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Verlofreglement
Artikel 1 Algemeen
1.1 Werknemers die aanspraak willen maken op verlof, moeten voor iedere afzonderlijke verlofperiode een schriftelijke aanvraag indienen bij de werkgever. 

1.2 De aanvraag verschaft helderheid over de ingangsdatum, duur en omvang (voltijd of deeltijd) van het verlof.

1.3 Tenzij de omstandigheden dit verhinderen, dient de werknemer zijn verlofaanvraag voorafgaand aan de ingangsdatum van het verlof in, op een dusdanig tijdstip dat de werkgever voldoende tijd heeft om de redelijkheid en billijkheid van het verzoek te beoordelen.

1.4 Tenzij uitdrukkelijk anders met de werkgever overeengekomen, nemen werknemers verlof op in de vorm van weken, dagen of dagdelen (0,5 werkdag).

1.5 De werkgever houdt door hem goedgekeurd en/of door de werknemer genoten verlof bij op een verlofkaart. Iedere werknemer heeft het recht om naar behoefte zijn persoonlijke verlofkaart in te zien.
Artikel 2 Buitengewoon verlof

2.1 In bijzondere gevallen kan de werkgever, als hij dit bil​lijk acht, in aanvulling op de diverse wettelijk geregelde verlofvormen voor een nader vast te stellen periode buitengewoon verlof verlenen. De werkgever besluit in voorkomende gevallen tevens of hij dit verlof al dan niet met behoud van salaris verleent.

2.2 De werknemer heeft in aanvulling op de diverse wettelijk geregelde verlofvormen in elk geval recht op betaald verlof in de volgende gevallen:

- zijn verhuizing, op voorwaarde dat hij op dat moment een eigen huishouding voert (maximaal eenmaal per jaar één dag);

- zijn ondertrouw (voor de duur van de gebeurtenis, tot maximaal een halve dag)

- het huwelijk van de werknemer of het aangaan van een geregistreerd partnerschap (twee dagen);

- het bijwonen van de viering van:

· het 25-jarig of 40-jarig dienstverband van de werknemer of diens echtgenote/partner (één dag);
· het 25- of 50-jarig huwelijk van de werknemer (één dag);

· het 25- of 50-jarig huwelijk van de ouders, grootouders of schoonouders van de werknemer of van diens echtgenote/partner (één dag);

· het huwelijk van een kind, stiefkind of pleegkind van de werknemer (één dag).
- het overlijden van:

· de echtgenote/partner, een kind, stiefkind, pleegkind, kleinkind, ouder, broer of zus van de werknemer (twee dagen);

· een ouder, broer of zus van de echtgenote/partner van de werknemer of een grootouder van de werknemer (één dag).
Artikel 3 Onbetaald verlof

3.1 Tenzij zwaarwegende belangen van de werkgever zich hiertegen ver​zetten, heeft iedere werknemer die daarom verzoekt recht op onbetaald verlof.

3.2 Het onbetaalde verlof strekt zich uit over een door werknemer en werk​gever vast te stellen periode en aantal uren per week. Het percentage dienstverband wordt in de betreffende periode aange​past.

Artikel 4 Calamiteiten- en ander kort verzuimverlof

4.1 De werknemer kan conform de wettelijke regeling hiervoor een beroep doen op calamiteiten- en ander kort verzuimverlof als hij wordt geconfronteerd met:

- een wettelijke verplichting waarvan het ontstaan hem niet te verwijten is en waarvan de vervulling niet in de vrije tijd kan plaatsvinden;

- een oproep om gebruik te maken van uitoefening van het actief kiesrecht;

- zeer bijzondere persoonlijke omstandigheden dan wel een noodsituatie in de privésfeer waarbij zijn persoonlijke aanwezigheid vereist is, zoals  de bevalling van de partner of het regelen van zaken rond een sterfgeval in de familie.
<N.B. voor deze verlofvorm verschijnt in de toekomst een afzonderlijk modelreglement dat desgewenst met bovenstaande bepaling kan worden gecombineerd.>
Artikel 5 Kraamverlof

5.1 Na bevalling van zijn echtgenote/partner heeft de werknemer conform de hiervoor geldende wettelijke regeling recht op twee dagen doorbetaald kraamverlof.
<N.B. voor deze verlofvorm verschijnt in de toekomst een afzonderlijk modelreglement dat desgewenst met bovenstaande bepaling kan worden gecombineerd.>
Artikel 6 Kortdurend zorgverlof

6.1 De werknemer heeft, conform de hiervoor geldende wettelijke regeling, in elke periode van twaalf maanden recht op kortdurend zorgverlof met een omvang van maximaal tweemaal de arbeidsduur per week met behoud van minimaal 70 procent van het loon, voor de noodzakelijke verzorging in verband met ziekte van:

- zijn echtgenote/partner;

- zijn inwonend kind;

- een bij hem inwonend kind van zijn geregistreerde partner;

- zijn pleegkind;

- zijn ouder.
<N.B. voor deze verlofvorm verschijnt in de toekomst een afzonderlijk modelreglement dat desgewenst met bovenstaande bepaling kan worden gecombineerd.>
Artikel 7 Langdurend zorgverlof

7.1 De werknemer kan conform de hiervoor geldende wettelijke regeling in elke periode van twaalf maanden aanspraak maken op langdurend zorgverlof met een omvang van maximaal zes maal de arbeidsduur per week zonder behoud van loon, ten behoeve van de verzorging wegens levensbedreigende ziekte van zijn:

- echtgenoot of (geregistreerde) partner;

- (pleeg)kind;

- ouder.
<N.B. voor deze verlofvorm verschijnt in de toekomst een afzonderlijk modelreglement dat desgewenst met bovenstaande bepaling kan worden gecombineerd.>
Artikel 8 Ouderschapsverlof

8.1 De werknemer die ten minste een jaar in dienst is, kan conform de hiervoor geldende wettelijke regeling aanspraak maken op ouderschapsverlof zonder behoud van loon voor ieder kind onder de acht jaar waarvan de werknemer ouder of verzorger is dan wel welk kind de werknemer heeft erkend én waarmee de werknemer volgens verklaringen van de Gemeentelijke Basis Administratie op hetzelfde adres woont. Het verlof bedraagt maximaal zesentwintig maal de arbeidsduur per week.
<N.B. voor deze verlofvorm verschijnt in de toekomst een afzonderlijk modelreglement dat desgewenst met bovenstaande bepaling kan worden gecombineerd.>
Artikel 9 Zwangerschaps- en bevallingsverlof

9.1 De werkneemster die een kind verwacht, heeft conform de hiervoor geldende wettelijke regeling recht op een zwangerschaps- en bevallingsverlof van minimaal zestien weken. Het zwangerschapsverlof gaat in op een door de werkneemster te bepalen tijdstip tussen de zesde en de vierde week vóór de uitgerekende bevallingsdatum. Na de bevalling heeft de werkneemster in elk geval nog recht op minimaal tien weken verlof.

Gedurende het verlof heeft de werkneemster recht op een zwangerschaps- en bevallingsuitkering.
<N.B. voor deze verlofvorm verschijnt in de toekomst een afzonderlijk modelreglement dat desgewenst met bovenstaande bepaling kan worden gecombineerd.>
Artikel 10 Adoptie- en pleegverlof

10.1 De werknemer heeft recht op verlof zonder behoud van loon voor iedere gelegenheid waarbij hij één of meer kinderen adopteert dan wel als pleegkind in zijn gezin opneemt en op basis van een pleegcontract duurzaam verzorgt en opvoedt. Dit recht op verlof geldt gedurende een tijdvlak van achttien weken en gaat in twee weken vóór de eerste dag dat de feitelijke adoptie dan wel de opneming van het pleegkind aanvangt. Het verlof duurt maximaal vier aaneengesloten weken. Als de werknemer tegelijkertijd twee of meer kinderen adopteert of als pleegkind opneemt, heeft hij slechts recht op verlof voor één kind.
<N.B. voor deze verlofvorm verschijnt in de toekomst een afzonderlijk modelreglement dat desgewenst met bovenstaande bepaling kan worden gecombineerd.>
Artikel 11 Levensloopverlof

11.1 Conform de hiervoor geldende wettelijke levensloopregeling kunnen werknemers die dat willen en die in hetzelfde kalenderjaar niet tevens deelnemen aan een spaarloonregeling, sparen voor de financiering van diverse vormen van onbetaald verlof of vervroegde pensionering. De werknemer kan op deze wijze jaarlijks maximaal 12 procent van zijn bruto jaarloon sparen tot in totaal maximaal 210 procent van dit jaarloon. Voor werknemers die op 31 december 2005 ouder dan 51 jaar maar niet ouder dan 56 jaar waren, vervalt het eerstgenoemde maximum maar geldt onverminderd het tweede. Voor het opnemen van verlof heeft de werknemer toestemming van de werkgever nodig, tenzij er sprake is van ouderschapsverlof of zorgverlof conform de Wet arbeid en zorg.

<N.B. voor deze verlofvorm verschijnt in de toekomst een afzonderlijk modelreglement dat desgewenst met bovenstaande bepaling kan worden gecombineerd.>
Instructie

Dit model kunt u geheel aanpassen aan uw eigen situatie. Invulmogelijkheden zijn aangegeven met <>. Alternatieven voor bepalingen zijn aangegeven met ‘of’. De kop- en voettekst kunt u als volgt uitschakelen:
- in Word-versie Office 2007: Ga via tabblad Invoegen naar de groep Koptekst en voettekst. Klik op Koptekst of Voettekst. U kunt onderin het uitklapmenu de kop- of voettekst verwijderen.

- in oudere Word-versies: Klik in het menu Beeld op Koptekst en voettekst Mogelijk dat u eerst met de knoppen Vorige weergeven of Volgende weergeven (op de werkbalk Koptekst en voettekst) naar de voettekst of koptekst moet gaan die u wilt verwijderen. Selecteer de tekst en afbeeldingen en verwijder deze met de Delete-knop of de Backspace. De kop- en voetteksten zijn nu in het hele model verwijderd.

Natuurlijk kunt u ook uw eigen kop- en voetteksten maken, bijvoorbeeld een koptekst met het logo van uw organisatie. 
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