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Deze informatie is met de grootste zorg samengesteld. Koninklijke Horeca Nederland aanvaardt echter geen aansprakelijkheid voor de inhoud ervan. Raadpleeg bij onduidelijkheden of aanpassingen de afdeling KHN Advies.

Model personeelshandboek
Een personeelshandboek kan als aanvulling dienen op afspraken uit de arbeidsovereenkomst, de horeca cao en een huishoudelijk reglement. Het personeelshandboek kan aan alle medewerkers worden verstrekt en het kan gebruikt worden als een handige gids voor medewerkers om snel antwoorden te vinden op vragen over bedrijfsregels en procedures. 

Aan de slag
Dit document betreft een model personeelshandboek wat moet worden aangevuld met eigen specifieke bedrijfsgegevens om het handboek te personaliseren. Ook is het mogelijk bepaalde onderwerpen uit het model weg te laten, bijvoorbeeld wanneer deze niet van toepassing zijn binnen het bedrijf. De punten waarop je het handboek kunt personaliseren, aanvulling kunt opnemen of bepalingen kunt weglaten worden door geel gearceerde tekst aangegeven.
In het model personeelshandboek staat vermeld dat de medewerker het handboek ondertekent en daarmee aangeeft dat hij bekend is met de inhoud. Juridisch gezien is de ondertekening door de medewerker niet strikt noodzakelijk, juist nu het om ordevoorschriften gaat die je als werkgever eenzijdig mag instellen. Voor de duidelijkheid naar het personeel toe en de bewijskracht is het raadzaam om de medewerker deze toch te laten ondertekenen voor akkoord. Ook kan je aan de medewerkers kenbaar maken op welke wijze zij het personeelshandboek kunnen inzien, bijvoorbeeld door te vermelden waar het ter inzage ligt of waar het digitaal te vinden is.
Wij adviseren om ook andere personen, die werkzaam zijn binnen de organisatie, het reglement te laten ondertekenen. Daarbij valt te denken aan personen die werkzaam zijn als uitzendkracht, op basis van een payroll-overeenkomst of als zzp’er.















Personeelshandboek
[Bedrijfsnaam]







[ruimte om foto of logo van bedrijf te plaatsen]














Versie: [maand en jaartal]
[bookmark: _Toc152058327]Inleiding
In dit personeelshandboek tref je afspraken en regels met betrekking tot het werken bij ons bedrijf aan. Hierdoor wordt duidelijk wat jij en je collega's van elkaar en van [bedrijfsnaam] mogen verwachten. Dit handboek is met de grootst mogelijke zorg samengesteld. Wij verwachten dan ook dat elke medewerker zich aan de regels en voorschriften houdt. Door ondertekening van een exemplaar van dit handboek verklaar je op de hoogte te zijn van de inhoud van het handboek en dat je de afspraken en regels zult nakomen. Wanneer de afspraken en regels door jou worden overtreden, kan dat gevolgen hebben voor jouw dienstverband.
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[bookmark: _Toc152058328]

Over ‘[bedrijfsnaam]’
[bookmark: _Toc152058329]Ontstaan
Doen:
Hier is ruimte om een passage op te nemen waarin je jouw medewerkers mee kan nemen in het ontstaan van jouw bedrijf. Beschrijf bijvoorbeeld hoe het idee voor het starten van jouw bedrijf is ontstaan, sinds wanneer het bedrijf bestaat en hoe het in de loop van de jaren is ontwikkeld/veranderd. Als aanvulling kun je hier eventueel wat leuke foto’s (uit het verleden) plaatsen.
[bookmark: _Toc152058330]Missie, visie en doelgroep
Doen:
Wat en wie wil je bereiken met jouw bedrijf? Hier is ruimte om de medewerkers kennis te laten maken met de missie en visie van jouw bedrijf. Hierbij kun je ook opnemen op welke doelgroep jouw bedrijf zich focust. 
[bookmark: _Toc152058331]Vestigingen en openingstijden 
[Bedrijfsnaam] is gevestigd in [plaatsnaam] en geopend van:

maandag: ... t/m ...
dinsdag: … t/m …
woensdag: … t/m …
donderdag: … t/m …
vrijdag: … t/m …
zaterdag: … t/m …
zondag: … t/m …
Indien van toepassing:
[Bedrijfsnaam] heeft ook vestigingen in [plaatsnaam, plaatsnaam, plaatsnaam etc.]

[bookmark: _Toc152058332]Vragen, opmerkingen of ideeën
Heb jij vragen, opmerkingen of ideeën? Dan kun je deze altijd stellen aan [manager/leidinggevende/eigenaar].
Indien wenselijk:
Je kunt in dit hoofdstuk nog aanvullende informatie over jouw bedrijf opnemen als dat wenselijk is, denk aan:
De bedrijfscultuur, de structuur (organogram) of de algemene werkwijze binnen jouw bedrijf. Maar bijvoorbeeld ook of er sprake is van een Ondernemingsraad (OR), je bent verplicht een OR aan te stellen wanneer je 50+ medewerkers in dienst hebt. Vermeld hier dan ook wie de voorzitter, de leden en de contactgegevens van de OR. 


[bookmark: _Toc152058333]

Arbeidsvoorwaarden

[bookmark: _Toc152058334]Werken op een feestdag
Wanneer je als vakkracht feitelijk werkt op een in de horeca cao genoemde feestdag bepaald heb je recht op feestdagencompensatie zoals beschreven in de cao. 

Indien van toepassing: 
Hanteer jij een aanvullende feestdagencompensatie? Beschrijf die dan hier. 

[bookmark: _Toc152058335]Tijdstip van loonbetaling
Jouw loon wordt één keer per [maand/ vier weken/ week] giraal betaald op jouw persoonlijke rekeningnummer, onder verstrekking van een loonstrook met specificatie van de inhoudingen.
Eenmaal per jaar of aan het einde van jouw dienstverband ontvang je jouw jaaropgave. 

[bookmark: _Toc152058336]Werktijden
Jouw werktijden volgen uit hetgeen in jouw arbeidsovereenkomst is afgesproken en zullen door jouw werkgever bepaald worden in het dienstrooster. Het dienstrooster wordt minimaal 3 weken van tevoren bekend gemaakt. Van dit rooster kan in overleg worden afgeweken in geval van ziekte, verlof of drukte. Je bent verplicht je aan het werkrooster te houden en op tijd te komen. Jouw werkgever mag, zoals bepaald in de horeca cao, onder voorwaarden het dienstrooster aanpassen nadat deze is vastgesteld.
Wanneer je een niet voorspelbaar arbeidspatroon hebt, worden in jouw arbeidsovereenkomst de referentiedagen en tijden door de werkgever aangegeven. Binnen deze referentieperiode ben jij verplicht je beschikbaar te stellen voor het werk.

Het is, na goedkeuring van de werkgever, mogelijk onderling te ruilen van diensten met een collega-medewerker die in dezelfde soort functie is aangenomen. [Benoem hier, indien aanwezig, overige voorwaarden aan het onderling ruilen van diensten]
Als je niet tijdig op het werk aanwezig kunt zijn, meld je dit aan je werkgever (of direct leidinggevende). Daarbij geef je aan wat de reden is van het te laat komen. Herhaaldelijk te laat komen kan leiden tot ontslag.
De werkgever neemt de werk- en rusttijden volgens de Arbeidstijdenwet in acht, zie hiervoor bijlage I van de horeca cao ‘Arbeidstijden, diensten en leeftijdscategorieën.’
[bookmark: _Toc152058337]Bedrijfskleding
Beschrijf hier de kledingvoorschriften voor het personeel.





[bookmark: _Toc152058338]Pauzes
Als je jonger bent dan 18 jaar heb je na 4,5 uur werk recht op een pauze van 30 minuten. Wanneer je 18 jaar of ouder bent heb je na 5,5 uur werkrecht op een pauze van 30 minuten. De pauze mag ook gesplitst worden in pauzes van 15 minuten. Pauzes worden niet tot de arbeidstijd gerekend en worden daarom niet doorbetaald. Het tijdstip van de pauze wordt in overleg met je werkgever (of direct leidinggevende) vastgesteld. De pauzes worden doorgebracht in de daarvoor bestemde ruimte. Houd deze pauzeruimte schoon en netjes en ruim eventuele etensresten direct op.
[bookmark: _Toc152058339]Het is ten alle tijden niet toegestaan om in het bijzijn of in het zicht van gasten te eten, te drinken, te roken en/of je mobiele telefoon te gebruiken.

Vakantie/verlof aanvragen
Wanneer je vakantiedagen wil opnemen, dien je dit uiterlijk [periode noemen] voor de gevraagde verlof/vakantieperiode schriftelijk bij de werkgever aan te vragen. Jouw aanvraag wordt goedgekeurd, tenzij dit rooster technische problemen oplevert. Mocht jouw vakantieaanvraag zijn geweigerd dan zullen we samen op zoek gaan naar een passend alternatief. 
Indien van toepassing:
Wil jij vastleggen dat er in de maanden juli en augustus geen vakantie opgenomen kan worden i.v.m. seizoensdrukte? En hoe wordt er omgegaan met aanvragen binnen de schoolvakanties? Het is raadzaam om in dit artikel jouw vakantiebeleid te beschrijven.
[bookmark: _Toc152058340]Vakantiebijslag
Je hebt recht op 8% vakantiebijslag. De bijslag wordt berekend over het loon dat je in het vakantiejaar bij [bedrijfsnaam] hebt verdiend. Hierin zijn incidentele toeslagen, gratificaties en beloning in natura niet inbegrepen. De vakantiebijslag wordt [periodiek/ eenmaal per jaar (in mei of juni)] uitbetaald.
[bookmark: _Toc152058341]Verlofregelingen
Kortdurend zorgverlof
Wanneer je kortdurend zorgverlof op wil nemen, vraag je dit zo snel mogelijk onder opgave van redenen aan bij de werkgever. Je meldt hierbij ook de omvang, de wijze van opneming en de vermoedelijke duur van het verlof.
Langdurend zorgverlof
Wanneer je langdurend zorgverlof op wil nemen, dien je dit twee weken van tevoren schriftelijk bij je werkgever aan te vragen. 
Calamiteitenverlof 
Op moment dat er zich een calamiteit voordoet, meld je dit zo snel mogelijk bij je werkgever.  
Zwangerschapsverlof
Wanneer je zwanger bent en zwangerschapsverlof opneemt, dien je dit uiterlijk drie weken voordat je het verlof in wil laten gaan schriftelijk aan te vragen bij je werkgever. 

Bevallingsverlof
Het bevallingsverlof gaat in op de dag na de bevalling van de medewerker. 
Geboorteverlof
Je meldt als partner tijdig of en zo ja wanneer je gebruik wenst te maken van het geboorteverlof.  
Aanvullend geboorteverlof    
Wanneer je als partner aanvullend geboorteverlof op wilt nemen, vraag je dit uiterlijk vier weken van tevoren schriftelijk bij de werkgever aan onder opgave van de omvang en de wijze van opneming van het verlof.
Adoptie-en pleegzorgverlof
Wanneer je adoptie- of pleegzorgverlof op wilt nemen, meld je dit schriftelijk zo mogelijk uiterlijk drie weken voor de dag van ingang van het verlof onder opgave van de omvang van het verlof.
Bij de melding worden documenten gevoegd waaruit blijkt dat een kind ter adoptie is of zal worden opgenomen.
Ouderschapsverlof 
Wanneer je ouderschapsverlof op wil nemen geef je dit uiterlijk twee maanden van tevoren schriftelijk aan bij de werkgever onder opgave van redenen Je meldt hierbij ook de omvang, de wijze van opneming en de duur van het verlof.
Buitengewoon verlof
In een aantal gevallen is er in de horeca cao bepaald dat er sprake kan zijn van buitengewoon verlof. Onder buitengewoon verlof wordt verstaan de tijd die een medewerker in verband met een bijzondere omstandigheden moet verzuimen binnen de arbeidstijd. 
Onbetaald verlof
In overeenstemming met jouw werkgever kun je onbetaald verlof opnemen. Vraag het verlof ruim van tevoren aan bij je werkgever. 
Indien van toepassing:
Voor de medewerker die werkzaam is op de afdeling [naam afdeling] geldt, vanwege de specifieke seizoensgebonden aard van de bedrijfsvoering, als uitgangspunt dat in [periode, bijvoorbeeld het voorjaar, de zomer, december, het eerste kwartaal van het nieuwe jaar] maximaal [aantal] aaneengesloten vakantie kan worden opgenomen.












[bookmark: _Toc152058342]

Persoonsgegevens
Verwerking
[Bedrijfsnaam] verwerkt persoonsgegevens voor diverse doeleinden. De verwerking van de persoonsgegevens gaat volgens de Algemene Verordening Gegevensbescherming (AVG). De persoonsgegevens worden vertrouwelijk en zorgvuldig behandeld.
Soort persoonsgegevens
Het gaat – of kan gaan – om de volgende gegevens:
· (Voor)naam/voornamen, achternaam/achternamen, adres, woonplaats, geslacht, geboortedatum, burgerlijke staat;
· Telefoonnummer en e-mailadres;
· BSN-nummer;
· Kopie ID-bewijs, nationaliteit;
· Curriculum Vitae, diploma’s, en andere informatie over opleidingen;
· Gegevens over beschikbaarheid, arbeidsverleden en verlof;
· Salarisgegevens en bankrekeningnummer;
· Portretfoto voor vermelding op de website;
· Kenteken (uitsluitend als er een leaseovereenkomst is afgesloten);
· Overige zaken voor zover wettelijk vereist.
Doeleinden
[Bedrijfsnaam] verzamelt persoonsgegevens voor diverse doeleinden zoals:
-Sollicitaties
[Bedrijfsnaam] verzamelt en verwerkt gegevens van sollicitanten. Deze persoonsgegevens worden door [bedrijfsnaam] verwerkt met als doel de juiste sollicitant voor een vacature te kunnen selecteren. De persoonsgegevens worden uiterlijk 4 weken na afloop van de sollicitatieprocedure verwijderd. 
- Personeelsadministratie 
Deze persoonsgegevens worden door [bedrijfsnaam] opgeslagen ten behoeve van de uitvoering van de (arbeids)overeenkomst, gedurende de looptijd van de (arbeids)overeenkomst en daarna, gedurende de voorgeschreven bewaartermijnen.
- Delen van persoonsgegevens met derden
[Bedrijfsnaam] deelt deze persoonsgegevens niet met bedrijven, organisaties en individuen buiten [bedrijfsnaam], anders dan ter uitvoering van een overeenkomst, met toestemming van de betrokkene, voor externe verwerking, om juridische redenen, vanwege wettelijke verplichting(en).
Wettelijke plicht
[Bedrijfsnaam] deelt persoonsgegevens als dat noodzakelijk is om te voldoen aan geldende wet- en regelgeving, wettelijke procedures of gerechtvaardigde verzoeken van overheidsinstanties.

Recht op inzage, rectificatie en vergetelheid
Op basis van de AVG kun je inzage vragen in jouw personeelsdossier, kun je om rectificatie van jouw personeelsdossier verzoeken en kun je een verzoek indienen om jouw persoonsgegevens te wissen.




Wijzigen van persoonsgegevens
Je bent verplicht de volgende wijzigingen schriftelijk door te geven aan [je leidinggevende/ afdeling personeelszaken]
- wijzigingen in de burgerlijke staat (bijv.: huwelijk, echtscheiding);
- wijzigingen in de gezinssamenstelling;
- wijzigingen in het adres;
- wijzigingen in telefoonnummer /e-mailadres;
- wijzigingen van bank-/girorekening;
- alle overige wijzigingen, die van belang kunnen zijn voor [bedrijfsnaam].

Indien van toepassing:
Wanneer je samenwerkt met een derde partij zoals bijvoorbeeld een accountant/boekhouder, een payrollbedrijf, een uitzendbureau of een gemeente:

Voor externe verwerking/ter uitvoering van de overeenkomst:
[Bedrijfsnaam] werkt samen met diverse financiële en HR-dienstverleners. [Bedrijfsnaam] heeft deze derden toegang gegeven tot die van de bovenstaande persoonsgegevens die noodzakelijk zijn voor de uitoefening van hen door ons aan hen gegeven opdracht(en). Het betreft de volgende – met name genoemde – derden:
· [salarisadministratiebedrijf]
· [accountantskantoor]
· [HR-dienstverlener]
· [verzuimbedrijf]
· [IT-bedrijf]
· [anderen?


[bookmark: _Toc152058343]Pensioen
Als medewerker bouw je vanaf jouw 18e levensjaar pensioen op. Medewerkers nemen deel aan de pensioenregeling van het Pensioenfonds Horeca en Catering. Deze organisatie beschikt over een heldere, toegankelijke en overzichtelijke website.







[bookmark: _Toc152058344]Einde dienstverband 
1. Beëindiging van rechtswege
Een overeenkomst voor bepaalde tijd eindigt van rechtswege op de overeengekomen einddatum zonder dat opzegging vereist is, tenzij partijen overeenkomen dat het dienstverband voortgezet wordt.

Bij overlijden van de medewerker eindigt het dienstverband ook van rechtswege. [Bedrijfsnaam] betaalt dan een overlijdensuitkering aan de nabestaanden. Als de werkgever overlijdt, blijft het dienstverband bestaan.  

2. Opzegging door medewerker
Wanneer je een overeenkomst voor bepaalde tijd hebt, kun je jouw overeenkomst met in acht neming van de geldende opzegtermijn opzeggen, als er een tussentijds opzegbeding in jouw overeenkomst is opgenomen. Op het moment dat er geen tussentijds opzegbeding in jouw overeenkomst is opgenomen ben je gehouden om jouw overeenkomst tot de overeengekomen einddatum uit te dienen. 
Wanneer je een overeenkomst voor onbepaalde tijd hebt kun je jouw overeenkomst met in acht neming van de overeengekomen opzegtermijn opzeggen. 
Je kunt jouw overeenkomst opzeggen door jouw opzegging/ontslagbrief schriftelijk in te dienen bij [bijvoorbeeld: leidinggevende/ de HR afdeling/ werkgever].
3. Met wederzijds goedvinden
Je hebt de mogelijkheid om samen met jouw werkgever afspraken te maken over de beëindiging van het dienstverband. Deze afspraken worden vastgelegd in een beëindigingsovereenkomst.
4. Met toestemming van UWV of kantonrechter
Jouw werkgever kan in sommige situaties toestemming van UWV of een rechter verkrijgen om het dienstverband te mogen beëindigen.
5. Ontslag op staande voet
Als er sprake is van een dringende reden volgens artikel 7:677 BW kan ieder der partijen de overeenkomst per direct opzeggen onder onverwijlde mededeling van die reden aan de wederpartij.
6. Proeftijdontslag
Tijdens een geldige proeftijd mogen zowel werkgever als medewerker het dienstverband per direct opzeggen.
Na de opzegging
Jouw werkgever kan jou extra inroosteren om eventuele min-uren en/of te veel genoten vakantiedagen in te halen. Het opnemen van (resterende) vakantiedagen gaat in overleg met jouw [manager/leidinggevende/werkgever]. 
Aan het einde van het dienstverband dienen bedrijfseigendommen (denk aan: bedrijfskleding, sleutels, mobiele telefoons etc.) binnen [aantal] dagen ingeleverd te worden bij [manager/leidinggevende/werkgever]. 
Eindafrekening
Aan het einde van jouw dienstverband zal [bedrijfsnaam] een eindafrekening, hierin zijn alle openstaande financiële posten in kaart gebracht. 
In de eindafrekening kunnen zaken terugkomen zoals:
1. Resterende salaris
2. Openstaande of te veel genoten vakantiedagen
3. Plusuren
4. Vakantiebijslag
5. Transitievergoeding 
6. Openstaande declaraties
7. Openstaande schulden
[bookmark: _Toc152058345]Secundaire arbeidsvoorwaarden/overige regelingen
Indien van toepassing:
In dit hoofdstuk kun je secundaire arbeidsvoorwaarden opnemen. Denk aan:
1. Maaltijdenregeling (KHN | Wat is de fiscale regeling voor maaltijden van mijn medewerkers?)
2. Reiskostenregeling (KHN | Moet ik de reiskosten van mijn medewerker voor woon-werkverkeer…)
3. Een fiets/auto van de zaak
4. Thuiswerkregeling
5. Jubileumregeling
6. Bonusregeling, 13e maand
7. Studiekostenregeling (KHN | Voorbeeld studieovereenkomst)
8. Extra opbouw vakantiedagen
9. Personeelsuitstapjes
10. Personeelskorting (eventueel ook voor familie en kennissen personeel)















[bookmark: _Toc152058346]Functioneren/beoordelen
Een beoordelings- of functioneringsgesprek is een goede gelegenheid met elkaar te praten over de gang van zaken op het werk. Tijdens de gesprekken kunnen onderwerpen aan bod komen, zoals; productiviteit, zelfstandigheid, tevredenheid, motivatie, kennis, arbeidsomstandigheden. Maar ook onderwerpen als samenwerkingen, omgang met de gasten, initiatief, flexibiliteit, communicatie en sociale vaardigheden kunnen in de gesprekken terugkomen. Na afloop van het gesprek volgen er afspraken over een vervolgtraject.  
Wij voeren jaarlijks één voortgangsgesprek en één functioneringsgesprek. Voor het beoordelen van de prestaties wordt aangesloten bij de bepalingen uit de horeca cao. 
Indien van toepassing:
Hier kun je jouw eigen functionerings- en beoordelingssysteem opnemen. 


















[bookmark: _Toc152058347]Arbeidsomstandighedenbeleid
Om de veiligheid van het personeel te waarborgen heeft [bedrijfsnaam] een risico-inventarisatie en evaluatie (RI&E) opgemaakt, deze wordt jaarlijks bijgewerkt. Een RI&E is een middel om alle arbeidsrisico’s in het bedrijf in beeld te brengen, te beheersen en te verkleinen. De RI&E vormt een basis voor het opstellen van het arbeidsomstandighedenbeleid.  
Het arbeidsomstandighedenbeleid (inclusief ziekteverzuimbeleid) van [bedrijfsnaam] toegevoegd aan de bijlage van dit personeelshandboek en geeft per onderwerp aan wat het beleid van [bedrijfsnaam] is. 
Doen:
Stel een arbeidsomstandighedenbeleid inclusief ziekteverzuimbeleid op. De onderwerpen die verder aan bod komen in het personeelshandboek kunnen hierbij helpen. 
Tip, zie ook:
KHN | Hoe moet het arbobeleid er in mijn zaak uit zien?
KHN | Hoe moet het ziekteverzuimbeleid er in mijn zaak uit zien?

[bookmark: _Toc152058348]Bedrijfshulpverleners (BHV)
Vanuit de arbeidsomstandighedenwet en het Arbeidsomstandighedenbesluit is [bedrijfsnaam] verplicht Bhv’ers aan te stellen. Bedrijfshulpverlening is bedoeld om tijdens situaties die gevaar opleveren voor de gezondheid en veiligheid, letsel en schade van medewerkers, gasten en derden zoveel mogelijk te voorkomen en te beperken. Wie de Bhv’ers zijn is opgenomen in het arbeidsomstandighedenbeleid en in het bedrijfsnoodplan
Doen:
Inventariseer aan de hand van jouw RI&E hoeveel Bhv’ers je moet aanstellen in jouw bedrijf en leg vast wie de Bhv’ers zijn in het arbeidsomstandighedenbeleid en in het bedrijfsnoodplan. Zie ook:
Artikel- regels en eisen BHV
Ledenvoordeel Basistraining BHV
Veelgestelde vragen BHV
[bookmark: _Toc152058349]Preventiemedewerker
Elk bedrijf met minstens één medewerker in dienst is verplicht een preventiemedewerker aan te wijzen volgens de arbeidsomstandighedenwet. Een preventiemedewerker is een medewerker die de werkgever bijstaat in het creëren en waarborgen van een veilige en gezonde werkomgeving en heeft een duidelijke rol bij de preventie en signalering van gezondheidsrisico’s in het bedrijf. 
Doen:
Stel een preventiemedewerker aan in jouw bedrijf en leg in het arbeidsomstandighedenbeleid vast wie de preventiemedewerker is.
Zie ook: KHN | Ben ik verplicht een preventiemedewerker aan te wijzen in mijn…
[bookmark: _Toc152058350]
Vertrouwenspersoon
Binnen het bedrijf is [naam] vertrouwenspersoon. Deze vertrouwenspersoon is belast met de eerste opvang van personen met klachten over agressie, geweld, discriminatie, (seksuele) intimidatie en ander ongewenst gedrag, die daarover willen praten.
De vertrouwenspersoon helpt en begeleid je bij een klacht en geeft advies. Ook kan de vertrouwenspersoon de klager, indien gewenst, ondersteunen bij het indienen van de klacht bij de directie en/of in geval van een strafbaar feit, bij het doen van aangifte bij de politie. De vertrouwenspersoon zal pas handelen, wanneer de klager daarvoor toestemming heeft verleend. Alle informatie zal de vertrouwenspersoon vertrouwelijk behandelen.
Indien wenselijk (let op: per 1 januari 2024 is het verplicht een vertrouwenspersoon aan te stellen):
Stel een vertrouwenspersoon aan in jouw bedrijf en leg dit vast in het arbeidsomstandighedenbeleid. Zie ook:
Het belang van vertrouwenspersonen in de horeca | KHN
[bookmark: _Toc152058351]
Arbeidsongeschiktheid
Als medewerker kun je je ziekmelden, doe dit volgens de bepaling in het huishoudelijk regelement. 
In de horeca cao staan voorschriften die je als medewerker tijdens de arbeidsongeschiktheid moet opvolgen. Op het moment dat je je als medewerker niet aan deze voorschriften houdt dan mag de werkgever een loonsanctie opleggen. 
De ziekmelding wordt op de eerste dag doorgegeven aan de Arbodienst en op het moment dat je 42 weken of langer ziek bent wordt de arbeidsongeschiktheid ook aan het UWV doorgegeven. 
Je hebt recht op doorbetaling van jouw loon tijdens de periode van arbeidsongeschiktheid. De wettelijke loondoorbetaling bedraagt 70% van jouw loon. De cao heeft hierop een aanvulling van 25% in het eerste ziektejaar en 5% in het tweede ziektejaar. Wanneer je een wisselend aantal uren werkt wordt de hoogte van de loondoorbetaling gebaseerd op het gemiddelde aantal uren dat je de afgelopen 13 weken hebt gewerkt volgens de horeca cao. 
Doen:
-Stel een huishoudelijk reglement op of gebruik ons model huishoudelijk reglement: KHN | Model Huishoudelijk reglement
-Stel een ziekteverzuimbeleid op en leg dit vast in het arbeidsomstandighedenbeleid, zie ook: KHN | Hoe moet het ziekteverzuimbeleid er in mijn zaak uit zien?  
Arbodienstverlener
[Bedrijfsnaam] heeft een contract bij [naam arbodienstverlener]. Een arbodienstverlener controleert de RI&E, verzorgt een arbeidsgezondheidskundig spreekuur, begeleidt en controleert zieke medewerkers. 

Op het moment dat je je hebt ziekgemeld kan het zijn dat de Arbodienst jou komt bezoeken of dat je op het spreekuur van de arbodienst wordt opgeroepen. De arbodienst zal vervolgens vaststellen in hoeverre je arbeidsongeschikt bent. Samen met de werkgever stel je een plan van aanpak (re-integratie plan op). De arbodienst kan dit proces begeleiden. Gedurende de ziekteperiode is er contact met de arbodienst. Als blijkt dat je niet ziekt bent dan zal de arts jou onmiddellijk opdragen weer op het werk te verschijnen. Als je het niet eens bent met het oordeel van de arts dan kun je een second opinion bij een andere arbodienst naar keuze aan te vragen. 

De arbodienstverlener biedt ook een (open) preventief spreekuur aan met een Arboarts. Je kunt op eigen initiatief het spreekuur bezoeken. Bijvoorbeeld omdat je vragen hebt over jouw gezondheid in relatie tot het werk of omdat je (dreigend) verzuim wil voorkomen. Om het open (preventief) spreekuur te bezoek hoeft er (nog) geen sprake van arbeidsongeschiktheid te zijn. Een bezoek aan de Arboarts is altijd anoniem, jouw werkgever wordt niet op de hoogte gesteld van jouw bezoek aan het spreekuur. Ook zijn er geen kosten verbonden aan het bezoeken van het spreekuur. 
Om het open (preventief) spreekuur te bezoeken kun je direct contact opnemen met onze contactpersoon bij de arbodienstverlener. De naam van de contactpersoon is: [naam contacpersoon], hij/zij is te bereiken op [telefoonnummer contactpersoon] en/of [e-mail adres contactpersoon].
[Bedrijfsnaam] biedt jou een Periodiek ArbeidsGezondheidskundig Onderzoek (PAGO) aan. Hiervoor kun je ook terecht bij de arbodienst. De arbodienst onderzoekt welke maatregelen een medewerker kan nemen om gezond en veilig te werken. 

Indien van toepassing:
Besluit of jij jouw medewerkers naast PAGO (wettelijk verplicht) ook een PMO (niet wettelijk verplicht) wil aanbieden. Neem onderstaande bepaling op als je besluit het personeel een PMO aan te bieden.
Zie ook:
KHN | Is een Periodiek ArbeidsGezondheidskundig onderzoek (PAGO) voor… 

[Bedrijfsnaam] biedt jou een Periodiek Medisch Onderzoek (PMO) aan. Hiervoor kun je ook terecht bij de arbodienst. Een PMO is een uitgebreider onderzoek, hierbij wordt o.a. gekeken naar jouw leefstijl en mentale belastbaarheid.  

Doen:
-Zorg dat je een contract hebt gesloten met een arbodienst. Zie ook:
Veelgestelde vragen - verplicht contract met arbodienst?
Ledenvoordeel KHN Verzekeringen- verzuimpakket
Ledenvoordeel KHN Verzekeringen- arbodienst

-Leg de informatie over de arbodienstverlener, de spelregels bij ziekte, PMO en PAGO, second    opinion, open spreekuur ook vast in het ziekteverzuimbeleid (onderdeel van het arbeidsomstandighedenbeleid). 

[bookmark: _Toc152058352]Protocol ongewenst gedrag en psychosociale arbeidsbelasting
Binnen ons bedrijf wordt agressie, (seksuele) intimidatie, discriminatie, pesten en ander ongewenst gedrag – op welk niveau dan ook – niet geaccepteerd daarom geldt er een protocol ongewenst gedrag. Afhankelijk van de zwaarte van de klachten kunnen door de werkgever sancties worden opgelegd aan degene tegen wie een gegronde klacht is gericht. 

Psychosociale arbeidsbelasting (PSA) kan een gevolg zijn van werkdruk, hieronder vallen allerlei factoren die werkstress veroorzaken, zoals agressie en geweld, discriminatie, seksuele intimidatie, pesten en werkdruk. [Bedrijfsnaam] is verplicht PSA te voorkomen, mede daarom hebben wij een protocol ongewenst gedrag opgesteld. 
Het protocol ongewenst gedrag vind je in de bijlage van het personeelshandboek.
Doen:
Stel een eigen protocol ongewenst gedrag op of gebruik het model protocol ongewenst gedrag van KHN en verwijs hiernaar in het arbeidsomstandighedenbeleid: KHN | Modelprotocol ongewenst gedrag 
Zie ook: Training ongewenst gedrag en KHN | Wat moet je als werkgever doen tegen psychosociale…

[bookmark: _Toc152058353]Indien van toepassing:
Bedrijven met meer dan 50 werknemers zijn verplicht een interne meldregeling klokkenluiders te hebben. 
Meldregeling klokkenluiders
Wanneer je als medewerker een misstand bij [bedrijfsnaam] wil melden dan kan dat volgens de ‘meldregeling klokkenluiders’ die hiervoor opgesteld is. In de meldregeling is opgenomen op welke wijze er intern met de melding wordt omgegaan, de wijze waarop een melding gedaan kan worden en bij wie een melding gedaan kan worden. 

[bookmark: _Toc152058354]Beleid kwetsbare medewerkers
Ons team kan bestaan uit medewerkers die vanwege een bepaalde situatie kwetsbaar(der) zijn. Voor deze kwetsbare medewerkers kunnen er andere regels voor arbeidsomstandigheden en werk- en rusttijden gelden. Het beleid voor kwetsbare medewerkers vind je terug in het arbeidsomstandighedenbeleid. 
Kwetsbare medewerkers kunnen zijn:
1. Kinderen en jongeren
2. Ouderen
3. Zwangere of pas-bevallen vrouwen
4. Vrouwen die borstvoeding geven
5. Gehandicapten
6. Zieke medewerkers
7. Buitenlandse medewerkers
Doen:
Leg de regels voor kwetsbare medewerkers vast in het arbeidsomstandighedenbeleid. Hierin kun je o.a. verwijzen naar relevante wet- en regelgeving zoals: 
1. Arbeidstijdenwet
2. Nadere regeling kinderarbeid
3. Voorschriften bij ziekte uit de cao 
4. Wet verbetering poortwachter
5. Burgerlijk wetboek 7 
6. Wet Arbeid Vreemdelingen
Zie ook:
Veelgestelde vragen - arbeidstijdenwet
Veelgestelde vragen - verlof
Spelregels bij ziekte- bijlage III horeca cao
KHN | Arbeidstijdenwet jeugdigen en kinderen
KHN | Wat zijn de regels voor werk- en rusttijden voor volwassen…
KHN | Mag ik mijn medewerker na de AOW-gerechtigde leeftijd laten…
KHN | Wat zijn de regels voor zwangerschaps- en bevallingsverlof?
KHN | Wat komt er kijken bij het aannemen van een grensarbeider?
KHN | Ik heb een buitenlandse medewerker in dienst, in welke taal…





[bookmark: _Toc152058355]Gebruik persoonlijke beschermingsmiddelen
Als werkgever zijn wij verplicht jou als medewerker een veilige en gezonde werkomgeving te bieden. Daarom kan het gebruik van persoonlijke beschermingsmiddelen bij bepaalde functies en/of werkzaamheden verplicht zijn. In het arbeidsomstandighedenbeleid is vastgelegd wanneer dit aan de orde is. 
Doen:
Stel vast welke persoonlijke beschermingsmiddelen je jouw personeel moet bieden en in welke situatie. Dit blijkt o.a. uit de door jou opgestelde RI&E. Leg de verplichting en de gebruiksinstructie vast in het arbeidsomstandighedenbeleid. 

Zie ook: 
KHN | Welke persoonlijke beschermingsmiddelen moet ik mijn…
KHN | Zijn mijn medewerkers verplicht om gehoorbescherming te dragen? 
KHN | Zo voorkom je gehoorschade bij jouw gasten en medewerkers.
[bookmark: _Toc152058356]Procedure melden arbeidsongevallen
Ondanks dat [bedrijfsnaam] er alles aan doet een zo veilig en gezond mogelijke werkomgeving te bieden kan het voorkomen dat er een ongeluk op de werkvloer plaatsvindt. Je spreekt dan van een arbeidsongeval. Wanneer er sprake is van een arbeidsongeval vragen we jou het ongeval zo snel mogelijk te melden bij [eigenaar/leidinggevende]. Bij een arbeidsongeval zal er geen wachtdag ingehouden worden. Uiteraard zullen we onderling nauw contact houden en je helpen waar nodig. Ook zullen er alles aan doen om te onderzoeken hoe het ongeval zich voor heeft kunnen doen, mogelijk betrekken wij de arbodienst hierbij. Uiteraard passen wij ook de RI&E op de situatie aan wanneer dat nodig is. Wij willen natuurlijk voorkomen dat dit soort ongevallen in toekomst nog eens gebeuren. 

Mogelijk zijn wij verplicht het arbeidsongeval te melden bij de Arbeidsinspectie. De Arbeidsinspectie zal op haar beurt ook een onderzoek instellen. 
Doen:
Leg de procedure melden arbeidsongevallen ook vast in het ziekteverzuimbeleid (onderdeel van arbeidsomstandighedenbeleid). Zie ook: KHN | Wat moet ik doen als er zich in mijn bedrijf een…

[bookmark: _Toc152058357]Bedrijfsnoodplan
In een bedrijf kunnen er onverhoopt noodsituaties ontstaan. In zulke gevallen is het belangrijk om te weten welke maatregelen getroffen moeten worden om iedereen in het bedrijf in veiligheid te brengen. Dit wordt o.a. beschreven en vastgelegd in een bedrijfsnoodplan/calamiteitenplan. Ook staan hierin de alarmnummers, het ontruimingsplan, wie de hulpinstanties belt, waar de noodkaarten, plattegronden en blus- en EHBO-middelen opgeborgen zijn. Ook staat hierin wat te doen bij een bommelding, een terreuractie, orderverstoringen en dergelijke. Het bedrijfsnoodplan vind je in de bijlage van het personeelshandboek. 
Doen:
Stel een bedrijfsnoodplan op, zie ook: KHN | Wat moet er in een calamiteitenplan staan?

[bookmark: _Toc152058358]


Bijlagen
Indien van toepassing:
Werkinstructies per afdeling
Hier is ruimte om een uitgebreide werkinstructie per afdeling op te nemen. Deze kan zien op het bedienen/gebruik van (elektrische) apparaten, het werken met gevaarlijke stoffen (zoals bv. koolzuur, gas en stikstof), het alleen werken en het gebruik van persoonlijke beschermingsmiddelen. Neem hier ook het gebruik persoonlijke beschermingsmiddelen en verdere veiligheidsvoorschriften in mee. De werkinstructie dient zodanig opgesteld te zijn dat deze door eenieder geraadpleegd kan worden. Denk bijvoorbeeld ook aan het beschikbaar stellen van de werkinstructie in andere talen dan het Nederlands, het gebruik van pictogrammen, video en/of geluidsopnames. Het is raadzaam deze werkinstructie ook in de directe nabijheid van de (elektrische) apparaten te bewaren maar ook bij indiensttreding van een medewerker en tweemaal per jaar in het afdelingsoverleg met het team te bespreken. 
[bookmark: _Toc152058359]Huishoudelijk reglement
Hier is ruimte om jouw huishoudelijk reglement op te nemen. 
Download hier ons model: KHN | Model Huishoudelijk reglement

[bookmark: _Toc152058360]Protocol ongewenst gedrag
Hier is ruimte om jouw protocol ongewenst gedrag op te nemen.
Download hier ons model: KHN | Modelprotocol ongewenst gedrag

[bookmark: _Toc152058361]Horeca cao
Download hier de horeca cao:
KHN | Horeca-cao 2022 & 2023
[bookmark: _Toc152058362]Bedrijfsnoodplan
Hier is ruimte om jouw bedrijfsplan op te nemen.  
Tip, zie: KHN | Wat moet er in een calamiteitenplan staan?
[bookmark: _Toc152058363]Meldregeling klokkenluiders
Hier is ruimte om jouw meldregeling klokkenluiders op te nemen.
Tip, zie ook:
KHN | Wat houdt de Wet Bescherming Klokkenluiders in?

[bookmark: _Toc152058364]Arbeidsomstandighedenbeleid
Hier is ruimte om jouw arbeidsomstandighedenbeleid inclusief ziekteverzuimbeleid op te nemen.
Tip, zie ook:
KHN | Hoe moet het arbobeleid er in mijn zaak uit zien?
KHN | Hoe moet het ziekteverzuimbeleid er in mijn zaak uit zien?  
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