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DEEL 1 INLEIDENDE EN ALGEMENE BEPALINGEN

Titel 1 - Inleidende bepalingen

Dit arbeidsreglement werd neergelegd bij het kantoor van de gewestelijke Sociale Inspectie van de
Federale Overheidsdienst Tewerkstelling, Arbeid en Sociaal Overleg; het draagt het nummer:
14/00001886/WE

Dit reglement heeft betrekking op:

Gemeentebestuur Herent
De Kouter
Spoorwegstraat 6

3020 HERENT

Tewerkstellingsplaatsen:
» De Kouter: Spoorwegstraat 6, 3020 Herent
» Loods: Spoorwegstraat 8, 3020 Herent
e Sporthal Ivo Van Damme: Overstraat 21, 3020 Veltem
» Sporthal Warot: Warotstraat 3, 3020 Winksele
» Gemeenteschool Toverveld:Overstraat 60, 3020 Veltem

Titel 2 - Algemene bepalingen

Artikel 1
Dit arbeidsreglement is van toepassing op de statutaire en contractuele personeelsleden van de
gemeente Herent waarvan de administratieve zetel gevestigd is te: Spoorwegstraat 6, 3020 Herent.

De rechtspositieregeling van de gemeente Herent wordt als bijlage aan dit reglement toegevoegd en
maakt er integraal deel van uit.

Dit arbeidsreglement heeft een informatieverstrekkend oogmerk. Bij mogelijke tegenspraak tussen de
tekst van dit reglement enerzijds en de teksten die de arbeidsverhoudingen regelen anderzijds, hebben
deze laatste teksten voorrang.

Artikel 2

Onder personeelslid wordt verstaan: eenieder die werkzaam is bij het gemeentebestuur van Herent,
ongeacht of hij/zij tewerkgesteld is als vastbenoemde of stagedoende personeelslid of verbonden is door
een arbeidsovereenkomst.

Onder werkgever wordt verstaan: degene die de werknemer tewerkstelt, ziinde het gemeentebestuur van
de gemeente Herent.

Onder rechtspositieregeling wordt verstaan:
Het geheel van rechtsregels die de administratieve en geldelijke toestand van het personeelslid regelen.
De rechtspositieregeling werd vastgelegd bij gemeenteraadsbesluit van 18 november 2008.

Onder vakbondsafgevaardigde wordt verstaan: de afgevaardigde aangeduid overeenkomstig de wet van
19 december 1974 en alle ter zake nuttige uitvoeringsbesluiten.

Onder Arbeidsreglementenwet wordt verstaan: de wet van 8 april 1965 tot instelling van de
arbeidsreglementen, en latere wijzigingen.

Artikel 3
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De werkgever en de werknemers, voor zover deze laatsten een exemplaar hebben ontvangen, zijn
gebonden door de bepalingen die in het arbeidsreglement voorkomen en zijn ertoe gehouden ze na te
leven. De werkgever is verplicht om tegen ontvangstbewijs aan elk personeelslid de toegang tot een
volledig exemplaar van het arbeidsreglement te verschaffen.

Artikel 4
In elk van de in Titel I, Hoofdstuk 1 opgegeven tewerkstellingsplaatsen bevindt zich een voortdurend en

volledig aangepast exemplaar van het arbeidsreglement. In het gemeentehuis bevindt dit exemplaar zich
bij de personeelsdienst.
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DEEL 2 DEONTOLOGIE, RECHTEN EN PLICHTEN

Titel 1 - Deontologie

Artikel 5

Deze deontologische code bevat een aantal algemene richtlijnen die een houvast kunnen bieden. De
richtlijnen bieden evenwel geen pasklare oplossingen voor alle situaties waarmee de personeelsleden
geconfronteerd worden. Ze moeten als een middel ter ondersteuning gezien worden om in het dagelijkse
functioneren om te gaan met deontologische problemen en dilemma’s. Tegelijk geven ze inhoud aan de
ambtelijke integriteit en bevorderen ze dat iedereen, zowel werklieden als administratieve
personeelsleden, daar hetzelfde onder verstaan. Tenslotte hebben ze mede tot doel het ethische en
professionele gedrag te stimuleren en te normeren om zo bij te dragen aan de kwalitatieve verbetering
van de werking van het gemeentebestuur.

ledereen die leiding geeft, heeft de bijzondere verantwoordelijkheid om de naleving van deze richtlijnen
z0 goed als mogelijk te stimuleren. Daarnaast sporen de personeelsleden elkaar aan tot de actieve
naleving van deze deontologische code.

Artikel 6

De deontologische code is van toepassing op alle gemeentepersoneelsleden, ongeacht het
dienstverband, het regime van tewerkstelling, de graad of de functie.

Hij is eveneens van toepassing op de personeelsleden die ressorteren onder de rechtspositie van het
onderwijzend personeel.

Artikel 7
De deontologische code is gestoeld op vier gemeenschappelijke waarden:

» klantgerichtheid;

* loyauteit;

* integriteit;

» spreekrecht en spreekplicht.
De volgorde waarin de waarden zijn gerangschikt is neutraal, wat maakt dat geen enkele waarde boven
een andere staat.
Daarnaast acht het gemeentebestuur de wettelijkheid (altijd handelen in overeenstemming met richtlijnen,
wetten, decreten, besluiten, reglementen en verordeningen die van toepassing zijn op het grondgebied),
de grondwettelijke rechten en vrijheden en de menselijke waardigheid fundamenteel.
Geregeld kunnen er spanningen zijn tussen deze waarden onderling. Het is de bedoeling dat de
personeelsleden door het afwegen van de verschillende waarden tegen elkaar, zelf zoveel mogelijk
uitmaken hoe ze reageren in concrete situaties.
Het gemeentebestuur engageert er zich evenwel toe om te helpen bij het maken van moeilijke keuzes.
De directe leidinggevende vormt hierbij het eerste aanspreekpunt.

Artikel 8

De burger verwacht als ‘klant’ van het gemeentebestuur een klantvriendelijke en professionele
dienstverlening. De personeelsleden staan ten dienste van alle burgers, bedrijven en bezoekers zonder
onderscheid en hebben oog voor hun wensen en behoeften en handelen hiernaar. Zij anticiperen op de
behoeften en staan garant voor een kwaliteitsvolle dienstverlening.

Artikel 9

De personeelsleden behandelen elke klant gelijkwaardig en verzekeren een discrete behandeling van
zijn/haar vraag. Zij behandelen hem steeds vriendelijk en met respect en zoeken actief naar een
oplossing voor eventuele problemen of antwoorden op zijn/haar vraag, voor zover dit past binnen de
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mogelijkheden van de dienst. Zij onthouden zich van een kwetsende, denigrerende of aanstootgevende
houding, kledij en taalgebruik.

Zij geven heldere en volledige informatie, gebruiken duidelijke en correcte taal en verzorgen het
professioneel imago van het gemeentebestuur door bekwaamheid en initiatief te tonen. Zij zijn
behulpzaam bij administratieve formaliteiten. Indien er geen oplossing voorhanden is, verwijzen zij de
klant zo nodig door naar de bevoegde dienst.

In elke correspondentie met klanten vermelden de personeelsleden hun naam, functie en
contactgegevens.

Artikel 10

De personeelsleden moeten in staat zijn de nodige prioriteiten te stellen opdat het werk op een
professionele manier wordt gerealiseerd. Dit veronderstelt dat zij beschikken over voldoende theoretische
kennis, een aangepaste praktische vaardigheid en de fysische en psychische paraatheid. Zij bepalen de
juiste middelen en benutten ze op een correcte manier.

Klachten worden behandeld als waardevolle informatie en aanzien als elementen die de eigen
dienstverlening kunnen verbeteren.

Het gebruik van middelen die een invloed kunnen uitoefenen op de dienstverlening dient vermeden te
worden, tenzij daarvoor een psychosociale dan wel medische reden bestaat.

Artikel 11

De personeelsleden realiseren de opdrachten binnen de beschikbare tijd en met de beschikbare
middelen, binnen de gemaakte afspraken, procedures en het reglementair kader. Zij handelen dossiers
efficiént en binnen de opgelegde termijn af. Indien het afhandelen van een vraag of een dossier niet
gebonden is aan termijnen, moeten zij een termijn als richtlijn nemen die zij zelf als een goede
dienstverlening zouden ervaren. Het is onaanvaardbaar dat een burger of instantie geen antwoord krijgt.
Om een goede opvolging van de vragen van de klant te garanderen is het noodzakelijk de precieze
behoefte te detecteren en de gemaakte afspraken en beloftes na te komen.

Artikel 12

De personeelsleden oefenen hun functie op een loyale en correcte wijze uit. Zij stellen zich steeds op in
het algemeen belang van het gemeentebestuur en werken er actief en constructief aan mee opdat de
gemeente zo goed mogelijk naar buiten overkomt. Zij voeren hun opdrachten plichtsgetrouw, eerlijk en
zorgvuldig uit, met respect voor wet- en regelgeving. Zij voeren geen opdrachten uit die indruisen tegen
een hogere rechtsorde, tegen de mensenrechten of tegen strafrechtelijke bepalingen.

Loyauteit is nauw verbonden met de competentie ‘organisatieverbondenheid’. Dit is de individuele
mogelijkheid en bereidheid om het eigen gedrag en activiteiten af te stemmen op de noden, prioriteiten
en objectieven van de organisatie. Een loyaal personeelslid handelt met het oog op het bereiken van de
doelstellingen van de organisatie en is bereid om collega’s te helpen doelen te bereiken.
Organisatienoden zijn een prioriteit tegenover het nastreven van eigen professionele interesses.

Artikel 13

De personeelsleden werken constructief en met kennis van zaken mee aan de voorbereiding en de
uitvoering van het beleid. Zij nemen actief deel aan teamwerk en formuleren adviezen, opties en
voorstellen op basis van een precieze, volledige en praktische voorstelling van de feiten. Zij besteden bij
alles wat ze ondernemen ook aandacht voor de financiéle kant door na te gaan of er geen onnodige
kosten worden gemaakt en of er niet kan bespaard worden door het anders te doen. Op deze manier
zetten zij hun kennis en inzicht in voor het beste beleid en de beste manier om het uit te voeren. Eenmaal
de beleidsbeslissing is genomen, voeren de personeelsleden deze loyaal en met de nodige
verantwoordelijkheidszin uit, ook al strookt ze niet met het eigen standpunt terzake.

Artikel 14

De personeelsleden streven naar een viotte samenwerking waarbij het belang van de organisatie centraal
staat. In samenwerking met collega’s binnen en buiten de eigen dienst en in wederzijds vertrouwen
werken zij in een open dialoog en een opbouwende sfeer naar resultaten toe. Zij nemen initiatief en
verantwoordelijkheid, komen afspraken na en benaderen hun taken oprecht. Zij stellen hun collega’s en
direct leidinggevende op de hoogte van alles wat belangrijk is voor de taken waar ze samen aan werken
en maken eventuele problemen bespreekbaar.

Artikel 15
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De direct leidinggevenden zijn aanspreekbaar voor en loyaal tegenover de medewerkers en stellen alles
in het werk om een goede werksfeer te creéren. Ze schakelen de juiste medewerker in op de juiste plaats
zodat de capaciteiten van iedereen optimaal benut kunnen worden.

Zij communiceren open en duidelijk met de medewerkers over dienstaangelegenheden en wat zij van hen
verwachten en luisteren naar hun kritiek. Zij stellen hen met de nodige middelen in staat om de
doelstellingen te bereiken en zorgen ervoor dat ze een eerlijke evaluatie krijgen.

Via het systeem van functionering- en evaluatiegesprekken kan de direct leidinggevende via een
wettelijke, correcte en objectieve methode de medewerkers sturen.

Artikel 16

De personeelsleden steunen hun direct leidinggevende in zijn/haar beslissingen en helpen hem/haar om
deze zo snel, efficiént en effectief mogelijk uit te voeren.

In de samenwerking met de direct leidinggevende staat openheid en loyauteit centraal.
Meningsverschillen dienen zo snel mogelijk eerlijk en open besproken te worden.

Artikel 17

Tijdens de diensturen wijden de personeelsleden zich volledig aan hun taken en voelen zij zich
betrokken. Zij maken geen ongeoorloofd gebruik van de werktijd. Zij nemen het werk spontaan op,
voeren het vlot uit en zijn bereid om een extra inspanning te leveren als het werk daarom vraagt. Zij
aanvaarden binnen de wettelijke en reglementaire perken veranderingen binnen de opdracht,
werkomstandigheden en doelstellingen.

Artikel 18

Materialen, apparaten, gereedschap, producten, kantoorartikelen en andere verbruiksgoederen van de
gemeente mogen enkel aangewend worden in het kader van de beroepsuitoefening. Op deze regel zijn
geen uitzonderingen mogelijk.

Artikel 19

De personeelsleden moeten zowel in hun relatie met het bestuur als in de contacten met de burger en
collega’s correct, betrouwbaar en onafhankelijk zijn. Zij oefenen hun functie zonder vooringenomenheid
en zonder enige discriminatie uit. Burgers, klanten en leveranciers moeten erop kunnen rekenen dat zij in
gelijke gevallen gelijk worden behandeld en dat het algemeen belang van de gemeente voorop staat. Alle
schijn van partijdigheid, afhankelijkheid en willekeur dient vermeden te worden, zowel binnen als buiten
de werkomgeving. De burgers moeten vertrouwen kunnen hebben in het gemeentebestuur en zijn
personeelsleden.

Artikel 20

Om de burgers in gelijke gevallen op eenzelfde manier te behandelen, dienen de personeelsleden in alle
omstandigheden objectief te blijven en hun functie op een neutrale wijze uit te oefenen. ledere vorm van
discriminatie is hierbij verboden. Zij eerbiedigen ieders waardigheid, gevoelens en overtuiging. Zij
onthouden zich, ook onder elkaar, van elke vorm van discriminatie op grond van geslacht, seksuele
geaardheid, ras, huidskleur, afstamming, afkomst of nationaliteit, politieke of religieuze overtuiging,
sociale, lichamelijke of geestelijke handicap. Zij doen of zeggen niets dat als een inbreuk op iemands
waardigheid kan worden beschouwd of deze in het gedrang kan brengen.

Persoonlijke voorkeuren en overtuigingen of het engagement in een vereniging of politieke partij mogen
geen weerslag uitoefenen op de objectiviteit waarmee de personeelsleden hun taak uitoefenen. Zij
voeren tijdens de diensturen geen politieke, ideologische, religieuze of filosofische propaganda.

Artikel 21

Personeelsleden aanvaarden geen geschenken, uitnodigingen of andere voordelen. Evenmin mogen zij
van andere personeelsleden of van derden giften of andere voordelen vragen die met hun ambt verband
houden, bijvoorbeeld als wederdienst voor de behandeling van een dossier of het verstrekken van
informatie of een andere dienstverlening.

Artikel 22

De personeelsleden dienen neutraal te handelen wanneer de belangen van de gemeente in conflict
dreigen te komen met hun persoonlijke belangen. Privé-belangen die de objectiviteit van de uitoefening
van de taken kunnen beinvloeden dienen dan ook te worden vermeden.
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Indien zij dossiers ter behandeling ontvangen waarin ze zelf, vrienden, familieleden, bedrijven of
organisaties waarin ze zelf, vrienden of familieleden actief zijn, melden ze dat onmiddellijk aan de direct
leidinggevende. Deze duidt een collega aan ter behartiging van het dossier. Hetzelfde geldt wanneer
personeelsleden in de loop van het dossier persoonlijk betrokken raken.

Artikel 23

Als nevenwerkzaamheid worden alle betaalde of onbetaalde activiteiten verstaan die de personeelsleden
op min of meer regelmatige basis buiten hun diensturen voor zichzelf of voor derden verrichten.

De hoedanigheid van personeelslid van de gemeente is onverenigbaar met elke nevenwerkzaamheid die,
hetzij door de personeelsleden zelf, hetzij via een tussenpersoon wordt verricht en die verhindert dat zij
hun ambtsplichten vervullen of die de waardigheid van het ambt of de eigen onafhankelijkheid in het
gedrang brengt.

Aan het personeelslid wordt gevraagd jaarlijks alle nevenwerkzaamheden aan het bestuur mee te delen.

Artikel 24

De personeelsleden mogen zelf of door een tussenpersoon geen activiteiten uitoefenen die de
ambtsplichten in de weg kunnen staan of met de waardigheid van het ambt in strijd zijn.

Ook buiten de uitoefening van het ambt worden de personeelsleden meestal geassocieerd met het
gemeentebestuur. Daarom moeten ze elke handelswijze vermijden die het vertrouwen van de burgers of
het bestuur in de dienstverlening kan aantasten.

Artikel 25

De personeelsleden moeten reageren wanneer er iets gebeurt binnen de organisatie dat in strijd is met
de richtlijnen zoals opgenomen in deze deontologische code (zie ook artikel 26 — spreekplicht).

Evenzo bestrijden zij fraude en corruptie met alle mogelijke middelen en zijn alert als er mogelijkheden
voor fraude en corruptie ontstaan. Bij vermoedens bespreken zij dit onmiddellijk met de direct
leidinggevende of als die zelf betrokken is met de secretaris.

Artikel 26

In het kader van de openbaarheid van bestuur vormen spreekrecht en spreekplicht belangrijke waarden.
Het spreekrecht omvat het recht van de personeelsleden om op verzoek van de burger, de bestuurders of
uit eigen beweging, mits inachtneming van de wetgeving openbaarheid van bestuur, mondeling of
schriftelijk informatie te geven en toelichting te geven over de materies waarover ze bevoegd zijn.

De spreekplicht omvat de plicht van de personeelsleden om misbruiken en nalatigheden die ze
vaststellen tijdens de uitoefening van hun functie, onmiddellijk te proberen stoppen. Zij dienen hiertoe
onmiddellijk de direct leidinggevende te verwittigen die op zijn/haar beurt de nodige stappen onderneemt.
Is de direct leidinggevende zelf betrokken partij, dan neemt het personeelslid zelf dit initiatief.

(zie ook artikel 30: Onregelmatigheden te signaleren aan de secretaris, of als die zelf het voorwerp
uitmaakt, de voorzitter van de gemeenteraad. Zij worden op hun vraag tevens onder de bijzondere
bescherming van de secretaris, of in voorkomend geval de voorzitter van de gemeenteraad geplaatst).
Zowel tijdens het uitoefenen van het spreekrecht als de spreekplicht geven de personeelsleden op een
duidelijke, begrijpelijke en objectieve manier informatie en handelen zij pro-actief. Wie een persoonlijk
standpunt of kritiek op de gemeente formuleert, maakt duidelijk dat hij of zij in eigen naam spreekt en niet
namens het bestuur.

Artikel 27

De personeelsleden hebben het recht om op verzoek van de burger of uit eigen beweging informatie te
geven of toelichting te verstrekken over materies waarover ze bevoegd zijn. Hierbij houden ze evenwel
rekening met eventuele wettelijke beperkingen, de discretieplicht, het beroepsgeheim en de plicht tot
gereserveerdheid. Zo mag vertrouwelijke informatie niet meegedeeld worden. Evenmin mogen
beleidsplannen die nog niet rijp zijn voor besluitvorming, informatie over vertrouwelijke problemen en
gegevens over intern beraad zolang de eindbeslissing niet is genomen, meegedeeld worden.

Op de personeelsleden rust wel de plicht om toelichting te geven aan burgers die - in toepassing van het
decreet van 26 maart 2004 inzake de openbaarheid van bestuur of in het kader van een openbaar
onderzoek - documenten of dossiers inzien.

De personeelsleden geven de informatie transparant, correct, volledig, objectief en belangeloos weer in
een voor de aanvrager begrijpelijke taal. Zij mogen geen schade berokkenen aan derden en zijn
persoonlijk aansprakelijk voor het gebruik dat zij maken van het spreekrecht. Zij dienen zoveel mogelijk te
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verwijzen naar schriftelijke bronnen zoals regelgeving, reglementen en beslissingen van de
gemeenteraad en het college van burgemeester en schepenen.

Artikel 28

De personeelsleden hebben het recht om met collega’s, diensthoofden en medewerkers informatie uit te
wisselen en ideeén te formuleren over beleidsvoorbereidingen en —beslissingen, over de uitvoering van
die beslissingen, de taakverdeling en de samenwerking binnen de diensten. Zij mogen daarbij hun eigen
standpunt verdedigen, zonder evenwel de wettelijke beperkingen en de discretie uit het oog te verliezen.
Op het niveau van de diensten bieden het dienstoverleg, de werkvergaderingen en de functionerings- en
evaluatiegesprekken een platform.

De personeelsleden bezorgen uit eigen beweging of op vraag van collega’s alle nuttige en bruikbare
informatie nodig voor de goede afhandeling van de dienstverlening.

Er worden openbaar geen negatieve dingen gezegd over de gemeente of haar dienstverlening zonder ze
eerst binnen de eigen organisatie trachten te verbeteren.

Artikel 29

Omdat in de pers en de media een uitspraak snel verkeerd kan worden uitgelegd, gebeurt het geven van
informatie via de gemeentesecretaris die een taak kan delegeren.

De personeelsleden nemen nooit uit eigen beweging contact op met de pers en de media over
dienstaangelegenheden. Contacten met de pers en de media mogen dan ook enkel verlopen mits
voorafgaandelijk overleg met de gemeentesecretaris.

De personeelsleden die een persoonlijk standpunt willen vertolken, maken duidelijk dat zij in eigen haam
handelen. Zij moeten steeds de nodige loyauteit aan de dag leggen.

Artikel 30

Van de personeelsleden wordt verwacht dat ze melding maken van onregelmatigheden die ze vaststellen
in de uitoefening van hun ambt. Hieronder worden misbruiken, nalatigheden, overtredingen van het
arbeidsreglement of strafrechtelijke misdrijven verstaan.

In eerste instantie dienen de personeelsleden deze onregelmatigheden te signaleren aan de direct
leidinggevende.

In delicate gevallen is het de personeelsleden evenwel toegestaan onregelmatigheden te signaleren aan
de gemeentesecretaris, of als die zelf het voorwerp uitmaakt, de voorzitter van de gemeenteraad. Zij
worden op hun vraag tevens onder de bijzondere bescherming van de secretaris, of in voorkomend geval
de voorzitter van de gemeenteraad geplaatst.

Deze bescherming geldt niet in het geval van kwade trouw, persoonlijk voordeel of een foutieve of valse
aangifte met als resultaat dat aan een dienst of een persoon schade wordt toegebracht.

Artikel 31

De gemeentesecretaris, of in voorkomend geval de voorzitter van de gemeenteraad, neemt het
personeelslid onder zijn/haar bescherming indien uit het preliminair onderzoek is gebleken dat de melding
ontvankelijk en niet kennelijk ongegrond is. Hij stelt de direct leidinggevende onmiddellijk in kennis van
de bescherming en bezorgt een kopie van deze mededeling aan het college van burgemeester en
schepenen.

De bescherming houdt in dat tijdens deze periode tegen het personeelslid geen tuchtmaatregel of andere
openlijke of verdoken maatregelen (ontslag, schorsing, ontneming van bevoegdheden, overplaatsing naar
een andere dienst, weigering van verlof, negatieve functionering- of evaluatiegesprekken) kunnen worden
genomen door de bevoegde overheid omwille van redenen die verband houden met de melding van de
onregelmatigheid.

Indien de bevoegde overheid tijdens de beschermperiode een tuchtmaatregel oplegt of andere
maatregelen neemt tegen het personeelslid, dan moet zij bewijs leveren dat er geen verband is met de
melding van de onregelmatigheid. De bevoegde overheid moet dit in de motivering duidelijk aangeven en
aantonen.

De beschermingsperiode loopt vanaf de melding van de onregelmatigheid tot één jaar na het afsluiten
van het onderzoek naar de gemelde onregelmatigheid. Na het afsluiten van het onderzoek deelt de
gemeentesecretaris, of in voorkomend geval de voorzitter van de gemeenteraad, het resultaat van het
onderzoek schriftelijk mee aan het personeelslid. De datum van deze brief geldt als datum van afsluiting
van het onderzoek en is bepalend voor de einddatum van de beschermingsperiode.

Artikel 32
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De gemeentesecretaris, of in voorkomend geval de voorzitter van de gemeenteraad, zal de bescherming
onmiddellijk opheffen als tijdens en na het onderzoek blijkt dat de melding van de onregelmatigheid is
gebeurd op basis van een foutieve of valse aangifte die schade toebrengt aan een persoon of een dienst.

Art. 32 bis Indien u niet geautoriseerd bent om kennis te hebben van of toegang te hebben tot
persoonlijke gegevens van dossiers betreffende individuele dienstverlening van het OCMW tracht u
zichzelf nooit die toegang te verschaffen. Indien u ongewild wel in aanraking komt met deze ge%)evens,
hetzij op fysische wijze, hetzij elektronisch of allebei, verbindt u zich tot strikte geheimhouding.]

Titel 2 - Plichten van de personeelsleden

Artikel 33

Op elk personeelslid rust de verplichting, om in het raam van een correcte loon - en personeels-
administratie, de nodige inlichtingen te verschaffen betreffende zijn adres, verblijfplaats, gezinstoestand,
identiteitskaart, ... Bij fouten of onregelmatigheden ten gevolge van niet of niet correct verschafte
informatie kan het bestuur in geen geval aansprakelijk gesteld worden.

Artikel 34

Het personeelslid moet zijn werk uitvoeren met zorg, in eer en geweten, op de voorgeschreven tijd, plaats
en voorwaarden. Hij moet zich onthouden van alles wat zijn persoonlijke veiligheid of die van anderen in
gevaar kan brengen.

Een werkonderbreking of een vroegtijdig verlaten van de onderneming zijn onderworpen aan een
voorafgaandelijke toelating van de werkgever of zijn vertegenwoordiger, behalve in geval van overmacht
of een wettelijke reden. Een laattijdig aankomen moet worden verantwoord.

Artikel 35

Het personeelslid moet zijn werk uitvoeren in overeenstemming met de bevelen en instructies gegeven
door de werkgever, zijn aangestelde of gevolmachtigde met het oog op de uitvoering van de
arbeidsrelatie.

Artikel 36
Het personeelslid moet zich tijdens en na de taakuitvoering onthouden van het persoonlijk gebruiken van
materialen, tenzij hiervoor toelating werd gegeven.

Artikel 37

Het personeelslid heeft de plicht de werktuigen en de ongebruikte grondstoffen, die hem werden
toevertrouwd, terug te geven evenals het materiaal dat hem werd gegeven om toe te laten zijn werk uit te
voeren. Het personeelslid heeft ook de plicht materiaal of grondstoffen terug te geven die in slechte staat
zijn of de tekortkomingen te melden.

In geval van schade berokkend aan het bestuur door het personeelslid, kan het bestuur
schadeloosstelling eisen, in geval van bedrog, van een zware schuld of van een lichte schuld die eerder
gewoonlijk dan toevallig voorkomt.

Titel 3 - Rechten en plichten van het leidinggevend personeel

Artikel 38

Het leidinggevend personeel bestaat uit de gemeentesecretaris, de financieel beheerder en de door het
college van burgemeester en schepenen aangeduide diensthoofden. Zij zijn belast met de leiding en het
toezicht over de werkzaamheden in de gemeente overeenkomstig en binnen de perken van de gegeven
bevoegdheid.

Artikel 39
Het leidinggevend personeel heeft als taak de productiviteit en de kwaliteit van het werk op te volgen. Zij
houden eveneens toezicht op de naleving van de arbeidsvoorwaarden.

! Ingevoegd GR 12.06.2012
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Bijgevolg is het bevoegd om de aanwezigheid te controleren, het werk te verdelen, de voorschriften
inzake veiligheid, hygiéne en dienstnota’s te doen naleven, orde en tucht in het bestuur te behouden en
controle op het geleverde werk te voeren.

De gemeentesecretaris heeft de mogelijkheid om een werknemer die zich op het werk aanbiedt en
waarvan er een vermoeden is dat deze niet geschikt is om te werken, door te verwijzen naar de
arbeidsgeneesheer.

De leidingegevenden hebben een belangrijke rol in de toepassing van de welzijnsreglementering: ze
voeren elk, binnen de limieten van hun bevoegdheden en hun niveau, het beleid van het bestuur uit.

Dit beleid is vastgelegd in de door de gemeenteraad goedgekeurde beleidsverklaring die integraal deel
uitmaakt van dit arbeidsreglement. Het beleid wordt geconcretiseerd in de jaarlijkse globale
preventieplannen die eveneens aan de gemeenteraad ter goedkeuring voorgelegd worden.

In het bijzonder hebben zij volgende taken:

» Voorstellen en adviezen formuleren aan het bestuur in het raam van het dynamisch
risicobeheerssysteem;

» Ongevallen en incidenten onderzoeken en voorkomingsmaatregelen voorstellen;

» Effectieve controle uitvoeren op arbeidsmiddelen, (persoonlijke en collectieve)
beschermingsmiddelen en op de gebruikte stoffen en preparaten, teneinde onregelmatigheden
vast te stellen en maatregelen te nemen om hieraan een einde te maken;

» Tijdig advies inwinnen van de preventieadviseur(s)

» Controleren of de taken uitgevoerd worden door personeelsleden die de nodige bekwaamheid
hebben en de vereiste opleiding en instructies hiervoor ontvingen;

» Waken over de naleving van instructies;

e Zich ervan gewissen dat de personeelsleden de inlichtingen die zij verkrijgen, goed begrijpen en
in de praktijk brengen.

Titel 4 - Gebruik van de ter beschikking gestelde communicatiemiddelen

Artikel 40
In dit reglement wordt verstaan onder:
- lokaal bestuur: gemeentebestuur en O.C.M.W.-bestuur
- systeemverantwoordelijke: de functie zoals beschreven in de bijlage 1

1.1 Doel en toepassingsgebied

Artikel 41

Het lokale bestuur is ervan overtuigd dat de moderne communicatiemiddelen met succes ingezet kunnen
worden ter verbetering van de interne en externe communicatie en de dienstverlening. De hierna
volgende gedragsregels moeten het efficiénte gebruik van deze communicatiemiddelen verzekeren.

Artikel 42

81 Deze gedragslijn regelt het gebruik van de elektronische communicatiemiddelen die door het lokale
bestuur ter beschikking worden gesteld. Zij is ook van toepassing indien de gebruiker in combinatie met
communicatiemiddelen van het lokale bestuur zijn/haar eigen communicatiemiddelen gebruikt, zoals
bijvoorbeeld: gebruik van het e-mailadres vanaf de werkplek bij het openbaar bestuur, toegang tot
gegevens bij het Rijksregister vanaf de computer op de werkplek.

82 Deze gedragslijn is van toepassing op:
- alle personeelsleden van het lokale bestuur;
- externen die toegang hebben tot de elektronische communicatiemiddelen van het lokale bestuur.

83 De personeelsleden en externen bedoeld in §2 worden van deze gedragslijn op de hoogte gebracht
door:

- schriftelijke voorlegging van de gedragslijn ter ondertekening voor kennisneming;

- opname op het intranet van het lokale bestuur.
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84 Wijzigingen worden op dezelfde wijze bekendgemaakt.

Artikel 43
Deze gedragslijn is goedgekeurd door het bestuur en is van toepassing vanaf 1.01.2006.
De gemeentesecretaris waakt samen met de hiérarchische lijn over de naleving van de gedragslijn.

1.2 Definities

Artikel 44

81 Onder ‘Elektronische communicatiemiddelen’ worden begrepen de apparatuur (computers, vaste en
mobiele telefoons, fax, modems...), de netwerken (interne en externe netwerken, inclusief internet) en de
programma’s en toepassingen (web, elektronische post, databanken...) die het mogelijk maken gegevens
te raadplegen, te verwerken, op te slaan en te verzenden.

§2 Onder ‘Elektronische documenten’ wordt begrepen alle informatie in digitale vorm zoals, bijvoorbeeld,
e-mail, websites, tekstbestanden, foto’s of muziek.

Artikel 45
Het bestuur beslist wie toegang heeft tot elektronische communicatiemiddelen en bepaalt de
voorwaarden waaraan deze toegang onderworpen is.

Artikel 46
81 Toegang tot de computerinfrastructuur en de communicatiemiddelen wordt verleend door individuele
authentificatie. Daarvoor zijn de regels van toepassing die door de systeemverantwoordelijke worden
opgelegd.

82 ledere gebruiker is verantwoordelijk en aansprakelijk voor alles wat onder zijn/haar
gebruikersidentificatie en paswoord gebeurt.

3.1 Geoorloofd gebruik

Artikel 47

Het gebruik van de elektronische communicatiemiddelen die het lokaal bestuur als werkgever of als
opdrachtgever ter beschikking heeft gesteld, is in principe alleen toegestaan voor de uitvoering van de
opgelegde taken.

Artikel 48

81 Occasioneel gebruik van elektronische communicatiemiddelen voor persoonlijke doeleinden is enkel
toelaatbaar tijdens de pauze en voor zover dit gebruik de uitvoering van de opgelegde taken en de goede
werking van de organisatie niet in het gedrang brengt.

§2 Het lokaal bestuur houdt zich uitdrukkelijk het recht voor om, wanneer de noden van de dienst het
vereisen of wanneer dit wettelijk bepaald is:
- de voorwaarden voor het gebruik van de ter beschikking gestelde elektronische
communicatiemiddelen te herzien en zo nodig te beperken of op te schorten;
- abnormale kosten voor persoonlijk gebruik op de gebruiker te verhalen.

Artikel 49
Persoonlijk gebruik van elektronische communicatiemiddelen is alleen onder de volgende voorwaarden
toegelaten:
- anderen mogen door het persoonlijke gebruik niet gestoord worden bij de uitoefening van hun
beroepsactiviteiten,
- het persoonlijke gebruik mag niet tot abnormale kosten leiden voor het lokale bestuur,
- het persoonlijke gebruik van de elektronische communicatiemiddelen mag geen nadelige
invioed hebben op de individuele arbeidsprestaties volgens het overeengekomen
arbeidsrooster.
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Artikel 50

81 Het feit dat een toestel aan een bepaalde medewerker wordt toegewezen voor het uitvoeren van
haar/zijn opdracht, betekent niet dat alle gegevens die op dit toestel bewaard worden een persoonlijk
karakter krijgen. Een diensthoofd of een systeemverantwoordelijke hebben in het kader van hun functie
toegang tot het toestel.

82 Persoonlijke informatie mag niet worden bewaard op media, of op onderdelen daarvan, die door
verschillende gebruikers gedeeld worden. Een medewerker mag een beperkte hoeveelheid persoonlijke
informatie op het haar/hem toegewezen toestel bewaren op een manier die het persoonlijke karakter
ervan onmiddellijk duidelijk maakt. In geen geval mogen de aard of de hoeveelheid van deze persoonlijke
informatie de uitvoering van de opdracht of de goede werking van het bestuur in gevaar brengen.

Artikel 51

Het behoort tot de bevoegdheid van het diensthoofd in het bestuur te oordelen vanaf welk stadium privé-
gebruik van de ter beschikking gestelde communicatiemiddelen haar toegelaten beperkte en occasionele
karakter overschrijdt.

Het beperkte en occasionele gebruik van de communicatiemiddelen van het bestuur voor persoonlijke
doeleinden moet beschouwd worden als een uitzondering die, in geval van misbruik, geheel of
gedeeltelijk ingetrokken kan worden.

3.2 Verantwoordelijkheid van de gebruiker
3.2.1 Algemeen

Artikel 52

De gebruiker is verantwoordelijk voor de apparatuur die hem ter beschikking gesteld wordt. Deze
apparatuur moet in goede toestand gehouden worden, mag niet onbeheerd achtergelaten worden en de
door het bestuur getroffen veiligheidsmaatregelen moeten gerespecteerd worden om diefstal en
beschadiging te voorkomen.

Artikel 53
81 De gebruiker neemt alle voorzorgen om programma’s en gegevens intact te houden.

§2 Om onrechtmatige toegang door derden te vermijden, sluit de gebruiker de werksessie degelijk af of
vergrendelt de computer bij het verlaten van de werkplek, zelfs kortstondig.

Artikel 54

De gebruiker neemt de richtlijnen van de systeemverantwoordelijke in acht om iedere beschadiging van
gegevensbestanden (‘corruptie’) of andere veiligheidsrisico’s te voorkomen en respecteert in elk geval de
volgende regels:

- de gebruiker mag de virusscanner niet uitschakelen, tenzij met toestemming van de
systeemverantwoordelijke;

- de gebruiker moet systematisch nagaan of programma's en bestanden die via een extern
netwerk of op draagbare media verschaft worden, virusvrij zijn;

- de gebruiker mag geen programmatuur installeren zonder voorafgaande toestemming van de
systeemverantwoordelijke;

- bij de installatie van programmatuur moet de gebruiker met de grootste voorzichtigheid te
werk gaan;

- een gebruiker die met een virus, een verdacht elektronisch bericht of bestand geconfronteerd
wordt, moet onmiddellijk de werksessie onderbreken, zo mogelijk het bericht of bestand zelf
verwijderen of, als zij/hij daar niet in slaagt, onverwijld contact opnemen met de
systeemverantwoordelijke.

Artikel 55

81 De medewerkers zijn verantwoordelijk voor het beheer van de hun toegewezen gegevenscapaciteit,
zoals bijvoorbeeld de harde schijf van de computer waarmee men gewoonlijk werkt, folders met
bestanden op een server of de elektronische postbus.

82 De systeemverantwoordelijke waakt over het respecteren van de toegewezen capaciteit en kan
ingrijpen indien de gebruiker zich niet houdt aan de opgelegde restricties. De systeemverantwoordelijke is
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verplicht de medewerker eerst aan te manen alvorens in te grijpen. Gegevens kunnen niet zomaar
gewist worden, maar kunnen op een draagbaar medium weggeschreven worden. Indien blijkt dat het
voornamelijk om persoonlijke gegevens gaat, kunnen de kosten op de verbruiker verhaald worden.

Artikel 56
De medewerker is verplicht de richtlijnen omtrent het maken van reservekopies na te leven en moet met
name van gegevens die op lokale harde schijven geplaatst worden, een reservekopie maken.

3.2.2 E-mall

Artikel 57

Het e-mailadres dat de gemeente ter beschikking stelt, mag enkel voor professionele doeleinden gebruikt
worden. Het feit dat het e-mailadres de persoonlijke naam van de gebruiker bevat, betekent niet dat de e-
mail een persoonlijk karakter krijgt. Een diensthoofd of een systeemverantwoordelijke hebben in het
kader van hun functie en volgens noodzaak het recht kennis te nemen van deze gegevens.

Artikel 58

Alle officiéle e-mail moet geregistreerd worden als gewone post. Indien officiéle e-mail aankomt op een
gepersonaliseerd e-mailadres, dan is de medewerker verplicht dit bericht verder te sturen naar het
officiéle adres.

Artikel 59

Alle inkomende en uitgaande e-mail met een officieel karakter moet geregistreerd worden. Deze
registratie gebeurt na de klassering door de gebruiker overeenkomstig de richtlijnen van de organisatie.
De gebruiker moet deze klassering binnen een redelijke termijn na ontvangst uitvoeren.

Artikel 60
De medewerker moet bij de verwerking van zijn/haar e-mail de kwaliteitsregels in acht nemen die hiervoor
opgelegd worden door de organisatie.

Artikel 61
Bij de opmaak van e-mail wordt uniformiteit nagestreefd. De volgende regels gelden:
- e-mail wordt in huisstijl opgemaakt;
- de richtlijnen van het bestuur met betrekking tot de ondertekening van e-mail en het gebruik
van een aansprakelijkheidsbeperking worden toegepast.

Artikel 62

De medewerker is verantwoordelijk voor de klassering en archivering van alle e-mail overeenkomstig de
richtlijnen van het bestuur. Het is mogelijk dat een diensthoofd in het kader van zijn/haar functie kennis
moet nemen van deze gegevens.

3.3 Omgaan met informatie

Artikel 63

Elke medewerker is verantwoordelijk voor de informatie die hij/zij beheert en voor de informatie die hij/zij
opvraagt voor de uitvoering van de toegewezen taken. Het gebruik is beperkt tot wat voor de uitvoering
van de professionele opdracht vereist is. Behoudens andere expliciete regels is de toelating tot toegang
tot de toepassingen en de gegevens op de computersystemen van het lokale bestuur individueel en niet
overdraagbaar.

Artikel 64
81 Vertrouwelijke informatie moet met bijzondere aandacht worden behandeld. Vertrouwelijke informatie
omvat niet enkel informatie die uitdrukkelijk die vermelding heeft meegekregen.

§2 Vertrouwelijke informatie mag in principe niet buiten de werkplaats bijgehouden worden, tenzij dit door
het bestuur wordt toegestaan. De gegevens mogen dan enkel buiten de werkplaats bijgehouden worden
gedurende de tijd dat dit strikt noodzakelijk is en indien de omstandigheden het vereisen. Zodra die
voorwaarden niet meer vervuld zijn, moet de informatie, naar gelang van het geval, teruggebracht,
verwijderd of vernietigd worden.
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Artikel 65

Bij de verwerking van persoonsgegevens moet elke medewerker bijzonder zorgzaam zijn en zich op de
hoogte stellen van de richtlijnen van het bestuur die de concrete implementatie van de wet op de
verwerking van persoonsgegevens uitleggen.

Artikel 66

Verwijderbare media als diskettes, cd’s of draagbare toestellen die vertrouwelijke informatie bevatten,
moeten met speciale zorg behandeld worden. Bij vernietiging en eventueel hergebruik ervan dient erop
gelet te worden dat ze geen vertrouwelijke informatie meer bevatten. De vernietiging van vertrouwelijke
informatie moet gebeuren volgens de richtlijnen van het bestuur.

Artikel 67
Beveiligingscodering van informatie of van e-mailberichten, zogenaamde 'encryptie’, mag enkel toegepast
worden volgens de richtlijnen van het bestuur.

3.4 Ongeoorloofd gebruik

Artikel 68
Elke medewerker zorgt ervoor dat informatieverwerking en communicatie steeds in overeenstemming met
de wetgeving worden verricht. Niet toegelaten is:
- informatie te verspreiden of op te slaan in strijd met geldende wetgeving;
- programmatuur te installeren of te gebruiken waarvoor het bestuur geen toestemming heeft
verleend of waarvan het gebruik in strijd is met de licentievoorwaarden;
- informatie te verwerken of te verspreiden in strijd met de wetgeving over het auteursrecht en
andere intellectuele rechten ;
- informatie te verwerken of te verspreiden die in strijd is met de wetgeving ter bestrijding van
het racisme of die in het algemeen beledigend of lasterlijk is voor andere personen;
- informatie te verwerken of te verspreiden die strijdig is met de wetgeving over de
bescherming van goede zeden;
- informatie te verwerken of te verspreiden die schade kan toebrengen aan derden.

Artikel 69
Elke medewerker moet bij de verwerking en verspreiding van informatie rekening houden met de
belangen en gevoeligheden van het bestuur en andere medewerkers. Dat geldt met name met betrekking
tot:
- informatie die het imago van de gemeente schendt, of haar in het algemeen zowel moreel als
economisch kan schaden;
- informatie die een pornografisch of uitgesproken erotisch karakter heeft of aanstootgevend is
voor anderen omdat ze tegen de algemeen geldende fatsoensregels indruist;
- informatie die als vertrouwelijk betiteld wordt of die wegens de aard ervan rederlijkerwijze als
vertrouwelijk moet worden beschouwd, zoals bestuursgeheimen of persoonlijke gegevens,
tenzij die informatie in het kader van de toegewezen opdracht behandeld moet worden.

Artikel 70
Elke medewerker draagt mee zorg voor de goede werking van het netwerk en zorgt ervoor de andere
gebruikers niet te hinderen. Niet toegelaten is:
- buiten de gevallen van de normale communicatie binnen het bestuur, aan grote groepen van
gebruikers ongewenste of ongevraagde elektronische post of kettingbrieven verspreiden;
- acties ondernemen die de beveiliging van systemen of informatie in het gedrang kunnen
brengen;
- apparatuur die niet eigendom is van het lokaal bestuur, aankoppelen zonder toestemming
van de systeemverantwoordelijke;
- door het lokaal bestuur ter beschikking gestelde middelen gebruiken voor eigen commerciéle
of andere activiteiten die geen verband houden met de opdracht in het kader van het bestuur.

4.1 Principes en procedure

Artikel 71
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Binnen de wettelijke grenzen kan het lokaal bestuur controle uitoefenen op gegevens die een
medewerker opslaat, verstuurt of ontvangt binnen het toepassingsgebied van deze richtlijnen. De controle
zal gebeuren op een wijze die de inmenging in de persoonlijke levenssfeer tot een minimum beperkt.

Artikel 72

Een daartoe door het bestuur geautoriseerde systeemverantwoordelijke mag elke controle uitvoeren die
inherent is aan het beheer van het informaticasysteem zelf, om de goede werking van het netwerk te
waarborgen of om overbelasting of veiligheidsproblemen te voorkomen.

De medewerkers moeten zich bewust zijn van het bestaan van deze controlemogelijkheid en van het feit
dat alle communicatie die zij via het netwerk uitwisselen, hieraan onderworpen kan worden.

Artikel 73

Het administratief bestuur mag het gebruik van elektronische communicatiemiddelen op een globale wijze
controleren. Zo mag een globaal overzicht, eventueel per organisatorische entiteit, van de gedurende een
bepaalde periode bezochte websites alsook de frequentie en het volume van de doorgezonden informatie
gemaakt worden, zonder daarin op enige wijze gegevens over het individuele gebruik op te nemen.

Artikel 74

Indien de systeemverantwoordelijke naar aanleiding van zijn/haar controletaken vaststelt dat een of meer
gebruikers bewust of onbewust de veiligheid of de goede werking van het systeem in het gedrang
brengen, mag hij/zij deze gebruikers onmiddellijk identificeren en, indien nodig, contacteren om de
problemen te verhelpen. Hij mag de activiteiten van deze gebruikers, indien noodzakelijk en na
waarschuwing, ook verder opvolgen om herhaling van het probleem te voorkomen.

Artikel 75
Het gebruik van communicatiemiddelen in het bestuur wordt, buiten het zopas vermelde geval, niet
systematisch op individuele wijze gecontroleerd.

Artikel 76

81 Indien de systeemverantwoordelijke ongeoorloofd gebruik vaststelt dat een misdrijf uitmaakt of op
ernstige wijze de financiéle of economische belangen van het bestuur in het gedrang brengt, kunnen de
betrokken gebruikers verder, zonder waarschuwing gecontroleerd worden met het oog op het
verzamelen van bewijsstukken.

82 In andere gevallen van ongeoorloofd gebruik wordt een waarschuwingsprocedure in acht genomen
die hoofdzakelijk tot doel heeft de medewerker(s) op de hoogte te brengen van een onregelmatigheid en
van het feit dat in de toekomst systematische en individuele controle zal plaatshebben wanneer een
nieuwe onregelmatigheid wordt vastgesteld. De volgende procedureregels worden daarbij in acht
genomen:

- de voor de onregelmatigheid verantwoordelijk geachte medewerker wordt uitgenodigd voor
een gesprek;

- dat gesprek heeft plaats voor iedere beslissing of evaluatie die de medewerker individueel
kan raken;

- het gesprek heeft tot doel de medewerker de kans te bieden zijn bezwaren met betrekking tot
de voorgenomen beslissing of evaluatie uiteen te zetten en hem/haar verantwoording te
vragen over het gebruik van de hem/haar ter beschikking gestelde communicatiemiddelen.
De werknemer kan zich desgewenst door zijn vakbondsafgevaardigde laten bijstaan.

4.2 Behandeling van incidenten

Artikel 77

81 Alle gebruikers hebben de verantwoordelijkheid om inbreuken op deze gedragslin te melden.
Incidenten worden gemeld aan de door het bestuur aangewezen vertrouwenspersoon.

82 Indien de hiérarchische overste een incident vaststelt, kan hij/zij dat rechtstreeks aan het bestuur
melden. Het bestuur kan een tuchtprocedure inleiden.

83 Indien de systeemverantwoordelijke een incident vaststelt, informeert hij/zij de hiérarchische lijn.

Artikel 78
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81 In afwachting van een definitieve maatregel kan de systeemverantwoordelijke voorlopige maatregelen
treffen om ernstigere problemen te voorkomen.

§2 Bij twijfel over de ernst van de inbreuk of over de aard van de sanctie kan de hiérarchische overste, in
alle discretie, het advies van de systeemverantwoordelijke inwinnen.

83 Bij vaststelling van overtredingen op de gedragslijn kan bij wijze van voorlopige bewarende
maatregel(en), minstens een van de volgende stappen ondernomen worden om de veiligheid en
integriteit van de systemen en de gegevens te waarborgen:
- de hiérarchische overste van de gebruiker wordt van de situatie op de hoogte gebracht, als
dat nog niet is gebeurd,;
- de toegangsrechten van de gebruiker kunnen gedurende het onderzoek opgeschort of
beperkt worden;
- bestanden, diskettes en andere informatiedragers van de betrokken gebruiker kunnen
worden geinspecteerd en in beslag genomen.

4.3 Sancties

Artikel 79
Sancties:

- al dan niet tijdelijke beperking in de toegang tot bepaalde communicatiemiddelen;

- tijdelijk of definitief verbod tot het gebruik van bepaalde communicatiemiddelen;

- betalen van de kosten die uit het misbruik voortvloeien;

- indien het bij het misbruik om een strafrechtelijk misdrijf gaat, kunnen de betrokkenen voor
die feiten tevens gerechtelijk vervolgd worden, ongeacht eventuele schadevorderingen. Het
lokale bestuur zal meewerken bij het opsporen van dergelijke misdrijven en zal eventuele
gebruikersgegevens en bestanden overmaken aan de gerechtelijke instanties wanneer het
daarom verzocht wordt;

- hetinleiden van een tuchtprocedure of ontslagprocedure.

5.1 Informatie

Artikel 80

ledere werknemer kan met vragen over de toepassing van deze gedragslijn, verduidelijking van
technische termen of inzage in de bijgehouden controlegegevens terecht bij de personeelsdienst of de
dienst informatica.

5.2 Vertrouwenspersoon

Artikel 81

81 Klachten in verband met het gebruik van communicatiemiddelen binnen het bestuur of met betrekking
tot de toepassing van deze richtlijnen die de vertrouwenssfeer schaden, kunnen worden gemeld aan de
door het bestuur aangewezen vertrouwenspersoon.

§2 Werknemers die het slachtoffer zijn van pesterijen, ongewenst seksueel gedrag of ander storend
gedrag kunnen zich tot deze vertrouwenspersoon wenden.
83 Het bestuur garandeert het strikt vertrouwelijke karakter van dergelijke klachten.

5.3 Helpdesk
Artikel 82
Voor technische vragen in verband met het gebruik van Internet, elektronische post en andere

informatica-aangelegenheden kan iedere werknemer contact opnemen met de informaticadienst van het
lokale bestuur.
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DEEL 3 ARBEIDSDUUR

Titel 1 - Uurregeling

Artikel 83

Alle werknemers moeten persoonlijk hun aanwezigheid op de werkplaats registreren door middel van een
personeelsbeheerssysteem. Het reglement inzake het personeelsbeheersysteem wordt vastgesteld door

de gemeenteraad. Dit reglement maakt als bijlage integraal deel uit van dit arbeidsreglement.

Artikel 84

Het reglement betreffende het personeelsbeheerssysteem en de toegangscontrole is integraal van
toepassing op deze titel. (zie bijlage 2)

Artikel 85

De wekelijkse arbeidsduur voor een voltijds personeelslid, overeengekomen in het bestuur, is 38 uur.

Rooster 1: arbeiders

Dagen Maandag Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag
7.30-12 uur stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd
12-12.30 uur middagpauze | middagpauze |middagpauze | middagpauze | middagpauze
12.30-14 uur stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd
14-16 uur stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd

Rustpauze toegekend in de voormiddag: van 9 tot 9.15 uur.

Rooster 2: bedienden

Dagen Maandag Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag
7.30-8.30 uur | glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd
8.30-12 uur stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd
12-12.30 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd
12.30-14 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd

14-16 uur stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd

16-17.30 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd

17.30-20 uur stamtijd

20-20.30 uur glijtijd

stamtijd: de periode gedurende welke alle personeelsleden moeten aanwezig zijn, met uitzondering van
de reglementair voorziene afwezigheden.
glijtijd: de periode gedurende welke de personeelsleden hun werktijd naar eigen inzicht aanpassen.

De personeelsleden, waarop rooster 2 van toepassing is, kiezen zelf het begin en het einde van hun
arbeidsdag en hun rustpauzes. Hierbij moet het personeelslid de stamtijden en de grenzen van de
dagelijkse arbeidsduur respecteren. Een pauze van minimum 30 minuten wordt verplicht genomen tussen
12 en 14 uur en maandagavond tussen 16 en 17.30 uur.

De personeelsleden mogen in principe geen overuren verrichten, tenzij zij hiervoor de uitdrukkelijke en

schriftelijke toestemming gekregen hebben van hun rechtstreeks leidinggevende. Deze brengt het hoofd
van het personeel hiervan schriftelijk op de hoogte.
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Artikel 86

De wekelijkse arbeidsduur kan gerespecteerd worden door middel van een welbepaalde cyclus, waarbij
men een verschillend uurrooster heeft in opeenvolgende weken, doch de opeenvolgende uurroosters
keren op regelmatig vastgestelde tijdstippen terug.

Artikel 87
De afwijkende en deeltijdse uurroosters worden als bijlage 3 onder de vorm van collegebesluiten
toegevoegd. Deze uurroosters kunnen worden aangepast door gewone collegebesluiten.

Titel 2 - Jaarkalender

Artikel 88
De gewone dagen van inactiviteit zijn zaterdag en zondag. Voor de personeelsleden van de POB zijn
zondag en een dag in de week afhankelijk van de uurroosters dagen van inactiviteit.

Artikel 89
§1 Het normale loon wordt gewaarborgd op de volgende feestdagen:
¢ 1 januari (Nieuwjaar);
¢ paasmaandag;
¢ 1 mei (Feest van de arbeid);
e O.H. Hemelvaart;
¢ pinkstermaandag;
e 11 juli (Vlaamse Gemeenschap);
e 21 juli (Nationale feestdag);
e 15 augustus (O.L.V. Hemelvaart);
¢ 1 november (Allerheiligen);
¢ 2 november (Allerzielen);
¢ 11 november (Wapenstilstand);
¢ 15 november (dag van de dynastie);
« 25 december (Kerstmis);
26 december (2 kerstdag).

§2 Wanneer 1 of meerdere van deze feestdagen samenvalt met een zaterdag, zondag of een andere feestdag, dan
wordt deze vervangen door een vrij te bepalen dag. Indien de feestdag op een zaterdag of zondag valt en deze dag
deel uitmaakt van het normale arbeidsrooster van het personeelslid, wordt deze dag niet gecompenseerd door een
vrij te bepalen dag maar moet de dag zelf worden opgenomen.

§3. Indien een feestdag valt op een weekdag waarop het personeelslid geen prestaties verricht (verlof voor deeltijdse
prestaties, loopbaanvermindering, ...) wordt deze dag niet vervangen door een andere dag.

Artikel 90
De duur van het jaarlijks verlof en de toekenningsmodaliteiten van dit verlof worden geregeld conform de
rechtspositieregeling.

Voor contractuele werknemers worden de duur van het jaarlijks verlof en de toekenningsmodaliteiten
ervan geregeld conform de Wet van 28 juni 1971 inzake de Jaarlijkse Vakantie.

Artikel 91

81. Personeelslid heeft recht op 35 werkdagen betaalde vakantie voor een volledig dienstjaar.

De vakantiedagen worden genomen naar keuze van het personeelslid, met inachtneming van de
behoeften van de dienst. [...J*

De aanvraag wordt ingediend bij de hiérarchisch meerdere die door het hoofd van het personeel hiervoor
werd aangeduid en dit minstens 3 werkdagen vooraf.

§2. In afwijking van 81, tweede lid, kan het personeelslid 4 dagen vakantie nemen, zonder dat het
dienstbelang kan worden ingeroepen om het verlof te weigeren.

2 Gewijzigd door GR 14.10.2014
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Artikel 92

De jaarlijkse vakantie wordt opgebouwd op basis van de prestaties van het lopende jaar voor de
statutaire werknemers en op basis van de prestaties van het vorige jaar voor de (gesubsidieerde)
contractuele werknemers.

Deze verschillende categorieén hebben recht op een gelijk aantal dagen.

Elke periode met recht op salaris geeft recht op jaarlijkse vakantiedagen. Bij afwezigheden zonder recht
op salaris of afwezigheden wegens deeltijdse prestaties wordt het recht op betaalde vakantie zoals
bepaald in artikel 91 81 verhoudingsgewijze verminderd. Als deze berekening leidt tot een niet geheel
getal wordt het aantal vakantiedagen waarop het personeelslid recht heeft afgerond naar boven, tot het
eerstvolgende gehele getal. In geval van een georganiseerde werkonderbreking blijft het recht op
jaarlijkse vakantiedagen behouden.

Als een personeelslid in de loop van eenzelfde jaar meerdere periodes van niet-gelijkgestelde
afwezigheden zonder recht op salaris bekomt of 1 of meerdere wijzigingen van het aantal uren wekelijkse
prestaties, dan wordt bij de berekening van het aantal vakantiedagen telkens rekening gehouden met de
bedoelde afwezigheden of de deeltijdse prestaties alsof ze een geheel vormden.

Periodes met recht op een uitkering in het kader van de ziekte- en invaliditeitsverzekering worden
gelijkgesteld met periodes met recht op salaris. Het aantal vakantiedagen worden in dat geval dus niet
verminderd.

Periodes van disponibiliteit wegens ziekte worden gelijkgesteld met periodes met recht op salaris. Het
aantal vakantiedagen wordt in dat geval dus niet verminderd.

Periodes van disponibiliteit wegens ambtsopheffing worden in het jaar van de weder in diensttreding
gelijkgesteld met de periodes met recht op salaris. Het aantal vakantiedagen wordt niet verminderd.

Als een vast aangesteld statutair personeelslid in de loop van het jaar in dienst treedt of zijn functie
definitief neerlegt, worden zijn vakantiedagen in evenredige mate verminderd. Als deze berekening leidt
tot een niet geheel getal wordt het aantal vakantiedagen, waarop het personeelslid recht heeft, afgerond
naar boven, tot het eerstvolgende gehele getal.

Als een contractueel personeelslid in de loop van het jaar in dienst treedt of zijn functie definitief neerlegt,
worden de desbetreffende wettelijke bepalingen toegepast.

Wanneer een personeelslid tijdens zijn vakantie ziek valt worden de dagen, gedekt door een
doktersgetuigschrift, omgezet in ziekteverloven. Zo er zich tijdens de vakantie feiten voordoen die
aanleiding geven tot een omstandigheidsverlof, wordt dit verlof in vermindering gebracht van het
vakantieverlof.

Titel 3 - Afwezigheden

Artikel 93

Het personeelslid is verplicht zijn diensthoofd of de personeelsdienst onmiddellijk op de hoogte te stellen
van de arbeidsongeschiktheid en dit uiterlijk binnen het eerste uur van aanvang van de normale
arbeidsprestatie. Deze regeling geldt ook voor de verlenging van het ziekteverlof.

Indien de zieke werknemer op een andere plaats dan zijn gewone woonplaats verblijft, dient hij dit aan de
werkgever mee te delen.

Elke persoon is bij afwezigheid wegens ziekte onderworpen aan het toezicht van het bestuur van de
Medische Expertise (MEDEX).

Artikel 94

Als een personeelslid ziek is en van mening is dat de ziekte vermoedelijk niet langer duurt dan één dag,
dient hij zijn diensthoofd of de personeelsdienst onmiddellijk op de hoogte te stellen van de
arbeidsongeschiktheid en dit uiterlijk binnen het eerste uur van aanvang van de normale arbeidsprestatie.

Goedgekeurd op de GR van 18/11/2008 — laatste wijziging 14.10.2014 21



[Voor een afwezigheid wegens ziekte van één werkdag dient een personeelslid geen medisch attest in te
dienen indien het gaat over de eerste of tweede afwezigheid wegens ziekte van één werkdag tijdens het
lopende kalenderjaar. Vanaf de derde afwezigheid van één werkdag is het personeelslid verplicht

een geneeskundig getuigschrift in te dienen.]

.1

Artikel 95

Wanneer een personeelslid van oordeel is dat zijn werkonbekwaamheid meer dan één dag zal duren,
moet hij op eigen kosten laten onderzoeken door een arts van zijn keuze.

Deze arts moet het medisch attest Medex 1A invullen dat het personeelslid in zijn bezit moet hebben en
dat hij via de personeelsdienst [of via het intranet]5 kan verkrijgen.

Dit attest is niet identiek aan de getuigschriften die bestemd zijn voor de mutualiteiten.

Door het indienen van een attest Medex 1A blijft het afwezige personeelslid in regel met de bestaande
reglementeringen aangaande ziekteverloven.

Artikel 96
Het betrokken bestuur kan aan Medex vragen het personeelslid aan een medische controle te
onderwerpen. De Medex kan echter ook zelf dit initiatief nemen.

Het controleonderzoek moet uitmaken of de afwezigheid van het personeelslid medisch al dan niet
gerechtvaardigd is.

Artikel 97

Op het attest moet de behandelende arts duidelijk volgende gegevens vermelden: zijn diagnose, het
aantal dagen ziekteverlof dat hij voorschrijft en of zijn patiént zich al dan niet kan verplaatsen voor
controle naar het medische centrum van de regio waar hij woont.

Dit attest moet de handtekening, de duidelijk leesbare naam, het adres en het R.I.Z.l.V.-nummer van de
behandelende arts bevatten. De arts of de betrokken persoon kleeft het attest dicht. Gefrankeerd wordt
het binnen 2 werkdagen, te rekenen vanaf het begin van de afwezigheid wegens arbeidsongeschiktheid,
behalve in geval van overmacht naar [Medex, Medische Attesten, Victor Hortaplein 40 bus 50 te 1060
Brussel]6 Postdatum geldt als bewijs.

Behoudens in geval van overmacht kan het laattijdig bezorgen van het getuigschrift leiden tot het verlies
van het recht op het loon dat de werkgever voor de dagen van arbeidsongeschiktheid voorafgaand aan
de dag van verzending van het getuigschrift zou verschuldigd geweest zijn, in geval de dagen van
afwezigheid tijdig zouden gerechtvaardigd geweest zijn als afwezigheid wegens arbeidsongeschiktheid.

Artikel 98

Het personeelslid heeft het recht om van het werk afwezig te blijven met behoud van zijn normaal loon,
naar aanleiding van bijzondere familiale gebeurtenissen (bv. huwelijk, geboorte, overlijden,..), voor het
vervullen van burgerrechtelijke taken of zendingen en voor het persoonlijk verschijnen voor een
rechtbank. Het personeelslid dient hierbij de bepalingen opgenomen in de rechtspositieregeling na te
leven.

Het omstandigheidsverlof wordt toegekend bij volgende gelegenheden:
» huwelijk van het personeelslid of het afleggen van een verklaring van wettelijke samenwoning
door het personeelslid, vermeld in artikel 1475 tot en met 1479 van het Burgerlijk Wetboek, met
uitzondering van het afleggen van een verklaring van samenwoning van bloed- of

% Gewijzigd door GR 12.06.2012, ingaande op 1.1.2013
* Gewijzigd door GR 14.10.2014
® Gewijzigd door GR 14.10.2014
® Gewijzigd door GR 14.10.2014
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aanverwanten: 4 werkdagen op te nemen binnen een termijn van 14 kalenderdagen voor of na
het burgerlijk huwelijk [of het afleggen van een verklaring van samenwoning;]7

» bevalling van de echtgenote of samenwonende partner, of ter gelegenheid van de geboorte van
een kind dat wettelijk afstamt van de werknemer:

o Statutair:10 werkdagen, op te nemen binnen een termijn van [4 maanden]® na de
geboorte

o Contractueel: 10 werkdagen, op te nemen binnen een termijn van [4 maanden]9 na de
geboorte. De eerste 3 werkdagen vallen ten laste van het bestuur, de resterende 7
werkdagen zijn ten laste van het ziekenfonds

» overlijlden van de samenwonende of huwelijkspartner, een bloed- of aanverwant in de eerste
graad van het personeelslid of de samenwonende of de huwelijkspartner: 4 werkdagen op te
nemen binnen een termijn van 14 kalenderdagen na het overlijden;

» huwelijk van een kind van het personeelslid, van de samenwonende of huwelijkspartner: 2
werkdagen op te nemen binnen een termijn van 14 kalenderdagen voor of na het burgerlijk
huwelijk;

» overlijlden van een bloed- of aanverwant van het personeelslid of de samenwonende partner, in
om het even welke graad maar onder hetzelfde dak wonend: 2 werkdagen op te nemen binnen
een termijn van 14 kalenderdagen [na het overlijden;]

» overlilden van een bloed- of aanverwant in de tweede graad, [een overgrootouder of een
achterkleinkind, maar niet onder hetzelfde dak wonend als het personeelslid of de
samenwonende partner: 1 werkdag, op te nemen binnen een termijn van 14 kalenderdagen na
overlijden;]10

» huwelijk van een bloed- of aanverwant: dag van het burgerlijk huwelijk

0 inde eerste graad die geen kind is;

0 inde tweede graad, van het personeelslid de samenwonende of huwelijkspartner

» priesterwijding of intrede in het klooster van een kind van het personeelslid, van de
samenwonende of huwelijkspartner, of van een (schoon)broer of (schoon)zuster van de
werknemer: dag van de rooms-katholieke plechtigheid of en daarmee overeenstemmende
plechtigheid bij een andere erkende eredienst;

» plechtige communie van een kind van het personeelslid of van de samenwonende
huwelijkspartner: dag van de plechtigheid, indien een zon- of feestdag of een inactiviteitsdag, de
eerstvolgende werkdag

0 deelneming van een kind van de werknemer of van de samenwonende of
huwelijkspartner aan het feest van de vrijzinnige jeugd;

0 deelneming van een kind van de werknemer of van de samenwonende of
huwelijkspartner aan een plechtigheid in het kader van een erkende eredienst die
overeenstemt met de rooms-katholieke plechtige communie.

» gehoord worden door de vrederechter in het kader van de organisatie van de voogdij over een
minderjarige: de nodige tijd, maximaal 1 dag

» deelneming aan en assisenjury, oproeping als getuige voor de rechtbank of persoonlijke
verschijning op aanmaning van de arbeidsrechtbank: nodige tijd

Het omstandigheidsverlof wordt gelijkgesteld met dienstactiviteit en is in alle gevallen bezoldigd, met
uitzondering van een deel van het vaderschapsverlof voor contractuele personeelsleden in de gevallen
zoals hierboven omschreven worden.

Artikel 99

Om recht te hebben op loon, moet het personeelslid zijn werkgever vooraf verwittigen. Indien hij hiertoe
geen enkele kans heeft, is hij verplicht zijn werkgever binnen de kortst mogelijke termijn op de hoogte te
brengen. Hij moet dit verlof gebruiken voor het doel waarvoor het wordt toegekend. De werkgever
behoudt zich het recht voor de bewijzen ervan op te vragen.

Artikel 100

" Gewijzigd door GR 14.10.2014
8 Gewijzigd door GR 14.10.2014
° Gewijzigd door GR 14.10.2014
1% Gewijzigd door GR 14.10.2014
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Laattijdig toekomen, de arbeid onderbreken of voortijdig vertrekken, zijn niet toegelaten voor persoonlijke
aangelegenheden die ook buiten de arbeidsuren geregeld kunnen worden.

Het personeelslid mag niet van zijn werk afwezig blijven zonder hiervoor vooraf toelating te hebben
gevraagd. Indien het personeelslid met geldige redenen vooraf geen “vrijaf” kan vragen, dient hij de
werkgever hiervan op de hoogte te brengen en zijn afwezigheid zo snel mogelijk te verantwoorden,
uiterlijk binnen 2 werkdagen.

Artikel 101

Een personeelslid dat zonder toestemming of zonder geldige reden afwezig blijft van zijn werk, verliest
het recht op zijn loon voor de uren die hij niet presteerde. Hij kan bovendien sancties oplopen die
voorzien worden in het arbeidsreglement. Statutaire personeelsleden zijn onderhevig aan de
tuchtprocedure.

Ambtshalve wordt een einde gemaakt aan de hoedanigheid van statutair personeelslid als het statutaire
personeelslid zonder geldige reden de werkpost verlaat of na een toegelaten afwezigheid zonder geldige
reden het werk niet hervat na meer dan 10 werkdagen.

Ongerechtvaardigde afwezigheden van langer dan 48 uur, behoudens ingevolge overmacht, kunnen
worden beschouwd als dringende reden die de beéindiging van de overeenkomst zonder opzegging of
opzeggingsvergoeding rechtvaardigen. Dit geldt voor de contractuele personeelsleden.

Artikel 102
Na een periode van ongerechtvaardigde afwezigheid kan het personeelslid slechts het werk hervatten
nadat hij hiertoe formeel de toestemming van zijn werkgever of van diens afgevaardigde heeft gekregen.

Artikel 103

Indien een personeelslid zich met vertraging aanbiedt of niet op zijn werk aankomt omwille van een feit
dat zich voordeed op de weg naar zijn arbeidsplaats en dat los staat van zijn wil, moet hij hiervan
onmiddellijk zijn werkgever verwittigen. Hij moet de reden van zijn vertraging of van zijn afwezigheid
melden. Het loon blijft gewaarborgd indien het personeelslid de nodige attesten of bewijsstukken kan
voorleggen.

Artikel 104
Overeenkomstig de rechtpositieregeling heeft het personeelslid recht op volgende dienstvrijstelling:
 vrijwilliger brandweerkoprs of korps voor burgerlijke bescherming voor dringende hulpverlening;

» actieve vrijwilliger Rode Kruis of Vlaamse Kruis a rato van maximaal 5 werkdagen per jaar;

 als voorzitter, bijzitter of secretaris van een stembureau, een stemopnemingsbureau of van een
hoofdstembureau

0 dag van verkiezingen, indien hij dan moest werken;
o lid van een hoofdstembureau: nodige tijd om de bij de kieswetgeving voorgeschreven
vergaderingen van de hoofdbureaus bij te wonen.

» voor het afstaan van:

0 beenmerg: a rato van maximaal 4 werkdagen per afname;
o0 organen of weefsels: voor de benodigde duur van de onderzoeken,
ziekenhuisopname en het herstel.

» [op de dag waarop het personeelslid bloed, plasma of bloedplaatjes geeft en dat geldt voor de
tijd die nodig is voor de gift, waarin inbegrepen de tijd die naargelang het %eval nodig is voor de
verplaatsing naar en van het afnamecentrum: maximaal 10 keer per jaar.] !

» voor prenatale onderzoeken gedurende de zwangerschap;

» deelname aan de werkzaamheden van een onderhandelings- of overlegcomité op verzoek van
de voorzitter van dat comité: voor de nodige tijd;

» voor de uitoefening van de prerogatieven bepaald in de artikelen 16, 1°, 2° en 3° en 17, 1°, 2°
en 3° van de wet van 19 december 1973 tot regeling van de betrekkingen tussen de overheid
en de vakbonden van haar personeel. Genoemde prerogatieven kunnen door het personeelslid

! Gewijzigd door GR 14.10.2014
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worden uitgeoefend in het gebied van het sectorcomité of van het bijzonder comité waartoe de
gemeente behoort;
» bortsvoedingspauzes voor het vrouwelijk personeelslid.
Voor al deze vormen van dienstvrijstelling dienen de nodige bewijsstukken binnengeleverd te worden.

Artikel 105
Overeenkomstig de rechtspositieregeling kunnen de personeelsleden aanspraak maken op volgende
afwezigheidsregelingen:
» bevallings- en opvangverlof;
» verlof voor deeltijdse prestaties;
» verlof voor opdracht;
* onbetaalde verlof;
» loopbaanonderbreking;
o volledige onderbreking en vermindering van prestaties;
o palliatieve verzorging;
0 ouderschapsverlof;
b 0 Dbijstand of verzorging van een zwaar ziek gezins- of familielid
o [..]

» voorbehoedsverlof of profylaxeverlof;
» politiek verlof

12 Gewijzigd GR 12.06.2012
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DEEL 4 SALARIS

Titel 1 - Berekening van het salaris

Artikel 106

De elementen die de basis vormen voor de berekening van het salaris staan vermeld op de individuele
rekening. De vaststelling van het salaris gebeurt op basis van de salarisschalen zoals opgenomen in de
rechtspositieregeling.

Het salaris wordt per maand berekend. Het personeelslid dient hiertoe het nummer van zijn persoonlijke
bankrekening bij de in diensttreding bekend te maken waarop zijn salaris zal worden gestort en tijdig de
wijzigingen van het rekeningnummer door te geven aan de personeelsdienst. De betaling van het salaris
gebeurt met giraal geld per overschrijving op een bankrekening.

Het salaris wordt voor de statutaire personeelsleden maandelijks vooruit betaald en a rato van 1/12 van
het jaarsalaris. Bij de contractuele personeelsleden wordt het salaris uiterlijk de vierde werkdag na het
afsluiten van de maand waarop de betaalperiode betrekking heeft uitbetaald. De contractuele arbeiders
krijgen een voorschot uitbetaald uiterlijk voor de 20°° kalenderdag van de maand. De contractuele
arbeider wordt per uur gepresteerde arbeid betaald a rato van 1/1976 van het jaarsalaris.

Het salaris van een deeltijds personeelslid wordt vastgesteld in verhouding tot zijn prestaties.
De gemeentesecretaris stelt het individuele jaarsalaris van de personeelsleden vast.

Artikel 107
Wanneer het maandsalaris niet volledig verschuldigd is, wordt het bedrag ervan berekend door het
volledige maandsalaris te vermenigvuldigen met een van de volgende breuken:
1° indien het aantal gepresteerde dagen van die maand kleiner is dan of gelijk aan 10:
Het aantal gepresteerde dagen x 1,4
30

2° indien het aantal gepresteerde dagen van die maand groter is dan 10:
30-(het aantal niet gepresteerde dagen x 1,4)
30

Artikel 108

Als het personeelslid in de loop van de maand in dienst treedt krijgt het voor die maand het gedeelte van
het maandsalaris dat overeenstemt met de gepresteerde werkdagen, volgens de berekeningswijze in
artikel 107. Als het personeelslid in de loop van de maand met pensioen gaat of overlijdt, wordt het
salaris voor de volledige maand betaald.

Titel 2 - Inhoudingen

Artikel 109
Uitsluitend de volgende inhoudingen kunnen op het salaris verricht worden:

» inhoudingen opgelegd op basis van de fiscale wetgeving, de wetgeving op de sociale zekerheid
en de bepalingen op basis van bijzondere overeenkomsten inzake aanvullende voordelen van
de sociale zekerheid,

» de voorschotten in geld op salaris dat nog niet werd verdiend, uitbetaald door de werkgever;

» de werknemersbijdragen van de ontvangen maaltijdcheques.

De fiscale en sociale inhoudingen gebeuren op het brutoloon, vooraf en zonder enige beperking. De

andere inhoudingen worden daarna ingehouden en mogen niet meer bedragen dan 1/5 van het contante
nettoloon dat bij elke uitbetaling verschuldigd is.
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Loonbeslag, -overdracht of —delegatie worden uitgeoefend op basis van de voorwaarden en grenzen die
voorzien zijn door de wet van 12 april 1965 en het Gerechtelijk Wetboek.
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DEEL 5 WELZIIJN OP HET WERK

Titel 1 - Veiligheid op het werk

Artikel 110

leder personeelslid moet zich houden aan de bepalingen van de welzijnsreglementering (m.i.v.
voorschriften, dienstnota’s, ...). Het bestuur, het leidinggevend en toezichthoudend personeel zal de
nodige aansporing geven tot veilig gedrag op het werk.

Bij de indiensttreding wordt door het diensthoofd en de leidinggevende het nieuwe personeelslid op
eventuele gevaren of gevaarlijke producten gewezen bij uitoefening van de functie.

Elk personeelslid ontvangt, bij indiensttreding, eveneens een veiligheidsonthaalbrochure van het bestuur
en die door de preventieadviseur kan toegelicht worden.

Bij overtreding van een veiligheidsvoorschrift kan aan het personeelslid een sanctie opgelegd worden.
Deze mogelijkheid heeft eerder een preventief dan een sanctionerend karakter en dient als middel om de
aandacht van het personeel t.o.v. veiligheidsvoorschriften levendig te houden.

Elke vorm van sanctie wordt via aangetekend schrijven meegedeeld aan de betrokkene door de
personeelsdienst. Een sanctie wordt steeds voorafgegaan door een gesprek tussen het betrokken
personeelslid en zijn diensthoofd of een medewerker van de personeelsdienst om het recht op
verdediging te garanderen.

Artikel 111

Een staat van dronkenschap, onder invioed zijn van drugs of het onrechtmatig gebruik van medicijnen
kan worden bestraft. De gemeente zal geen alcoholhoudende dranken ter beschikking stellen aan haar
personeelsleden. De werknemers mogen geen alcoholhoudende dranken meebrengen naar de
arbeidsplaats.

Artikel 112

Als arbeidsongeval wordt beschouwd een ongeval tijdens de uitoefening van de dienst, een ongeval op
de weg van en naar het werk zoals beschreven in de arbeidsongevallenwet. Het personeelslid dat
slachtoffer is van een arbeidsongeval moet onmiddellijk het diensthoofd of de personeelsdienst op de
hoogte brengen en hem alle inlichtingen verschaffen die nodig zijn om de ongevallenverklaring te kunnen
invullen. Indien men het diensthoofd of de personeelsdienst niet onmiddellijk kan verwittigen, moet dit wel
zo snel mogelijk gebeuren. Bij elk arbeidsongeval moet de preventieadviseur op de hoogte gebracht
worden (bij zware arbeidsongevallen onmiddellijk), zodat hij een arbeidsongevallenonderzoek kan doen
samen met de leidinggevende.

Artikel 113
Bij een ongeval op het werk is een verbandkist ter beschikking op volgende plaats(en):
« De Kouter:"?
o E.H.B.O.-lokaal: 1 grote oranje doos (+ brancard)
o0 Balie hoofdingang: 1 kleine oranje doos
0 Balie P.O.B.: 1 kleine oranje doos

o Gang garage: 1 grote oranje doos;

13 Gewijzigd GR 12.06.2012
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0 Kantoren: 1 kleine oranje doos;
» CC Wildeman in keuken:
0 1 kleine oranje doos;
o Keuken 1+ (oud gedeelte): 1 kleine oranje doos™*
e Sporthal Ivo Van Damme: 1 kleine oranje doos + sportkoffer;
» Warotzaal: 1 grote oranje doos;
» Kerkhoven:
0 Herent: 1 kleine oranje doos;
0 Winksele: 1 kleine oranje doos;
0 Winksele-Delle: verbanddoos voertuig
0 Veltem: 1 kleine oranje doos;
» Gemeenteschool:
0 Stelten: 1 kleine oranje doos;
Nieuwbouw: 1 grote oranje doos;
Leraarslokaal: 1 witte doos;
Keuken Mext 4
Opvang Haachtstraat: 1 grote oranje doos;

O O 0O

De eerste hulp kan gegeven worden door de personeelsleden die een cursus EHBO gevolgd hebben.
Een lijst van deze personeelsleden bevindt zich bij de verbanddozen en bijlage 4.

Het personeelslid dat het slachtoffer is van een arbeidsongeval is vrij een dokter, een apotheker of een
verzorgingsinstelling te kiezen.

Indien een onderzoek van een administratief geneeskundige dienst verplicht is, zal het personeelslid
beroep doen op een geneeskundige dienst, waarvan u in bijlage 5 de contactgegevens vindt.

De personeelsleden die in een andere streek wonen dan deze waar de geneeskundige dienst zich
bevindt, krijgen een arts toegewezen door Medisch Centrum al naargelang hun woonplaats.

Artikel 114

leder personeelslid is verantwoordelijk voor het correct en veilig gebruik en het onderhoud van de hem ter
beschikking gestelde arbeidsmiddelen, persoonlijke beschermingsmiddelen, goederen, gereedschappen
of materiaal.

De werknemer is verplicht het hem opgedragen werk met zorg en nauwgezetheid uit te voeren. Hij moet
zich onthouden van alles wat zijn persoonlijke veiligheid of die van anderen in gevaar kan brengen.

De werknemers moeten :
» zorg dragen voor hun eigen veiligheid.
» zorg dragen voor de veiligheid van hun collega’s en andere betrokken personen.

Dit houdt het volgende in:

» op de juiste wijze gebruik maken van machines, toestellen, gereedschappen, gevaarlijke
producten, vervoermiddelen, ...;

» op de juiste wijze gebruik maken van de ter beschikking gestelde individuele
beschermingsmiddelen en deze na gebruik weer opbergen;

» specifieke veiligheidsvoorzieningen niet willekeurig uitschakelen, veranderen of verplaatsen en
de voorzieningen op de juiste manier gebruiken;

» verwittigen van de leidinggevende van het bestuur en van de Interne en/of Externe
Preventiedienst (I/EDPB) bij elke vaststelling van een ernstig en onmiddellijk gevaar (voor de
gezondheid en de veiligheid) en bij elke vaststelling van een gebrek in de
beschermingssystemen;

» hijstand verlenen aan het bestuur, de preventieadviseurs en de arbeidsgeneesheer, zolang dat
nodig is, om hen in staat te stellen alle taken uit te voeren met het oog op de bescherming van
de veiligheid en de gezondheid van de personeelsleden;

14 Gewijzigd GR 12.06.2012
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» bijstand verlenen aan het bestuur, de preventieadviseurs en de arbeidsgeneesheer, zolang dat
nodig is, om het bestuur in staat te stellen ervoor te zorgen dat het arbeidsmilieu en de
arbeidsomstandigheden veilig zijn en geen risico’s opleveren voor de personeelsleden.

Artikel 115

Elk personeelslid is verplicht de ter beschikking gestelde werkkledij en persoonlijke
beschermingsmiddelen te dragen zoals voorgeschreven omwille van de éénvormigheid, het welzijn en de
veiligheid.

De reiniging van de werkkledij wordt verzorgd door de gemeente. Indien de medewerker dit zelf doet
gebeurt dit op eigen kosten. De reiniging van speciale kledij (0.a. regenkledij, reflecterende kledij, ... )
mag niet worden gedaan door de medewerker.

Artikel 116

Het personeelslid moet zijn persoonlijke kledij en goederen bewaren in een eigen toegewezen kast die
steeds op slot is. De gemeente kan niet verantwoordelijk gesteld worden voor de beschadiging ervan of
voor diefstal.

Persoonlijke voorwerpen die de goede gang van het uitoefenen van de functie kunnen verhinderen,
mogen niet aanwezig zijn op het werk.

Het diensthoofd beslist in samenspraak met de personeelsverantwoordelijke, wanneer een voorwerp het
uitoefenen van de functie hindert.

Artikel 117

Het personeelslid moet zich onderwerpen aan alle medische onderzoeken, telkens als deze
georganiseerd worden volgens de wettelijke en reglementaire bepalingen.

Tijdens de diensturen kan elke werknemer een spontane raadpleging vragen aan de arbeidsgeneesheer
en dit via Arista Contact Center op het nummer: 016/25 18 50

Het aansluitingsnummer van de gemeente bij Arista is (950)1981.

Het personeelslid kan ofwel zelf een afspraak maken ofwel deze afspraak laten maken door de
personeelsdienst.

Voor het arbeidsgeneeskundig onderzoek doet de gemeente beroep op de Externe Preventiedienst die
de arbeidsgeneesheer en de verpleegkundige ter beschikking stellen.

Titel 2 - Moederschapsbescherming

Artikel 118
De moederschapsbescherming omvat een aantal maatregelen die ervoor zorgen dat de
gezondheidstoestand van zwangere werkneemsters en werkneemsters die borstvoeding geven niet in
gevaar komt door ongepaste arbeidsomstandigheden:

* geen overuren;

e geen nachtwerk;

e geen gevaarlijk/zwaar werk;

» bescherming tegen ontslag.

Artikel 119

Overuren: tijdens de zwangerschap of borstvoedingsperiode mag geen overuren verricht worden.
Nachtwerk kan niet verplicht worden tijdens de 8 weken voor de vermoedelijke bevalling. Buiten deze
periode dient een medisch attest het risico te staven.

Artikel 120

Speciale maatregelen worden genomen tegen alle gevaren op het werk, zoals infectierisico of het heffen
van zware lasten, die een schadelijke invioed kunnen uitoefenen op de gezondheid de werknemer of van
het kind. De arbeidsgeneesheer dient na te gaan welke de risico’s zijn. Op basis van het advies van de
arbeidsgeneesheer zal de werkgever de nodige beschermende maatregelen nemen zoals tijdelijk andere
arbeidsomstandigheden of werktijden geven.
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Artikel 121

De bescherming tegen ontslag loopt vanaf het moment dat u de werkgever een medisch getuigschrift met
de vermoedelijke bevallingsdatum overhandigd hebt, tot 1 maand na het einde van het
moederschapsverlof.

Het bewijs dient ten laatste 8 weken voor de vermoedelijke bevallingsdatum geleverd te worden.

Indien de werkgever tijdens die periode een werkneemster ontslaat wegens haar zwangerschap, is hij 6
maanden loon verschuldigd bovenop de normale opzeggingsvergoeding.

Titel 3 — Preventie van psychosociale risico’s op het werk

Artikel 122

[Verwijzend naar de wet van 28 februari 2014 tot aanvulling van de wet van 4 augustus 1996 betreffende
het welzijn van de werknemers bij de uitvoering van hun werk en het KB van 10 april 2014 en latere
wijzigingen moet iedere werknemer in zijn doen en laten op de arbeidsplaats naar zijn beste vermogen
zorg dragen voor zijn veiligheid en gezondheid en deze van de andere betrokken personen,
overeenkomstig zijn opleiding en de door het bestuur gegeven instructies.

In dit opzicht moeten de werknemers, overeenkomstig hun opleiding en de instructies gegeven door het
bestuur, op een positieve manier deelnemen aan het preventiebeleid opgezet in het kader van de
bescherming van de werknemers tegen geweld, pesterijen en ongewenst seksueel gedrag op het werk.
ledere werknemer moet zich onthouden van iedere daad van geweld, pesterijen en/of ongewenst
seksueel gedrag op het werk.

Het is strikt verboden om misbruik te maken van de procedure d.w.z. ze aan te wenden voor andere
doeleinden dan vastgelegd door de voorgenoemde wetten.

Artikel 123

1° psychosociale risico’s : de kans dat een of meerdere werknemers psychische schade ondervinden
die al dan niet kan gepaard gaan met lichamelijke schade, ten gevolge van een blootstelling aan de
elementen van de arbeidsorganisatie, de arbeidsinhoud, de arbeidsvoorwaarden, de
arbeidsomstandigheden en de interpersoonlijke relaties op het werk, waarop de werkgever een impact
heeft en die objectief een gevaar inhouden

2°ongewenst seksueel gedrag: elke vorm van ongewenst verbaal, non-verbaal of lichamelijk gedrag
met een seksuele connotatie dat als doel of gevolg heeft dat de waardigheid van een persoon wordt
aangetast of een bedreigende, vijandige, beledigende, vernederende of kwetsende omgeving wordt
gecreéerd

3° pesterijen op het werk : onrechtmatig geheel van meerdere gelijkaardige of uiteenlopende
gedragingen, binnen of buiten de onderneming of instelling, die plaats hebben gedurende een bepaalde
tijd , die tot doel of gevolg hebben de persoonlijkheid, de waardigheid of de fysieke of psychische
integriteit van een personeelslid of een ander persoon waarop deze wetgeving van toepassing is bij de
uitvoering van het werk wordt aangetast, dat zijn betrekking in gevaar wordt gebracht of dat een
bedreigende, vijandige, beledigende, vernederende of kwetsende omgeving wordt gecreéerd en die zich
inzonderheid uiten in woorden, bedreigingen, handelingen, gebaren of eenzijdige geschriften. Deze
gedragingen kunnen inzonderheid verband houden met leeftijd, burgerlijke staat, geboorte, vermogen,
geloof of levensbeschouwing, politieke overtuiging, syndicale overtuiging, taal, huidige of toekomstige
gezondheidstoestand, een handicap, een fysieke of genetische eigenschap, sociale afkomst, nationaliteit,
zogenaamd ras, huidskleur, afkomst, nationale of etnische afstamming, geslacht, seksuele geaardheid,
genderidentiteit en genderexpressie

3° geweld op het werk : elke feitelijkheid waarbij een personeelslid of een ander persoon waarop deze
wetﬁe]\llsing van toepassing is psychisch of fysiek wordt bedreigd of aangevallen bij de uitvoering van het
werk.

1> Gewijzigd door GR 14.10.2014
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Artikel 124
De procedure inzake de hoger vermelde materies bevindt zich in bijlage 6 en maakte integraal deel uit
van dit besluit.
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DEEL 6 EINDE RECHTSVERHOUDINGEN — EINDE VAN DE

OVEREENKOMST

Titel 1 - Het statutair personeelslid

Artikel 125

Het statutair personeelslid kan zijn hoedanigheid van statutair personeelslid verliezen naar aanleiding
van:

1° een tuchtstraf;

2° de vervroegde pensionering om medische redenen of wegens invaliditeit.

Naast de gevallen vermeld in 1° en 2° en overeenkomstig artikel 103 en 104 BVR kan niemand de
hoedanigheid van statutair personeelslid verliezen, tenzij in de gevallen die bepaald zijn in artikel 126.

Artikel 126

Ambtshalve wordt een einde gemaakt aan de hoedanigheid van statutair personeelslid als:

1° de statutaire aanstelling onregelmatig werd bevonden binnen de termijn voor beroep tot
nietigverklaring bij de Raad van State of, als een zodanig beroep is ingesteld, tijdens de procedure;

2° het statutaire personeelslid niet meer voldoet aan de voor zijn functie geldende nationaliteitsvereiste,
of de burgerlijke of politieke rechten niet meer geniet, of zijn medische ongeschiktheid voor de functie
behoorlijk werd vastgesteld;

3° het statutaire personeelslid zonder geldige reden de werkpost verlaat of na een toegelaten afwezigheid
zonder geldige reden het werk niet hervat na meer dan 10 werkdagen;

4° het statutaire personeelslid zich in een toestand bevindt waarin de toepassing van de burgerlijke
wetten en van de strafwetten de ambtsneerlegging tot gevolg heeft.

De termijn, vermeld in punt 1°, geldt niet in het geval van arglist of bedrog vanwege het statutaire
personeelslid.

Artikel 127
81. In de gevallen vermeld in artikel 126 wordt een einde gemaakt aan de hoedanigheid van statutair
personeelslid zonder opzeggingstermijn of verbrekingsvergoeding.

In afwijking van het eerste lid krijgt het statutaire personeelslid van wie de onregelmatige aanstelling,
vermeld in artikel 126, 1° niet te wijten is aan arglist of bedrog van zijn kant een verbrekingsvergoeding.
Het bedrag van de verbrekingsvergoeding is gelijk aan het loon van 3 maanden, als het statutaire
personeelslid op de datum dat het ontslag ingaat in totaal geen 5 jaar dienstanciénniteit bij een overheid
heeft. Voor elke periode van 5 jaar dienstanciénniteit bij een overheid wordt dat bedrag verhoogd met het
loon van 3 maanden.

§2 De aanstellende overheid stelt het verlies van de hoedanigheid van statutair personeelslid vast en
beslist tot ontslag van het betrokken personeelslid. Het personeelslid wordt vooraf gehoord.

Het ontslag wordt met een aangetekende brief betekend. De brief deelt de beslissing en de redenen
ervoor mee en vermeldt de ingangsdatum van het ontslag. Het ontslag gaat niet in met terugwerkende
kracht, maar gaat in op de datum vermeld in de ontslagbeslissing, en, als daarin geen datum vermeld
wordt, op de dag van de beslissing zelf.

Het vast aangestelde statutaire personeelslid wordt bij zijn ontslag geinformeerd over alle verplichtingen
van bestuur en personeelslid die voortvloeien uit de wet van 20 juli 1991 houdende sociale en diverse
andere bepalingen.

Artikel 128
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§1. De volgende zaken geven aanleiding tot de definitieve ambtsneerlegging van het statutaire
personeelslid op proef:

1° het vrijwillige ontslag;

2° de definitief vastgestelde beroepsongeschiktheid naar aanleiding van het ongunstige evaluatieresultaat
voor de eindevaluatie van de proeftijd of voor de tussentijdse evaluatie in de proeftijd, vermeld in artikel
37 van de rechtspositieregeling

[81.bis Het statutaire personeelslid op proef dat tijdens de proefperiode na aanwerving in het totaal
gedurende drie maanden afwezig is wegens ziekte of invaliditeit, kan ontslagen Worden.]16

§2. De volgende zaken geven aanleiding tot de definitieve ambtsneerlegging van het vast aangestelde
statutaire personeelslid:

1° het bereiken van de wettelijke pensioenleeftijd van 65 jaar, de vervroegde pensionering vanaf 60 jaar
en de ambtshalve pensionering als gevolg van artikel 83 van de wet van 5 augustus 1978 houdende
economische en budgettaire hervormingen;

2° het vrijwillige ontslag;

3° de definitief vastgestelde beroepsongeschiktheid naar aanleiding van een evaluatie met het
evaluatieresultaat ongunstig.

Artikel 129
Het vast aangestelde statutaire personeelslid en het statutaire personeelslid op proef dat vrijwillig ontslag
neemt stelt de aanstellende overheid daarvan schriftelijk op de hoogte.

De aanstellende overheid neemt kennis van het ontslag en brengt het personeelslid daarvan schriftelijk
op de hoogte.

Het personeelslid dat vrijwillig ontslag neemt heeft een opzegtermijn van 3 maanden. In onderling
akkoord tussen het personeelslid en de aanstellende overheid kan deze termijn ingekort worden. [De
opzegtermijn gaat in vanaf de eerste maandag volgend op betekening.]*’

[..]*®

Artikel 130

§1. Het statutaire personeelslid OP proef dat wordt ontslagen wegens definitief vastgestelde
beroepsongeschiktheid heeft [...] % een opzeggingstermijn van 1 maand, te rekenen vanaf de dag waarop
het ontslag werd betekend.

[Het ontslag wegens ziekte of invaliditeit van het statutaire personeelslid op proef zoals omschreven in
artikel 12881bis wordt met een aangetekende brief, die de datum van uitwerking vermeldt, betekend. De
statutaire aanstelling op proef wordt beéindigd met betaling van een vergoeding gelijk aan 1
maandsalaris.]*°

[.J*

§2. Het ontslag wegens definitief vastgestelde beroepsongeschiktheid van het vast aangestelde statutaire
personeelslid wordt met een aangetekende brief betekend. Daarbij wordt de datum van uitwerking
vermeld en wordt het personeelslid geinformeerd over alle verplichtingen die voortvloeien uit de wet van
20 juli 1991 houdende sociale en diverse andere bepalingen.

Het vast aangestelde statutaire personeelslid dat wordt ontslagen wegens definitief vastgestelde
beroepsongeschiktheid heeft ongeacht de hoogte van het loon een opzeggingstermijn van 3 maanden
per begonnen schijf van 5 jaar statutaire dienst en wordt door geen enkele vorm van afwezigheid
geschorst.

1 Gewijzigd door GR 14.10.2014
7 Gewijzigd door GR 14.10.2014
18 Gewijzigd door GR 14.10.2014
19 Gewijzigd door GR 14.10.2014
%0 Gewijzigd door GR 14.10.2014
L Gewijzigd door GR 14.10.2014
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De opzeggingstermijn gaat in op de [eerste dag van de week]22 die volgt op de betekening van het
ontslag.

Artikel 131

Het statutaire personeelslid, al dan niet op proef, dat ontslagen wordt wegens definitief vastgestelde
beroepsongeschiktheid krijgt maximaal 1 dag per week voor een deelname aan een sollicitatieprocedure
bij een andere werkgever dienstvrijstelling voor de duur die daartoe nodig is.

Het personeelslid stelt zijn leidinggevende op voorhand in kennis van de afwezigheid en levert de nodige
bewijsstukken aan.

Artikel 132

In onderling akkoord tussen het personeelslid en de aanstellende overheid kan de opzeggingstermijn van
het vast aangestelde statutair personeelslid dat ontslagen wordt wegens definitief vastgestelde
beroepsongeschiktheid, worden ingekort.

Titel 2 - Het contractueel personeelslid

Artikel 133

De arbeidsovereenkomst van het contractueel personeelslid kan beé&indigd worden op de volgende wijze:
1° vrijwillig ontslag

2° verbreking van de arbeidsovereenkomst door de werkgever

Artikel 133bis

Voor de berekening van de opzeggingstermijn van contracten ingaand vanaf 01.01.2014 wordt geen
onderscheid meer gemaakt tussen arbeiders of bedienden. Er wordt enkel gekeken naar de verworven
anciénniteit.

De nieuwe opzeggingstermijnen zijn:

Anciénniteit Opzegging door de Opzegging door de
werkgever (in weken) werknemer (in weken)

Van 0 tot minder dan 3 maanden 2 1
Van 3 maanden tot minder dan 6 maanden | 4 2
Van 6 maanden tot minder dan 9 maanden | 6 3
Van 9 maanden tot minder dan 12 maanden| 7 3
Van 12 maanden tot minder dan 15 maandel 8 4
Van 15 maanden tot minder dan 18 maandey 9 4
Van 18 maanden tot minder dan 21 maandel 10 5
Van 21 maanden tot minder dan 24 maandeyf 11 5
Van 2 jaar tot minder dan 3 jaar 12 6
Van 3 jaar tot minder dan 4 jaar 13 6
Van 4 jaar tot minder dan 5 jaar 15 7
Van 5 jaar tot minder dan 6 jaar 18 9
Van 6 jaar tot minder dan 7 jaar 21 10
Van 7 jaar tot minder dan 8 jaar 24 12
Van 8 jaar tot minder dan 9 jaar 27 13
Van 9 jaar tot minder dan 10 jaar 30 13
Van 10 jaar tot minder dan 11 jaar 33 13
Van 11 jaar tot minder dan 12 jaar 36 13
Van 12 jaar tot minder dan 13 jaar 39 13
Van 13 jaar tot minder dan 14 jaar 42 13
Van 14 jaar tot minder dan 15 jaar 45 13
Van 15 jaar tot minder dan 16 jaar 48 13

2 Gewijzigd door GR 14.10.2014
% Gewijzigd door GR 14.10.2014
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Van 16 jaar tot minder dan 17 jaar 51 13
Van 17 jaar tot minder dan 18 jaar 54 13
Van 18 jaar tot minder dan 19 jaar 57 13
Van 19 jaar tot minder dan 20 jaar 60 13
Van 20 jaar tot minder dan 21 jaar 62 13
Van 21 jaar tot minder dan 22 jaar 63 13
Van 22 jaar tot minder dan 23 jaar 64 13
Van 23 jaar tot minder dan 24 jaar 65 13
Van 24 jaar tot minder dan 25 jaar 66 13
Van 25 jaar tot minder dan 26 jaar 67 13

[Artikel 133ter

Wanneer vanaf 01.01.2014 een ontslag plaatsgrijpt in het kader van een arbeidsovereenkomst die reeds
een aanvang heeft genomen vooér die datum, wordt de toepasselijke opzeggingstermijn bij het ontslag
uitgaand van de werkgever of de werknemer vastgesteld door de som te maken van de
opzeggingstermijnen van de volgende twee resultaten:
» het eerste deel wordt berekend in functie van de anciénniteit verworven op 31 december 2013.
De berekening gebeurt zoals bepaald in “Hoofdstuk 2: Contracten ingaand v6ér 01.01.2014"
» het tweede deel wordt berekend in functie van de anciénniteit verworven vanaf 1 januari 2014
en gebeurt zoals bepaald in “Hoofdstuk 1 : Contracten ingaand vanaf 01.01.2014”]24

Artikel 134

Het personeelslid dat tewerkgesteld is met een arbeidsovereenkomst voor arbeiders en kiest om vrijwillig
ontslag te nemen, moet zich aan de volgende regels houden:
* minder dan 20 jaar dienst: 14 kalenderdagen (2 weken)
* meer dan 20 jaar dienst: 28 kalenderdagen (4 weken)

Artikel 135

Het personeelslid waarvan de arbeidsovereenkomst door de aanstellende overheid wordt opgezegd heeft

recht op de volgende regeling:*®

Anciénniteit

Contract ingegaan vo(

Contract ingaand van:

01.01.2012 01.01.2012
Minder dan 6 maanden 28 kalenderdagen 28 kalengiends
Van 6 maanden tot 5 jaar 35 kalenderdagen 40 katdagen
Van 5 jaar tot 10 jaar 42 kalenderdagen 48 Kkaletatpm
Van 10 jaar tot 15 jaar 56 kalenderdagen 64 kaleladen
Van 15 jaar tot 20 jaar 84 kalenderdagen 97 kaleladen

20 jaar of meer

112 kalenderdagen

129 kalenderda

Artikel 136

gen

In onderling akkoord tussen het personeelslid en de aanstellende overheid kan de opzeggingstermijn

worden ingekort.

De aanstellende overheid kan beslissen om een verbrekingsvergoeding uit te betalen die in
overeenstemming is met de opzegtermijn.

Artikel 137

4 Gewijzigd door GR 14.10.2014
% Gewijzigd GR 12.06.2012
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Het personeelslid dat tewerkgesteld is met een arbeidsovereenkomst voor bedienden en kiest om
vrijwillig ontslag te nemen, moet zich aan de volgende regels houden:*®
« brutoloon lager dan [32254]*" euro per jaar
0 minder dan 5 jaar dienst: 1,5 maand
0 vanaf 5 jaar dienst: 3 maanden
« brutoloon tussen [32254 en 64508]*° euro per jaar
o Contract ingegaan voor 01.01.2012: opzegtermijn wordt bepaald in onderling akkoord
met een maximum van 4,5 maand
o Contract ingaand vanaf 01.01.2012:

Anciénniteit Opzeggingstermijn
Minder dan 5 jaar 45 kalenderdagen
Van 5 jaar tot 10 jaar 90 kalenderdagen
10 jaar en meer 135 kalenderdagen

» brutoloon hoger dan [64508]29 euro per jaar
o Contract ingegaan voor 01.01.2012: opzegtermijn wordt bepaald in onderling akkoord
maar met een maximum van 6 maanden
o0 Contract ingaand vanaf 01.01.2012:

Anciénniteit Opzeggingstermijn
Minder dan 5 jaar 45 kalenderdagen
Van 5 jaar tot 10 jaar 90 kalenderdagen
Van 10 jaar tot 15 jaar 135 kalenderdagen
15 jaar en meer 180 kalenderdagen

De cijfers worden jaarlijks aangepast volgens de dan geldende wetgeving.

Artikel 138
Het personeelslid waarvan de arbeidsovereenkomst door de aanstellende overheid wordt opgezegd heeft
recht op de volgende regeling:30
* brutoloon lager dan [32254]31:
o minder dan 5 jaar dienst: 3 maanden
0 tussen 5 jaar en minder 10 jaar dienst: 6 maanden
0 tussen 10 jaar en minder dan 15 jaar dienst: 9 maanden
0 tussen 15 jaar en minder dan 20 jaar dienst: 12 maanden
0 20 jaar dienst en meer: + 3 maanden per begonnen periode van 5 jaar
« brutoloon tussen [32254 en 64508]* per jaar:
0 contract ingegaan voor 01.01.2012 :
= minder dan 5 jaar dienst: 3 maanden
= tussen 5 jaar en minder 10 jaar dienst: 6 maanden
= tussen 10 jaar en minder dan 15 jaar dienst: 9 maanden
= tussen 15 jaar en minder dan 20 jaar dienst: 12 maanden
= 20 jaar dienst en meer: + 3 maanden per begonnen periode van 5 jaar
0 contract ingaand vanaf 01.01.2012:

Anciénniteit Opzeggingstermijn
Minder dan 3 jaar 91 kalenderdagen
Van 3 jaar tot 4 jaar 120 kalenderdagen
Van 4 tot 5 jaar 150 kalenderdagen
Van 5 tot 6 jaar 182 kalenderdagen
Meer dan 6 jaar 30 dagen per begonnen jaar anciéf

» brutoloon hoger dan [64508]33 euro per jaar wordt de opzegtermijn bepaald in onderling akkoord
met minimum termijnen van:

% Gewijzigd GR 12.06.2012
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minder dan 5 jaar dienst: 3 maanden
tussen 5 jaar en minder 10 jaar dienst: 6 maanden
tussen 10 jaar en minder dan 15 jaar dienst: 9 maanden
tussen 15 jaar en minder dan 20 jaar dienst: 12 maanden

0 20 jaar dienst en meer: + 3 maanden per begonnen periode van 5 jaar
De aanstellende overheid kan beslissen om een verbrekingsvergoeding uit te betalen die in
overeenstemming is met de opzegtermijn.

O O 0O

Artikel 138bis
Vanaf 01.01.2014 is er een veralgemeende outplacementverplichting indien de opzegtermijn > dan 30
weken.

Er wordt een onderscheid gemaakt tussen ontslag met opzegvergoeding en ontslag met opzegtermijn.
2.3.1 Ontslag met opzegvergoeding

Artikel 138ter

Werknemers hebben recht op een outplacementbegeleiding van 60 uren voor een kostprijs dat gelijk is

aan 4 weken loon. (min. 1800 euro — max. 5500 euro). Indien werknemers deeltijds werken, zullen de
minimum- en maximumwaarden a ratio van de prestatiebreuk berekend worden.

Dit bedrag wordt in vermindering gebracht van de verbrekingsvergoeding.

De duur van de outplacement bedraagt maximum 12 maanden en kent 3 fasen:
» Eerste 2 maanden: 20 begeleidingsuren
» Volgende 4 maanden: 20 begeleidingsuren
» Laatste 6 maanden: 20 begeleidingsuren

De outplacement wordt hervat bij verlies van job binnen de 3 maanden.
2.3.2. Ontslag met opzegtermijn
Artikel 138quater

De outplacementbegeleiding is een pakket van 60 uren. Deze wordt aangerekend op het sollicitatieverlof
en kan niet geweigerd worden.

% Gewijzigd door GR 14.10.2014
% Gewijzigd door GR 14.10.2014
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DEEL 7 INBREUKEN EN SANCTIES

Titel 1 - Inbreuken

Artikel 139
De volgende niet beperkend opgesomde overtredingen kunnen door middel van de straffen in deel 7, titel
2, gesanctioneerd worden:

* het herhaaldelijk te laat komen;

» het laattijdig verwittigen van afwezigheid;

» druggebruik, dronkenschap en alcoholintoxicatie;

» diefstal en plegen van geweld,;

* het plegen van geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag;

» het opzettelijk schade toebrengen aan machines en ander werkmateriaal;

» het overtreden van elementaire veiligheids- en gezondheidsvoorschriften;

* het opstellen van valse verklaringen of onkostennota'’s;

» inbreuken op de reglementen van het personeelsbheheerssysteem;

» het niet respecteren van de deontologische code;

» ongerechtvaardigde afwezigheid na schriftelijke ingebrekestelling;

* roken in de gemeentelijke gebouwen en in de loods (inclusief dienstwagens).

Titel 2 - Sancties

Artikel 140
81 De tekortkomingen van het contractuele personeelslid in verband met de uitvoering van zijn
arbeidsovereenkomst en van dit reglement, en zover zij niet beschouwd worden als een zware fout,
kunnen op volgende manieren bestraft worden:
* mondelinge verwittiging;
schriftelijke verwittiging;
 disciplinaire overplaatsing;
» einde van de overeenkomst wegens dringende reden.

§2 Volgende tuchtstraffen kunnen aan vast aangestelde statutaire personeelsleden opgelegd worden:
* de blaam;
» de inhouding van het salaris;
» de schorsing;
» het ontslag van ambtswege;
» de afzetting.

Tuchtprocedure zal toegepast worden zoals beschreven in het Gemeentedecreet artikelen 118 tot en met
144.
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BIJLAGE 1 FUNCTIEBESCHRIJVING ICT-

BELEIDSMEDEWERKER

Functienaam
1. graadbenaming: ICT- beleidsmedewerker
2. salarisschaal: Al - A3
3. datum van opmaak: augustus 2004

Plaats in de organisatie
Afdeling: ICT
Dienst: ICT

Basisdoelstelling
De ICT - beleidsmedewerker behoort tot de directie- en staffuncties en staat in voor :
» het organiseren, codrdineren en opvolgen van de werkzaamheden die in de functiebeschrijving
voorkomen en / of die binnen de verschillende diensten waarover deze functie de leiding heeft,
» het formuleren van adviezen en het ontwikkelen van initiatieven, waardoor een positieve
bijdrage wordt geleverd tot de voorbereiding en bijsturing, uitvoering en evaluatie van het beleid,
» de beleidsadvisering naar de politieke en ambtelijke leiding waardoor een actieve bijdrage tot
de beleidsondersteuning wordt geleverd.

Taakbeschrijving van de dienst
Het takenpakket van de ICT — dienst behelst de volg  ende werkzaamheden :

e organisatie, de planning, de evolutie van de ICT - werkzaamheden in de gemeentelijke
organisatie

» doorlichting van werkprocessen binnen de organisatie gerelateerd aan ICT — oplossingen

* bewaken van de kwantiteit en kwaliteit van de geleverde ICT - diensten en —prestaties voor de
organisatie

» beheer van de ICT - budgetten die aan de organisatie toegekend zijn

» opvolgen van relevante ICT - informatie

» opmaken van rapporten en verslagen ten behoeve van de organisatie met betrekking tot de
werking van de informatica

« ontwikkelen en initiéren van het informaticabeleid en terzake advies uitbrengen aan het bestuur

» ontwikkelen en aanpassen van investerings- en implementatieplannen voor informatica,
conform de marktevolutie binnen de informaticatechnologie

» opvolgen van de wetgeving i.v.m. informatica en het toepassen hiervan op de situatie binnen
het bestuur

» centraliseren van uitbreidingsaanvragen m.b.t. informatica

» opzetten van vormingsinitiatieven voor medewerkers van de organisatie en
informaticagebruikers

» coordineren van de begroting voor wat betreft informaticamiddelen

e plannen van de aankopen

» opstellen van lastenboeken en beoordelen van offertes

» cootrdinerend optreden bij het efficiént operationeel houden van de centrale LAN

e coordineren van de behandeling van problemen en uitval

» overleg plegen met andere diensten

* verzorgen van contacten met leveranciers

Verantwoordelijkheden en taakbeschrijvingen

1. Gemeenschappelijke kenmerken
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Zie het document ‘Gemeenschappelijke verantwoordelijkheden, taakbeschrijvingen en profielen
voorkomend in de functiebeschrijvingen bij de gemeente Herent’ waarvan het onderdeel dat betrekking
heeft op deze functie als bijlage bij deze functiebeschrijving wordt toegevoegd en er integraal deel van
uitmaakt.

2. Specifieke kenmerken

2.1. Functie-inhoud:

Leidinggevende taken:
Algemene leiding van de dienst informatica:
» verantwoordelijk voor de organisatie, de planning, de evolutie van de werkzaamheden en de
algemene resultaten van de dienst.
» verantwoordelijk voor de interne taakverdeling en de functionele leiding van het personeel van
de dienst
» ervoor zorgen dat de personeelsleden van de dienst informatica up-to-date blijven i.v.m.
informaticakennis door opleiding, bijscholing en zelfstudie
* bewaken van de kwantiteit en kwaliteit van de geleverde diensten en prestaties
» verantwoordelijk voor de budgetten die aan de dienst toegekend zijn
» zorg dragen voor een optimale interne communicatie en informatiedoorstroming
» verantwoordelijk voor het houden van functioneringsgesprekken met en de beoordeling van de
medewerkers van de dienst
« opvolgen van relevante informatie

Adviserende — beleidsondersteunende taken:
» opmaken van rapporten en verslagen ten behoeve van de organisatie met betrekking tot de
werking van de informatica
» ontwikkelen en initiéren van het informaticabeleid en terzake advies uitbrengen aan het bestuur
» ontwikkelen en aanpassen van investerings- en implementatieplannen voor informatica,
conform de marktevolutie binnen de informaticatechnologie

Uitvoerende taken:
» opvolgen van de wetgeving i.v.m. informatica en het toepassen hiervan op de situatie binnen
het bestuur
« centraliseren van uitbreidingsaanvragen m.b.t. informatica
e opzetten van vormingsinitiatieven voor medewerkers van de dienst en informaticagebruikers
» coobrdineren van de begroting voor wat betreft informaticamiddelen
» plannen van de aankopen
» opstellen van lastenboeken en beoordelen van offertes
» zorg dragen voor de behandeling van inkomende en uitgaande post
* representatiefunctie:
0 verzorgen van de contacten met de verantwoordelijke schepen, de andere diensten en met
derden
0 deelnemen aan intern en extern overleg
0 extern vertegenwoordigen van de dienst

Controlerende taken:
» opvolgen van interne werkafspraken en dienstregeling van de dienst informatica.
* permanente controle over de kwaliteit van de dienstverlening
« coordinerend optreden bij het efficiént operationeel houden van de centrale LAN
e coordineren van de behandeling van problemen en uitval

Communicatieve taken:
» overleg plegen met andere diensten
* verzorgen van contacten met leveranciers
« contacten met CBS, gemeenteraad en toezichthoudende overheid.

2.2. Opmerking:
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Het is de bedoeling om via de beschrijving van de functie-inhoud een beeld te vormen van de functie en
de belangrijkste taken aan te halen. Deze opsomming heeft dus niet de intentie om volledig te zijn. De
functie kan dus ook taken omvatten die niet in deze lijst zijn opgesomd.
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BIJLAGE 2 REGLEMENT BETREFFENDE HET PERSONEELS-

BEHEERSSYSTEEM EN DE TOEGANGSCONTROLE *

Titel 1 - Algemene beginselen en toepassingsgebied

Artikel 1

De aanwezigheid van alle personeelsleden wordt geregistreerd door een prikklok.

Elk personeelslid registreert de aanwezigheid bij iedere aankomst en vertrek, zowel bij aankomst en
vertrek in de voor- en namiddag, op maandagavond als bij begin en einde van de middag- en
avondpauze.

Alle personeelsleden ontvangen hiervoor tegen ontvangstbewijs een persoonlijke en geidentificeerde
prikkaart, bestemd om de duur van hun aanwezigheid op het werk door middel van de tijdsklok te
registreren.

Registreren met de prikkaart van iemand anders is voor beide partijen een ernstige tekortkoming, die
bestraft wordt met de opheffing van de variabele werktijd gedurende een periode van minstens 3
maanden. Het college van burgemeester en schepenen neemt deze beslissing. Deze sanctie is
onverminderd eventuele tuchtmaatregelen vast te stellen door de tuchtoverheid.

Artikel 2

Dit reglement is van toepassing op alle personeelsleden.

Op gemotiveerd advies van de gemeentesecretaris kan het college van burgemeester en schepenen
hierop afwijkingen toestaan. Hierbij wordt rekening gehouden met de specifieke vereisten van de functie.

Op de bedienden is het principe van het glijdend uurrooster van toepassing. Op de arbeiders is het
principe van het vast uurrooster van toepassing. Op advies van de gemeentesecretaris kan het college
van burgemeester en schepenen hierop afwijkingen toestaan.

Artikel 3

Er wordt een onderscheid gemaakt tussen :
» de aanwezigheidsregistratie volgens een flexibel uurrooster,
» de aanwezigheidsregistratie volgens een vast uurrooster.

Titel 2 - Bepalingen gemeenschappelijk aan het flexibel uurrooster en aan het vast
uurrooster

Artikel 4
De strikt persoonlijke prikkaart moet gebruikt worden:

* bij aankomst en vertrek in de voor- en namiddag;

» bij begin en einde van de middag- en avondpauze;

» hij gewettigde afwezigheid tijdens de diensturen, met voorafgaandelijk goedkeuring van het
diensthoofd of bij ziek naar huis na kennisgeving aan het diensthoofd. De registratie hiervan
wordt geformaliseerd door mededeling aan de personeelsdienst;

» bij vergaderingen buiten de diensturen die doorgaan in een gebouw waar tijdsregistratie
mogelijk is.

[Het personeelslid dat zijn badge vergeet of verliest moet zich onmiddellijk bij de personeeldienst
aanmelden. Het uur van de melding wordt geregistreerd.

% Gewijzigd GR 12.06.2012
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Een nieuwe badge wordt overhandigd tegen een kostprijs van 5 euro, tenzij een bewijs van diefstal kan
worden voorgelegd.]36

Artikel 5
Elke dienstopdracht buiten het gebouw, zowel vertrek als terugkomst, dient geregistreerd te worden. Het
verschil tussen deze registraties wordt als prestatie beschouwd.

Als de dienstreizen een ganse dag omvatten en registratie onmogelijk blijkt, dan dient het personeelslid
voor de dienstreis de goedkeuring aan de personeelsdienst te vragen. Dit doet hij/zij via declaratie
boekingen.

Indien de dienstopdracht aanvangt onder de normale werktijd en het personeelslid terugkeert buiten de
normale werktijd, dient hij/zij zijn terugkeer niet te registreren. Het uur van de terugkeer van het
personeelslid dient hij/zij de daarop volgende dag via declaratie boekingen ter goedkeuring voor te
leggen aan de personeelsdienst..

Dezelfde regeling geldt wanneer de aanvang van de dienstopdracht valt buiten de normale werktijd.

Artikel 6
Elk onopzettelijk prikverzuim kan worden gecorrigeerd. Het personeelslid dient dit recht te zetten via een
declaratie boekingen. De personeelsdienst keurt dit goed.

In geval van opzettelijk of kwaadwillig prikverzuim bij aankomst of vertrek binnen de stamtijden
(ontbreken van goedgekeurde gewettigde afwezigheid) of bij het ongeoorloofd verlaten van de dienst
tijdens de stamtijden, kan het college van burgemeester en schepenen beslissen om een vast uurrooster
op te leggen of kan overgegaan worden tot het opleggen van één van de in artikel 140 van het
arbeidsreglement beschreven sancties.

Artikel 7

Het is absoluut verboden om de prikkaart van een ander personeelslid te gebruiken.

Bij betrapping op heterdaad of bij bekentenis ingevolge zware vermoedens wordt automatisch de
tuchtprocedure ingeleid die aanleiding geeft tot de één van de in artikel 140 van het arbeidsreglement
bedoelde sancties.

Artikel 8
De toelating voor gewettigde afwezigheid wordt gegeven door de goedkeurder. De regeling wie
goedkeurder is wordt vastgelegd door de gemeentesecretaris.

De verlofaanvragen voor een periode van minder dan een week moeten ten laatste 2 dagen voor de
aanvang van het verlof aangevraagd zijn; voor verlofperiodes van een week en meer moeten deze een
week vooraf meegedeeld worden. Goedkeurder en/of gemeentesecretaris kunnen hierop een
uitzondering toestaan.

Afwezigheid door gebeurtenissen die vooraf niet te voorzien zijn worden onmiddellijk na de vaststelling
doorgegeven door het diensthoofd aan de personeelsdienst met de eventueel nodige bewijsstukken.

De personeelsdienst dient op de hoogte gesteld te worden van onvoorziene arbeidsongeschiktheid en dit
uiterlijk binnen het eerste uur van aanvang van de normale arbeidsprestatie.

Zolang de aanpassing van de afwijking niet is gebeurd, kunnen de gegevens van de afleesterminal
verschillen van de werkelijkheid.

Artikel 9

Wanneer de prikklok niet werkt is er voor de personeelsleden geen verplichting hun aankomst of vertrek
te registreren. Om het uur van aankomst en/of vertrekuur te bepalen zullen de verantwoordelijken van de
verschillende diensten een lijst opmaken waarop voor elk personeelslid de uren worden vermeld. Voor de
aanwezigheidstijd van die dag zal rekening gehouden worden met de op die lijst aangeduide uren.

% Gewijzigd door GR 14.10.2014
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Titel 3 - Aanwezigheidsregistratie volgens een flexibel uurrooster

Artikel 10

Het flexibel uurrooster is geldig voor het administratief personeel en voor de personeelsleden aan wie het
college van burgemeester en schepenen toestemming geeft om volgens een flexibel uurrooster te
werken.

Daar de personeelsleden aan de hand van dit flexibel uurrooster over een grotere vrijheid beschikken bij
het kiezen van hun werkuren is het van belang dat de regeling nauwgezet wordt nageleefd, inzonderheid
met betrekking tot de uren van verplichte aanwezigheid, de credit- en de debeturen.

Elk personeelslid is verplicht onmiddellijk na het registreren van de aankomst met het werk te beginnen.
Ook moet, zodra het werk werd beéindigd, het vertrek geregistreerd worden.

Overtredingen kunnen bestraft worden met het al dan niet tijdelijk afschaffen van het voordeel van het
flexibel uurrooster. Voor de betrokkene wordt dan door het college van burgemeester en schepenen een
vast uurrooster bepaald, en zulks onverminderd andere reglementair voorziene sancties zoals bepaald in
artikel 140 van het arbeidsreglement.

Artikel 11

De aanwezigheidsregistratie volgens een flexibel uurrooster functioneert op grond van stam- en glijtijden.
De stamtijd is de periode gedurende welke alle personeelsleden moeten aanwezig zijn, met uitzondering
van de reglementair voorziene afwezigheden.

De glijtiid is de periode gedurende welke de personeelsleden hun werktijd naar eigen inzicht aanpassen.
Omuwille van dienstredenen kan het college van burgemeester en schepenen hierop uitzonderingen
toestaan.

Artikel 12
Voor de personeelsleden die van het flexibel uurrooster genieten, is het elke dag geoorloofd:
* ’'smorgens, 's middags en maandagavond het werk aan te vatten op het voor hem/haar
passend uur in de glijtijd;
* ’'s middags, in de namiddag en maandagavond het werk op het voor hem/haar passende uur in
de glijtijd te beéindigen.

Bij aankomst op het werk dient de registratie te gebeuren ten laatste op het tijdstip zoals vermeld in het
van toepassing zijnde uurrooster.

Bij vertrek dient de registratie te gebeuren ten vroegste op het tijdstip zoals vermeld in het van toepassing
zijnde uurrooster.

In het flexibel uurrooster dient een verplichte middagpauze van minimum 30 minuten te worden genomen
tussen 12 en 14 uur en op maandagavond tussen 16 en 17.30uur. Indien het verschil tussen de
registratie minder dan 30 minuten bedraagt wordt dit herleid tot 30 minuten. Geen registratie 's middags
betekent een automatische registratie van 2 uur of op maandagavond een automatische registratie van
1,5 uur.

De personeelsleden voor wie het met geldige reden onmogelijk is om begin en einde van de
middagpauze te registreren, worden geacht een middagpauze te hebben genomen van 30 minuten.

Artikel 13

De diensten waar, wegens de aard van de uit te voeren opdrachten, de prestaties niet aan een normale
uurregeling kunnen worden onderworpen, worden uitgesloten van een variabele arbeidstijd. Op voorstel
van de gemeentesecretaris beslist het college van burgemeester en schepenen om het al dan niet
invoeren van de variabele arbeidstijd.

Artikel 14

Het is niet toegelaten na het begin van de stamtijd toe te komen en vA6r het einde van de stamtijd het
werk te verlaten behoudens toestemming wegens gewettigde afwezigheid. De gemotiveerde afwezigheid
wordt vooraf, en anders zo snel mogelijk, door het diensthoofd of het personeelslid zelf aan de
personeelsdienst bezorgd.
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Zolang de correctie niet is gebeurd, kan er een verschil zijn tussen de gegevens van de afleesterminal en
de werkelijkheid.

Artikel 15

Als gemiddelde arbeidstijd per dag wordt 7.36 uur genomen voor een voltijdse prestatie. Om het aantal
verplichte arbeidsuren per maand te bekomen wordt het aantal werkdagen (kalenderdagen verminderd
met het aantal zater-, zon- en feestdagen ) vermenigvuldigd met 7.36 uur en herleid in evenredigheid met
de prestatiebreuk (voor een voltijdse is dit 38/38 ). De uitkomst hiervan is de refertetijd. De refertetijd is
het aantal te presteren uren op weekbasis.

1.1.1 Credit/debeturen

Artikel 16

Het urensaldo wordt berekend door op het einde van maand het aantal te presteren uren af te trekken
van de individueel gepresteerde arbeidstijd binnen het vastgelegde uurrooster. Het verschil wordt
gevoegd bij het totale saldo van uren, credit/debeturen genoemd.

Een positief verschil, credituren genaamd, betekent dat de werkzaamheden van betrokkene de refertetijd
overtreffen. De credituren kunnen door het personeelslid gerecupereerd worden tijdens de glijtijden. In
samenspraak met de goedkeurder kunnen de credituren opgenomen worden tijdens de stamtijden. Het
behoort tot de verantwoordelijkheid van de goedkeurder dat tijdens de stamtijden de dienst voldoende
verzekerd wordt.

Een negatief verschil, debeturen genaamd, betekent dat de werkzaamheden van het personeelslid
minder bedragen dan de refertetijd. In de loop van de volgende maand moet gedurende de flexibele
periodes voor de recuperatie van die debeturen gepresteerd worden.

De mogelijkheid wordt geboden om op maandbasis in een continu bijgehouden systeem maximum 12
uren op te sparen in een creditstand of maximum 4 uren negatief te staan in een debetstand.

Uren in de creditstand mogen maximum 1 maand blijven staan. Wanneer bij de maandelijkse controle
méér dan 12 uren in creditstand staan, worden die verminderd tot een creditstand van 12 uren.

Een debetstand van méér dan 4 uren dient aan de personeelsdienst te worden gemotiveerd en binnen de
daarop volgende maand onmiddellijk aangezuiverd te worden.

Een herhaald urentekort kan aanleiding geven tot het aanrekenen van straftijd volgens de modaliteiten
hierna toegelicht en bij veelvuldige herhaling tot het opleggen van een reglementair voorziene sanctie.

Artikel 17

Voor het deeltijdse personeelslid wordt door de gemeentesecretaris op voorstel van het diensthoofd een
individuele regeling uitgewerkt waarbij verhoudingsgewijs alle parameters (debet- en creditstand, ...)
worden aangepast aan het gemiddeld aantal te presteren uren per week en in acht genomen dat de
aanwezigheid zich tijdens de stamtijden situeert. Het college van burgemeester en schepenen kan
uitzonderingen toestaan op deze regeling.

Artikel 18

Het is niet toegelaten na het begin van de stamtijden toe te komen of voor het einde van de stamtijden de
werkvloer te verlaten. ledere inbreuk op dit principe wordt door het personeelslid onmiddellijk bij het
diensthoofd gemotiveerd of voor de diensthoofden, bij de gemeentesecretaris.

Bij iedere aankomst na het verstrijken van de glijtijd of ieder vertrek voor het begin van de glijtijd wordt
een tijdsboete ingebouwd. Indien de motivering van de afwezigheid ontbreekt wordt automatisch een
straftijd geregistreerd 15 minuten.

Bij herhaaldelijk voorkomen kan het college van burgemeester en schepenen op advies van de

gemeentesecretaris een vast uurrooster opleggen of al naargelang de inbreuk sancties opleggen zoals
bepaald in artikel 140 van het arbeidsreglement.

1.1.2 Compensatie-uren
Artikel 19
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De toestemming van de gemeentesecretaris of de goedkeurder is vereist om prestaties te leveren buiten
de hierboven vermelde uurroosters.

Prestaties die buiten de vastgestelde uurroosters worden geleverd, geven aanleiding tot compensatie-
uren, eventueel vermeerderd met extra inhaalrust naargelang het tijdstip waarop deze prestaties worden
geleverd.

In geval van dringende en onvoorziene omstandigheden dienen de prestaties achteraf met een
motivering aan de gemeentesecretaris ter goedkeuring worden voorgelegd.

Deze compensatie-uren dienen opgenomen te worden binnen de 4 maanden na de prestatie van de
overuren en in overeenstemming met het belang van de dienst. Voor de toepassing van de 4-maanden
regel wordt het kalenderjaar ingedeeld in drie periodes (januari tot april, mei tot augustus en september
tot december). Bij overuren geleverd in de laatste maand van een periode wordt de compenserende
inhaalrust overgedragen naar de volgende periode.

Men kan het compensatieverlof niet gebruiken om na het begin van de stamtijd toe te komen of voor het
einde van de stamtijd de dienst te verlaten, tenzij in uitzonderlijke gevallen en met voorafgaandelijk
akkoord van de goedkeurder.

Artikel 20
Onder occasionele prestaties wordt verstaan de prestaties geleverd buiten de algemene toegepaste
werkregeling.

Voor het presteren van occasionele prestaties is voorafgaandelijk toestemming of een opdracht van het
diensthoofd vereist of voor de diensthoofden van de gemeentesecretaris. Deze prestaties dienen vooraf
door het diensthoofd ter kennisgeving worden doorgegeven aan de personeelsdienst.

De personeelsleden die verplicht worden tot het presteren van prestaties op een zondag of wettelijk
erkende feestdag, ontvangen hiervoor extra inhaalrust overeenkomstig de modaliteiten bepaald in het
raadsbesluit van 18 november 2008 en wijzigingen betreffende de goedkeuring van de
rechtspositieregeling.

De registratie voor de prestaties gebeurt waar mogelijk via de prikklok. De prestaties geleverd op een
andere locatie dan het gemeentelijk patrimonium worden door het personeelslid de eerst volgende
werkdag via declaratie boekingen rechtgezet. Indien overuren werden gepresteerd vraagt het
personeelslid via de module “persoonlijke ruimte” de goedkeuring van de gepresteerde overuren aan
zijn/haar goedkeurder.

Titel 4 - Aanwezigheidsregistratie volgens een vast uurrooster

Artikel 21

De werkregeling voor het personeel dat niet onder het flexibel uurrooster valt is 38 uren per week. De
arbeiders vallen onder dit systeem en ieder personeelslid dat door het college van burgemeester en
schepenen opgedragen wordt met een vast uurrooster te werken.

De personeelsleden voor wie het onmogelijk is om begin en einde van de middagpauze te registreren,
wordt een middagpauze van 30 minuten geregistreerd.

Artikel 22
Het is niet toegelaten tijdens de werkuren het werk te verlaten behoudens toestemming wegens
gewettigde afwezigheid.

De gemotiveerde afwezigheid wordt, liefst vooraf en anders zo snel mogelijk, door het diensthoofd of het
personeelslid zelf aan de personeelsdienst bezorgd, dit om de correctie in het prestatiebestand door te
voeren. Het herhaaldelijk voorkomen van ongewettigde afwezigheid kan het college van burgemeester en
schepenen sancties opleggen zoals bepaald in artikel 140 van het arbeidsreglement.

Zolang de correctie niet is gebeurd in het prestatiebestand, kan er een verschil zijn tussen de gegevens
van de afleesterminal en de werkelijkheid.
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Artikel 23

De refertetijd is het aantal te presteren uren op weekbasis.

Als normale arbeidstijd per dag wordt 7.36 uur genomen voor een voltijdse prestatie. Om het aantal
verplichte arbeidsuren per maand te bekomen wordt het aantal werkdagen (=kalenderdagen verminderd
met het aantal zater-, zon- en feestdagen) vermenigvuldigd met 7.36 uur en herleid in evenredigheid met
de prestatiebreuk (voor een voltijdse is dit 38/38). De uitkomst hiervan is de refertetijd.

Artikel 24

Voor het deeltijdse personeelslid wordt door de gemeentesecretaris op voorstel van het diensthoofd een
individuele regeling uitgewerkt waarbij verhoudingsgewijs alle parameters worden aangepast aan het
gemiddeld aantal te presteren uren per week.

Artikel 25
Onder occasionele prestatie wordt verstaan de prestaties geleverd buiten de algemene toegepaste
werkregeling.

Voor het presteren van occasionele prestaties is voorafgaandelijk toestemming of een opdracht van het
diensthoofd vereist of voor de diensthoofden van de gemeentesecretaris. Deze prestaties dienen vooraf
door het diensthoofd ter kennisgeving worden doorgegeven aan de personeelsdienst.

De personeelsleden die verplicht worden tot het presteren van prestaties op een zondag of wettelijk
erkende feestdag, ontvangen hiervoor extra inhaalrust overeenkomstig de modaliteiten bepaald in het
raadsbesluit van 18 november 2008 en wijzigingen betreffende de goedkeuring van de
rechtspositieregeling.

De registratie voor de prestaties gebeurt waar mogelijk via de prikklok. De prestaties geleverd op een
andere locatie dan het gemeentelijk patrimonium worden door het personeelslid de eerst volgende
werkdag via declaratie boekingen rechtgezet. Indien overuren werden gepresteerd vraagt het
personeelslid via de module “persoonlijke ruimte” de goedkeuring van de gepresteerde overuren aan
zijn/haar goedkeurder.
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BIJLAGE 3 AFWIJKENDE EN DEELTIJIDSE UURROOSTERS

[Titel 1: arbeiders

Rooster 1:
Dagen Maandag (8.30u)| Dinsdag (8u30)| Woensdag Donderdag (8u3| Vrijdag
(5u) (7u30)
7.00-12 uur stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd
12-12.30 uur middagpauze middagpauze | stamtijd middagpauze | middagpauze
12.30-15 uur stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd
15-16 uur stamtijd stamtijd stamtijd
Rooster 2:
Dagen Maandag Dinsdag Woensdag Donderdag (8u) | Vrijdag
(8u) (8u) (8u) (6u)
7.00-12 uur stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd
12-12.30 uur middagpauze |middagpauze |middagpauze |middagpauze |middagpauze
12.30 — 13.30u | stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd
13.30-15.30 u | stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd
Rooster 3:
Dagen Maandag Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag
(10u) (6u) (8u) (8u) (6u)
7.30-8.30 uur | glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd
8.30-12 uur stamtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd
12-14 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd
14-16 uur stamtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd
16-17.30 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd
17.30-20 uur stamtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd
20-20.30 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd
20.30- 22 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd
Rooster 4.
Dagen Maandag Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag
(3u) (4u) (4u) (4u) (4u)
7.30-8 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd
8- 9.30 uur glijtiid glijtiid stamtijd stamtijd glijtiid
9.30-12 uur glijtiid glijtiid stamtijd stamtijd stamtijd
12-12.30 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd
12.30- 14 uur glijtiid stamtijd glijtiid glijtiid stamtijd
14- 16.30 uur oflijtijd stamtijd glijtijd glijtijd glijtijd
16.30- 17 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd
17- 20 uur stamtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd
20 — 22 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd
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Titel 2: bedienden

Rooster 1:

Dagen Maandag |Dinsdag |Woensdag |Donderdag |Vrijdag Zaterdag
7.30-14 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd
14- 16 uur glijtijd stamtijd glijtijd stamtijd glijtijd glijtijd
16-20.30 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd

In deze rooster dient 38u gepresteerd te worden van maandag tot zaterdag. Er dient om de 6 uur een
pauze worden genomen van minimum 30 minuten

Rooster 2:

Dagen Maandag |Dinsdag |Woensdag |Donderdag |Vrijdag Zaterdag
7.30-14 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd
14- 16 uur glijtiid stamtijd glijtiid stamtijd glijtiid glijtiid
16-19 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd

In deze rooster dient 38u gepresteerd te worden van maandag tot zaterdag. Er dient om de 6 uur een
pauze worden genomen van minimum 30 minuten

Rooster 3:

Dagen Maandag |Dinsdag |Woensdag |Donderdag |Vrijdag Zaterdag
(8.30u) (9.06u) (9u)

7.30-13 uur glijtijd vrije dag | glijtijd glijtiid vrije dag | glijtijd

13- 13.30 uur | glijtijd vrije dag | stamtijd glijtiid vrije dag | gijtijd

13.30- 15 uur | stamtijd vrije dag | stamtijd stamtijd vrije dag

15- 17 uur glijtijd vrije dag | stamtijd stamtijd vrije dag

17- 17.30 uur | glijtijd vrije dag | glijtijd stamtijd vrije dag

17.30-18 uur | glijtijd glijtijd glijtijd vrije dag

18- 20.30 uur | glijtijd glijtijd vrije dag

Het personeelslid zal 3 op 4 zaterdagvoormiddag werken. Deze uren worden in de week gerecupereerd.

Rooster 4:

Dagen Maandag Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag

6- 22 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtiid glijtiid

In deze rooster dient 38u gepresteerd te worden van maandag tot vrijdag. Er dient om de 6 uur een
pauze worden genomen van minimum 30 minuten

Rooster 5:

Dagen Maandag |Dinsdag |Woensdag |Donderdag |Vrijdag Zaterdag
(8u) (8u) (Bu)

7.30-13 uur vrije dag | glijtijd glijtijd vrije dag glijtiid vrije dag

13- 13.30 uur |vrije dag | glijtijd stamtijd vrije dag glijtijd vrije dag

13.30- 15 uur |vrije dag | glijtijd stamtijd vrije dag glijtijd

15- 17 uur vrije dag | glijtijd stamtijd vrije dag glijtijd

17-17.30 uur |vrije dag | glijtijd glijtijd vrije dag stamtijd

17.30-18 uur vrije dag glijtijd vrije dag stamtijd

18- 20u vrije dag glijtijd stamtijd

20- 20.30 uur | vrije dag glijtijd glijtijd

Rooster 6:
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Dagen Maandag |Dinsdag |Woensdag (8 Donderdag | Vrijdag (3u) Zaterdag (3
(5u)

7.30-13 uur vrije dag | glijtijd glijtijd vrije dag glijtiid glijtijd

13- 13.30 uur |vrije dag | glijtijd stamtijd vrije dag glijtijd gijtijd

13.30- 15 uur |vrije dag | glijtijd stamtijd vrije dag glijtijd

15- 17 uur vrije dag | glijtijd stamtijd vrije dag glijtijd

17-17.30 uur |vrije dag | glijtijd glijtijd vrije dag stamtijd

17.30-18 uur vrije dag glijtijd vrije dag stamtijd

18- 20u vrije dag glijtijd stamtijd

20- 20.30 uur | vrije dag glijtijd glijtijd

Rooster 7:

Dagen Maandag Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag
(10u) (4.30u) (4.30u)

7.30-8.30 uur | glijtijd vrije dag vrije dag glijtiid glijtiid

8.30-12 uur stamtijd vrije dag vrije dag stamtijd stamtijd

12-12.30 uur glijtiid vrije dag vrije dag glijtiid glijtiid

12.30-14 uur glijtiid vrije dag vrije dag glijtiid glijtiid

14-16 uur glijtiid vrije dag vrije dag glijtiid glijdijd

16-17.30 uur glijtiid vrije dag vrije dag glijtiid glijtiid

17.30-20 uur stamtijd

20-20.30 uur glijtijd

Rooster 8:

Dagen Maandag Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag
(8u) (8u) (8u) (2.36u)

7.30-8.30 uur | glijtijd vrije dag glijtijd glijtijd glijtijd

8.30-10 uur stamtijd vrije dag stamtijd stamtijd stamtijd

10- 12 uur stamtijd vrije dag stamtijd stamtijd glijtiid

12-12.30 uur glijtijd vrije dag glijtijd glijtijd glijtijd

12.30-14 uur glijtijd vrije dag glijtijd glijtijd

14-16 uur stamtijd vrije dag stamtijd stamtijd

16-17.30 uur glijtijd vrije dag glijtijd glijtijd

Rooster 9:

Dagen Maandag |Dinsdag | Woensdag |Donderdag | Vrijdag Zaterdag

(8u) (8u) (3u)

7.30-8.30 uur glijtiid glijtiid vrije dag glijtiid vrije dag | glijtijd

8.30- 12 uur glijtiid stamtijd | vrije dag glijtiid vrije dag | glijtijd

12-13.30 uur glijtiid glijtiid vrije dag glijtiid vrije dag | glijtijd

13.30- 15.30 uur | stamtijd stamtijd | vrije dag glijtiid vrije dag

15.30- 16 uur stamtijd glijtiid vrije dag glijtiid vrije dag

16- 17 uur glijtiid glijtiid vrije dag glijtiid vrije dag

17-17.30 uur stamtijd glijtiid vrije dag glijtiid vrije dag

17.30-18 uur stamtijd vrije dag glijtiid vrije dag

18-19.45 uur stamtijd vrije dag vrije dag

19.45- 20.30 uur | glijtijd vrije dag vrije dag

Het personeelslid zal 3 op 4 zaterdagvoormiddagen werken. Deze uren worden in de week

gerecupereerd.
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Rooster 10:

Dagen Maandag |Dinsdag |Woensdag (8 Donderdag | Vrijdag (7u) Zaterdag
(8u) (7.24u)

7.30-13 uur vrije dag | glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd

13- 13.30 uur | vrije dag | glijtijd stamtijd glijtiid stamtijd gijtijd

13.30- 16 uur | vrije dag | glijtijd stamtijd stamtijd stamtijd

16- 17 uur vrije dag | glijtiid stamtijd stamtijd glijtijd

17-17.30 uur | vrije dag | glijtijd glijtiid stamtijd stamtijd

17.30-18 uur vrije dag glijtiid glijtiid stamtijd

18- 20u vrije dag glijtiid stamtijd

20- 20.30 uur | vrije dag glijtijd glijtiid

Het personeelslid zal 3 op 4 zaterdagvoormiddagen werken. Deze uren worden in de week

gerecupereerd.

Rooster 11:

Dagen Maandag Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag
(10u) (8u) (4u) (8u) (4.12u)

7.30-8.30 uur | glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd

8.30-12 uur stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd

12-12.30 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd

12.30-14 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd

14-16 uur stamtijd stamtijd glijtiid stamtijd

16-17.30 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd

17.30- 20 uur | stamtijd

20-20.30 uur glijtiid

Rooster 12:

Dagen Maandag Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag
(8u) (8u) (8u) (8u) (6u)

7- 8.00 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd

8- 12 uur stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd

12-14 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd

14-16 uur stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd glijtiid

16-17.30 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd

Rooster 13:

Dagen Maandag Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag
(3,24u) (8u)

7.30-8.30 uur | glijtijd vrije dag vrije dag glijtiid vrije dag

8.30-11.30 uur | stamtijd vrije dag vrije dag stamtijd vrije dag

11.30- 12 uur | glijtiid vrije dag vrije dag stamtijd vrije dag

12- 14 uur glijtiid vrije dag vrije dag glijtiid vrije dag

14-16 uur stamtijd vrije dag vrije dag stamtijd vrije dag

16-17.30 uur glijtiid vrije dag vrije dag glijtiid vrije dag

Rooster 14:

Dagen Maandag Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag
(7u) (8u) (4u)

7.30-8.30 uur | glijtijd vrije dag vrije dag glijtijd glijtijd

8.30-12 uur stamtijd vrije dag vrije dag stamtijd stamtijd

12-12.30 uur glijtijd vrije dag vrije dag glijtijd glijtijd
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12.30-14 uur glijtiid vrije dag vrije dag glijtiid

14-16 uur stamtijd vrije dag vrije dag stamtijd

16-17.30 uur glijtiid vrije dag vrije dag glijtiid

Rooster 15:

Dagen Maandag Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag

(9u) (4u) (4u) (4u) (4u)

7.30-8.30 uur | glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd

8.30-12 uur stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd

12-12.30 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd

12.30-14 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd

14-16 uur stamtijd glijtiid glijtiid glijtiid

16-17.30 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd

17.30-20 uur stamtijd

20-20.30 uur glijtiid

De overige 3u30 worden gepresteerd volgens dienstnoodwendigheden

Rooster 16:

Even weken:

Dagen Maandag Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag
(6.30u) (3.30u) (3.30u) (3.30u) (3.30u)

7.30-8.30 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd

8.30-12 uur stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd

12-12.30 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd

12.30-13.30 uur | glijtijd

17-17.30 uur glijtiid

17.30-20 uur stamtijd

20-20.30 uur glijtiid

Oneven weken

Dagen Maandag Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag
(3.30u) (3.30u) (3.30u) (3.30u) (3.30u)

7.30-8.30 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd

8.30-12 uur stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd stamtijd

12-12.30 uur glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd

Rooster 17:

Dagen Maandag Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag
(Qu) (8u) (2u)

7.30-10 uur glijtiid glijtiid glijtiid vrije dag vrije dag

10- 12 uur glijtiid stamtijd glijtiid vrije dag vrije dag

12- 13.30 uur glijtiid glijtiid glijtiid vrije dag vrije dag

13.30- 16 uur glijtiid stamtijd glijtiid vrije dag vrije dag

17- 17.30 uur stamtijd glijtiid glijtiid vrije dag vrije dag

17.30- 18 uur stamtijd glijtiid vrije dag vrije dag

18- 19.45 uur stamtijd stamtijd vrije dag vrije dag

19.45-20 uur glijtiid stamtijd vrije dag vrije dag

20- 20.30 uur glijtiid glijtiid vrije dag vrije dag
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Rooster 18:

Dagen Maandag |Dinsdag |Woensdag |Donderdag |Vrijdag Zaterdag
(8u) (8u) (6.30u) (8u)

7.30-8.30 uur | glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtiid glijtijd

8.30- 9 uur stamtijd glijtijd stamtijd glijtiid stamtijd gijtijd

9- 12 uur stamtijd glijtijd stamtijd stamtijd stamtijd

12- 13.30 uur | glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd

13.30- 15 uur | stamtijd glijtijd glijtijd glijtijd glijtijd

15- 18 uur glijtijd glijtijd glijitijd glijitid glijtijd

18- 20u glijtijd stamtijd glijtijd

20- 20.30 uur | glijtijd glijtijd glijtijd

Het personeelslid zal 1 op 2 zaterdagvoormiddagen werken. Deze uren worden in de week

gerecupereerd.
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[BIJLAGE 4 WELZIIJN OP HET WERK - LIJST EHBO-ERS OND ER

PERSONEELSLEDEN]®’

Naam personeelslid

Artois Jan

De Bruyne Anne-Marie

De Meyer Maikel
Gilis Kevin
Leemans Walter

Nackaerts Michaél

Tourwé Davy
Van Asch Leen

Van den Broeck Eddy

Technisch ass

Adjunct-bibliot  h

Technisch ass
Administratief medews
Technisch ass

Technisch ass

Technisch ass
Administratief medews

Technisch beg

Technische ¢

Biblio
De |

Technische ¢
De |
Technische d

Technische @

Sport

O

De |
Technische ¢
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BIJLAGE 5 GEGEVENS ADMINISTRATIEF GENEESKUNDIGE

DIENST

FOD Volksgezondheid, Veiligheid van de Voedselketen en Leefmilieu
Philipssite 3 bus 1

3001 Leuven

T 016 318901

F 016 318911

http://medex.fgov.be
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[BIJLAGE 6 PROCEDURE VOOR ELKE WERKNEMER DIE
MEENT TE LIJDEN OP HET WERK ALS GEVOLG VAN

PSYCHOSOCIALE RISICO’S, WAARONDER INZONDERHEID
GEWELD, PESTERIJEN EN ONGEWENST SEKSUEEL GEDRAG
OP HET WERK.]*®

Titel 1 - Interne procedure

Artikel 1

Elk personeelslid dat meent te lijden op het werk als gevolg van psychosociale risico’s,
waaronder geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk kan, naast de
mogelijkheid zich rechtstreeks te wenden tot de werkgever, de leden van de hiérarchische lijn,
een lid van het comité of een vakbondsafgevaardigde, beroep doen op de interne procedure.

In het kader van deze procedure treft de werkgever, voor zover hij een impact heeft op het
gevaar, de geschikte preventiemaatregelen om een einde te maken aan de schade, in toepassing
van de algemene preventiebeginselen.

Het personeelslid kan bij de vertrouwenspersoon of de preventieadviseur-psychosociale
aspecten een verzoek indienen tot:
a) hetzij een informele psychosociale interventie
b) hetzij een formele psychosociale interventie (enkel bij de preventieadviseur-
psychosociale aspecten)

De raadpleging van de vertrouwenspersoon of de preventieadviseur-psychosociale aspecten
wordt beschouwd als arbeidstijd.

Artikel 2

Uiterlijk 10 kalenderdagen na het eerste contact met de verzoeker hoort de vertrouwenspersoon
of de preventieadviseur-psychosociale aspecten de verzoeker en informeert hij hem over de
mogelijkheden tot interventie.

Artikel 3
De informele psychosociale interventie bestaat in het op een informele wijze zoeken naar een
oplossing door de verzoeker en de vertrouwenspersoon of de preventieadviseur-psychosociale
aspecten door middel van inzonderheid:

a) gesprekken die het onthaal, het actief luisteren of een advies omvatten

b) een interventie bij een andere persoon van de onderneming, inzonderheid bij een lid van

de hiérarchische lijn
c) een verzoening tussen de betrokken personen voor zover zij hiermee akkoord gaan

Het type informele psychosociale interventie gekozen door de verzoeker wordt opgenomen in
een document dat wordt gedateerd en ondertekend door de tussenkomende partij en door de
verzoeker die daarvan een kopie ontvangt.

Artikel 4

Het verzoek tot formele psychosociale interventie houdt in dat de werknemer aan de werkgever
vraagt om de gepaste collectieve en individuele maatregelen te nemen op basis van een analyse
van de specifieke arbeidssituatie en op basis van de voorstellen van maatregelen, die werden
gedaan door de preventieadviseur-psychosociale aspecten en die opgenomen zijn in een advies.
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De werknemer heeft een verplicht persoonlijk onderhoud met de preventieadviseur-psychosociale
aspecten alvorens zijn verzoek in te dienen en dit binnen een termijn van 10 kalenderdagen
volgend op de dag dat het personeelslid zijn wil heeft uitgedrukt zijn verzoek in te dienen.

Het verzoek wordt opgenomen in een document dat wordt gedateerd en ondertekend door de
verzoeker.

Een persoonlijk onderhoud voorafgaand aan de indiening is verplicht. Indien het verzoek wordt
geweigerd, dient de kennisgeving hiervan uiterlijk 10 kalenderdagen na in ontvangstname van het
verzoek te gebeuren. Indien het verzoek werd verzonden per aangetekend schrijven, wordt zij
geacht te zijn ontvangen de 3% werkdag na de verzendingsdatum.

De procedure die volgt hangt af van de situatie die de verzoeker beschrijft, ze kan betrekking
hebben op risico’s van verschillende oorsprong. Afhankelijk van de identificatie van deze risico’s
wordt één van de volgende procedures gevolgd:

a) verzoek tot formele psychosociale interventie met een hoofdzakelijk collectief karakter

De preventieadviseur-psychosociale aspecten brengt de werkgever schriftelijk op de hoogte van
het verzoek. Hij deelt de identiteit van de verzoeker niet mee.

De werkgever neemt een beslissing betreffende de gevolgen die hij aan het verzoek geeft en

deelt dit schriftelijk mee binnen een termijn van maximum 3 maanden vanaf de indiening bij hem

van het verzoek. De werkgever kan, met het oog op het nemen van deze beslissing, een

risicoanalyse uitvoeren. De termijn wordt dan verlengd met maximum 3 maanden.

De beslissing wordt meegedeeld aan:

- de preventieadviseur-psychosociale aspecten die de verzoeker ervan op de hoogte brengt

- de preventieadviseur belast met de leiding van de interne dienst voor preventie en
bescherming op het werk

- de vakbondsafvaardiging

Indien nodig, deelt de preventieadviseur-psychosociale aspecten, onmiddellijk en in elk geval
voor het verstrijken van de termijn van 3 maanden, schriftelijk aan de werkgever voorstellen voor
preventiemaatregelen mee, die een bezwarend karakter kunnen hebben, om te voorkomen dat
de gezondheid van de verzoeker ernstig wordt aangetast.

Wanneer de werkgever geen risicoanalyse heeft uitgevoerd of wanneer deze analyse niet werd
uitgevoerd samen met de preventieadviseur-psychosociale aspecten wordt het verzoek als een
verzoek met hoofdzakelijk individueel karakter behandeld voor zover de verzoeker hiertoe zijn
geschreven akkoord geeft.

b) verzoek tot formele psychosociale interventie met een hoofdzakelijk individueel karakter

De preventieadviseur-psychosociale aspecten brengt de werkgever schriftelijk op de hoogte van
het verzoek. Hij deelt de identiteit van de verzoeker mee.

De preventieadviseur-psychosociale aspecten onderzoekt op volledig onpartijdige wijze de
specifieke arbeidssituatie rekening houdend met de informatie overgemaakt door de personen
die hij nuttig acht te horen.

De preventieadviseur-psychosociale aspecten stelt een advies op en deelt dit mee binnen een
termijn van maximum 3 maanden vanaf de aanvaarding van het verzoek aan de werkgever en,
mits akkoord van de verzoeker aan de vertrouwenspersoon wanneer die op informele wijze in
dezelfde situatie is tussengekomen. De termijn kan met maximum 3 maanden verlengd worden
voor zover de preventieadviseur-psychosociale aspecten de verlenging kan rechtvaardigen en de
redenen hiervoor schriftelijk meedeelt aan de werkgever, aan de verzoeker en aan de andere
rechtstreeks betrokken persoon.
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De Preventieadviseur - Psychosociale aspecten brengt de verzoeker en de andere rechtstreeks
betrokken persoon zo snel mogelijk schriftelijk op de hoogte van:

a) de datum waarop hij zijn advies aan de werkgever heeft overhandigd;

b) de voorstellen van preventiemaatregelen en hun verantwoording, voor zover deze
verantwoording hen toelaat de situatie gemakkelijker te begrijpen en de afloop van de
procedure gemakkelijker te aanvaarden.

Gelijktijdig brengt de preventieadviseur-psychosociale aspecten de interne preventieadviseur
schriftelijk op de hoogte.

Indien de werkgever overweegt individuele maatregelen te nemen ten aanzien van een
werknemer deelt hij dit voorafgaand en schriftelijk mee aan het personeelslid, uiterlijk 1 maand na
het advies van de preventieadviseur-psychosociale aspecten te hebben ontvangen. Indien deze
maatregelen de arbeidsvoorwaarden van het personeelslid wijzigen, deelt de werkgever aan
deze laatste een afschrift van zijn advies en hoort hij het personeelslid die zich tijdens dit
onderhoud kan laten bijstaan door een persoon naar zijn keuze.

Uiterlijk 2 maanden na het advies te hebben ontvangen, deelt de werkgever schriftelijk zijn
gemotiveerde beslissing mee betreffende de gevolgen die hij aan het verzoek geeft aan de
preventieadviseur-psychosociale aspecten, de verzoeker en aan de andere rechtstreeks
betrokken persoon en de interne preventieadviseur.

c) verzoek tot formele psychosociale interventie voor feiten van geweld, pesterijen of
ongewenst seksueel gedrag

De preventieadviseur-psychosociale aspecten brengt, na aanvaarding van het verzoek, de
werkgever op de hoogte van het feit van indiening van het verzoek door het personeelslid en de
gekoppelde bescherming krachtens art. 32tredecies van de wet vanaf de datum waarop het
verzoek werd ontvangen.

De preventieadviseur-psychosociale aspecten onderzoekt het verzoek. Indien de ernst van de
feiten het vereist stelt de preventieadviseur-psychosociale aspecten bewarende maatregelen
voor aan de werkgever. De werkgever deelt schriftelijk aan de preventieadviseur-psychosociale
aspecten zijn gemotiveerde beslissing mee betreffende de gevolgen die hij aan de voorstellen
voor bewarende maatregelen zal geven.

Wanneer de verzoeker of de aangeklaagde overwegen een rechtsvordering in te stellen, deelt de
werkgever hen op hun vraag een afschrift van het advies van de preventieadviseur-psychosociale
aspecten mee.

Titel 2 - Register voor extern geweld, pesterijen en ongewenst seksueel gedrag
op het werk

Artikel 5

De werkgever wiens werknemers bij de uitvoering van hun werk in contact komen met andere
personen op de arbeidsplaats, houdt bij de risicoanalyse en het bepalen van de
preventiemaatregelen rekening met dit specifiek element.

Met het oog hierop houdt de werkgever onder meer rekening met de verklaringen van de
werknemers die opgenomen zijn in het register van feiten van derden.

Dit register wordt bijgehouden door de vertrouwenspersoon of door de preventieadviseur belast
met de leiding van de interne dienst voor preventie en bescherming op het werk (bij afwezigheid
van een vertrouwenspersoon).

Deze verklaringen omvatten een beschrijving van de feiten van geweld, pesterijen of ongewenst
seksueel gedrag op het werk die werden veroorzaakt door andere personen op de arbeidsplaats
en waarvan de werknemer meent het voorwerp te zijn geweest, evenals de data van die feiten.
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Ze vermeldt de identiteit van de werknemer niet, tenzij deze laatste met de vermelding ervan
instemt.

Alleen de werkgever, de preventieadviseur-psychosociale aspecten, de vertrouwenspersoon en
de preventieadviseur belast met de leiding van de interne dienst voor preventie en bescherming
hebben toegang tot dit register.Het wordt ter beschikking gehouden van de met het toezicht
belaste ambtenaar.

De werkgever bewaart de verklaringen inzake de feiten die in het register zijn opgenomen,
gedurende 5 jaren, te rekenen vanaf de dag dat de werknemer deze verklaringen heeft laten
optekenen.

Elke persoon die een afspraak of informatie wenst kan:
De vertrouwenspersoon contacteren:
* Bernard Dumoulin, T 016- 85 31 28, e-mail bernard.dumoulin@herent.be;
« Jan Artois: T 0473-94 41 46
De psychosociale cel van SPMT-ARISTA contacteren T 02-533 74 44 of via e-mail
rim.secr@arista.be
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BIJLAGE 7 AANWEZIGHEIDSBELEIDSPLAN **°

Titel 1 - Visie

Het aanwezigheidsbeleid is een onderdeel van het welzijns- en personeelsbeleid in de organisatie

en is gericht op het versterken van het welzijn van de personeelsleden en het bevorderen van de
aanwezigheid. Het aanwezigheidsbeleid wordt organisatiebreed uitgerold aan de hand van een
speciaal hiervoor opgesteld plan: het aanwezigheidsbeleidsplan. Bovendien willen we de werking en de
dienstverlening maximaliseren en optimaliseren.

Het plan betreft een aantal richtlijnen. Het komt aan betrokkenen toe om individueel te bepalen welke
werkwijze wordt gehanteerd.

Titel 2 — Doelstellingen

Het aanwezigheidsbeleid heeft als doel:

e een aangenaam en goed werkklimaat te scheppen;

» arbeidsongeschiktheid en beroepsziekten te voorkomen;

» consistentie na te streven tussen de verschillende diensten en eenheid te creéren tussen
leidinggevenden qua aanpak van afwezigheid door een transparante procedure;

» ziekteverzuim aan de hand van cijfers bespreekbaar te maken;

« grijs*® en langdurig ziekteverzuim tot een minimum te beperken door de oorzaken aan te
pakken;

» menselijkheid na te streven bij langdurige ziekten;

» een positief signaal te geven aan de onze werknemers die weinig of niet ziek zijn;

» de wetgeving op dit gebied na te leven.

Titel 3 - Een gemeenschappelijke verantwoordelijkheid

Het goed uitvoeren van het aanwezigheidsbeleidsplan is een gemeenschappelijke verantwoordelijkheid
en een samenspel van 3 partijen die hierover open communiceren en afwezigheid bespreekbaar maken:
» van het gemeentebestuur
» van de leidinggevende
* van de werknemer

Het gemeentebestuur engageert zich om te zorgen voor goede arbeidsomstandigheden, een aangenaam
sociaal klimaat, om leidinggevenden te vormen in een coachende, begeleidende

leidingstijl en voldoende aandacht te schenken aan de noden van een individuele werknemer. Het
gemeentebestuur engageert zich eveneens om het aanwezigheidsbeleidsplan kenbaar te maken en

het jaarlijks te evalueren en indien nodig bij te sturen.

Wanneer dit noodzakelijk wordt geacht, kan een beroep gedaan worden op een controlegeneesheer.

De leidinggevenden engageren zich om op hun eigen dienst een aangename werksfeer te creéren waar
constructief samengewerkt wordt en waarin medewerkers zich gewaardeerd voelen en kansen krijgen om
zich te ontplooien. Zij engageren zich eveneens om voldoende aandacht te besteden aan de afwezige
werknemer door de procedures van het aanwezigheidsbeleidsplan consequent na te leven.

% Ingevoegd door GR 12.06.2012

“9 Grijs verzuim: duidt op de ziektemelding op grosah reéle klachten waarbij het echter twijfelachtig
blijft of de werknemer echt niet tot werken in s$t&sa Grijs verzuim duidt vaak op onvoldoende wjelzn
preventie binnen de werkomgeving.
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De werknemer engageert zich door zijn beste krachten ter beschikking te stellen van de organisatie. Hij
stelt zich loyaal en collegiaal op door niet langer dan noodzakelijk afwezig te zijn op de werkvloer.

Titel 4 - Een beleid waarin 3 fasen onderscheiden worden

Verzuimdrempel Hersteldrempel

YWerksituatie
i
Niot fit of niat Verzuim Herstel Werkhervatting
| gemotiveerd i '
L
Essoon Geen Mazatregelen
Herstel —0yp—0un
WERKFASE HERSTELFASE

Bron: Philipsen &5DWorx

In deze preventieve fase worden acties genomen wanneer de werknemer op de werkvloer is en die
voorkomen dat verzuim noodzakelijk is.

Een preventief beleid richt zich in eerste instantie op mogelijke oorzaken van verzuim én op de
maatregelen die genomen worden om verzuim tegen te gaan.

Acties op vlak van inventarisatie en registratie:

een risico-inventarisatie en evaluatie en plan van aanpak in samenspraak met de externe dienst
voor bescherming en preventie op het werk (EDBPW));

de interpretatie van de cijfers van de medewerkersenquéte en de daaraan gekoppelde
doelstellingen en acties opvolgen;

individuele gesprekken met medewerkers door leidinggevenden waarin verzuim bespreekbaar
gemaakt wordt (bijvoorbeeld tijdens functioneringsgesprekken);

minstens op 1 vergadering per jaar wordt het aanwezigheidsbeleid verder toegelicht;
rapportering van het verzuimpercentage, de verzuimfrequentie, de verzuimduur en de
bradfordfactor per kwartaal op het managementteam en het schepencollege;

het opvolgen van de aanwezigheid bij het verplicht gezondheidstoezicht;

adviezen vragen aan de preventieadviseur in verband met ergonomie (bij aankopen), veiligheid
en arbeidshygiéne;

medewerkers stimuleren om items in verband met de arbeidsinhoud en —omstandigheden
kenbaar te maken aan de leden van het Comité voor preventie en bescherming op het werk
(CPBW);

aanbieden van griepvaccins;

het versterken van de aanwezigheid van het managementteam en schepencollege op de
werkvloer;

analyse van de verzuimcijfers en ze bespreekbaar maken: per kwartaal worden de globale
ziektecijfers doorgegeven aan de diensthoofden die ze op hun beurt bespreekbaar maken in
hun team. De verzuimfrequentie, het verzuimpercentage, de verzuimduur worden gemeten;
jaarlijks maakt de secretaris een analyse van het verzuim op organisatieniveau. Deze gegevens
worden doorgegeven aan het schepenencollege.

Acties op vlak van voorlichting en vorming:

het aanwezigheidsbeleidsplan en de procedures toelichten op diensthoofden- en
teamvergaderingen en kenbaar maken voor alle medewerkers;
het kenbaar maken van het aanwezigheidsbeleid voor nieuwe medewerkers;
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» voorlichting en vorming voor leidinggevenden over het aanwezigheidsbeleid;
» voorlichting en vorming over onderwerpen die de gezondheid van medewerkers aangaan;

Acties op vlak van ziektemelding:
» Ziekmeldingsprocedure (zie bijlage 3): de werknemer meldt zich ziek bij de leidinggevende. Het
gemeentebestuur en de werknemer dienen zich te houden aan de afspraken in het
arbeidsreglement.

Deze fase handelt over de periode van ziekte. Alle acties zijn dan ook gericht om de hersteldrempel te
verlagen door regelmatig overleg.

In geval van ziekmelding streeft het gemeentebestuur naar het herstel van de werknemer en de
werkhervatting. Het bestuur stimuleert de betrokkenheid van leidinggevenden en collega’s bij de situatie
waarin de zieke zich bevindt. Telefoontjes, ziekenbezoek, bloemen en dergelijke worden aangemoedigd.
Hoe dit gebeurt, staat hieronder beschreven.

» Betrokkenheid vanuit de leidinggevende: Bij langdurige afwezigheid tracht het diensthoofd
vervreemding van het werk tegen te gaan, zodat werkhervatting voorspoedig verloopt. Het
diensthoofd houdt (in samenspraak met de betrokken werknemer) regelmatig contact met de
zieke (bijlagen 2 en 4).

» Aangepast werk: door middel van tijdelijk aangepaste werkzaamheden blijft de werknemer
betrokken bij zijn werk. Bovendien kan de organisatie gebruik blijven maken van de kennis en
capaciteiten van de werknemer. De arbeidsgeneesheer geeft in dit geval aan wat de
mogelijkheden/beperkingen zijn van de werknemer. De secretaris en de leidinggevende zullen
alle mogelijkheden onderzoeken om aangepast werk mogelijk te maken en bekijken
organisatiebreed welke deeltaken van de functie kunnen worden aangeboden. Bij aangepast
werk moeten afspraken worden gemaakt over het doel, de aard, inhoud en duur van het werk.
Aangepast werk is nooit een doel op zich, maar zal in de regel zijn gericht op hervatting van het
oorspronkelijke werk binnen een bepaalde termijn. Aangepast werk kan tevens als middel
worden ingezet om duidelijkheid te verkrijgen over de mogelijkheden van werkhervatting.

» Betrokkenheid van de medewerker in ziekte: in de mate van het mogelijke verwacht de
organisatie ook af en toe een signaal van betrokkenheid van de medewerker in ziekte. Indien de
collega’s op de werkvloer op de hoogte blijven van de gezondheidssituatie (met respect voor
privacy) kan ingespeeld worden op mogelijke oorzaken en kan de terugkeer bevorderd worden.

Fase 3 is de curatieve fase, waarin de aandacht vooral gaat naar de voorbereiding van een effectieve
terugkeer op de werkvloer.

Terugkeer- en werkhervattingsgesprek

Het gemeentebestuur wil aandacht besteden aan de medewerker die terugkeert naar de werkvloer en
zorgt via de directe leidinggevende voor voldoende aandacht via het terugkeergesprek (zie bijlage 5).
Een terugkeergesprek is een kort en informeel gesprek tussen de leidinggevende en de terugkerende
medewerker op de dag van de werkhervatting en dit na een korte afwezigheid. Een werkhervattings-
gesprek is een formeel gesprek tussen de leidinggevende en de terugkerende medewerker op de dag
van de werkhervatting en dit na een langere afwezigheid (na afwezigheid van meer dan 4 weken).
Tijdens dit gesprek wordt info gegeven over veranderingen op de dienst en in het bedrijf.

Verzuimgesprek

De diensthoofden houden met iedereen die ten minste 3 maal per half jaar of 5 maal per jaar heeft
verzuimd een verzuimgesprek in aanwezigheid van de leidinggevende en de secretaris. Dit gesprek staat
los van actueel verzuim en heeft als onderwerp de oorzaak van het individuele verzuimgedrag. Ook de
gevolgen van het verzuim voor de organisatie en eventuele wijzigingen in het werk tijdens de
verzuimperiode komen tijdens het gesprek aan de orde. Uit het gesprek blijkt of verzuimd werd als gevolg
van medische klachten, arbeidsomstandigheden of privé redenen. Indien de oorzaak van het verzuim
bekend is, proberen secretaris, leidinggevende en werknemer tot een oplossing van de problemen te
komen. Naar aanleiding van het verzuimgesprek kan worden overwogen om in voorkomende situaties de
werkzaamheden tijdelijk aan te passen, dan wel een afspraak te regelen met de arbeidsgeneesheer. Met
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de betrokken medewerker kan een actieplan opgesteld worden waarin de oorzaken van verzuim in kaart
worden gebracht en waar mogelijkheden gezocht worden om tot een oplossing te komen. (Zie bijlage 6).

Het veelvuldig verzuim wordt tevens opgenomen in het functioneringsgesprek, dit maakt geen deel uit
van de evaluatieprocedure.
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Bijlage 1: Tijdslijn voor medewerkers

Werknemer meldt zich ziek - verzuimmeldingsgesprek

Doe je uiterste best om verzuim te voorkomen, gebruik de nodige beschermingsmiddelen en
hou je aan de veiligheidsvoorschriften;
Sta open voor contact met de leidinggevende en probeer zijn vragen te beantwoorden.

Verzuim wordt verwacht 4 weken of langer te duren, geen concreet zicht op spoedige werkhervatting -
verzuimbegeleidingsgesprek

Rust zoveel als nodig, maar ga niet passief afwachten;

Denk na over de oorzaak van de klachten en mogelijke oplossingen;
Zoek steun of hulp;

Je kan vrijblijvend contact houden met leidinggevende.

Verzuim wordt verwacht 4 weken of langer te duren - verzuimbegeleidingsgesprek

Je kan vrijblijvend contact houden met leidinggevende;

Geef je leidinggevende zoveel informatie als nodig (met respect voor privacy);

Accepteer indien mogelijk een aanbod van aangepast werk;

Een bezoek aan de arbeidsgeneesheer voorafgaand aan de werkhervatting is een recht voor
elke werknemer bij een afwezigheid van 4 weken of meer en moet schriftelijk aangevraagd
worden via de personeelsdienst, de arbeidsgeneesheer spreekt geen oordeel uit over de
arbeidsgeschiktheid maar bekijkt samen naar eventuele maatregelen die kunnen nodig zijn bij
de werkhervatting, het advies is niet bindend.

Een onderzoek bij de arbeidsgeneesheer binnen de 8 werkdagen na de effectieve
werkhervatting is een wettelijke verplichting voor alle medewerkers die onderworpen zijn aan
het gezondheidstoezicht. Deze afspraak wordt gemaakt via de personeelsdienst.

Je kan vrijblijvend contact houden met leidinggevende;
Help mee de klachten hanteerbaar te maken (zowel thuis als naar het werk toe)

Begeleiding bij de terugkeer naar het werk

Je kan vrijblijvend contact houden met leidinggevende

Denk na hoe te voorkomen is dat je opnieuw zou uitvallen

Welke aanpassingen zijn nodig in het werk? Wat zou je anders moeten aanpakken?
Welke signalen dien je in de toekomst sneller te leren herkennen?
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Bijlage 2: Tijdslijn voor leidinggevenden

Werknemer meldt zich ziek - verzuimmeldingsgesprek
» Geef aandacht aan de werknemer
» Voorkom dat de werknemer uitvalt
* Neem zelf ziektemelding aan of bel werknemer terug (uiterlijk 2% dag)
» Vraag naar reden van ziekte (met respect voor privacy) en evt. oorzaak met het werk
» Check af wat werknemer ondanks ziekte wel nog kan doen (evt. tijdelijk aangepast werk)
* Vraag wanneer werknemer denkt weer te kunnen werken en wat daarvoor nodig is
» Spreek af binnen uiterlijk een week weer contact te zoeken
» Bij terugkeer: terugkeergesprek

Verzuim wordt verwacht 4 weken of langer te duren, geen concreet zicht op spoedige werkhervatting -
verzuimbegeleidingsgesprek
* Vraag of het al beter gaat, of er hulp is gezocht
- BIijf alert met respect voor privacy (vragen naar mogelijke oplossingen, wat nodig is om de weg
vrij te maken voor (gedeeltelijke) werkhervatting)
» Bij terugkeer: terugkeergesprek

Verzuim wordt verwacht 4 weken of langer te duren - verzuimbegeleidingsgesprek

» Hou contact tenzij de werknemer aangeeft dat hij dit niet wenst

» Bied zo mogelijk aangepast werk aan

» Bij terugkeer: terugkeergesprek

» De medewerker attent maken op de mogelijkheid tot een bezoek aan de arbeidsgeneesheer
voorafgaand aan de werkhervatting. Deze afspraak dient gemaakt via de personeelsdienst

« De medewerker er op wijzen dat een onderzoek bij de arbeidsgeneesheer binnen de 8
werkdagen na de effectieve werkhervatting een wettelijke verplichting is voor medewerkers die
onderworpen zijn aan het gezondheidstoezicht. Deze afspraak wordt gemaakt via de
personeelsdienst.

» Hou contact tenzij de werknemer aangeeft dat hij dit niet wenst
* Noteer gemaakte afspraken

» Bij hervatting: werkhervattingsonderzoek

» Bij terugkeer: terugkeergesprek

Begeleiding bij de terugkeer naar het werk
» Denk na over hoe kan voorkomen worden dat de werknemer opnieuw uitvalt
» Is er aangepast werk nodig? Dient het werk anders georganiseerd te worden?
* Vraag je af welke signalen je zou moeten leren herkennen
» Voer een terugkeergesprek met de werknemer
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Bijlage 3: Telefonische ziektemelding van een medewerker bij de leidinggevende

Belangstelling tonen voor de zieke medewerker

Informatie inwinnen over de verwachte duur van de ziekte
Informatie verkrijgen over de werkopvolging (dringende dossiers?)
De medewerker erop wijzen een medisch attest te versturen

Een concrete vervolgafspraak maken

1. Luister eerst naar wat de medewerker te zeggen heeft
Opgelet: probeer in uw toon geen irritatie of verwijt te laten doorklinken.

2. Als de medewerker niet spontaan begint te vertellen, stel dan zoveel mogelijk open vragen
Voorbeelden:

Hoe gaat het met je? Hoe ernstig is het? Ben je al naar de dokter geweest?

Wat kunnen we voor je doen?

Wat doen we met het werk dat je nog hebt liggen?

Wie is er op de hoogte van je dringendste dossiers? Wat is de stand van zaken m.b.t. je werk?
Welke afspraken, vergaderingen, ... heb je vandaag en de volgende dagen?

3. Maak afspraken

Wanneer er een vervolgcontact komt (bv. wanneer de persoon nog niet naar de dokter is
geweest en het aantal ziektedagen nog niet kent en deze informatie pas tijdens een volgend
contact kan doorgeven): wie belt, wanneer?

Als u op het moment van de ziektemelding geen tijd heeft voor een kort gesprek met de
medewerker, spreek dan met hem af dat u hem op een ander moment terugbelt.

Neem rechtstreeks contact op met de zieke werknemer, als een 3% persoon de ziekte van uw
medewerker meldt.

4. Informeer uw medewerkers en verwittig onmiddellijk de personeelsdienst. Verschaf hen ook:

de duur van de afwezigheid; als de duur nog niet gekend is, deel dan mee wat u met uw
medewerker heeft afgesproken om de precieze duur mee te delen

bij verlenging: gaat het over dezelfde ziekte of een andere? Dit heeft gevolgen voor de
berekening van de frequentie van afwezigheden.

5. De personeelsdienst registreert de ziektemelding en evt. gemaakte afspraken (volgend contact: wie,
wanneer, ...)

Tips om het contact te onderhouden

Toon aan de zieke medewerker dat u heeft geluisterd, bijvoorbeeld door zijn woorden samen te
vatten.

Laat de medewerker voelen dat zijn afwezigheid vervelend is, maar zonder hem hiervan te
beschuldigen.

Zet de medewerker niet onder druk.

Neem de tijd om te luisteren of bel anders later terug.

Parkeer uw vooroordelen, tracht niet te oordelen.
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Bijlage 4: Verzuimbegeleidingsgesprek

» Belangstelling tonen voor de medewerker
» Contact onderhouden tussen medewerker (indien deze dit wenst) en het werk
» Op de hoogte blijven van het genezingsproces en de mogelijke terugkeer naar het werk

» Telefonisch contact
» Huisbezoek: altijd vooraf aangekondigd en met akkoord van de medewerker.

1. Stel vragen over zijn gezondheidstoestand. Voorbeelden:
* Hoe gaat het ermee?
» Is er nog een bezoek aan de dokter gepland? Wanneer?
» Wat heeft de dokter gezegd over de duur van je afwezigheid?

2. Laat hem merken dat hij gemist wordt
Opmerking: doe dit zonder verwijten te maken of de medewerker onder druk te zetten.

3. Leg hem kort uit wat er gebeurt op het werk (de behandeling van dossiers, ...)
Vraag bijvoorbeeld: Wat wil je graag weten over het werk?

4. Vraag hem wanneer hij denkt terug te keren en spreek een volgend contact af. Voorbeelden:
» Wanneer denk je dat je terug kunt komen?
» Wanneer nemen we weer contact op? Bel ik of bel jij?

5. Vraag hem u te komen opzoeken op de dag van zijn terugkeer

6. Stel indien nodig het bezoek van de sociale dienst, de personeelsdienst, de vertrouwenspersoon, de
preventieadviseur psychosociale aspecten of de arbeidsgeneesheer voor

Tips om het contact te onderhouden
» Als de medewerker een huisbezoek weigert, probeer dan telefonisch contact met hem te
onderhouden.
» Als het contact tussen de leidinggevende en de zieke medewerker minder goed is, kunnen de
collega’s op huisbezoek gaan.
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Bijlage 5: Terugkeergesprek en werkhervattingsgesprek

Overgang naar het werk goed laten verlopen.

Het gesprek vindt plaats op de dag van de werkhervatting.
» Als de medewerker het werk hervat na een korte afwezigheid, dan is een kort gesprek in de
‘wandelgangen’ voldoende:
o “Hallo, fijn dat je er weer bent.” “Hoe gaat het? Hoe voel je je?”
0 “Kan je er weer tegenaan?”
» Als de medewerker het werk hervat na een lange afwezigheid, dan is een formeel gesprek
nodig: informeer de medewerker over wat er veranderd is tijdens zijn afwezigheid
(veranderingen in verband met het werk en andere)

1. Informeer naar de gezondheid van de medewerker, maar vermijd om over de ziekte zelf te praten
2. Kijk of hij in staat is om zijn werkzaamheden opnieuw op te nemen

3. Ga na of in zijn werksituatie zaken zijn die verband kunnen houden met zijn ziekte.
Voorbeelden:
» Functie-inhoud (autonomie, soort activiteiten, ...)
* Welzijn op het werk (veiligheid, werkdruk, ergonomie, lawaai, ...)
» Arbeidsvoorwaarden (loon en andere voordelen, opleidings- en loopbaanmogelijkheden)
» Arbeidsverhoudingen (relatie van de medewerker met zijn collega’s, zijn leidinggevende, ...)

4. Als er een verband is tussen het werk en de ziekte, zoek dan samen naar oplossingen
Voorbeelden: jobrotatie, verandering van werkomgeving, herverdelen van verantwoordelijkheden,
opleidingen voorstellen die kunnen helpen zoals stressmanagement, assertiviteit.

5. Praat bij over het werk, bv. wijzigingen in de reglementering, de werkmethode, nieuwe collega’s

6. Maak afspraken
» Leg de gemaakte afspraken schriftelijk vast.
e Bezorg een kopie aan de medewerker.

Opmerking: indien nodig kan een beroep gedaan worden op volgende personen of diensten: de sociale
dienst, de personeelsdienst, de vertrouwenspersoon, de preventieadviseur psychosociale aspecten of de
arbeidsgeneesheer, ... .

Tips om het contact te onderhouden

» Laat de medewerker voelen dat hij welkom is.

* Neem de tijd.

» Opgelet: het is geen correctiegesprek.

» Hou na het gesprek regelmatig contact met de medewerker om te kijken of zijn terugkeer op het
werk vlot verloopt, informeer bijvoorbeeld op het einde van de eerste dag.

» Formuleer de gemaakte schriftelijke afspraken SMART (Specifiek, Meetbaar, Aanvaardbaar,
Realistisch, Tijdsgebonden). Het standpunt van de medewerker dient eveneens aan bod te
komen.
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Bijlage 6: Een verzuimgesprek voorbereiden

1. Nodig de werknemer discreet en op tijd uit en vertel in het kort waarover het gaat. Het doel van het
gesprek moet meteen duidelijk zijn. Bedenk zeker een uitnodigingszin. Voorbeeld: “Ik wil je deze
namiddag om 14 uur even zien om over je ziekteperiodes van de laatste maanden te praten.”

2. Bekijk de afwezigheidsgegevens zorgvuldig en zet de feiten nog eens op een rij.

3. Zet de mogelijke oorzaken op een rij.

4. Kom los van uw eigen vooroordelen, blijf zo neutraal mogelijk.

5. Houd het doel in gedachten: nagaan of er een verband bestaat tussen de frequente
afwezigheidsperiodes van de laatste maanden en mogelijke organisatiegebonden oorzaken.

6. Is er een verband?
» Indien ja: bedenk dan mogelijke oplossingen en onderzoek de haalbaarheid.
» Indien nee: ga naar de volgende stap.

7. Vraag u af hoe de medewerker zal reageren: welke tegenwerpingen verwacht u en hoe gaat u daarop
reageren?
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Voorbeeldfiche: een verzuimgesprek voeren

Achterhalen of er een verband is tussen de afwezigheid en organisatiegebonden factoren (inhoud van de
functie, arbeidsvoorwaarden, relatie met collega’s en chef, ...)

1. Opening
» Probeer de persoon op zijn gemak te stellen. Voorbeelden
0 Hoe gaat het? Gaat het al beter? Je ziet er goed uit
0 Je bent een tijdje ziek geweest, ik ben blij je terug te zien.
e U zet door uw houding de toon van het gesprek (let op de openingszin!)
» Geef aan waar u het graag over wil hebben Voorbeeld: Ik wil het met je hebben over je
ziekteperiodes van de laatste maanden.

2. Feiten op tafel
» Licht het doel van het gesprek toe en hou u aan de feiten
o |k heb gemerkt dat je x keer ziek bent geweest de laatste x maanden.
0 Hebben deze afwezigheden te maken met het werk?
» Leg de feiten op een heldere manier en zo objectief mogelijk op tafel. Tracht eventueel om
patronen te vinden in de afwezigheden. Voorbeeld: elke vrijdag, tijdens schoolvakanties
» Toon de medewerker dat hij meer ziek is dan het gemiddelde en ga na of er een verband is met
het werk
» Leg uit welke gevolgen deze afwezigheden kunnen hebben voor de organisatie en de collega’s

3. Ga op zoek naar oorzaken
» Spoor de oorzaken van de afwezigheidperiodes op
o door open vragen te stellen, voorbeeld: Hoe komt het dat je de laatste maanden meer
ziek bent geweest dan de periodes daarvoor? Wat scheelt er?
o0 endoor
= te luisteren, de medewerker aan te kijken (non-verbale communicatie)
= stilte te laten vallen,samen te vatten
» Geef de medewerker de kans om zijn afwezigheden uit te leggen. Het doel van het gesprek is te
achterhalen hoe de medewerker zelf tegen zijn afwezigheidperiodes aankijkt. Tracht dit te
achterhalen door open vragen te stellen. Voorbeelden
0 Watis er precies gebeurd? Hoe zijn deze frequente afwezigheden te vermijden?
0 Welke oplossing stel je zelf voor? Hoe voel je je onder collega’s?
0 Welke voorstellen heb je om de organisatie en de sfeer op de dienst te verbeteren?
* Is er weerstand? Zo ja: stel dan de volgende vragen: Waarom ben je zo kwaad/onverschillig?
Vanwaar die weerstand?

4. Actieplan

Stel samen met uw medewerker een actieplan op en laat hem ook oplossingen voorstellen.

Ga na of de medewerker goed begrepen heeft wat is overeengekomen.

Opgelet: maak duidelijk wie wat wanneer doet en maak geen beloftes die u niet waar kunt maken
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