NIEUWE MEDEWERKER: IDENTITEIT

1. 
Wat moet u doen?


Stel de identiteit van een nieuwe medewerker minimaal één dag voor de aanvang van de werkzaamheden vast. Noteer zijn volledige naam, zijn adresgegevens en zijn burgerservicenummer.


Check het legitimatiebewijs op de geldigheid.


Er moet uit de papieren blijken dat de medewerker mag werken.


Medewerker met Nederlandse nationaliteit bewijst dat middels paspoort of identiteits​kaart.


Medewerker uit EU/EER bewijst dit middels een geldig verblijfsdocument met notitie “arbeid is toegestaan”.


Medewerker buiten EU/EER bewijst dit middels een verblijfsvergunning van de Vreemdelingendienst plus een tewerkstellingsvergunning.


Kopieer het document helemaal (ook voor- en achterzijde, behalve lege pagina’s).


Bewaar de kopieën bij de loon- of personeelsadministratie tot minstens vijf kalenderjaren nadat de medewerker uit dienst is getreden.

2. 
Geldige identiteitsbewijzen voor uw administratie zijn 


Nederlands nationaal paspoort


Nederlandse identiteitskaart


Gemeentelijke identiteitskaart


Verblijfsdocument van de Vreemdelingendienst I t/m IV en EU/EER


(elektronisch) W-document


Nationaal paspoort en identiteitsbewijs van een land van de Europese Economische Ruimte (EER)


Overige nationale paspoorten van een niet-EER-land met een door de Vreemde​lingen​dienst aangetekende vergunning (aanmeldsticker) tot verblijf


Vluchtelingenpaspoort


Vreemdelingenpaspoort


Diplomatiek paspoort


Dienstpaspoort

3. Is het een geldig identiteitsbewijs? Dertien controlepunten:


Het is een origineel document; geen kopie.


De geldigheidsduur van het document is nog niet verstreken.


Het document draagt de foto van de werknemer.


De afdruk van de stempel op de pagina loopt ononderbroken door over de foto


Er zijn geen beschadigingen, insnijdingen of lijmresten te zien naast of rond de foto


Er zijn geen beschadigingen bij de andere variabele gegevens te zien.


De handtekening van het identiteitsbewijs komt overeen met de handtekening op andere documenten, zoals het arbeidscontract.


De gegevens in het document, zoals lengte, leeftijd, geslacht, kleur ogen en nationaliteit, komen overeen met de werknemer.


De werknemer kent de gegevens in het document, zoals adres, namen van kinderen, plaats en datum van afgifte van het document.


Het document is duidelijk leesbaar.


De spelling van plaatsnamen en het gebruik van hoofdletters is juist.


Het document bevat geen eigenhandige bijschrijvingen/veranderingen. Dergelijke aanpassingen maken het document ongeldig als daarbij geen autorisatiestempel is geplaatst. 


Het aantal, de volgorde en de nummering van de bladzijden is juist. De bladzijden zitten niet los, zijn niet geplakt en hebben hetzelfde documentnummer. 

