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Welkom! 

Beste collega, 

Voor je ligt het personeelshandboek van [naam]. Het personeelshandboek maakt onderdeel uit van 
jouw arbeidsovereenkomst. 

In dit personeelshandboek maken we je vertrouwd met ons mooie bedrijf, wat wij doen en waarom wij 
het zo doen. Ook hebben we hierin ons beleid opgenomen dat we voor alle werknemers hebben 
opgesteld. Wij verwachten dat je kennisneemt van de inhoud van het personeelshandboek en dat de 
normen en waarden die in dit personeelshandboek zijn opgenomen, door iedereen worden nageleefd. 

Het personeelshandboek wordt – indien nodig – voorzien van een update, zodat het steeds actueel 
blijft. Een nieuwe versie van het personeelshandboek vervangt dus alle voorgaande versies. Uiteraard 
word jij daar steeds van op de hoogte gesteld.  

Heb je geen arbeidsovereenkomst met ons, maar ben je bijvoorbeeld payrollwerknemer, stagiair, 
uitzendkracht of gedetacheerd bij ons? Dan zijn de instructies in dit handboek ook op jou van toepassing 
tenzij er iets anders met jou is afgesproken.  

Mocht er sprake zijn van tegenstrijdigheid tussen de arbeidsovereenkomst en het personeelshandboek, 
dan gaan de individuele contractuele afspraken vóór de afspraken uit dit personeelshandboek.  

Dit personeelshandboek is uitsluitend bedoeld voor intern gebruik. Dat wil zeggen dat je de informatie 
uit ons personeelshandboek vertrouwelijk dient te behandelen. 

Mocht je na het lezen nog vragen hebben, voel je dan vrij om deze aan je leidinggevende of aan mij te 
stellen. 

 

Met vriendelijke groet, 

 

[naam] 

  Juridisch top
met vlotte
teksten

Juridisch top
met vlotte
teksten
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7.2. Aanvragen vakantiedagen 
Vakantie dient uiterlijk [aantal] weken vóór de beoogde ingangsdatum schriftelijk bij je leidinggevende 
aangevraagd te worden. Wij kunnen een vakantieaanvraag weigeren indien wij zwaarwegende 
bedrijfsbelangen hebben om dat te doen. 

Vakanties die al geboekt zijn vóór goedkeuring vanuit ons, bieden geen garantie dat de beoogde 
vakantieperiode wordt goedgekeurd. Zorg er dus voor dat je altijd eerst overlegt met ons voordat je je 
definitieve boeking maakt om teleurstellingen achteraf te voorkomen. 

7.3. Verval / verjaring vakantiedagen 
Opgebouwde vakantiedagen dienen in beginsel in het jaar waarin deze worden opgebouwd te worden 
opgenomen. Conform de wettelijke bepalingen vervallen de opgebouwde wettelijke vakantiedagen 6 
maanden na de laatste dag van het kalenderjaar waarin deze vakantiedagen zijn opgebouwd. Kijk dus 
ook altijd voor de zekerheid nog even wat je verlofsaldo is in maart/april, omdat je dan nog voldoende 
mogelijkheden hebt om je wettelijke vakantiedagen op te nemen. Je  ontvangt jaarlijks een overzicht 
van opgebouwde, maar nog niet opgenomen vakantiedagen zodat je deze tijdig kunt opnemen. 

Bovenwettelijke vakantiedagen verjaren 5 jaren na de laatste dag van het kalenderjaar waarin deze zijn 
opgebouwd. 

7.4. Opgenomen vakantiedagen en einde dienstbetrekking 
Indien je op de datum waarop de arbeidsovereenkomst eindigt meer vakantiedagen hebt opgenomen 
dan je had opgebouwd of op andere wijze min-uren hebt opgebouwd, dan wordt het jou over deze te 
veel genoten dagen of uren betaalde salaris geacht te zijn betaald bij wijze van voorschot en hebben wij 
het recht dit te veel betaalde salaris te verrekenen en/of terug te vorderen van jou.  

7.5. Vaststellen vakantiedagen door werkgever 
Wij kunnen per kalenderjaar maximaal 5 vakantiedagen aanwijzen als verplichte vakantie, indien wij dit 
uiterlijk in het eerste kwartaal van een kalenderjaar kenbaar hebben gemaakt. Verplichte vakantiedagen 
worden van het vakantiesaldo afgeschreven. 

7.6. Bedrijfssluiting 
Op/tijdens [omschrijving] zijn wij gesloten. Dit betreft een verplichte vooraf vastgestelde vakantie 
waarop we allemaal genieten van onze rust. 

7.7. Extra vakantiedagen kopen 
Je hebt de mogelijkheid om extra vakantiedagen te kopen. Als je dit wil, dien je een schriftelijk verzoek 
bij je leidinggevende in. Je krijgt hiervoor akkoord als ons bedrijfsbelang zich hiertegen niet verzet en 
als de aankoop van extra vakantiedagen noodzakelijk is vanwege een te laag vakantiedagensaldo.  

De afrekening van gekochte vakantiedagen vindt plaats in de maand volgend op de maand waarin de 
aanvraag is goedgekeurd. Gekochte vrije dagen kunnen niet worden meegenomen naar volgende jaren 
of worden gebruikt voor andere doeleinden dan het genieten van vakantie. 

7.8. Feestdagen 
Op de volgende feest- / herdenkingsdagen zijn wij gesloten en krijg je betaald verlof zonder dat hiervoor 
vakantiedagen worden afgeschreven: 

- 25 en 26 december 
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- 1 januari 
- 2e Pinksterdag 
- 2e Paasdag 
- Hemelvaartsdag 
- Koningsdag 
- Eenmaal per 5 jaar op 5 mei 

Wij kunnen ervoor kiezen om in een bepaald jaar op bepaalde feestdagen niet gesloten te zijn. Wanneer 
we niet op bovengenoemde dagen gesloten zijn, zal dit altijd vooraf en uiterlijk in januari van een 
kalenderjaar gecommuniceerd worden. 

7.9. Bijzonder verlof 
Hoe het bijzonder verlof geregeld is, is onder andere vastgelegd in de Wet Arbeid en Zorg. 

Je krijgt bovendien voor de hieronder genoemde gelegenheden bijzonder verlof, zonder dat dit van jouw 
vakantiesaldo wordt afgeschreven: 

Situatie Aantal verlofdagen/ -uren 

Overlijden van jouw partner, een (pleeg-, stief-, adoptie) 
kind 

Van dag overlijden t/m uitvaart 

Overlijden van jouw ouder of schoonouder, kleinkind, 
grootouder, grootouder van de partner, broer, zuster, 
zwager of schoonzuster 

2 dagen vanaf dag overlijden (4 dagen indien je belast bent 
met het regelen van de uitvaart) 

Jouw huwelijk of geregistreerd partnerschap 2 dagen (dag huwelijk inbegrepen) 

Huwelijk van jouw (pleeg-, stief-, adoptie-) kind, kleinkind, 
broer, zuster, zwager, schoonzuster of ouder of de ouder 
van jouw partner. 

1 dag (dag huwelijk) 

Jouw 25-, 40-, of 50-jarig huwelijksfeest  1 dag 

Het 25-, 40-, of 50-jarig huwelijksfeest van jouw ouders, 
schoonouders, grootouders of die van jouw partner. 

1 dag 

Jouw verhuizing Tot maximaal 1 dag per kalenderjaar 

Bezoek aan arts/medisch specialist Tijd in overleg 

 
Dit zijn de uitgangspunten. Maak het opnemen van bijzonder verlof eerst bespreekbaar, dan bekijken 
we daarna met je hoe lang het bijzonder verlof precies zal duren. Plan situaties waarin bijzonder verlof 
nodig is, zoveel als mogelijk buiten werktijd in en als het echt niet anders kan zoveel als mogelijk aan 
het begin of aan het einde van jouw werkdag. 

Wij kunnen van je vragen om verzoeken van bijzonder verlof te onderbouwen. 

Als je parttime werkt, wordt van jou verwacht dat je zoveel mogelijk jouw vrije dag(deel) inzet voor de 
situatie waarvoor je vrij wil zijn. Als je niet werkt op de dag waarop het bijzonder verlof nodig is of geldt, 
dan worden er geen (extra) vervangende verlofdagen toegekend. Dit geldt ook als je tijdens de periode 
van bijzonder verlof ziekgemeld of om andere redenen afwezig bent en daardoor niet werkt op die 
betreffende dag(en). 

7.10. Verlof bij ouderschap 
Het verlof bij ouderschap is in hoofdlijnen weergegeven in bijlage 2 bij dit personeelshandboek. In de 
Wet Arbeid en Zorg is nog meer geregeld voor verlof bij ouderschap. Als je hier vragen over hebt, kun 
je altijd terecht bij ons. Wij helpen je dan graag met het vinden van een antwoord.  
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