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 Invulinstructie urenverantwoording


Normale uren:

· Normale uren zijn de eerste acht gewerkte uren op een werkdag. Reisuren, overuren ed. vallen hier niet in. De werktijden zijn vastgesteld per bedrijf vastgesteld. Raadpleeg hiervoor het personeelshandboek.

Lunchtijd:
· De lunchtijd is een vast gegeven en staat voor een pauze van 30 min. De lunchtijd dient te allen tijde genomen te worden. Het is niet zo dat als er geen lunchtijd wordt genomen, dat je 30 min. eerder weg mag. Een rustmoment gedurende de werkdag is noodzakelijk.

Verschoven uren:
· Per bedrijf is een dagvenster vastgesteld. In het dagvenster zullen de normale uren gewerkt worden. Het kan echter zo zijn dat een klant wenst dat er buiten het dagvenster gewerkt wordt, bijv. bij het inregelen van een data of telefooninstallatie. De werkgever kan dan eventueel de uren van een monteur verschuiven, waardoor een gedeelte buiten het dagvenster komt te vallen. Komen de uren buiten het dagvenster te vallen dan geldt er een toeslag voor de normale uren (1e acht gewerkte uren). Voor reisuren, overuren en uren waar al een andere toeslag op zit zijn de vergoedingen uit het dagvenster niet van toepassing. 

Er is tevens geen vergoeding voor de normale uren verschuldigd als deze op verzoek van de medewerker naar buiten het dagvenster worden verschoven.

	Vastgestelde dagvensters
	Vergoedingen 0,30% van het maandsalaris
	Dagvenster 
(geen vergoeding)
	Vergoedingen 0,09% van het maandsalaris
	Vergoedingen 0,18% van het maandsalaris

	Terberg verenigde bedrijven
	0.00 - 6.00 uur
	6.00 - 18.00 uur
	18.00 - 21.00 uur
	21.00 - 24.00 uur


Uren buitenland:
· Uren die gewerkt zijn in het buitenland.

Reisuren:
· Of reisuren binnen of buiten werktijd vallen is per bedrijf verschillende. Er zijn hier afspraken overgemaakt tussen werknemers en werkgevers.

· Indien de reisuren binnen werktijd vallen dan is er onderscheid of je direct naar een project gaat of dat je eerst naar de zaak gaat:

· Eerst naar de zaak: Je begint met het schrijven van woon-werkverkeer alleen als je naar de zaak gaat aan het begin of het einde van de dag. De km's eveneens noteren.

· Direct van / naar een project: Je houdt rekening met de tijd die je normaal gesproken kwijt bent voor woon-werkverkeer. Deze tijd trek je af van reistijd. Meertijd noteren. Ook de daadwerkelijk gereden km's noteren (dus vanuit huis naar project). 

Aan het einde van de dag eveneens schrijven van project naar huis en reistijd eraf trekken. Km's worden geschreven op het laatste project.

Bij vertrek van klant 1 naar klant 2, is klant 1 afgesloten en beginnen de reis- en arbeidsuren voor klant 2. Bij vertrek van klant 1 naar de zaak, dan komen de reis- en arbeidsuren bij klant 1.

Overuren:
· De uren meer dan 8 uur per dag, of uren in het weekend en op feestdagen, niet zijnde reisuren.

· Er wordt onderscheid gemaakt tussen de volgende overuren:

1. De eerste 2 uur na 8 gewerkte uren.

2. Na 2 overuren en uren op zaterdag.

3. Overuren op zon- en feestdagen.

Tijd voor tijd schrijven:
· Per werkmaatschappij is bepaald of je overuren tijd voor tijd mag schrijven. Raadpleeg hiervoor het personeelshandboek.

Algemene uren:
· Uren die niet op een project geschreven kunnen worden, of die niet binnen het normale werk vallen.

Vakantie / verlof:
· De uren die ten laste van je saldo vakantie/verlofuren komen.

Geoorloofd verlof:
· De uren die volgens de CAO geschreven mogen worden ten laste van geoorloofd verlof. Altijd een omschrijving geven van de reden van geoorloofd verlof.

a) Vier dagen aaneengesloten bij overlijden van de levenspartner of een inwonend kind of pleegkind.

b) Twee dagen aaneengesloten bij huwelijk of geregistreerd partnerschap van de medewerker.

c) Één dag bij:

· bevalling van de levenspartner.

· adoptie door de werknemer.

· huwelijk van een ouder, ouder van de levenspartner, kind, kleinkind, broer, zuster, broer of zuster van de levenspartner.

· overlijden van een ouder, levenspartner van de ouder, ouder van de levenspartner, niet-inwonend kind of pleegkind, broer of zuster.

· bijwoning van de begrafenis of crematie van een ouder, levenspartner van de ouder, ouder van de levenspartner, niet-inwonend kind of pleegkind, broer of zuster.

· overlijden of bijwoning van de begrafenis of crematie van een grootouder van de medewerker of van diens levenspartner, kleinkind, schoonzoon, schoondochter, zwager of schoonzuster.

· 25-jarig en 40-jarig huwelijksfeest van medewerker.

· keuring voor verplichte militaire dienst.

· professie van een kind, broer of zuster of priesterwijding van een kind of broer.

· 25-,40-,50- en 60 jarig huwelijksfeest van de ouders, c.q. van de ouders van de levenspartner.

d) Over de tijd die nodig is voor:

· het doen van een examen waaronder begrepen maximaal één herexamen voor een diploma of getuigschrift krachtens de Wet Educatief Beroepsonderwijs.

· het doen van een vakexamen voor een ander erkend diploma, mits dit in het belang van het bedrijf is, indien een verzuim van niet langer dan twee dagen nodig is.

· over een door de werkgever naar redelijkheid te bepalen langere tijd indien een examen als bedoeld in de vorige zin een verzuim van meer dan twee dagen nodig maakt.

e) Over een door de werkgever naar redelijkheid te bepalen tijd tot ten hoogste één dag bij vervulling van een bij wettelijk voorschrift of door de overheid zonder geldelijke vergoeding opgelegde verplichting, voor zover deze verplichting persoonlijk moet worden nagekomen.

f) Over het hoogste twee uren bij uitoefening van de kiesbevoegdheid.

ADV:
· Uren die ten laste van het ADV-tegoed geschreven worden. Een vastgestelde ADV-dag dient op de vastgestelde dag opgenomen te worden. Als het werk dit niet toelaat, dan kan de dag op een ander tijdstip opgenomen worden, maar dit dient wel een door de werkgever gestelde termijn te gebeuren. Zie het personeelshandboek.

School / cursussen:
· Uren die besteed zijn aan school, of cursussen voor zover deze binnen werktijd vallen.

Ziekte:
· Uren dat iemand ziek is geweest. Doktersbezoek ed. vallen hier niet onder.

Tandarts / huisartsbezoek en ziekenhuisbezoek:
· De werknemer zal zoveel mogelijk het doktersbezoek (huisarts, tandarts, specialist of therapeut) buiten werktijd laten plaats vinden. Indien het doktersbezoek niet buiten werktijd kan plaats vinden dan zal de medewerker in overleg met de werkgever zoveel mogelijk het doktersbezoek aan het begin of het einde van de werkdag proberen te plannen. De werkgever zal het salaris doorbetalen over de tijd die voor het dokters- en tandartsbezoek binnen de dagelijkse werktijd nodig is tot een maximum van twee uur. Voor een bezoek aan de specialist (ziekenhuis) geldt een maximum van 4 uur. Voor of na het doktersbezoek dient de medewerker te werken. De uren moeten op de urenverantwoording worden genoteerd in de desbetreffende kolom.

KM’s:

· Zakelijke km's in de auto van de zaak: Gereden zakelijke km's in auto van de zaak noteren. 
· Woon-werk km’s: Gereden woon-werk km’s in de auto van de zaak noteren. Dit is wel zakelijk verkeer, echter voor regieprojecten dient dit apart geboekt te worden.
· Privé km's in de auto van de zaak: Gereden privé km's in de auto van de zaak noteren.

· Zakelijke km's in privé auto: Gereden zakelijke km's in privé auto noteren.
Storingsdienst:
· Vermeld in het kader in welke periode je storingsdienst heb gelopen. De gemaakte arbeids- en reisuren volgende de bovenstaande regels schrijven.

AFRONDING GESCHIEDT OP KWARTIEREN. 35 min. wordt 30 min., 40 min wordt 45 min.

