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Handreiking bij het opstellen van een arbeidsovereenkomst voor een telefonist(e), receptionist(e) en administratief medewerker.

Omdat er geen CAO bestaat voor telefonisten, receptionisten en administratief medewerkers die werkzaam zijn in de vrijgevestigde fysiotherapiepraktijk, volgt hier een handreiking bij het opstellen van een arbeidsovereenkomst op basis van het Burgerlijk Wetboek.

Een voorbeeld standaard arbeidsovereenkomst telefonist, receptionist en administratief medewerker kunt u vinden op FysioNet (dossier praktijkvoering).
Meer informatie vindt u ook in het dossier PZ FysioToolkit op FysioNet.
Vorm

Een arbeidsovereenkomst moet schriftelijk worden aangegaan.

De arbeidsovereenkomst dient minimaal de volgende gegevens te bevatten:

· Naam en woonplaats van partijen

· De plaats of plaatsen waar de arbeid wordt verricht

· De functie van de werknemer of de aard van zijn arbeid

· Het tijdstip van indiensttreding

· Aangeven dat er geen CAO van toepassing is

· De duur van de overeenkomst (als de overeenkomst voor bepaalde tijd is gesloten)

· Het aantal vakantiedagen of de wijze van berekening van het aantal vakantiedagen

· De duur van de in acht te nemen opzegtermijnen of de wijze van berekening daarvan

· Het loon en de termijn van uitbetaling

· De gebruikelijke arbeidsduur per dag of per week

· Of er sprake is van deelnemen aan een pensioenregeling

Arbeidsovereenkomst onbepaalde tijd of bepaalde tijd

U hebt de mogelijkheid om met uw werknemer een contract voor bepaalde of onbepaalde tijd overeen te komen. Wanneer u ervoor kiest om direct iemand in vaste dienst te nemen, betekent het dat, wanneer u de overeenkomst eenzijdig wilt beëindigen u een ontslagvergunning dient aan te vragen bij het CWI (Centrum voor Werk en Inkomen) dan wel een ontbindingsverzoek moet indienen bij de kantonrechter.

Een arbeidsovereenkomst kan ook worden gesloten voor een bepaalde tijd. Dat betekent dat naast het tijdstip van aanvang, ook het tijdstip van beëindiging van tevoren wordt vastgesteld. Van belang is dat het tijdstip van beëindiging objectief vast te stellen moet zijn (kalenderdatum). 

Een arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd eindigt van rechtswege. Dat wil zeggen dat de arbeidsovereenkomst automatisch eindigt bij het bereiken van het van te voren vastgestelde tijdstip. De werkgever en de werknemer hoeven zich niet te houden aan een opzegtermijn en de werkgever heeft geen ontslagvergunning nodig.

Tussentijds opzeggen van een arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd

Het is in principe niet mogelijk om een arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd tussentijds te beëindigen: de werkgever en werknemer hebben immers afgesproken dat gedurende een bepaalde periode een dienstverband zal bestaan. Wanneer werkgever of werknemer toch eenzijdig de arbeidsovereenkomst beëindigt, pleegt men contractbreuk en kan de andere partij schadevergoeding eisen. Uiteraard kunnen werkgever en werknemer met wederzijds goedvinden wèl de arbeidsovereenkomst tussentijds beëindigen. Wil men toch de mogelijkheid hebben om de arbeidsovereenkomst tussentijds te beëindigen dan moet hiervoor in ieder geval in het contract een bepaling worden opgenomen waarin een tussentijdse opzegtermijn is vastgesteld. (Zie verder onder kopje ‘Opzegtermijn’)

Verlengen van een arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd
De werkgever heeft de mogelijkheid om meerdere arbeidsovereenkomsten achter elkaar met dezelfde werknemer, voor bepaalde tijd te sluiten die van rechtswege eindigen. De werkgever kan dit echter niet onbeperkt doen. Er moet rekening worden gehouden met de volgende regels:

De totale duur inclusief de tussenliggende periode(n) van de elkaar opvolgende contracten die steeds direct of binnen niet meer dan 3 maanden na elkaar worden gesloten, moet korter zijn dan 36 maanden, èn het aantal opvolgende contracten die steeds direct of binnen niet meer dan 3 maanden na elkaar worden gesloten, mag niet meer dan 3 bedragen.

Wanneer de werkgever zich niet aan bovenstaande bepalingen houdt, verandert de arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd automatisch in een arbeidsovereenkomst voor onbepaalde tijd. Het gaat dan om de volgende situaties:

Wanneer een vierde arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd wordt gesloten, verandert deze tijdelijke arbeidsovereenkomst automatisch in een arbeidsovereenkomst voor onbepaalde tijd; en wanneer de duur van de tijdelijke contracten die direct na elkaar worden gesloten of met tussenpozen van maximaal 3 maanden (dus de arbeidsovereenkomst en de tussenliggende perioden) de 36 maanden overschrijdt, wordt de arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd automatisch een arbeidsovereenkomst voor onbepaalde tijd.

Er bestaat een uitzondering op bovenstaande regel: wanneer een eerste tijdelijke arbeidsovereenkomst van 36 maanden of langer onmiddellijk wordt gevolgd door een tijdelijke arbeidsovereenkomst van maximaal 3 maanden, geldt de regeling van de 

omzetting in een vast dienstverband niet. De laatste arbeidsovereenkomst eindigt dan automatisch op de afgesproken datum. 

Vakantiedagen

Een fulltime werknemer (= 40 uur per week) heeft wettelijk recht op minimaal 20 vakantiedagen (160 uur) per jaar. Voor parttimers geldt een recht naar evenredigheid.

Loon

Een werknemer van 23 jaar of ouder met een fulltime dienstverband heeft aanspraak op tenminste het wettelijke minimumloon. Een parttimer eveneens, zij het naar evenredigheid met de omvang van het dienstverband. (Wet Minimumloon en Minimumvakantiebijslag, WMM) 

Vakantiegeld

Een werknemer heeft recht op vakantiebijslag van tenminste 8% van zijn loon tot een maximum van een drievoud van het minimumloon (Wet Minimumloon en Minimumvakantiebijslag (WMM)). Het vakantiegeld moet in de maand juni worden uitbetaald, tenzij schriftelijk anders is overeengekomen.

In het voorbeeld standaard arbeidsovereenkomst is in artikel 8 een keuzemogelijkheid opgenomen. U kunt samen met de werknemer overeenkomen dat het vakantiegeld in mei of juni wordt uitbetaald.

Tijdstip loonbetaling

De werkgever is verplicht het loon volledig te voldoen telkens na afloop van het tijdvak waarover dit moet worden berekend (doorgaans per week, per vierwekenperiode of per maand), maar niet korter dan een week en niet langer dan een maand. 

Tevens moet er na afloop van het kalenderjaar aan de werknemer een jaaropgave verstrekt te worden. Het betreft een schriftelijke opgave van het totale brutoloon, de ingehouden loonbelasting, de sociale verzekeringspremies, alsmede eventuele overige inhoudingen.

Loonopgave

De werkgever is verplicht aan de werknemer van elke loonbetaling een specificatie te verstrekken, tenzij er geen wijzigingen zijn ten opzichte van de vorige specificatie. Voor informatie adviseren wij u contact op te nemen met een accountant of salarisadministrateur.

In de standaard arbeidsovereenkomst is in artikel 8 opgenomen dat de werknemer maandelijks een opgave ontvangt van de berekening van het netto maandsalaris.

Pensioen

Er bestaat geen wettelijk recht op pensioen voor werknemers tenzij er sprake is van een door de Minister verplicht gesteld pensioenfonds op basis van de Bedrijfspensioenfondsenwet (BPW). Voor telefonisten, receptionisten en administratief medewerkers bestaat er geen verplicht pensioenfonds.

Proeftijd

Er mag een proeftijd overeengekomen worden. De proeftijd geldt slechts als partijen die tevoren schriftelijk zijn overeengekomen. De overeengekomen proeftijd is alleen rechtsgeldig als deze voor beide partijen gelijk is en als de proeftijd bij een contract voor onbepaalde tijd en een contract voor bepaalde tijd van 2 jaar of langer niet langer dan 2 maanden duurt. Voor een contract voor bepaalde tijd korter dan 2 jaar mag de proeftijd maximaal 1 maand duren. Eindigt de arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd niet op een kalenderdatum, maar bijvoorbeeld na herstel van de werknemer die vervangen moest worden, dan is de maximale duur van de proeftijd een maand.

Opzegtermijn (art.7:672 BW)

Een arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd eindigt van rechtswege op het vooraf overeengekomen tijdstip. Tussentijdse opzegging is niet mogelijk tenzij dit schriftelijk is overeengekomen. Deze opzeggingsmogelijkheid geldt dan voor beide partijen.

De opzegtermijn voor de werknemer bedraagt een maand. De opzegtermijn kan bij schriftelijke overeenkomst worden verkort of verlengd. Deze opzegtermijn mag in dat geval echter niet langer zijn dan zes maanden en moet voor de werkgever minstens het dubbele zijn van de termijn die geldt voor de werknemer.

De wettelijke opzegtermijn voor de werkgever bedraagt bij een arbeidsovereenkomst die op de dag van opzegging:

· Korter dan vijf jaar heeft geduurd: één maand.

· Vijf jaar of langer, maar korter dan tien jaar heeft geduurd: twee maanden.

· Tien jaar of langer, maar korter dan vijftien jaar heeft geduurd: drie maanden.

· Vijftien jaar of langer heeft geduurd: vier maanden.

Opzegging vindt plaats tegen het einde van de maand, tenzij bij schriftelijke overeenkomst, reglement of door het gebruik een andere dag is aangewezen.

Functie van de werknemer

Het is belangrijk om te omschrijven welke werkzaamheden behoren tot de taken van de telefonist(e), receptionist(e) of administratief medewerker.

In de standaard arbeidsovereenkomst is in artikel 5 de mogelijkheid opgenomen om de taken te omschrijven.

Overige regelingen

Er zijn nog andere onderwerpen die u met uw medewerker kunt afspreken. Hieronder volgen een aantal van die onderwerpen.

Overwerk

Wanneer u de mogelijkheid wilt opnemen om de werknemer over te laten werken, zult u dat moeten regelen. U kunt er voor kiezen om aansluiting te zoeken bij de overwerkregeling in bijvoorbeeld de CAO Ziekenhuizen (FysioNet, dossier CAO Intramuraal) of de CAO voor de vrijgevestigde praktijk geldend voor de fysiotherapeuten (FysioNet, dossier CAO Vrijgevestigde Praktijk). 

Algemeen geldt dat van overwerk sprake indien incidenteel en onverwacht langer gewerkt wordt dan de individueel overeengekomen arbeidsduur.

Bijzonder verlof

U hebt de mogelijkheid om voor bijzonder verlof aansluiting te zoeken bij artikel 12.3 van de CAO voor de vrijgevestigde praktijk.

Meer informatie 

Bovengenoemde informatie is slechts een gedeelte van de bepalingen uit het Burgerlijk Wetboek. Voor meer informatie kunt u contact opnemen met de afdeling Ledenvoorlichting. Wij zijn bereikbaar per e-mail: ledenvoorlichting@kngf.nl of telefonisch via 033-4672929.

Meer informatie kunt u ook vinden op www.uwv.nl
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