
personeel in facilitaire functies, beeld, licht en geluid

C:
personeel in commerciële, secretariële en administratieve functies

Salaris: het bedrag dat geldt als beloning voor verrichte werkzaamheden en dat, met inachtneming van hetgeen is bepaald in artikel 5.2 en 4.4, per maand aan de individuele werknemer wordt uitbetaald.
Honorarium: het bedrag dat geldt als beloning voor verrichte werkzaamheden door een freelancer, exclusief eventuele BTW en eventuele rechten- en onkostenvergoedingen.

Standplaats: het kantoor of de studio van de werkgever in Amsterdam of de door de werkgever als zodanig aangegeven locatie waar het merendeel van de werkzaamheden plaatsvindt dan wel aanvangt.

HOOFDSTUK 2

AANSTELLING/CONTRACTERING
Artikel 2.1
Aanstelling

Bij het aangaan van het dienstverband zullen werkgever en werknemer in onderling overleg een schriftelijke arbeidsovereenkomst opstellen, waarin specifieke afspraken omtrent de arbeidsverhouding worden vastgelegd.

Indien niet uitdrukkelijk anders gesteld, zal de eerste maand worden beschouwd als een proefperiode, zoals bedoeld in de artikelen 7:652 en 7:676 van het Burgerlijk Wetboek. Dit wil zeggen dat zowel werkgever als werknemer de arbeidsovereenkomst zonder opgave van redenen, op ieder moment van de werkdag, met onmiddellijke ingang kunnen beëindigen.

Artikel 2.2
Contractering

De werknemer ontvangt voor aanvang van het dienstverband, een schriftelijke, door werkgever en werknemer ondertekende, arbeidsovereenkomst. Daarbij wordt uitgegaan dat de werknemer kennis heeft genomen van deze CAO/Algemene arbeidsvoorwaarden via het Intranet van AT5

De freelancer ontvangt voor aanvang van de arbeidsrelatie een VAR overeenkomst. Daarbij wordt uitgegaan dat de freelancer kennis heeft genomen van de CAO/Algemene arbeidsvoorwaarden via het Intranet. De uitbetaling voor VAR-houders zal alleen kunnen plaatsvinden nadat AT5 in het bezit is van de VAR-verklaring en een kopie paspoort.
Arbeidsovereenkomsten voor bepaalde tijd en voor onbepaalde tijd kunnen zowel voor een fulltime als een parttime dienstverband worden aangegaan.

Indien een arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd is afgesloten, wordt uiterlijk 1 maand voor de datum waarop deze overeenkomst eindigt, door de werkgever het initiatief genomen voor overleg over eventuele voortzetting van het dienstverband of voortzetting op freelance-basis, dan wel beëindiging van de arbeidsrelatie.

Artikel 2.3
Stagiair

De stagiair(e) die verbonden is aan een opleiding ontvangt een stageovereenkomst waarin de duur van de overeenkomst wordt vastgelegd alsmede de vergoeding. In de overeenkomst wordt vastgelegd welke bepalingen uit de CAO van toepassing zijn op de stageovereenkomst. 

De stagiair(e) ontvangt een stagevergoeding van € 150,- bruto per maand.

Met trainees zoals omschreven in definities zal een arbeidsovereenkomst worden gesloten voor de duur van 3 tot 6 maanden, waarbij de aanlooptredes van de schalen F, G en H van toepassing zijn voor de duur van de overeenkomst.

Na succesvolle afronding van de stage en/of traineeschap en gebleken functiegeschiktheid, en in geval van voldoende werkaanbod, zou de werkgever een (freelance) overeenkomst kunnen aanbieden. 

Bij AT5 geldt dat een werknemer die in dienst treedt woonachtig moet zijn in het uitzendgebied van AT5 in Groot Amsterdam. Indien dit niet het geval is bij het ingaan van het dienstverband wordt een periode van 6 maanden aangehouden om de werknemer in de gelegenheid te stellen een woning in het uitzendgebied van AT5 in Groot Amsterdam te vinden. Mocht er na 6 maanden nog niet aan deze bepaling zijn voldaan, dan is de directie gerechtigd zich te beraden op de voortzetting van het dienstverband. 
HOOFDSTUK 3

INDIENSTNEMING EN ONTSLAG

Artikel 3.1
Statuut voor hoofdredactie en redactie

1.  AT5 is gehouden een statuut vast te stellen dat zowel de positie van de hoofdredactie als die van de redactie regelt. Dit statuut maakt deel uit van de arbeidscontracten van alle journalisten.
2.  Alvorens een dergelijk statuut vast te stellen vindt over de inhoud daarvan overleg plaats tussen directie, hoofdredactie en redactievertegenwoordiger.
3.  Bij dit overleg zal gebruik gemaakt kunnen worden van het door de NVJ verstrekte model voor een dergelijk statuut.
4.  Het statuut zal in ieder geval de volgende 5 elementen bevatten:
· Omschrijving doelstelling en identiteit;

· Journalistieke onafhankelijkheid;

· Journalistieke eindverantwoordelijkheid en bevoegdheden;

· Medezeggenschap programmamedewerkers;

· Rechten en plichten programmamedewerkers.

Artikel 3.2
Aard van de arbeidsovereenkomst
Het dienstverband kan worden aangegaan:

A: hetzij voor onbepaalde tijd;

B: hetzij voor bepaalde tijd;

C: hetzij voor freelance (VAR).

Artikel 3.3
Proeftijd
1.  Indien partijen een proeftijd overeenkomen, is deze voor beide partijen gelijk;

2.  De proeftijd wordt schriftelijk overeengekomen;

3.  Bij het aangaan van een arbeidsovereenkomst voor onbepaalde tijd kan een proeftijd worden overeengekomen van ten hoogste twee maanden;

4.  Bij het aangaan van een arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd kan een proeftijd worden overeengekomen van ten hoogste: a. een maand, indien de overeenkomst is aangegaan voor korter dan twee jaren,  b. twee maanden, indien de overeenkomst is aangegaan voor twee jaren of langer;

5.  Indien het einde van een arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd niet op een kalenderdatum is gesteld, kan een proeftijd worden overeengekomen van ten hoogste een maand.
Artikel 3.4
Opeenvolgende arbeidsovereenkomsten voor bepaalde tijd

Afwijkend van de bepalingen in de ‘Flexwet’ geldt dat in een periode van 36 maanden na aanvang van de eerste arbeidsovereenkomst tussen dezelfde partijen meer dan drie arbeidsovereenkomsten kunnen worden gesloten, zonder dat een arbeidsovereenkomst voor onbepaalde tijd ontstaat.

Bij AT5 BV wordt voor productionele en redactionele functies de periode dat meerdere opeenvolgende arbeidsovereenkomsten voor bepaalde tijd kunnen worden afgesloten beperkt tot 24 maanden, waarna bij gebleken geschiktheid, en voldoende aanbod van werk, een arbeidscontract voor onbepaalde tijd zal worden aangeboden.
Vanaf de dag dat tussen dezelfde partijen arbeidsovereenkomsten voor bepaalde tijd met elkaar met tussenpozen van niet meer dan drie maanden hebben opgevolgd en een periode van 36 maanden, deze tussenpozen inbegrepen, hebben overschreden, geldt met ingang van die dag de laatste arbeidsovereenkomst als aangegaan voor onbepaalde tijd;

Indien de arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd na het verstrijken van de tijd, waarin de arbeidsovereenkomst van rechtswege eindigt, door partijen zonder tegenspraak wordt voortgezet, wordt zij geacht voor dezelfde tijd, doch telkens ten hoogste van voor een jaar, op de vroegere voorwaarden wederom te zijn aangegaan.

Artikel 3.5
Beëindiging dienstverband

Wanneer een werknemer zijn dienstverband met werkgever wenst te beëindigen, dient hij/zij daartoe een ondertekend schrijven te richten aan zijn/haar leidinggevende en de Hoofd P&O, waarin de datum van beëindiging wordt vermeld. Hierbij dient de werknemer rekening te houden met een eventuele overeengekomen opzegtermijn.

De arbeidsovereenkomst eindigt:

· Bij een tijdelijk dienstverband van rechtswege uiterlijk aan het einde van de afgesproken periode, respectievelijk het einde van het project, waarvoor de arbeidsovereenkomst was aangegaan.

· Met wederzijds goedvinden op een door werkgever en werknemer overeengekomen tijdstip.

· Door opzegging door werkgever of werknemer met inachtneming van de wettelijke bepalingen over opzegtermijnen. Opzegging van de arbeidsovereenkomst door werkgever of werknemer kan slechts geschieden tegen de laatste dag van de kalendermaand, schriftelijk en, in het geval van opzegging door werkgever, onder opgave van redenen.

· Door het bereiken van de pensioengerechtigde leeftijd van werknemer.

· Door overlijden van werknemer.

Artikel 3.6
Opzegtermijn

Na het verstrijken van de proeftermijn hebben werkgever en werknemer beiden de verplichting een opzegtermijn in acht te nemen.

De opzegtermijn verschilt voor de werkgever en de werknemer. Voor de werkgever is het aantal dienstjaren van de werknemer bepalend. De door de werkgever in acht te nemen opzegtermijn bedraagt bij een arbeidsovereenkomst die op de dag van opzegging:

· Korter dan 5 jaar heeft geduurd



: 1 maand

· 5 jaar of langer, maar korter dan 10 jaar heeft geduurd

: 2 maanden

· 10 jaar of langer, maar korter dan 15 jaar heeft geduurd

: 3 maanden

· 15 jaar of langer heeft geduurd



: 4 maanden

Voor de werknemer geldt een opzegtermijn van één maand.

Het dienstverband voor bepaalde tijd eindigt van rechtswege bij afloop van de overeengekomen periode, zonder dat daaraan voorafgaande opzegging nodig is. Opzegging geschiedt aan het einde van iedere kalendermaand, tenzij schriftelijk anders overeengekomen.
Artikel 3.7
Salarisafrekening bij uitdiensttreding

In principe zal in de maand van uitdiensttreding worden verrekend de vakantietoeslag, overwerkvergoeding, bereikbaarheid/oproepbaarheidstoeslag. Tevens zal een afrekening worden gemaakt van de kosten van een terug te betalen bedrag van reeds vergoede studiekosten. 

Artikel 3.8
Exit interview

Diegenen, die voornemens hebben het dienstverband te beëindigen, zullen doorgaans door de afdeling P&O worden benaderd voor een “exit interview”. Dit interview is op vrijwillige basis doch gezien de waarde van dit gesprek voor de onderneming wordt het bijzonder op prijs gesteld wanneer werknemer hieraan deelneemt. Enkele onderwerpen, die tijdens het exit interview aan de orde komen, zijn: 

· Redenen van vertrek;

· Arbeidsomstandigheden;

· Werksfeer en organisatie;

· Visie op het arbeidsvoorwaardenpakket;

· Visie op de ontplooiing- en promotiemogelijkheden.

Artikel 3.9
Getuigschrift
Werknemers die de organisatie verlaten, ontvangen op hun verzoek een getuigschrift, waarin de volgende elementen opgenomen worden:

· Functie(s);

· Duur van het dienstverband;

· Taakinhoud.

Desgewenst wordt de wijze waarop de functie werd uitgeoefend en de wijze van de beëindiging van het dienstverband vermeld.
HOOFDSTUK 4

ARBEIDSDUUR EN RUSTTIJDEN

Artikel 4.1
Werktijden

De normale werktijd voor een werknemer met een voltijds dienstverband bedraagt 40 uur per week. De normale werktijd is verdeeld over 5 werkdagen.

Artikel 4.2
Werktijden voor freelancers

Het dienstrooster voor freelancers  dient de volgende begrenzingen van de werktijden te respecteren:

· Een minimale werktijd per dienst van 4 uur;
· Een minimale rusttijd van in principe 11 uur tussen twee diensten op twee opeenvolgende werkdagen;
· Wanneer de tijd tussen twee geplande werkzaamheden korter of gelijk is aan 1 uur worden de werkuren van beide werkzaamheden samengeteld t.b.v. de toetsing aan het 4-uren criterium;
· Wanneer de tijd tussen twee geplande werkzaamheden langer is dan 1 uur maar korter dan 11 uur worden de werkuren van beide werkzaamheden afzonderlijk getoetst aan het 4-uren criterium.
Met betrekking tot het wijzigen van het dienstrooster van de freelancer, veroorzaakt door annulering van een opdracht, geldt de volgende regeling:

· Bij annulering van een opdracht is de werkgever vrij de werktijd van de geplande dienst te vullen met ander werk;
· Annulering van een geplande dienst dient te geschieden voor 14.00 uur op de dag voorafgaand aan het geplande tijdvak;
· Indien AT5 de geplande dienst na 14.00 uur op de dag voorafgaande aan de dienst annuleert, is de freelancer gerechtigd 70% van het aantal geplande uren in rekening te brengen.
Artikel 4.3
Dienstroosters

De werktijden van de werknemer worden vooraf bekend gemaakt in een dienstrooster, tenminste voor 12.00 uur op de vrijdag voorafgaand aan de periode dat het dienstrooster omvat. Werkgever heeft de inspanningsverplichting zo spoedig als mogelijk de lange termijnplanning van het rooster bekend te maken opdat de werknemers hun privéplanning daarop kunnen aansluiten.

Het dienstrooster dient de volgende begrenzingen van de werktijden te respecteren:

· Een minimale werktijd per dienst van 4 uur;
· Een minimale rusttijd van in principe 11 uur tussen twee diensten op twee opeenvolgende werkdagen;
· Twee diensten op één werkdag, ofwel gebroken diensten, worden zoveel mogelijk vermeden.
Medewerkers in productionele, redactionele en technische functies kunnen, gezien de aard van het bedrijf en de werksoort, niet weigeren op zondag te werken.

De reistijd van en naar een locatie, niet zijnde de standplaats, wordt tot de werktijd gerekend. Dit geldt eveneens voor de wachttijd op locatie die wordt veroorzaakt door het verloop van het productieproces na aanvang.
HOOFDSTUK 5

BELONING EN VERGOEDINGEN

Artikel 5.1
Salaris

De jaarlijkse salarisgroei voor werknemers in vaste dienst geschiedt door toekenning van jaarlijkse periodieken. De periodieke datum is die datum waarop een periodiek wordt toegekend.

Bij onvoldoende functioneren wordt een periodiek toegekend van 0% over het bruto maandsalaris.

Bij matig functioneren wordt een periodiek toegekend van 1% over het bruto maandsalaris.

Bij normaal tot goed functioneren wordt een periodiek toegekend van 2.75%.

Een incidentele (tussentijdse) marktconforme aanpassing behoort tot de mogelijkheden.

Bij tussentijdse incidentele salarisverhogingen, bedoeld om het salaris meer marktconform te maken, beïnvloedt de datum waarop die verhoging is ingegaan niet de periodieke datum.

Salarisverhogingen ten gevolge van functieveranderingen hebben geen gevolgen voor de periodieke datum.

De datum voor toekenning van een periodiek aan medewerkers met een vast dienstverband, volgt in principe de 1e van de maand waarin de medewerker in dienst is getreden. Dit is na het verstrijken van een periode van 12 maanden.
Medewerkers met een contract voor bepaalde tijd en freelancers kennen geen ‘periodieke’ datum en het salaris bij aanvang van het contract, c.q. de honorariumovereenkomst (VAR), is een resultante van de inschaling in het functieraster gekoppeld aan de CAO 2010, en wordt bepaald door de uitkomst van de onderhandelingen.

Voor medewerkers die over gaan van een overeenkomst voor bepaalde tijd naar een overeenkomst voor onbepaalde tijd, geldt de datum waarop een dienstverband voor onbepaalde tijd wordt aangegaan in eerste instantie als periodieke datum. Die datum blijft in principe de opvolgende jaren staan.

De beoordeling van de individueel geleverde prestaties gebeurt door de direct leidinggevende in een gesprek met de werknemer volgens de procedure die met instemming van de Ondernemingsraad door de werkgever is vastgesteld (zie het formulier voor de periodieke beoordeling).

Artikel 5.2
Salarissystematiek

Voor iedere werknemer of freelancer die in dienst komt, wordt bij aanvang van het dienstverband de hoogte van het salaris c.q. honorarium per datum van indiensttreding bepaald volgens de salarissystematiek van AT5, met het daarbij behorende periodieke stelsel en de mogelijkheid van horizontale doorstroming naar een volgende schaal voor ervaren personeel.

De hoogte van het salaris wordt primair bepaald door de functie (=aard en inhoud van het werk) en de daarvoor vereiste kwalificaties en verantwoordelijkheden. De functies zijn daartoe ingedeeld in functiegroepen van verschillende zwaarte. In tweede instantie spelen factoren als ervaring en prestatie een rol.

In geval van een gecombineerde functie bepaalt het functiedeel dat meer dan 50% van de werkzaamheden omvat de functie-indeling.

Voor de werknemer c.q. freelancer die nog weinig werkervaring heeft in de praktijk van TV-productie bestaan aparte aanloopschalen in de salarissystematiek voor trainees en medewerkers in opleiding. Voor de ter zake doende schalen, F, G en H is er een functieomschrijving t.b.v. startende medewerkers zonder professionele ervaring.

Aan de functie is een salaris gekoppeld van 60% van het maximum van de F-schaal en 55% van de G-schaal en de H-schaal. Dit salaris staat vast voor de duur van de opleiding en loopt maximaal 6 maanden vanaf indiensttreding.

Artikel 5.3
Beloning freelancers

De freelancer ontvangt een honorarium zoals overeengekomen met de werkgever en zoals vastgelegd in de overeenkomst van opdracht.
Voor de freelancers, die in het bezit zijn van een VAR – winst uit onderneming, of een andere door de belastingdienst erkende verklaring, waaruit blijkt dat afdracht van premies en loonbelasting achterwege kan blijven, wordt het honorarium vastgesteld inclusief het werkgeversdeel van de premies. De uitbetaling  geschiedt maandelijks of binnen 21 dagen na ontvangst van de factuur. De uitbetaling voor VAR-houders zal alleen kunnen plaatsvinden nadat AT5 in het bezit is van een geldige VAR-verklaring en kopie paspoort.
Artikel 5.4
Beoordeling en functioneringsgesprek
AT5 hanteert een frequentie van één beoordelingsgesprek en één functioneringsgesprek per medewerker per jaar. De beoordelingsgesprekken vinden plaats door middel van een periodieke datum die elke medewerker met een vast dienstverband heeft. Het functioneringsgesprek vind een half jaar voor het beoordelingsgesprek plaats. 
Een beoordelingsgesprek is een terugkerend gesprek tussen leidinggevende en medewerker, dat voornamelijk is gericht op het beoordelen van de medewerker gedurende de achterliggende periode. Daarnaast worden in dit gesprek doelstellingen en afspraken vastgelegd voor de komende beoordelingsperiode.

Een functioneringsgesprek is een terugkerend gesprek tussen leidinggevende en medewerker, dat is gericht op het:

· Bespreken van de voortgang van de afspraken en doelstellingen die gemaakt zijn tijdens het voorafgaande beoordelingsgesprek;
· Het bespreken van onderwerpen zoals verbetering van resultaten en prestaties, arbeidsomstandigheden, motivatie, sfeer op het werk, etc.

Artikel 5.5
Onkosten

De kosten van een avondmaaltijd bij overwerk worden vergoed op basis van een declaratie wanneer meer dan 8 uur is gewerkt en verder werken na 18.00 uur noodzakelijk is. De maximale vergoeding bedraagt € 15,- voor een maaltijd, middels het vertonen van een bon.

Redactionele en productionele medewerkers, die gerechtigd zijn de mobiele telefoonkosten te declareren voor zakelijk telefoonverkeer, kunnen op vertoon van een nota, maximaal een netto bedrag van € 50,- per maand declareren bij een 40-urig dienstverband. Voor medewerkers met een parttime dienstverband gaat de declaratie naar rato.

Werkgerelateerde aantoonbare hogere mobiele telefoonkosten kunnen op declaratiebasis worden vergoed.

Artikel 5.6
Eindejaarsuitkering
De medewerkers met een dienstverband voor bepaalde en onbepaalde tijd die op 31 december van enig jaar in dienst zijn, ontvangen bij de salarisbetaling van de maand december een eindejaarsuitkering van 3% over het gemiddeld contractueel overeengekomen jaarsalaris. 
Artikel 5.7
Bonusregeling
Voor verkoopmedewerkers van de afdeling verkoop  en leidinggevenden van de afdeling producties is er een bonusregeling. De bonusregeling is prestatie afhankelijk en is gebaseerd op ondernemingsdoelstellingen en is een discretionaire regeling. De directie van AT5 B.V. herziet de bonusregeling op jaarbasis. De inhoud en toepassing van de regeling wordt jaarlijks ter advies met de OR besproken.
Artikel 5.8
Overwerk

Artikel 5.8.1
Overwerk
Voor de werknemer met een redactionele en/of productionele functie worden overuren boven de veertig  uur gecompenseerd, met dien verstande, dat overwerk alleen dan gehonoreerd wordt, indien de leidinggevende vooraf een fiat heeft gegeven voor die overuren en waarbij minimaal meer dan 1 uur, boven de 8-uur durende werkdag, overgewerkt wordt.

Voor de werknemers in personeelsgroep A kan op individuele basis tot een afwijkende regeling gekomen worden op basis van vrijwilligheid. Voor hen die projectgebonden werkzaamheden verrichten, kan in overleg gekomen worden tot een andere vorm van compensatie voor overwerk, bijvoorbeeld door extra blok op te nemen vrije tijd.

Artikel 5.8.2
Vergoeding van overwerk
Voor de werknemer in personeelsgroep B en C geldt dat ieder uur boven de veertig recht geeft op compensatie in vrije tijd.

Voor de werknemer in alle drie de personeelsgroepen geldt dat werken op een officieel erkende feestdag het recht geeft op een volledige vrije dag ter compensatie.

De planning van vrije tijd ter compensatie van overwerk komt tot stand door aanwijzing door het planning productie bureau en/of in goed overleg tussen de werknemer en de leidinggevende.

De werknemer met een parttime dienstverband heeft recht op compensatie van ieder uur dat wordt gewerkt boven het aantal uren dat contractueel is vastgelegd.

Deze compensatie kan in vrije tijd, maar zal meestal na afspraak met de leidinggevende worden uitbetaald.

Alle overuren of vrije tijd ter compensatie moet, in principe, binnen 4 weken worden opgenomen.

Artikel 5.9
Toeslag voor werken op afwijkende tijden

Artikel 5.9.1
Bereikbaarheid/oproepdiensten

Medewerkers die in een regelmatig rooster gepland worden om bij tourbeurt oproep / bereikbaarheidsdiensten te vervullen, hebben recht op een toeslag van 10% van het bruto maandsalaris.

De betreft de volgende werknemers: Medewerkers van Planning productie bureau van AT5 bv, de medewerkers van Faciliteiten en Systeembeheer van AT5 Holding bv.

Deze toeslag telt mee bij het bepalen van het pensioengevend salaris en wordt gezien als inclusief  8% vakantiegeld. Over de toeslag wordt geen eindejaarsuitkering berekend.
Artikel 5.9.2
Onregelmatigheidstoeslag
Alle medewerkers wier functie valt in een van de schalen tot en met de G-schaal hebben recht op een toeslag van 25 % over de uren die gewerkt worden tussen 20.30 uur en 07.00 uur, op voorwaarde dat de medewerker op jaarbasis meer dan 10 diensten werkt in het bovenstaande tijdvak. 

HOOFDSTUK 6

VAKANTIE
Artikel 6.1
Aantal vakantiedagen
Werknemer heeft recht op 29 dagen (=232 verlofuren) per jaar met behoud van salaris bij een arbeidsovereenkomst voor 40 uur per week over een periode van 1 januari tot en met 31 december in het betreffende jaar. De werknemer met een parttime dienstverband of die slechts een deel van het kalenderjaar in dienst is, heeft recht op een evenredig deel van het genoemde verlof.

Vakantie dient in principe te worden opgenomen in het jaar waarin de aanspraak ontstaat, in onderling overleg met de leidinggevende.

De medewerkers, die regelmatig worden ingeroosterd om op de zondag werk te verrichten, hebben op jaarbasis recht op twee extra compensatiedagen op basis van een fulltime aanstelling. Medewerkers die korter dan een jaar worden ingeroosterd om op zondag te werken, hebben naar rato recht op deze compensatie. Daartoe bestaat de volgende staffel:

Minimaal 1x in de maand of 12 zondagen = +16 uur compensatie.

De berekening voor medewerkers die meerdere zondagen, met een minimum van 6 per jaar, hebben gewerkt, krijgen dat aantal zondagen x 1,3 uur compensatie bijgeteld tot het maximum van 16 uur. Deze compensatie zal steeds per de laatste dag van het jaar aan het compensatiesaldo worden toegevoegd of, bij eerdere uitdiensttreding, worden verrekend.

AT5 is bevoegd om twee (2) dagen aan te wijzen als vakantiedagen, hetgeen met de OR jaarlijks in overleg wordt besproken.
Artikel 6.2
Aanvraag vakantiedagen
De werknemer vraagt verlof aan bij de direct  leidinggevende. De verlofdagen dienen ook bekend te zijn bij de administratie in verband met het bijhouden van het verloftegoed.

Een verzoek tot verlof van twee aaneengesloten dagen of langer dient minimaal twee weken van tevoren te worden aangevraagd bij de leidinggevende.

Een werknemer kan maximaal één maal per jaar een maximaal aaneengesloten vakantie van drie weken opnemen, tenzij de gewichtige redenen van werkgever zich daartoe verzetten. 

Werknemer heeft het recht om van de hem/haar toekomende vakantiedagen 3 weken aaneengesloten op te nemen. Wanneer werknemer langer dan 3 aaneengesloten weken vakantie wil opnemen, is goedkeuring van de directie nodig.

Indien meerdere werknemers een verzoek indienen tot het opnemen van vakantiedagen in dezelfde periode en deze verzoeken naar de mening van leidinggevende niet allemaal kunnen worden toegewezen, zal de leidinggevende voor de toe- en afwijzing van verzoeken mede de volgende criteria handhaven:

· Een verzoek van een werknemer tot het opnemen van vakantiedagen gedurende de schoolvakantie van zijn schoolgaande kinderen, heeft voorrang boven het verzoek tot het opnemen van vakantiedagen van een werknemer zonder schoolgaande kinderen of van een werknemer die kinderen heeft waarvan de schoolvakantie niet samenvalt met de periode waarvoor het verzoek geldt, tenzij op laatstbedoeld verzoek reeds gunstig is beslist en de beslissing ter kennis van laatstbedoelde werknemer is gebracht.

· Evenzo prevaleert een verzoek van een werknemer die aantoonbaar gebonden is aan een beperkte vakantieperiode van een huisgenoot in verband met werk of studie van die huisgenoot.

· Bij gelijke omstandigheden prevaleert het verzoek dat het vroegst is ingediend.
Artikel 6.3
Overboeken naar volgend jaar

Indien de werknemer aan het einde van het kalenderjaar nog een aantal verlofuren tegoed heeft, dan kan hij/zij deze toevoegen aan het aantal verlofuren van het daaropvolgende kalenderjaar. Hierbij geldt een maximum van 116 uur (=14,5 dag), tenzij het surplus aan verlof het gevolg is van een door de leidinggevende erkende werkbelasting. Bij een groter surplus is de werkgever gerechtigd een plan op te stellen en aan de werknemer op te leggen, ten einde het surplus naar het toegestane maximum terug te brengen.

Verlofuren die zijn opgespaard met overwerk (tijd voor tijd) moeten, in principe,  binnen een termijn van maximaal vier weken worden opgenomen in overleg met de leidinggevende en werknemer.
Artikel 6.4
Vakantietoeslag

De werknemer heeft recht op de wettelijke vakantietoeslag van 8% boven op het salaris. Deze toeslag wordt toegekend voor het contractueel vast overeengekomen aantal uren dat is uitbetaald gedurende de referteperiode van 1 juni tot en met 31 mei.

De vakantietoeslag wordt uitbetaald samen met het salaris van de maand mei.

Indien het dienstverband tussentijds wordt beëindigd wordt de verschuldigde vakantietoeslag betaald bij de laatste salarisbetaling.

Artikel 6.5
Opbouw bij ziekte
Als de werknemer ziek is, bouwt de werknemer in beperkte mate vakantiedagen op. De werknemer heeft alleen recht op vakantiedagen voor de laatste zes maanden van zijn/haar ziekte.
Voorbeeld: Een werknemer is vijf maanden ziek, gaat daarna twee weken aan het werk, en is vervolgens weer drie maanden ziek. Omdat de periode van onderbreking hier korter is dan een maand, tellen de eerste vijf maanden ziekte en de latere drie maanden ziekte als een ziektegeval. Inclusief de onderbreking is deze werknemer in totaal achtenhalve maand ziek. Hij of zij heeft dan geen recht op vakantie-opbouw over de eerste tweeënhalve maand ziekte. 

Artikel 6.6
Verrekening bij uitdiensttreding
Indien bij het einde van het dienstverband de medewerker nog vakantiedagen over heeft, dient hij/zij deze op te nemen voor het einde van het contract. Indien dat niet mogelijk blijkt te zijn dan zullen deze vakantiedagen eventueel deels worden uitbetaald, alleen in goed overleg tussen werkgever en werknemer.
HOOFDSTUK 7

VERLOF

Artikel 7.1
Feestdagen

De volgende feestdagen gelden jaarlijks als officieel vrij met behoud van salaris, voor zover zij op een werkdag vallen:

· Nieuwjaarsdag

· Tweede paasdag

· Koninginnedag

· Hemelvaartsdag
· Bevrijdingsdag (lustrumjaren)
· Tweede pinksterdag
· Eerste en tweede kerstdag

Bij het aangaan van een dienstverband kan de werknemer aangeven de voorkeur te geven aan andere dan de westerse feestdagen. Per jaar is het mogelijk vooraf 2 officiële vrije feestdagen in te ruilen voor het vieren van niet-westerse feestdagen.

Artikel 7.2
Kort verzuim
De werknemer heeft recht op buitengewoon verlof met behoud van salaris in de volgende gevallen:

1 dag:

- ondertrouw, 12.5 jarig huwelijk of samenlevingscontract van de werknemer



- huwelijk van (één der) ouders, pleegouders, eigen of pleegkind, broer of zuster



- 25-, 40-, 50-, of 60-jarig huwelijk van ouders of grootouders



- 25-, of 40-jarig ambtsjubileum van de werknemer of diens partner

2 dagen:

- huwelijk van de werknemer



- 25-, en 40-jarig huwelijk van de werknemer



- bevalling van echtgenote



- verhuizing van de werknemer (maximaal 2 dagen per jaar)

In geval van overlijden van verwanten:

· Bij overlijden van de partner, een der eigen, stief- of kleinkinderen: de dag van overlijden tot en met de begrafenis of crematie;

· Bij overlijden van een der gehuwde eigen, stief- of pleegouders, grootouders, broers of zusters twee dagen, of, als de werknemer belast is met de regeling van de uitvaart: de dag van overlijden tot en met de dag van de begrafenis of crematie.

Bezoek huisarts, tandarts, specialist

De hiervoor benodigde tijd met een maximum van twee uur, waarbij er naar gestreefd wordt dergelijke bezoeken aan het begin of het einde van de werkdag te plannen. Bij veelvuldig bezoek aan arts en/of specialist, hetgeen ter beoordeling van werkgever is, is werkgever bevoegd te bepalen dat geen salaris wordt doorbetaald gedurende het verzuim.  

Afleggen examens (bijwonen opleiding/cursus)

De daarvoor benodigde tijd, voor zover werkgever schriftelijk toestemming heeft verleend de betreffende opleiding/cursus te volgen.

Artikel 7.3
Onbetaald verlof
Onbetaald verlof is verlof dat in bijzondere omstandigheden op verzoek van de werknemer wordt verleend. Gedurende het onbetaald verlof zijn de verplichtingen van de werkgever tot het betalen van salaris, vakantietoeslag en verdere uit de arbeidsovereenkomst voortvloeiende inkomensbestanddelen opgeheven.

Werknemer heeft het recht om drie maanden tot maximaal 12 maanden aaneengesloten onbetaald verlof op te nemen, alleen na goed overleg tussen werkgever en werknemer.
Artikel 7.4
Bijzonder verlof
Werkgever zal zich ten behoeve van werknemer, indien deze aan de daarvoor in de wet gestelde voorwaarden voldoet, conformeren aan de wettelijke regels met betrekking tot adoptieverlof, calamiteitenverlof, kortdurend zorgverlof, ouderschapsverlof, kraamverlof, loopbaanonderbreking, onbetaald verlof, verlofsparen, zwangerschapsverlof en eventueel andere van overheidswege in het leven te roepen regelingen. We verwijzen naar bijlage 4 van de CAO.  
Artikel 7.5
Calamiteitenverlof
De werknemer heeft recht op een verlof met behoud van loon voor een korte tijd. Dit kan variëren van enkele uren tot enkele dagen, afhankelijk van de aard en duur van de calamiteit, wanneer hij/zij zijn/haar arbeid niet kan verrichten wegens:

· Zeer bijzondere persoonlijke omstandigheden (bijvoorbeeld: overlijden, plotselinge ziekte kind, kapotte waterleiding);

· Een door wet of overheid, zonder geldelijke vergoeding, opgelegde verplichting, waarvan de invulling niet in zijn vrije tijd kan plaatsvinden (bijvoorbeeld aangifte geboorte of overlijden).

Melding- en informatieplicht

De werknemer dient – onder opgave van reden – vooraf aan de leidinggevende en de afdeling P&O te melden dat hij/zij calamiteiten/kort verzuimverlof opneemt. Indien de melding niet vooraf kan gebeuren, dient dit zo spoedig mogelijk daarna te geschieden. In het geval dat de werknemer zijn meldingsplicht niet nakomt en/of niet aannemelijk kan maken dat het niet verrichten van zijn/haar arbeid samenhangt met een van de gronden voor het opnemen van verlof, dan is werkgever gerechtigd als sanctie het loon in te houden over de uren die niet zijn gewerkt. Werkgever kan achteraf van de werknemer verlangen dat hij/zij aannemelijk maakt dat hij/zij zijn/haar arbeid niet heeft kunnen verrichten wegens een reden voor het opnemen van calamiteiten/kort verzuimverlof.

Artikel 7.6
Kortdurend zorgverlof
De werknemer heeft het recht op verlof voor de noodzakelijke verzorging in verband met ziekte van een echtgeno(o)t(e)/levenspartner, een inwonend (pleeg)kind of een (uitwonende) ouder. Daarbij dient niet alleen de verzorging noodzakelijk te zijn, maar tevens dient noodzakelijk te zijn dat de betrokken werknemer de verzorging op zich neemt.

Duur/ingang

Het verlof bedraagt per 12 maanden maximaal tien dagen bij een fulltime dienstverband van 40 uur per week. In geval van een parttime dienstverband wordt de duur van het verlof naar rato berekend.

Het verlof gaat in op het tijdstip waarop werknemer het opnemen ervan meldt aan de leidinggevende en de afdeling P&O.

Het verlof vangt niet aan of eindigt in ieder geval zodra werkgever aan werknemer kenbaar maakt, dat zij tegen het opnemen van het verlof/voortzetting daarvan een zodanig zwaarwegend bedrijf- en/of dienstbelang heeft, dat het belang van werknemer daarvoor naar maatstaven van redelijkheid en billijkheid moet wijken.

Melding- en informatieplicht

De werknemer dient – onder opgave van reden – vooraf aan de leidinggevende en de afdeling P&O te melden dat hij/zij kortdurend zorgverlof opneemt. Bij die melding geeft werknemer tevens de omvang, de wijze van opneming en de vermoedelijke duur van het verlof aan.

Artikel 7.7
Zwangerschap – en bevallingsverlof
Het recht op zwangerschapsverlof bestaat vanaf 6 weken voor de dag na de vermoedelijke datum van bevalling tot en met de dag van de bevalling. Het zwangerschapsverlof gaat in uiterlijk vier weken voor de dag na de vermoedelijke datum van bevalling.

Het bevallingsverlof gaat in op de dag na de bevalling en bedraagt in principe tien aaneengesloten weken. Deze periode wordt vermeerderd met het aantal dagen dat het zwangerschapsverlof minder dan zes weken heeft bedragen. Het bevallingsverlof bedraagt meer dan tien weken:

· Indien werkneemster ervoor gekozen heeft het zwangerschapsverlof minder dan zes weken te laten duren;
· Of indien werkneemster gekozen heeft voor zes weken zwangerschapsverlof, maar de bevalling eerder heeft plaatsgevonden dan vermoed werd;
· Of indien de bevalling later heeft plaatsgevonden dan vermoed werd.
Indien werkneemster arbeidsongeschikt is wegens de zwangerschap en deze arbeidsongeschiktheid is gelegen in de periode van zes weken waarin werkneemster recht heeft op zwangerschapsverlof, maar ervoor gekozen heeft dat verlof op een later tijdstip te laten ingaan, worden deze dagen van de arbeidsongeschiktheid aangemerkt als dagen waarover zwangerschapsverlof is genoten. Dit heeft tot gevolg dat het bevallingsverlof van in principe tien weken niet, dan wel met minder dagen, verlengd wordt.

Meldingsplicht

Werkneemster meldt het opnemen van het zwangerschapsverlof aan de afdeling P&O uiterlijk drie weken voor de dag van ingang van  het zwangerschapsverlof. De bevalling dient uiterlijk op de tweede dag daaropvolgend aan de afdeling P&O te worden gemeld.

Uitkering in verband met zwangerschap en bevalling

Werkneemster heeft in verband met haar zwangerschap en bevalling recht op een uitkering ter hoogte van haar dagloon, gedurende het zwangerschap- en bevallingsverlof. Indien werkneemster in aanmerking wenst te komen voor toekenning van een uitkering, dient zij bij de afdeling P&O hiertoe een aanvraag te doen, uiterlijk twee weken voor de datum van ingang van het zwangerschapsverlof. Bij de aanvraag dient het volgende vermeld te worden:

· De vermoedelijke datum van bevalling, waarbij een verklaring van een arts of een verloskundige wordt overlegd, waarop deze datum staat vermeld;
· De datum waarop het zwangerschapsverlof in gaat.
Artikel 7.8
Adoptie en pleegzorg
Adoptie- en pleegzorgverlof gelden zowel voor mannelijke als vrouwelijke werknemers.

Werknemer heeft wegens de adoptie van een kind en wegens het opnemen van een pleegkind, recht op adoptie- en pleegzorgverlof zonder behoud van salaris. Indien tegelijkertijd twee of meer kinderen feitelijk ter adoptie worden genomen, of twee of meer pleegkinderen worden opgenomen, bestaat het verlof slechts ten aanzien van één van de kinderen.

De werkgever beidt de gelegenheid tot maximaal 6 weken adoptieverlof.

Duur en ingangsdatum

Het recht op adoptie- en pleegzorgverlof bestaat gedurende een periode van 18 weken en bedraagt maximaal zes aaneengesloten weken. Het recht bestaat vanaf twee weken voor de eerste dag dat de feitelijke opneming ter adoptie een aanvang heeft genomen of zal nemen.

Meldingsplicht

Werknemer meldt aan de afdeling P&O het opnemen van het adoptie- en pleegzorgverlof uiterlijk drie weken voor de dag van ingang van het verlof onder opgave van de omvang van het verlof. Werknemer dient bij de melding documenten te voegen, waaruit blijkt dat een kind ter adoptie is of zal worden opgenomen of een pleegkind wordt opgenomen.

Uitkering in verband met adoptie en pleegzorg

Werknemer heeft gedurende de periode dat adoptie of pleegzorgverlof wordt genoten, recht op een uitkering.

Werknemer die in aanmerking wenst te komen voor toekenning van een uitkering wegens adoptie of pleegzorg, doet een aanvraag bij de afdeling P&O, uiterlijk twee weken voor de datum van ingang van het verlof. Bij de aanvraag wordt vermeld:

· De datum van opneming ter adoptie of pleegzorg, waarbij documenten worden gevoegd, waaruit blijkt dat een kind ter adoptie of pleegzorg is of zal worden opgenomen;
· De datum waarop het adoptie- of pleegzorgverlof ingaat.
Artikel 7.9
Ouderschapsverlof
Ouderschapsverlof geldt zowel voor mannelijke als vrouwelijke werknemers.

Werknemer die als ouder in familierechtelijke betrekking staat tot een kind, heeft recht op ouderschapsverlof zonder behoud van salaris. Indien de werknemer op enig tijdstip tot meer dan één kind in familierechtelijke betrekking staat, bestaat er ten aanzien van ieder van die kinderen recht op verlof. De werknemer die geen ouder is, maar het op hetzelfde adres woont als het kind en duurzaam de verzorging en opvoeding van dat kind als eigen kind op zich heeft genomen, heeft recht op verlof zonder behoud van salaris, waarbij geldt dat indien sprake is van meer dan één kind er slechts recht op één keer verlof bestaat.

Het recht op ouderschapsverlof bestaat indien de dienstbetrekking tenminste één jaar heeft geduurd.

Geen recht op ouderschapsverlof bestaat na de datum waarop het kind de leeftijd van acht jaar heeft bereikt.

Omvang/duur ouderschapsverlof

Het aantal uren ouderschapsverlof bedraagt maximaal 26 maal de overeengekomen arbeidsduur per week. Het verlof wordt per week gedurende een aaneengesloten periode van maximaal zes maanden opgenomen. Het aantal uren verlof bedraagt per week maximaal de helft van de bedongen arbeidsduur per week.

In afwijking van het voorgaande, kan de werknemer verzoeken om ouderschapsverlof voor een langere periode dan zes maanden, of om het verlof op te delen in maximaal drie perioden van ieder tenminste een maand, of om meer uren verlof per week dan de helft van de bedongen arbeidsduur per week. 

Meldingsplicht/intrekking of wijziging melding

De werknemer meldt het opnemen van ouderschapsverlof uiterlijk twee maanden voor ingang van het verlof. De melding dient schriftelijk te geschieden, onder opgave van de periode, het aantal uren per week en de spreiding van de verlofuren over de week. 

HOOFDSTUK 8

ARBEIDSONGESCHIKTHEID
Artikel 8.1
Loondoorbetaling bij ziekte

Indien een werknemer ten gevolge van ziekte, zwangerschap of bevalling niet in staat is de bedongen arbeid te verrichten, gelden voor hem/haar de bepalingen van artikel 7:629 BW, de Ziektewet, de WAO en de WIA, voor zover hierna niet anders bepaald.

Indien een tijdelijk arbeidscontract eindigt tijdens ziekte van de werknemer dient de werknemer zich te wenden tot het Centrum voor Werk en Inkomen (CWI), voor registratie ten behoeve van de uitvoering van de WIA.

Artikel 8.1.1
Eerste ziektejaar
Bij arbeidsongeschiktheid zal aan de werknemer gedurende de wettelijke periode van maximaal 52 weken 100% van het maandsalaris worden doorbetaald.
Artikel 8.1.2
Tweede ziektejaar
Gedurende de periode van de 53e tot en met de 104e week van de arbeidsongeschiktheid zal aan de werknemer 70% van het maandsalaris worden doorbetaald.

Artikel 8.1.3
Uitzonderingen tweede ziektejaar
Gedurende het tweede ziektejaar wordt het salaris van de medewerker tijdens de reïntegratie tot 100% doorbetaald voor daadwerkelijk gewerkte uren of op arbeidstherapeutische basis op advies van de Arboarts. Over de overige uren wordt de wettelijke 70% doorbetaald.
Er vindt ook 100% doorbetaling plaats in het tweede ziektejaar aan medewerkers van wie op basis van een IVA-keuring is vastgesteld dat zij 80 tot 100% arbeidsongeschikt zijn en voor wie geen zicht meer bestaat op herstel.
Artikel 8.2
Ziekteverzuim

Zie uitgebreide ziekteverzuimprocedure.

Artikel 8.3
Wet Poortwachter
Voor elke zieke werknemer geldt dat zowel de werkgever als de werknemer moet voldoen aan de Wet Poortwachter. Dit houdt in dat er binnen zes weken na de verzuimmelding een probleemanalyse/plan van aanpak opgesteld moet worden. Dit is een analyse van het verzuim door de Arbo-dienst, waarbij zowel de werkgever als de werknemer afspraken maken over de begeleiding van het ziekteverzuim die uiteindelijk weer moet leiden naar de terugkeer op het werk. Het plan van aanpak dient uiterlijk binnen zes weken na de ziekmelding te worden geëvalueerd, waarbij zowel werkgever als de werknemer verplicht is om alles te doen wat het herstel van het verzuim kan bespoedigen. Wanneer een van de partijen zich onvoldoende inspant, zullen er sancties door de uitkerende instantie worden gegeven (o.a. een boete voor de werkgever of een lagere uitkering voor de werknemer).
Artikel 8.4
Onkostenvergoeding bij afwezigheid
Werknemer die de bedongen werkzaamheden niet verricht door een oorzaak in redelijkheid voor rekening van werkgever behoort te komen, waaronder schorsing of op non-actief stelling, behoudt het recht op het overeengekomen salaris. Op het salaris wordt echter in mindering gebracht de vaste maandelijkse onkostenvergoeding, waaronder de reiskostenvergoeding en de eventuele bereikbaarheidstoeslag.
Werknemer die de bedongen werkzaamheden niet heeft verricht wegens ongeschiktheid ten gevolge van ziekte, behoudt het recht op het overeengekomen salaris, met dien verstande dat na één maand afwezigheid wegens ongeschiktheid, het salaris verminderd wordt met de vaste onkostenvergoeding, waaronder de reiskostenvergoeding. De overige onkostenvergoedingen worden ook stopgezet indien een werknemer langer dan één maand ziek is. De vergoeding wordt hervat zodra de werknemer arbeidsgeschikt is verklaard en derhalve weer kosten maakt.
HOOFDSTUK 9

PENSIOEN/VERZEKERINGEN/OVERIGE LOONBESTANDDELEN


Artikel 9.1
Pensioen
De werknemer maakt bij indiensttreding aanspraak op een pensioenvoorziening overeenkomstig het pensioenreglement 1 van Stichting PNO Media. 

De eigen bijdrage aan de pensioenregeling bedraagt 1/3 deel, de werkgever draagt bij voor 2/3 deel aan de pensioenpremie.
Voor meer informatie: www.pnomedia.nl. Het pensioenreglement is beschikbaar bij de afdeling salarisadministratie.
Artikel 9.2
Uitkering bij arbeidsongeschiktheid
De WIA is in de plaats gekomen van de WAO. De WIA (Wet werk en inkomen naar arbeidsvermogen) regelt een uitkering voor werknemers tot 65 jaar die geheel of gedeeltelijk arbeidsongeschikt zijn. 
AT5 heeft voor werknemers een WIA-Excedent en een WGA-hiaat verzekering afgesloten. Voor meer informatie: www.pnomedia.nl. 
Artikel 9.3
Collectieve ziektekostenverzekering

De werkgever biedt de werknemers de mogelijkheid deel te nemen aan een collectief contract met PNO Ziektekostenverzekering ten einde gebruik te maken van de korting op de nominale premie. De werkgever neemt de wettelijke, belastbare en inkomensafhankelijke bijdrage van de verzekering geheel voor haar rekening.
Voor meer informatie: www.pnomedia.nl.

Artikel 9.4
Spaarloonregeling
Werknemer heeft eenmaal per jaar op 1 januari de mogelijkheid deel te nemen aan de spaarloonregeling. Als je wilt deelnemen aan de spaarloonregeling dien dit vóór aanvang van het kalenderjaar kenbaar te worden gemaakt aan werkgever middels de daarvoor bestemde formulieren. Het reglement spaarloon ligt ter inzage bij de afdeling P&O en is tevens te raadplegen via intranet.

Sparen via deze regeling is zeer aantrekkelijk: het kost de werknemer netto slechts een deel van het bruto gespaarde bedrag omdat geen belasting en premies over het spaarloon betaald hoeven te worden. Het gespaarde bedrag van één jaar kan pas na vier jaar belastingvrij worden opgenomen. Het gespaarde bedrag kan wel tussentijds worden opgenomen als het wordt besteed aan het kopen van een huis of wordt gebruikt voor premies voor een lijfrenteverzekering, of voor studie.

Voor de spaarloonregeling geldt een maximaal belastingvrij bedrag van € 51,08 (maximaal € 613,- per kalenderjaar). Het is mogelijk dit jaarbedrag over het jaar verdeeld te sparen of om het jaarbedrag in 1 keer te sparen.
AT5 heeft een overeenkomst met Aegon voor de uitvoering van de spaarloonregeling. 
Voor meer informatie: www.aegon.nl.
Werknemer heeft recht op een vrije keuze voor de uitvoering van de spaarloonregeling.
Artikel 9.5
Levensloopregeling
De medewerker krijgt de gelegenheid middels de wettelijke levensloopregeling te sparen voor toekomstig verlof. Indien een medewerker deelneemt aan de levensloopregeling is het “reglement levensloop” van toepassing. Voor aanvang van deelname ondertekenen werknemer en werkgever het levensloopreglement. De werkgever is verplicht mee te werken indien een werknemer voor levensloopverlof wil sparen, maar is niet verplicht om mee te werken aan de opname van het levensloopverlof.

AT5 heeft een overeenkomst met PNO Media voor de uitvoering van de levensloopregeling. Voor meer informatie: www.levensloopplus.nl
Werknemer heeft recht op een vrije keuze voor de uitvoering van de levensloopregeling.
Artikel 9.6
Reiskostenvergoeding woon-werkverkeer

Reiskosten van woon-werkverkeer worden vergoed op basis van de te maken kosten voor openbaar vervoer 2e klasse, tot het maximaal het wettelijk vastgestelde bedrag dat zonder overlegging van plaatsbewijzen onbelast kan worden vergoed. (N.B.: indien de enkele reis afstand woon-werk minder is dan 10 kilometer zal geen vergoeding worden verstrekt. De berekening wordt gemaakt volgens de snelste route van de ANWB routeplanner.). Bij deze regeling geldt een maximum van € 135,- per maand bij een fulltime dienstverband. Voor parttimers geldt het maximum naar rato van het aantal contracturen.
Reiskosten van en naar een opnamelocatie, niet zijnde de standplaats, worden op basis van een declaratie vergoed volgens het tarief Openbaar Vervoer of volgens het maximale kilometertarief dat fiscaal onbelast kan worden vergoed.

Werknemer die de bedongen werkzaamheden niet verricht om welke reden dan ook, heeft geen recht op vergoeding van reiskosten voor de duur van zijn afwezigheid. Na één maand afwezigheid wegens ongeschiktheid, zal ook het salaris verminderd worden met de reiskostenvergoeding (zie hiervoor punt 8.4).

HOOFDSTUK 10
STUDIEKOSTENREGELING
Artikel 10.1
Toepassing

Werknemers kunnen ten behoeve van arbeidsmarktgerichte scholing, die al dan niet in het verlengde ligt van hun huidige functie, een beroep doen op de volgende regelingen:

In overleg met de Ondernemingsraad wordt jaarlijks een budget overeengekomen voor deskundigheidsbevordering van medewerkers. 

Aan werknemers die een opleiding of cursus willen volgen, die erop gericht is hun kennis en vaardigheden met betrekking tot hun functie peil te houden dan wel te vergroten, kan ter beoordeling aan werkgever op hun verzoek een tegemoetkoming in de kosten van de desbetreffende studie worden verleend.

Voor het volgen van een cursus/opleiding die duurder is dan € 2.500,- per jaar (exclusief boeken) zal een studieovereenkomst opgemaakt worden.

Ook werkgever kan – binnen redelijke grenzen – verlangen, dat werknemer bepaalde cursussen c.q. opleidingen in verband met de door hem uitgeoefende functie dient te volgen.

Werknemer is verplicht werkgever onmiddellijk in kennis te stellen van het (al dan niet tussentijds) beëindigen van de cursus/opleiding.

Artikel 10.2
Hoogte bijdrage

De kosten van arbeidsmarktgerichte scholing zullen, tot het maximum van het vastgestelde budget is bereikt, percentagegewijs worden vergoed.

Scholingsverzoeken worden bij de werkgever ingediend. De werkgever beslist eventueel na overleg met de werknemer over toekenning van een scholingsverzoek.

De toe te kennen vergoedingspercentages zijn als volgt:
· Bij het initiatief van de werkgever voor de scholing wordt 100% van de kosten door werkgever vergoed;

· Bij het initiatief van de werknemer voor scholing die ligt in het verlengde van de functie, kunnen de kosten tot 75% vergoed.
Artikel 10.3
Beëindiging dienstverband

Indien de werknemer tijdens of na beëindiging van de scholing op zijn/haar eigen verzoek uit dienst treedt zal de volgende terugbetalingsregeling in werking treden:

Na 0 tot 3 maanden uit dienst: 

100% van de kosten terugbetalen

Na 3 tot 6 maanden uit dienst: 

75% van de kosten terugbetalen

Na 6 tot 12 maanden uit dienst: 

50% van de kosten terugbetalen

Na 12 maanden uit dienst zal er geen terugbetaling van kosten plaats hoeven vinden
HOOFDSTUK 11
Arbeidsomstandigheden/BHV

Artikel 11.1
BHV

Onder de werknemers zijn een aantal opgeleide bedrijfshulpverleners (BHV). Namen van BHV’ers zijn opgenomen in het bedrijfsnoodplan.

Artikel 11.2
Arbo-dienst
Werkgever heeft een contract ten behoeve van Arbo-zorg gesloten bij Arbo-dienst Schermer Trommel & de Jong. De volgende instrumenten staan door de Arbo-dienst ter beschikking ter bescherming en bevordering van de gezondheid van de werknemers.

· Spreekuur door de bedrijfsarts

· Begeleiding zieken

· Werkplekanalyse 

· Keuringen/medisch onderzoeken

Artikel 11.3
Bereikbaarheid Arbo-dienst

De Arbo-dienst bestaat uit de volgende mensen:

· Bedrijfsarts – Tresa Brockhus


Afspraken maandag, woensdag en vrijdag (telefoonnummer 020 – 3057010)

· Vertrouwenspersoon – Florentine Pel

Afspraken meerdere dagen (telefoonnummer 020 – 3057010 of pel@stdj.nl)
Artikel 11.4
Beleid ter voorkoming van ongewenste omgangsvormen 

In de Arbowet 1998 is expliciet opgenomen dat de werkgever verplicht is elke werknemer te beschermen tegen seksuele intimidatie, agressie en geweld op de werkplek. Deze verplichting wordt als volgt verwoord: “de werkgever voert, binnen het algemene arbeidsomstandighedenbeleid, een beleid met betrekking tot het beschermen van werknemers tegen seksuele intimidatie en tegen agressie en geweld” (art.4, lid 2).

Bovenstaande is voor AT5 aanleiding een beleid te formuleren dat erop gericht is de bovengenoemde ongewenste omgangsvormen te voorkomen. Ten behoeve van de uitvoering van het hier omschreven beleid ongewenste omgangsvormen is er een vertrouwenspersoon, via onze arbodienst, ingesteld. 

HOOFDSTUK 12
Bedrijfseigendommen

Artikel 12.1
Toegangspassen
Om beveiligingsredenen betreden de werknemers de toegang tot het gebouw door middel van een elektronisch toegangssysteem. Alle werknemers krijgen een toegangspas. De toegangspas moet met zorg en voorzichtigheid worden behandeld. Bij eventueel verlies is de werknemer gehouden dit te melden aan de afdeling P&O en draagt de werknemer zelf de kosten voor het aanschaffen van een nieuwe toegangspas. Een nieuwe toegangspas bedraagt € 20,-. Toegangspassen blijven eigendom van werkgever en mogen niet worden overgedragen naar andere personen. Indien de werknemer uit dienst treedt zal de toegangspas aan werkgever worden geretourneerd.

Werknemer die gasten ontvangt blijft verantwoordelijk voor de gasten en het verblijf in de gebouwen en op de terreinen van werkgever.

Artikel 12.2
Mobiel toestel
A)

De volgende groepen medewerkers hebben uit hoofde van hun functie recht op een telefoon van het bedrijf (waarmee overigens niet privé gebeld mag worden zoals vastgelegd in de arbeidsovereenkomst):

· Leden van de directie en MT

· Door de directie aangewezen eindredacteuren en programmamakers

· Producers en uitvoerend producenten

· Medewerkers van de afdelingen techniek en ICT

· Buitendienst – reclameverkopers 
De telefoonkosten dienen in verhouding met de functie te blijven, dit ter beoordeling van de directie.

B)

De volgende groepen medewerkers kunnen naar rato van hun aanstelling tot maximaal  € 50.-  per maand op full time basis, tegen indiening van de originele nota bij het declaratieformulier, telefoonkosten declareren:

· Redacteur/verslaggevers

· Overige door de directie aangewezen (redactie)medewerkers
Het maximum te declareren bedrag is naar rato bij een parttime dienstverband :

16 uur


20.-

24 uur


30.- 

32 uur


40.-


40 uur


50.-

Alle redactieleden worden geacht zo veel mogelijk vanuit kantoor te bellen via het vaste net 

De declaraties van mobiele telefoonkosten dienen op maandelijkse basis bij de financiële administratie ingeleverd te worden. Declaraties ouder dan 3 maanden worden niet meer vergoed. Declaraties dienen altijd te worden vergezeld met bonnen. Declaraties zonder bijbehorende bonnen of facturen worden niet uitbetaald. 

Declaraties moeten zijn gecontroleerd en ondertekend door de leidinggevende.

Artikel 12.3
Ondernemingseigendom
Alle materialen, documentatie, sleutels, werktuigen, calculators, mobiele toestellen, laptops, toegangspassen, enzovoorts aan werknemer toevertrouwd door werkgever, moeten voorzichtig behandeld worden en dienen te worden terugbezorgd, wanneer zij niet langer van nut zijn of wanneer werknemer uit dienst treedt. Bij diefstal, vermissing of misbruik dient de werknemer de afdeling administratie direct op de hoogte te brengen. Bij verwijtbaar gedrag kan een eigen risico in rekening worden gebracht bij de werknemer. Of er sprake is van verwijtbaar gedrag zal worden bepaald door het management. Hetzelfde geldt voor de hoogte van het eigen risico.

Artikel 12.4
Teruggave bedrijfseigendommen
In geval van schorsing en bij beëindiging van de arbeidsovereenkomst, zal werknemer op het eerste daartoe strekkend verzoek van werkgever alle zich onder hem bevindende eigendommen van werkgever alsmede alle bescheiden, die in enigerlei verband staan met werkgever inleveren.

Artikel 12.5
Bedrijfsautoregeling
Werkgever kan, in het belang van beide partijen, besluiten aan werknemer een bedrijfsauto ter beschikking te stellen. De daarmee samenhangende kosten zijn voor rekening van werkgever.

Voor rekening van werknemer komen de kosten voor eventueel niet bij de auto behorende accessoires, boetes voor verkeersovertredingen en de variabele kosten (brandstof, tolgelden, etc.) voor vakantiereizen.

Bij het ter beschikking stellen van een bedrijfsauto zal werknemer een berijders overeenkomst ter tekening worden voorgelegd.

De reiskostenvergoeding vervalt op het moment dat werknemer de beschikking krijgt over een bedrijfsauto.

HOOFDSTUK 13
Diversen
Artikel 13.1
Personeelsdossiers
De afdeling P&O houdt van iedere werknemer een dossier bij. Het is daarom van groot belang dat de afdeling P&O direct wordt ingelicht over wijzigingen zoals:

· Burgerlijke staat, adres, woonplaats, verblijfplaats;

· Telefoonnummer;

· Gezinssamenstelling.

Elke wijziging dient schriftelijk aan de afdeling P&O te worden afgegeven of toegezonden.
Artikel 13.2
E-mail- en Internetgebruik
E-mail

Indien en voor zover dit de bedrijfsbelangen niet in gevaar brengt en niet storend is voor de dagelijkse werkzaamheden, is de werknemer gerechtigd het e-mailsysteem in beperkte mate te gebruiken voor het ontvangen en versturen van e-mailberichten van persoonlijke aard.

Internet

Mits dit de bedrijfsbelangen niet in gevaar brengt en niet storend is voor de dagelijkse werkzaamheden, is werknemer gerechtigd het internetsysteem voor niet-zakelijk verkeer te gebruiken.

Artikel 13.3
Fietsplan
De werkgever kan de werknemer met een vast dienstverband een fiets ter beschikking stellen. Als de werknemer eigenaar wordt, moet de werkgever een bedrag bij het loon tellen. Essentieel is dat deze verstrekking plaatsvindt voor het woon-werkverkeer. Als voorwaarde daarbij geldt ook dat de verstrekking niet vaker dan eens per drie jaar plaatsvindt. De fietsregeling kan men ook toepassen voor een fiets met elektronische trapondersteuning.
Als de werkgever de ter beschikking gestelde fiets niet in eigendom aan de werknemer geeft, behoeft de werkgever bij een fiets met de wettelijk gestelde regeling van de catalogusprijs (inclusief BTW) niets bij het loon te tellen. Bij overschrijding van dit normbedrag moet de waarde van het privégebruik tot het loon gerekend worden.

· De catalogusprijs van de fiets is niet hoger dan het maximum wettelijk vastgesteld bedrag;
· In de drie voorafgaande jaren heeft de werkgever geen fiets verstrekt, ter beschikking gesteld of vergoed.
Op de werkgever rust de bewijslast dat de werknemer van de fiets gebruikmaakt in het kader van het woon-werkverkeer. De werknemer dient hiervoor een verklaring in te vullen. Hij/zij verklaart dat ze de fiets gebruiken voor woon-werkverkeer. 
Artikel 13.4
Privacy wetgeving
De persoonsgegevens moeten in overeenstemming met de Wet op Bescherming Persoonsgegevens op behoorlijke en zorgvuldige wijze verwerkt worden.

Deze persoonsgegevens mogen alleen worden verzameld voor welbepaalde, uitdrukkelijk omschreven doeleinden. 

Werknemer mag zijn dossier altijd inzien, dit onder aanwezigheid van iemand van de afdeling P&O.

Artikel 13.5
Identificatieplicht
Elke werknemer is verplicht op zijn werkplek een identificatiebewijs te kunnen tonen, als daarom gevraagd wordt door personen die daarvoor bevoegd zijn. Dergelijke controles kunnen worden uitgevoerd door de belastingdienst of vreemdelingenpolitie.

Artikel 13.6
Procedures
Werknemer verplicht zich te handelen conform de vigerende dan wel de tussentijdse vanwege werkgever dan wel van overheidswege gewijzigde procedures gebaseerd op geldende wetgeving en richtlijnen op het gebied van bedrijfsregels, richtlijnen en functiebeschrijvingen.

Artikel 13.7
Nevenwerkzaamheden
Het is werknemer verboden tijdens de duur van de arbeidsovereenkomst nevenwerkzaamheden te verrichten, zonder voorafgaande schriftelijke toestemming van werkgever.

Onder nevenwerkzaamheden verstaat werkgever alle betaalde en onbetaalde werkzaamheden die niet tot de functie binnen werkgever behoren, met uitzondering van overduidelijke privé-werkzaamheden. Het maakt daarbij niet uit of het gaat om regelmatige nevenwerkzaamheden met een omvangrijk tijdsbeslag of om incidentele nevenwerkzaamheden met een gering tijdsbeslag.

Artikel 13.8
Geschil over werktijden

In geval van een geschil tussen de werknemer of de freelancer enerzijds en diens leidinggevende anderzijds over de toepassing van deze regeling voor werktijden, heeft de werknemer respectievelijk de freelancer het recht bemiddeling te vragen aan de ondernemingsraad. De uitspraak die de OR doet, na analyse van het geschil, is een zwaarwegende factor in de besluitvorming van de werkgever over dit geschil.

Artikel 13.9
Ondernemingsraad
De OR heeft de volgende taken:
a. het behartigen van de belangen van de werknemers;
b. bedrijfsontwikkelingen signaleren en hierover advies uitbrengen aan de directie na ruggespraak met de werknemers. In sommige gevallen heeft de OR het instemmingsrecht;
c. informeren van de medewerkers over belangrijke ontwikkelingen binnen het bedrijf.
Kijk voor meer informatie over de OR op http://or.at5.nl (alleen te bekijken via het intranet van AT5). De OR is te bereiken door een e-mail te sturen naar or@at5.nl.
Artikel 13.10
Geheimhoudingsbeding
Werknemer is ten aanzien van alle gegevens en stukken, zowel van werkgever als van opdrachtgevers tot absolute geheimhouding verplicht, ook wanneer het dienstverband is beëindigd.

Artikel 13.11
Concurrentiebeding
Indien werknemer een daarvoor in aanmerking komende functie vervult, respectievelijk een daarvoor in aanmerking komende positie inneemt, kan werkgever besluiten in de individuele arbeidsovereenkomst een concurrentiebeding op te nemen.

Artikel 13.12
Auteursrechten

Voor zover het werk van de freelancer onder de werking van het auteursrecht valt, is de werkgever gerechtigd de overdracht van de rechten op exploitatie op te eisen.

Over een vergoeding voor de overdracht van dergelijke rechten worden op individuele basis afspraken gemaakt tussen de werkgever en de freelancer. Het is daarbij aan de freelancer om het overleg over dit thema te openen.

Artikel 13.13
Lidmaatschap Vakbond

Werkgever verrekent op verzoek van de werknemer de kosten van het lidmaatschap van een vakbond op een fiscaal voordelige wijze door middel van inhouding op het bruto salaris of de eindejaarsuitkering. AT5 stelt vergader- en email faciliteiten beschikbaar voor overleg met (kader)leden.
Bijlage 1:  

Indeling in Functiegroepen 

Bijlage 2: 
Salaristabel 2010
Bijlage 3: 
Formulier ter periodieke beoordeling van de medewerkers
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