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ALGEMENE BEPALINGEN

At [T : bied

Dit arbeidsreglement is van toepassing op alle personeelsleden tewerkgesteld bij het
OCMW Halle en meer bepaald in:

1. De departementen:
- Het departement woonzorg, August Demaeghtlaan 30, 1500 Halle
- Het departement welzijn, August Demaeghtlaan 30, 1500 Halle
2. De ondersteunende afdelingen:
- De afdeling facilitaire  diensten, August Demaeghtlaan 30, 1500 Halle
- De afdeling personeel, August Demaeghtlaan 30, 1500 Halle
- De afdeling bestuursondersteuning, August Demaeghtlaan 30, 1500 Halle
- De afdeling kwaliteit en Informatie, August Demaeghtlaan 30, 1500 Halle
- De afdeling financién, August Demaeghtlaan 30, 1500 Halle
3. De decretale graden

Het regelt de arbeidsvoorwaarden van de personeelsleden en dit ongeacht leeftijd,
geslacht, nationaliteit, statutaire of contractuele tewerkstelling en ongeacht de duur of de
aard van de arbeidsovereenkomst.

Wat de bepalingen betreft die niet geregeld worden in dit arbeidsreglement, gelden de
bepalingen van de rechtspositieregeling  onverkort.

De bijlagen bij dit arbeidsreglement maken er integraal deelvan uit.

In dit arbeidsreglement gebruiken we de mannelijke vorm hij om te verwijzen haar een
persoon. Deze mannelijke vorm verwijst zowel naar mannen als vrouwen.

i i Nalevi e bepall

Aan elk personeelslid zal een exemplaar van onderhavig reglement  en eventuele latere
wijzigingen worden overhandigd. Het geldende arbeidsreglement kan door de
personeelsleden tevens worden geraadpleegd op de afdeling Personeel.

Zowel het bestuurals de personeelsleden, voor zover zij een exemplaar hebben
ontvangen, worden  geacht onderhavig reglement te kennen ente aanvaarden en
verbinden zich ertoe al de voorschriften ervan nate leven.

kel 31 Mogelil individuele afwilki

Het arbeidsreglement regelt de arbeidsvoorwaarden van alle personeelsleden van het
OCMW.

Onverminderd de wettelijke en reglementaire bepalingen mag in individuele gevallen
afgeweken worden van dit arbeidsreglem ent. Deze afwijking moet voor de contractuele
personeelsleden schrifteliik worden vastgesteld en als addendum aan de
arbeidsovereenkomst worden toegevoegd.
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AARD VAN HET OVEREENGEKOMEN WERK

leder personeelslid moet de arbeid verrichten waarvoor het werd aangeworven. Dit is
duidelijk en omstandig in de functiebeschrijving  vermeld. leder personeelslid zal uiterlijk
bij hetvan kracht worden van onderhavig reglement in het bezitzijn van zijn
toepasselijke functiebeschrijving.  Personeelsleden die later in dienst komen ontvangen bij
hun indiensttreding de toepasselijke functiebeschrijving. Een wijziging van de
functiebeschrijving  zal onmiddellijk meegedeeld worden.

At 5 1 Tideli d

leder personeelslid moet de arbeid verrichten zoals bepaald in artikel 4. Het bestuur kan
na overleg met het personeelslid en mits de nodige motivatie, aan een personeelslid
voorstellen om tijdelijk en beperkttot maximum 6 maanden, een andere bij zijn
lichamelijke en verstandelike geschiktheden passende arbeid te verrichten om de
werking van de organisatie nietin het gedrangte brengen.

Voor dat vervangingswerk zal geen lager loon worden betaald dan het loon dat het
personeelslid voordien verdiende. Het mag tevens geen negatieve invioed hebben op de
doorstromingsmogelijkheden in de functionele loopbaan en op de evaluatie.

De uitoefening van een hogere functie wordt geregeld in de rechtspositieregeling.

ARBEIDSDUUR

kel 6 i Arbeidstid

De gemiddelde arbeidsduur wordt vastgesteld op  37u30 uur per week. Een gemiddelde
arbeidsweek omvat 5 arbeidsdagen.

Deze grenzen gelden onder voorbehoudvan de wettelijke afwijkingen toegestaan voor
het personeel dat  onder het toepassingsgebied van de arbeidswet * valt.

Als normale rustdagen worden beschouwd: zondagen, zaterdagen, feestdagen, dagen die
een feestdag vervangen en jaarlijkse vakantiedagen.

kel 7.1 nd I I

Elk personeelslid moetin het bezit ziin van zijn eigen uurrooster. Het uurrooster wordt
verspreid over 5 arbeidsdagen. De secretaris wijst het uurrooster toe aan de
personeelsleden rekening houdend met onderstaande bepalingen.

Personeelsleden kunnen tewerkgesteld worden in een vast uurrooster, een glijdend
uurrooster of een variabel uurrooster afhankelijk van de afdeling of dienst waartoe zij
behoren.

Alle verschillende uurroosters die van toepassing zijn, zijn als bijlage 5 bij dit
arbeidsreglement  opgenomen.

 Vaste uurroosters:

'Personeelsleden die onder arbeidswet vallen: verpleging, verzorging, logistiek Woonzorgcentrum  Zonnig Huis
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Welke diensten en medewerkers volgens een vast uurrooster werken wordt behandeld in
bijlage 5 van dit arbeidsreglement.

1 Glijdende uurroosters:

De personeelsleden met een glijldend uurrooster  kiezen zelf het begin en het einde van
hun arbeidsdag en hun rustpauzes. Hierbij moet het personeelslid  de grenzenvan de
dagelijkse arbeidsduur respecteren  en rekening houden met de eventuele vereiste
aanwezigh eid tijdens de servicetijden.

Voor een voltijds peroneelslid met een glijdend uurrooster bestaat een werkweek uit 5
werkdagen, gemiddeld 37u30 perweek,te presteren tussen 7u00en 19u00. Per dag
dienen er minstens 5 uur prestaties geleverd te worden en maximum 9 uur. Elke
arbeidstijd van meer dan 6 uur dient onderbroken te worden door een pauze van
minstens 30 minuten.

Permanentie op de diensten dient gewaarborgd te zijn tijdens de openingsuren(=
servicetijd). Per afdeling dienen afspraken gemaakt te worden hoe deze permanenties
worden ingevuld. Deze regelingen moeten tegemoet komen aan de doelstelling van
bereikbaarheid en  dienstverlening van  het OCMW Halle..

Een deeltijlds persneelslid is meerdere halve dagen perweek (volgens arbeidsregime)
vrijgeste Id van prestaties. Halve dagen kunnen op dezelfde dag worden opgenomen.

De glijtjd kan opgenomen worden overeenkomstig het reglement op de tijdsregistratie
en het glijdend uurrooster (bijlage  4en 5).

Welke diensten en medewerkers volgens een glijdend uurrooster werken wordt
behandeld in bijlage 5 van dit arbeidsreglement.

9 Variabele uurroosters:

Deze personeelsleden zijn gebonden om volgens noodzaak 6 ®achts, tijdens het weekend
en op feestdagen te werken. Een uurrooster wordt per maand of per vier weken
opgemaakt, rekening houdend met de gemiddelde arbeidsduur zoals omschreven in
artikel 6 van dit arbeidsreglement. Er is een maximale arbeidsduur van 11 uur per dag,
50 uur perweek voorde dagdienst en 77 uur per week voor de nachtdienst. De
gemiddelde wekelijkse arbeidsduur moet bereikt worden over de periode van vier weken
voor de nachtdienst en op trimestriéle basis voor de dagdienst. De gemiddelde wekelijkse
arbeidsduur moet bereikt worden door het toekennen van inhaalrust binnen de 4 weken
of het trimester.

Welke diensten en medewerkers volgens een variabel uurrooster werken en de opmaak
van deze variabele uurroosters wordt behandeld in bijlage 5 van dit arbeidsreglement. De
arbeidstijd van deeltijidse personeelsleden situeert zich eveneens binnen de variabele
uurregeling.

Voor de personeelsleden met een glijdend uurrooster is een rusttijd voorzien bij een
prestatie van 6 uur of meer, met een minimumduur van 30 minuten. Deze rusttijd geldt
niet als arbeidstijd.

Voor de personeelsleden met een vast en een variabel uurroosteris er een rusttijd
voorzien van 30 min. bij een prestatie van 6u of meer. Daarnaast is er voor het

personeel tewerkgesteld in de huishoudelijke dienst, de verpleging en verzorging, de
technische dienst, de catering, de serviceflats en de dienstencentra een mogelijke rusttijd
voorzien van 10 minuten per dagdeel van minstens 3u45. Deze pauze, dewelke
arbeidstijd is, dient strikt gerespecteerd te worden.

8
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Indien vande normale uurroosters wordt afgeweken, wordt dit ten minste vijf
kalenderdagen voorafter kennis gebracht aan de betrokken personeelsleden door een in
de lokalen aangeplakt bericht, gedagtekend en ondertekend door de verantwoordelijke.

Dit bericht vermeldt de datum van inwerkingtreding en de periode tijdens dewelke het
afwijkende uurrooster van toepassing is. Dit bericht blijft aangeplakt zolang het
afwijkende uurrooster van toepassing is.

Het vervangen van een personeelslid of het veranderen van ploeg wordt niet beschouwd
als een afwijking van de normale uurroosters.

De collectieve afwijking kan enkel na overleg met de vakbonden.

Artikel Rl
Indien het personeelslid overuren presteert, krijgt het hiervoor compenserende inhaalrust
conform Titel 7, Hoofdstuk Ill, Afdeling 2 van de rechtspositieregeling.

De personeelsleden tewerkgesteld in het woonzorgcentrum  Zonnig Huis met een variabel
uurrooster vallen onder het toepassingsgebied van de arbeidswet “en de regeling
overuren conform deze reglementering.

Wanneer een personeelslid met een negatief overurensaldo uit dienst treedt, dan zal het
totale minsaldo  in mindering worden  gebracht van het vakantiesaldo of het
compensatieverlof.

Artike I _Andere opdrachten dringend 1za ]
Indien bepaalde personeelsleden belast worden met andere opdrachten (die betrekking
hebben op hun functioneren binnen het bestuur) dan worden deze opdrachten bij
voorkeur tijdens de diensturen gepland.

Ingeval van dringende noodzakelijkheid en binnen de wettelijke bepalingen, zullen de
leden van het personeel, zonder onderscheid van persoon of functie, aan de oproep van
de verantwoordelijken  moeten gevolg geven om prestaties buiten het uurrooster te
leveren.

Het personeelslid kan bij de organisatie van bepaalde evenementen ofin andere

bijzondere omstandigheden verplicht worden, prestaties te verrichten buiten  de in dit
reglement vermelde uurroosters.

METING EN CONTROLE VAN DE ARBEID

' 12 | Princ

De personeelsleden dienen in werkkledij aanwezig te zijn op de plaats waar hun arbeid
moet worden verricht, op het inhun uurrooster bepaalde beginuur. Met inachtname van
de voorziene rusttiiden dienen  zij aan hetwerkte blijven tot het einduur.

Het is de personeelsleden verboden de dienst te verlaten gedurende de  diensturen
zonder toelating van de verantwoordelijke.

2personeelsleden die onder arbeidswet vallen: verpleging, verzorging, logistiek Woonzorgcentrum — Zonnig Huis
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Het uur van aankomst, vertrek en de opgenomen pauzes worden genoteerd via het
gebruik van het tijdsregistratiesysteem. De personeelsleden dienen persoonlijk en in
werkkledij te registreren, zowel bij het begin als bij het opnemen van pauzes als bij het
einde van hun dagtaak.

Het reglement op de tijdsregistratie  wordt als bijlage 4 bij dit reglement gevoegd.

Het uur van aankomst, vertrek en de opgenomen pauzes worden gecontroleerd door de
verantwoordel ijke.

Artikel 14 1 Te laat komen

Het te laat komen belemmert de goede gang van zaken binnen het bestuur en kan
aanleiding geven tot sancties voorzien  in dit arbeidsreglement voor het contractueel
personeel en voor de statutaire personeelsleden tot tuchtsancties behalve indien de
vertragingen te wijten zijn aan een oorzaak buiten de wil van het personeelslid.

JAARKALENDER

kel 1510 E

Het personeelslid, onderhevig aan rechtspositieregeling  1°, heeft betaalde vakantie op
de volgende feestdagen:

- 1 januari;

- Paasmaandag;

- 1 meij;

- Hemelvaartsdag;

- Dagna Hemelvaartsdag;

- Pinkstermaandag;

- 11 juli

- 21 juli;

- 15 augustus;

- 1 november,

- 11 november;

- 25 december;

- 26 december;

- 31 december.

Medewerkers onderhevig aan rechtspositieregeling 2% hebben geen recht op
onderstaande feestdagen:

- Dagna Hemelvaartsdag;
- 26 december;
- 31 december.

% Rechtspositieregeling  1: ondersteunde afdelingen (uitgezonderd de dienst Catering), departement Welzijn en
de decretale graden

4 Rechtspositieregeling  2: departement Woonzorg en de dienst Catering (met uitzondering van
overgangsbepalingen  voorzien in de rechtspositieregeling)

10
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Voor personeelsleden met een vast of glijdend uurrooster bepaalt hetVast Bureau, en
overeenkomstig de bepalingen van de rechtspositieregeling, op welke wijze de
feestdagen die samenvallen met een zaterdag of zondag gecompenseerd  worden.
Hiertoe zijn er de volgende mogelijkheden:

- het vaststellen van eenvervangende feestdag

- het verlenen van het recht om deze dagen conform de modaliteiten van de
jaarlijkse vakantie op te nemen onder de vorm van compensatieverlof

De compensatiedagen voor het komende jaar worden jaarlijks gecommuniceerd aan het
personeel.

Als deze personeelsleden, op basis van hun vastgestelde uurrooster, verplicht  zijn op
één van de hierboven vermelde dagen te werken, bekomen zij voor de duurvan de
gewerkte uren tevens compensatieverlof.

Als deze personeelsleden, op basis van hun vastgestelde uurrooster, niet dienen te
werken op een feestdag, bijvoorbeeld omwille van deeltijdse prestaties, bekomen zij
hiervoor geen extra compensatieverlof.

Personeelsleden met een variabel uurrooster die op basis van hun vastgestelde
uurrooster verplicht zijn op één van de hierboven vermelde dagen te werken, bekomen
voor de duur van de gewerkte uren een inhaalverlof. Dat verlof wordt in de
dienstregeling voorzien volgens de dienstmogelijkheden, maar binnen de zes weken
volgend op de feestdag.

! 16 1 Jaadi kantied

Medewerkers onderhevig aan rechtspositieregeling 1 met minder dan 10 jaar
anciénniteit hebben rechtop 30 werkdagen jaarlijkse vakantie. Er wordt één bijkomende
werkdag betaalde vakantie toegekend bij het bereiken van:

- 10 jaar anciénniteit;
- 15 jaar anciénniteit;
- 20 jaar anciénnitei t;
- 25 jaar anciénniteit;
- 30 jaar anciénniteit.

Medewerkers onderhevig aan rechtspositieregeling 2 hebben recht op 26 werkdagen
jaarlijkse vakantie.

De jaarlijkse vakantiedagen worden toegekend op basis van de werkelijke
dienstactiviteit  bij het eigen bestuur die het personeelslid inde loop van het
kalenderjaar bereikt. Het vakantiesaldo wordt omgezet in uren.

Het dienstjaar dat in aanmerking genomen wordt als referentiejaar is het lopende
dienstjaar voor de statutaire personeelsleden, en het vorige dienstjaar voor de
contractuele personeelsleden. De vakantieregeling van de niet statutaire personeelsleden
wordt georganiseerd conform titel 1l van het koninklijk besluit van 30 maart 1967 tot
uitvoering van de op 28 juni 1971 gecodrdineerde  wetten (= privé-sector). Voor de
statutaire personeelsleden geldt de regeling van de publieke sector.

Medewerkers onderhevig aan rechtspositieregelingl  dienen minstens 15 dagen van het
saldo jaarlijkse vakantie op te nemen in halve of volledige dagen. Deze  personeelsleden
hebben het recht omde rest van hun jaarlijks vakantiesaldo opte nemen in uren.

Medewerkers die onderhevig zijn aan rechtspositieregeling 2 dienen minstens 13 dagen

11
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van het saldo jaarlijkse vakantieop te nemen in halve of volledige dagen. Zij hebben het
recht omde rest van hun jaarlijks vakantiesaldo op te nemen in uren.

Opname van verlof en overuren isverplicht van zodramen op een werkdag minder dan 5
uur, pro rata voor deeltijdsen, presteert.

De vakantiedagen moeten minstens 1 week vooraf worden aangevraagd aan de
verantwoordelijken.  Als de aangevraagde dagen of periodes niet verzoenbaar zijn met de
behoeften van de dienst, dan wordt dit zo vlug mogeliik meegedeeld aan het
personeelslid.

De vakantiedagen kunnen in principe worden genomen naar keuze van het personeelslid.
De personeelsleden die vallen onder het toepassingsgebied van RPR1 kunnen elk jaar
maximum vier vakantiedagen opnemen zonder dat het dienstbelang kan ingeroepen
worden om de vakantiete weigeren.

De vakantiedagen worden toegestaan door de verantwoordelijke. leder personeelslid
heeft het recht om eenmaal per jaar een onafgebroken periode van minstens 2 weken te
nemen.

De personeelsleden met een vast uurrooster en een variabel uurrooster dienen een derde
van de vakantiedagen op te nemen voor1 juli.

Het aantal uren vakantie datwordt aangerekend voor personeelsleden met een variabel
uurrooster, is afhankelijk van het tijdstip van de verlofaanvraag:

f Voorde opmaak van de planning (d.i. uiterlijk de 15% van de maand voor een
verlof dat het personeelslid wenstop te nemen in de daaropvolgende maand): het
aantal 6 nor mur pddé deiwerden ingegeven. Normtijd -urenzijn het aantal
uren dat je gemiddeld per dag zou moeten presteren volgens je arbeidsregime in
een vijffdagenweek. (vb.: voltijds = 37 uur 30 per week =7 uur 30; 4/5 %tijds =
30uur perweek =6 uur;3/4 *tijds = 28uur07 perweek = 5 uur 37;2/3 “tijds
=25 uur per week =5 uur; halftijds = 18 uur 45 per week = 3 uur 45, ®e
normtijden staan vermeld op de maandelijkse print van het
tijdsregistratiesysteem. Het voordeel van tijdig verlof aan te vragen, geeft de
garantie dat er effectief 30 dan wel 26 werkdagen vakantie worden ingepland.

1 Naopmaak vande planning: het aantal ingeroosterde/geplande uren dient te
worden ingegeven. Dit zal steeds 7 uur 30 zijn of 3 uur 45, of voor de
nachtmedewerkers 10 uur 45.

De personeelsleden die hun hoofdvakantie nemen, dienen dit voér 28 februari aan te
vragen. Er kan hiervan afgeweken worden in overleg met de verantwoordelijke en voor
zover de dienstcontinuiteit gegarandeerd kan worden.

De toezegging van de hoofdvakantie zal gebeuren voO6r 15 maart voor zover ditvoor de
diensten geen extra problemen oplevert. Indien de vakantie echter niet vo6r 31 maart
toegestaan of geweigerd werd, wordt verondersteld dat ze is goedgekeurd.

De vakantieaanvragen  worden gebundeld en via onderling overleg wordt een
vakantieplanning  opgesteld. De bedoeling van dit onderling overleg is ieder personeelslid
zo veel mogelijk aan bod te laten komen tijdens de meest gegeerde vakantieperiodes (dit
zijn de schoolvakanties en Carnaval Halle). Indien geen afspraken tot stand kunnen
komen via het onderling overleg, zal de verantwoordelijke prioriteit verlenen in volgende
orde :

1. sluiting van de onderneming waar de echtgeno(o)t(e) of de samenwonende
partner van de belanghebbende is tewerkgesteld;

2. voorrang voor de periode waarin schoolgaande kinderen aan de gescheiden ouder
zijn toegewezen;

3. voorrang tijdens de schoolvakanties in geval van schoolgaande kinderen ten laste
van het personeelslid, van de inwonende partner of alleenstaande ouders;
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4. dienstanciénniteit:  voorrang voor €éénjaar aan het langstin dienst zijnde
personeelslid

Het personeelslid dient, indien gevraagd door de verantwoordelijke, het bewijs te leveren
dat hij voldoet aan hoger vermelde voorwaarden.De personeelsleden die twee of meer
voorwaarden samen vervullen, zullen prioriteit hebben op diegenen welke aan één
voorwa arde voldoen.

Bij herhaling van gelijke prioriteit zal de verantwoordelijke een wijziging in  de rangorde
brengen.

De verantwoordelijke  zal zich niet gebonden  achten door de verbintenissen die de
personeelsleden hebben aangegaan vooraleer hun vakantie werd toegestaan.

De jaarlijkse vakantie moet genomen worden tijdens het kalenderjaar waarop het
betrekking heeft en ten laatste voor 31 december vandatjaar. Eenoverdrachtvan 5
vakantiedagen voor een voltijds personeelslid, en pro ratavoor een deeltijds

per soneelslid, naar het volgend jaar is mogelijk na goedkeuring door de secretaris en
indien, alleen ingevolge dienstnoodwendigheden, het personeelslid verhinderd is zijn
vakantie of een gedeelte ervan te genieten tijdens het kalenderjaar. De overgedragen
vakantiedagen dienen te zijn opgenomen uiterlijk op 31 januari van het volgend
kalenderjaar.

Atikel 17 1 Onl | lof

De regeling betreffende het onbetaald verlof conform Titel 8 i Hoofdstuk IX van de
rechtspositieregeling  is van toepassing.

kel . ligheid

De regeling betreffende het omstandigheidsverlof ~ conform Titel 8 T Hoofdstuk VIII van
de rechtspositieregeling  is van toepassing.

Om recht te hebben op afwezigheid van het werk met loonbehoud moet het personeelslid

de volgende voorwaarden vervullen:

- Hij verwittigt de verantwoordelijke  vooraf, indien dit onmogelijk blijkt verwittigt hij
hem binnen de kortst mogelijke  termijn. Het personeelslid dient een bewijsstuk voor
te leggen opdat de juistheid van de reden voor het omstandigheidsverlof  kan worden
nagegaan.

- Hij moet het omstandigheidsverlof  gebruiken waarvoor  het bestemd is.

- De gebeurtenis moet samenvallen met een dag waarop normaal gewerkt wordt.

- Wanneer het echtergaat om een gebeurtenis die het personeelslid de mogelijkheid
geeft om vrij te kiezen welke dag of dagen hijverlof neemt krijgt het personeelslid
ook deze vrije keuze, met dien verstande dathet verlof binnen een redelijke termijn
dient opgenomen te worden enzokort mogelijk dient aan te sluiten bij de
gebeurtenis.

Wanneer de gebeurtenis zich voordoet tijdens een schorsingsperiode (zoals ziekte) kan
het personeelslid zich niet beroepen op het omstandigheidsverlof  dat hij normaal gezien
zou gebruikt hebben als er geen sprake was van een schorsing.

OPZEGGINGSTERMIJNEN, VERBODEN HANDELINGEN, SANCTIES EN REDENEN
VOOR DRINGEND  ONTSLAG
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Op het statutair  personeel gelden de bepalingen van de rechtspositieregeling.

Op het contractueel personeel zijn de opzeggingstermijnen vermeld in de wet op de
arbeidsovereenkomsten  (wet 3 juli 1978) van toepassing, evenals de bepalingen
opgenomen in het eenheidsstatuut en latere wijzigingen.

Aikel 20 i Recl » boden handeli

De rechten en plichten van de personeelsleden staan beschreven in de deontologische
code voor het personeel, opgenomen in bijlage 9 bij dit arbeidsreglement.

. L i S . ) I I ~ONTRACTUELE
personeelsleden

Algemeen

Om het even welke tekortkoming aan de verplichtingen van de werknemer op de
bepalingen van dit arbeidsreglement, de verplichtingen bepaald in de

arbeidsovereenkomst  en aan de verplichtingen opgelegd door artikel 17 van de wet van 3
juli 1978 betreffende de arbeidsovereenkom sten (bijlage 3), die niet aanzien worden als
een zwaarwichtige reden voor onmiddellijke verbreking van de arbeidsrelatie, kunnen
aanleiding geven tot een sanctie.

De mogelijke sancties  zijn in overeenstemming met de bepalingen van de wetvan 3 juli
1978 betreffende de arbeidsovereenkomsten. Deze zijn:

- mondelinge verwittiging en waarschuwing;

- blaam;

- opmerking;

- reprimande;

- schriftelijke  verwittiging en waarschuwing;

- Schorsing zonder loonverlies;

- Niet toekenning van een bepaalde premie;

- Degradatie;

- Schorsing voor XXXX dagen zonder loon of vergoeding;

- Ontslag.

Kennisgeving _mbt opgelegde sancties

De sancties opgelegd krachtens dit reglement worden door de werkgever of door zijn
aangestelde meegedeeld aan de gesanctioneerde werknemer op de derde werkdag na die
waarop de werkgever de tekortkoming met voldoende zekerheid heeft vastgesteld.

Naast deze sancties blijft de algemene regeling in verband met dringend ontslag van
toepassing.

Redenen voor dringend ontslag

Onder voorbehoud van de beoordelingsbevoegdheid van de arbeidsrechtbank, kunnen
binnen het bestuur onder andere de volgende, niet limitatief opgesomde handelingen
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beschouwd worden als ernstige tekortkomingen die elke professionele samenwerking
onmiddellijk en definitief onmogelijk maken:

- inbreuken die als zware foutworden beschouwd in het reglement op de
tijdsregistratie  (bijlage 4);

- zware beledigingen en immoraliteit;

- voorleggen van valse attesten;

- druggebruik, dealen van drugs, alcoholintoxicatie en dronkenschap;

- diefstal en plegen van verbaal en fysiek geweld;

- herhaaldelijke kleinere fouten die blijven duren na een schriftelijke vermaning,
inbegrepen herhaalde kortere afwezigheden zonder grondige reden, het herhaald te
laat komen of te vroeg vertrekken;

- opzettelijk schade toe brengen aan machines en programmatuur;

- overtredenvan elementaire veiligheidsvoorschriften;

- herhaaldelijke ongerechtvaardigde afwezigheid en afwezigheid zonder verwittiging, na
schriftelijke ingebrekestelling;

- de weigering een onder de functie -inhoud vallende opdracht uit te voeren;

- aan derden een inlichting, gedekt door het beroepsgeheim, bekend maken;

- alles wat strijdig is met de goede zeden;

- in het algemeen, hetniet naleven der voorschriften vervat in de individuele
overeenkomst of in dit reglement ;

- ongewenst seksueel gedrag op de werkvloer.

- Zich veelvuldig onttrekken aan medische onderzoeken met de eventueel daarbij
horende tekortkoming

Kennisgeving dringend ontslag

De sanctie dringend ontslag wordt door de werkgever of door zijn aangestelde
meegedeeld aan de gesanctioneerde werknemer volgens de bepalingen geldig door de
wetgeving van 3 juli 1978 betreffende de arbeidsovereenkomsten, evenals de bepalingen
opgenomen in het eenheidsstatuut en latere wijzigingen.

Beroep

De werknemers die de hen opgelegde sanctie(s) willen  betwisten, kunnen hun beroep
schriftelijk overmaken binnen de 30 dagen na ontvangstvan de beslissing aan de
aanstellende overheid. De werknemer kan zich ten allen tijde laten bijstaan door een
syndicaal afgevaardigde.

De arbeidsrechtbank van  het arrondissement Brussel -Halle -Vilvoorde is bevoegd om zich
uit te spreken over betwistingen van tuchtsancties.

Voor het statutair personeel is de tuchtproc edure zoals voorzien inde artikelen 117 - 143
van het OCMW-decreet van toepassing.

Handelt het personeelslid in strjd met de bepalingen van de deontologische code, de
rechtspositieregeling  of dit arbeidsreglement, kan het door de aanstellende overheid
onderworpen worden  aan een tuchtonderzoek met een eventuele tuchtsanctietot gevolg.

De volgende tuchtstraffen kunnen worden opgelegd:
- blaam;

- inhouding van salaris;

- schorsing;

- ontslag van ambtswege;
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- afzetting.

Modaliteiten _tuchtonderzoek

De tuchtoverheid brengt het betrokken personeelslid onmiddellijk op de hoogte van haar
beslissing om een tuchtonderzoek op te starten, met vermelding van de aard van de
feiten en de datum van vaststelling of kennisneming van de feiten. Alvor ens de
tuchtoverheid overgaattot het eventueel opleggen van een tuchtsanctie wordt het
personeelslid gehoord over zijn middelen tot verdediging en deten laste gelegde feiten.
Het personeelslid kan zich ten allen tijde laten bijstaan door een raadsman van zijn
keuze.

Indien overeenkomstig de bepalingen van het OCMW-decreet een vast benoemd
personeelslid tijdelijk moet worden verwijderd in het belang van de dienst, spreekt het
bestuur een preventieve schorsing uit, al of niet met behoud van loon, bij wijze van
ordemaatregel.

Beroep

Er kan beroep ingesteld worden tegen de tuchtmaatregel bij de Beroepscommissie voor
tuchtzaken. Dit  beroep dient te worden ingesteld binnen de dertig dagen na ontvangst
van de beslissing over het opleggen van een tuchtstraf of een preventieve schorsing.
Behalve in het geval van preventieve schorsing schorst het beroep de beslissing.

De beroepscommissie voor tuchtzaken mag pas uitspraak doen nadat het personeelslid

en de tuchtoverheid, en hun respectievelijke raadsman, de gelegenheid werd geboden
om te worden gehoord.

AFWEZIGHEDEN

' 03 | , bil afwezighei

Elke te voorziene afwezigheid of verlet dient te worden aangevraagd, tenzij bij
overmacht.

leder personeelslid dat om redenen onafhankelijk van zijn wil verhinderd is of niet op tijd
op de plaats van hetwerk kan komen, moet zo spoedig mogelijk  zijn rechtstreeks
leidinggevende of diens plaatsvervanger op de hoogte brengenvan dereden van de
afwezigheid en de vermoedelike duur van de vertraging. Het bewijs van die reden moet
geleverd worden.

' o4 | jalitei bi_lanaduri wezighei

Bij langdurige afwezigheid (langer dan één maand) kan het werkmateriaal, zoals sleutels,
badge, laptop, gsm, we r k k | eapdeyraagd worden door de directe leidinggevende
tegen ontvangstbewijs.

ARBEIDSONGESCHIKTHEID

' 5 | Pringi

Het personeelslid dat afwezig is wegens ziekte of wegens een ongeval krijgt ziekteverlof.
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Overeenkomstig artikel 31 van de Arbeidsovereenkomstenwet wordt de
arbeidsovereenkomst ~ van het contractuele personeelslid geschorst.

Het personeelslid met ziekteverlof staat onder het toezicht van het geneeskundig
controleorgaan dat wordt aangeduid door het bestuur.

At . jalitei bii_ziel

Volgende regels gelden inzake de organisatie  van de ziektecontrole:

Het personeelslid is verplicht zijn verantwoordelijke  vO6r het aanvangen van zijn
normale dagprestatie persoonlijk op de hoogte te brengen van de
arbeidsongeschiktheid. De personeelsleden tewerkgesteld in  een continudienst dienen
evenwel hun verantwoordelike 1 uur voor het aanvangen van de dagprestatie
persoonlijk op de hoogte te brengen. Indien er op de dienst gewerktwordt meteen
antwoordapparaat, dan dient de medewerker véér aanvang van zijn dienst, een
duidelijk bericht hierop in te spreken.

Bij afwezigheid van de verantwoordelijke, neemt het personeelslid contact op via het
algemeen nummer (02/361.16.16), voor het personeelslid van de thuiszorg, de flats,
de dienstence ntra en voor het verzorgend en verplegend personeelis dit rechtstreeks
met de dienst.

In geval van verlenging van de arbeidsongeschiktheid  brengt het personeelslid zijn
verantwoordelijke  hiervan in kennis uiterlijk v6ér het einde van de laatste werkdag
van zijn vorige arbeidsongeschiktheidsperiode.

Behoudens in geval van overmacht bezorgt het personeelslid het bestuur uiterlijk
binnen de 48 uur te rekenen vanaf het begin van de afwezigheid wegens
arbeidsongeschiktheid  een geneeskundig getuigschrift. Het geneeskundig getuigschrift
kan per post bezorgd worden ofwel in de hiertoe voorziene brievenbus van

het OCMW gedeponeerd worden. Indien je in de onmogelijkheid bent om binnen de
48 uur je ziekteattest persoonlijk of via de post te (laten) bezorgen, dankan je je
attest ook per fax of per mail bezorgen, met dien verstande dat het originele attest zo
snel als mogelijk dient binnengebracht te worden. Dit geneeskundig getuigschrift is
niet vereist wanneer de arbeidsongeschiktheid niet langer dan één werkdag duurt, én
voor zover het betrokken personeelslid gedurende het dienstjaar niet meer dan twee
werkdagen geheel of gedeeltelijk afwezig is geweest wegens een
arbeidsongeschiktheid die telkens niet langer dan één werkdag heeft geduurd. Het
geneeskundig getuigschrift maakt melding van de arbeidsongeschiktheid, alsmede van
de waarschijnlijke  duur ervan, de plaats van verbliff tijdens de ziekte wanneer die
verschilt van het door de werkgever gekende adres, en of het personeelslid zijn plaats
van verblijf al dan niet mag verlaten.

Behoudens in geval van overmacht kan het laattijidig bezorgen of overhandigen van

het getuigschrift leiden tot het verlies van het recht op het loon dat het bestuur voor
de dagen van arbeidsongeschiktheid voorafgaand aan de dag van afgifte of
verzending van het getuigschrift zou verschuldigd geweest zijn, in geval de dagen van
afwezigheid tijdig zouden gerechtvaardigd geweest zijn als afwezigheid wegens
arbeidsongeschiktheid.

Het personeelslid mag steeds een uitnodiging tot medische controle verwachten. De
medische controle kan gebeuren  vanaf de eerste dag gedurende de ganse periode
van de arbeidsongeschiktheid, ook in dat deel van de periode waarin de werkgever
niet meer verplicht is het gewaarborgd loon te betalen. De medische controle mag
gebeuren op iedere dag van de week, alsook op zaterdag, zon -en feestdag indien het
betrokken personeelslid  op die dagen ingeroosterde presatiedagen heeft.

Het personeelslid mag niet weigeren een door het bestuur aangewezen en betaalde
controlearts, die voldoet aan de bepalingen vande wet van 13 juni 1999 betreffende
de controlegeneeskunde, te ontvangen, noch zich door deze te laten onderzoeken.
Behoudens wanneer diegene die het geneeskundig getuigschrift aan het personeels lid
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heeft afgeleverd oordeelt dat zijn gezondheidstoestand hem niet toelaat zich naar een
andere plaats te begeven, moethet personeelslid zich bij de controlearts aanbieden
als het daarom wordt verzocht. De reiskosten van  het personeelslid zijn ten laste van
het bestuur. Als het personeelslid niet meewerkt om de controle mogelik  te maken
wordt het personeelslid onwettig afwezig beschouwd.

- Wanneer het personeelslid gedurende zijn arbeidsongeschiktheid op een ander adres
zal verblijven of van verblijfplaats zal veranderen, moet hij ditadres onmiddellijk aan
de werkgever bekend maken. Het personeelslid dat verzuimt zijn verbliffadres bekend
te maken of dat dit laattijdig doet, verliest hetrecht op loon vanafde vaststelling van
het verzuim totde dag waarop hijzijn juiste verbliffsadres aan de werkgever heeft
bekend gemaakt.

- Wanneer het personeelslid aan huis gecontroleerd wordt en het personeelslid is niet
thuis, dan laat de controlearts een bericht nawaarin de werknemer verzocht wordt
zich ter controle aan te bieden. Dit bericht vermeldt de datum, het uur van afspraak
en de plaats waar betrokkene zich ter controle dient aan te bieden. Het personeelslid
moet dus de brievenbus regelmatig controleren. Indien niet wordt ingegaan op het
verzoek vande arts, onttrekt de  medewerker zich aan de controle.

1 Indien het medisch attest vermeldt dat het verlaten van de woning niet is toegelaten,
moet het personeelslid zich thuis ter beschikking houden. Hij kan aan medische
controle onderworpen worden. Indien het personeelslid niet thuis is bij controle,
onttrekt deze zich aan de controle.

T Het personeelslid mag steeds een uitnodiging tot een verzuimgesprek met zijn
verantwoordelijke  verwachten. Van het verzuimgesprek wordt een verslag
opgemaakt.

Indien het personeelslid een Bradfordfactor heeft van meer dan 100 en een
ziektefrequentie van 5 of meer kan tijdens het verzuimgesprek het personeelslid de
verplichting worden opgelegd de woning niet te mogen verlaten op dag 2, 3 en 4 van
elke ziekteperiode (bij verlenging dus opnieuw deze 3 dagen) Op deze dagen dient
men zich 4 aaneengesloten uren, namelijk van 12u i 16u, ter beschikking te houden
in zijn woonplaats of op de aan de werkgever meegedeelde verblijfplaats, om controle
mogelijk te maken.

Wanneer het personeelslid aan huis gecontroleerd  wordt tijdens deze 4 uren en het
personeelslid is niet thuis, dan onttrekt deze zich aan de controle. De controlearts laat
enkel een bericht na dat hij is langsgekomen. Er volgt geen convocatie op zijn

kabinet.

Deze verplichting wordt  tevens per aangetekend schrijven ter kennis gegeven van het
personeelslid.

1 Inbreuken op de bovenstaande beginselen kunnen gelijkgesteld worden met het, in
hoofde van het personeelslid, onmogelijk maken van de medische controle met als
gevolg het verlies van rechtop loon vanaf de dag datde controle moest plaats vinden
tot heteinde vande ziekteperiode.

- De controlearts gaat na of het personeelslid werkelijk arbeidsongeschikt is, verifieert
de waarschijnlijke  duur van de arbeidsongeschiktheid en, in voorkomend geval, de
andere medische gegevens voor zover die noodzakelijk zijn voor de ziektecontrole;
alle andere vaststellingen blijven onder het beroepsgeheim.

- De controlearts overhandigt zo spoedig mogelijk, eventueel na raadpleging van
diegene die het geneeskundig getuigschrift heeft afgeleverd, zijn bevindingen
schriftelijk aan het personeelslid. Indien het personeelslid op dat ogenblik kenbaar
maakt dat hij niet akkoord gaat met de bevindingen van de controlearts, wordt dit
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door deze laatste vermeld op voornoemd geschrift. Vanaf de datum van het eerste
controleonderzoek waartoe het personeelslid werd uitgenodigd of de datum van het
eerste huisbezoek van de controlearts, kan aan het personeelslid het recht worden
ontzegd op loon, met uitzondering van de periode van arbeidsongeschiktheid
waarover er geen betwisting is.

- Onverminderd de bevoegdheid van de hoven en rechtbanken worden de geschillen
van medische aard welke rijzen tussen het personeelslid en de controlearts bij wijze
van scheidsrechterlijke  procedure beslecht. De beslissing die voortvioeit uit deze
scheidsrechterlijke  procedure is definitief en bindtde partijen.

- Binnen twee werkdagen na de overhandiging van de bevindingen door de
controlearts, kan de meest gerede partj methetoogop het beslechten van het
medisch geschil een arts -scheidsrechter aanwijzen die voldoet aan de bepalingen van
de wetvan 13 juni 1999 betreffende de controlegeneeskunde en voorkomt op de lijst
die in uitvoering van voornoemde wet werd vastgesteld, voor zover over de
aanwijzing van de arts -scheidsrechter binnen voornoemde termijn geen akkoord kon
worden bereikt. Het bestuur kan de controlearts en het personeelslid diegene die hem
het geneeskundig getuigschrift overhandigd heeft, uitdrukkelijk machtiging geven om
de arts -scheidsrechter aan te wijzen.

- De arts -scheidsrechter voert het medisch onderzoek uit en beslist in het medisch
geschil binnen drie wer kdagen na zijn aanwijzing. Alle andere vaststellingen blijven
onder het beroepsgeheim.

- De kosten van deze procedure, alsmede de eventuele verplaatsingskosten van het
personeelslid, vallen ten laste van de verliezende partij.

- De arts -scheidsrechter brengt diegene die het geneeskundig getuigschrift heeft
afgeleverd en de controlearts op de hoogte van zijn beslissing. Het bestuur en het
personeelslid worden schriftelijk bij een ter post aangetekende brief verwittigd.

- Het loon is verschuldigd voor de periode dat het personeelslid als arbeidsongeschikt
werd erkend naar aanleiding van de beslechting van het geschil.

Het personeelslid dat slachtoffer is van een arbeids(weg)ongeval, dientzo vlug als
mogelijk zijn verantwoordelijke en de afdeling Personeel op de hoogte te brengen, ook al
heeft dit ongeval geen arbeidsongeschiktheid tot gevolg.

Het personeelslid geeft een volledige toelichting, indien het hiertoe in staat is, over de
omstandigheden waarin het ongeval zich heeft voorgedaan. Hetbezorgt de identiteit van
eventuele getuigen indien die aanwezig waren.

Indien het personeelslid zelf niet in staat is een aangifte te doen, kan een ander
personeelslid dit doen, indien hij het ongeval heeft zien gebeuren. Zijn aangifte moet
volledig en waarheidsgetrouw zijn.

De afdeling Personeel geeft het ongeval, hoe gering ook, aan bij de
arbeidsongevallenverzekering.

Alle personeelsleden dienen zich te onderwerpen aan de verschillende
gezondheidsmaatregelen  die voor hen van toepassing zijningevolge de wetgeving op het
geneeskundig toezichtop de werknemers en het gezondheidstoezicht op de
arbeidsplaatsen.
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De wettelijke voorschriften inzake arbeidsbescherming voorzien dat de personeelsleden
periodiek onderworpen worden aan de geneeskundige onderzoeken van de
arbeidsgeneesheer. Niemand mag zich onttrekken aan de periodiek verplichte medische
onderzoeken, met de eventueel daarbij horende inentingen of andere medisch -technische
onderzoeken.

Deze onderzoeken gebeuren tijdens de werkuren. Onderzoeken in het kader van
arbeidsgeneeskunde buiten de werkuren bieden de mogelijkheid tot compensatie van de
duur van het medisch onderzoek met inbegrip van de verplaatsing.

Personeelsleden die zonder geldige reden nietaanwezig zijn tijdens deze onderzoeken,
worden geachtde kosten die hiermee gepaard gaan, terug te betalen aan het bestuur.
Zich veelvuldig onttrekken aan medische onderzoeken met de eventueel daarbij horende
tekortkoming kan aanleiding geven tot ontslagom dringende redenen.

BETALING VAN HET LOON

kel | Tiidsi

Inzake de uitbetaling van het loonis de rechtspositieregeling  van toepassing.

Alle personeelsleden worden bezoldigd per maand. Dit gebeurt vooraf voor het statutair
personeel enna de vervallen termijn voor het contractueel personeel. De uitbetaling van
het loon voor de statutairen gebeurt uiterlijk de vijfde werkdag van de maand. De
contractanten worden betaald uiterlijk de laatste werkdag van de maand waarin de
prestaties zijn geleverd.

i 30 i Loonbrief . I

leder personeelslid ontvangt een loonbrief, die betrekking heeft op de weddeberekening
van het hem uitgekeerde loon. Op persoonlijk verzoek zal aan elk personeelslid uitleg
door de afdeling Personeel worden verschaft betreffende  zijn individuele loonbrief.

Indien bij de berekening of bij de vaststelling van de maatstaven, die aan de grondslag
liggen van de berekening van het loon, een vergissing werd begaan, zal de partij die
deze vergissing opmerkt, onmiddellijk de tegenpartij hiervan in kennis stellen.

Na het verstrijken  van elk kalenderjaar ontvangt het personeelslid een dubbel van de
individuele reke ning.

De betaling geschiedt in giraal geld door overschrijving op een bank - of postrekening van
het personeelslid.

Indien de arbeidsovereenkomst wordt beéindigd, heeft de uitbetaling plaats op de
eerstvolgende normale betaaldag na de beéindiging.

De gebeurlijke loonafstanden en beslagen op het loon worden eveneens van hetuit te
betalen loon afgehouden in toepassing van de geldende wetgeving.

TOELAGEN EN VERGOEDINGEN

i 31 i Princi

De diverse toelagen en vergoedingen worden geregeld door de rechtspositieregeling
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RECHTEN EN PLICHTEN VAN HET TOEZICHTHOUDEND PERSONEEL

atikel 32 i Toezichthoud I

De secretaris en de verantwoordelijken ° zijn belast met de leiding en het toezicht over
het werk.

Atikel 33 i Tal

Alle personeel belast met de leiding en het toezicht  over het werk, vervangt de hogere
leiding van het bestuur, elk volgens de hun verleende bevoegdheid. Zij zijn
verantwoordelijk  voor de goede gang van het werk en voor de naleving van de geldende
arbeidsvoorwaarden.

In het bijzonder zijn zij belast met :

- de controle op de aanwezigheid ;

- de werkverdeling ;

- hetdoen naleven van di enst not ads

- de controle op de prestaties van de onder toezicht staande personeelsleden ;

- het behoud vande ordeen de rust in de dienst ;

- de goede werking van de dienst ;

- de inachtneming van alle maatregelen inzake veiligheid en  hygiéne van het
personeel.

In deze hoedanigheid beschikken zij over de bevoegdheid vaststellingen te doen en
hierover het bestuur in te lichten.

Zij hebben het recht vast te stellen dat een personeelslid dat zich op het werk aanbiedt,
klaarblijkelijk  niet geschikt is omte werken en hem te verbieden het werk te beginnen.
Het toezichthoudend personeel is ertoe gehouden de regels van rechtvaardigheid,
beleefdheid en welvoeglijkheid in acht te nemen. Klachten mogen nietin aanwezigheid
van derden worden geuit.

kel 340V

Wanneer iemand van het toezichthoudend personeel afwezig is, beslist de secretaris door
wie hij vervangen wordt, en welke taken deze vervanger toebedeeld krijgt.

WELZIJN OP HET WERK, ORDE, HYGIENE EN VEILIGHEIDSMAATREGELEN

ikel i Al I i
Orde en netheid vormen de eerste vereiste om veilig te kunnen werken met aandacht
voor het leefmilieu. Personeelsleden dienenhun c o | | eigdier® sodig te motiveren dit te
doen.

Veilig werken is het resultaat van aandacht en concentratie op de uit te voeren taak.
Factoren die storend kunnen werken, moeten derhalve  worden vermeden.

In toepassing van het Algemeen Reglement voor de Arbeidsbescherming (ARAB) ende
codex voorziet het bestuur o.a. de nodige stortbaden en kleedkamers die ter beschikking
van het personeel staan buiten de diensturen, d.w.z. voor en na het werk of tijdens de

5Met verantwoordelijken ~ wordt bedoeld: de directeurs, afdelingsverantwoordelijken en/of de diensthoofden.
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middagpauze.

leder personeelslid moet tijdens zijn werk, overeenkomstig zijn opleiding en
verantwoordelijkheid - volgens de hiérarchische lijn- en de door het bestuur gegeven
instructies, naar vermogen zorg dragen voor zijn eigen veiligheid en gezondheid en die
van de andere personeelsleden waarmee hij samenwerkt.

Daartoe moeten de medewerkers vooral, overeenkomstig hun  opleiding, de door het
bestuur gegeven instructies navolgen, inzonderheid:

1. opde juiste wijze gebruik maken van machines, toestellen, gereedschappen,
gevaarlijke stoffen, vervoermiddelen en andere middelen;

2. opde juiste wijze gebruik maken van de persoonlijke beschermingsmiddelen die hun
ter beschikking zijn gesteld;

3. het bestuur en de preventieadviseur onmiddellijk op de hoogte brengen van iedere
werksituatie waarvan  zij redelijkerwijs kunnen vermoeden dat deze een ernstig en
onmiddellijk gevaar voor de veiligheid en de gezondheid met zich meebrengt,
alsmede van elk vastgesteld gebrek in de beschermingssystemen;

4. bijstand verlenen aan het bestuur en de interne dienst voor preventie en bescherming
op het werk, zolang dat nodig is om hen in staat te stellen alle taken uit te voeren of
aan alle verplichtingen  te voldoen die met het oog op het welzijn van de
personeelsleden bij de uitvoering van hun werk zijn opgelegd.

De bijzondere veiligheidsvoorschriften T opgesteld door de preventieadviseur 1 die door
het personeelin acht moeten worden genomen zullen telkens als het vereist is, ter
kennis van het personeel worden gebracht.

! 27 i werl il hi

Veilig werken met machines houdt in dat het personeelslid zorgdraagt voor zijn eigen
veiligheid, maar ook voor die van anderen. Daarom zijn de personeelsleden ertoe
gehouden nooit machines onbewaakt in het domein achterte laten.

De algemene en specifieke veiligheidsinstructies dienen ten alle tijde te worden
gerespecteerd. Specifieke veiligheidsvoorzieningen mogen onder geen beding
uitgeschakeld wo r d e n génoakkeliker of vlugger te k unnen wer keno.

Gebreken, onvoldoende  functionerende beveiligingen, het in slechte staat zijn van
gereedschappen en machines, é dienen onmiddellijk aan de rechtstreekse chef gemeld te
worden, die het op zijn beurt aan de preventieadviseur dient overte maken.

Het is de personeelsleden verboden zelf enige herstellings - of onderhoudswerken uit  te
voeren, tenzijzij hiervoor zelf de bevoegdheid of de opdracht hebben gekregen.

M3 s )

De aanstellende overheid kan aan sommige ambten of aan de titularissen van sommige
ambten T onder meer voor het uitvoeren van werkzaamheden die specifieke risico's
inhouden i de verplichting opleggen werkkledij o f P BtéMéragen. De personeelsleden

zijn inzake veiligheid verplicht de werkkledij en de persoonlijke beschermingsmiddelen,
die bij hun werk vereist zijn, te gebruiken volgens de voorschriften.

Onder werkkledij wordt verstaan: kledij bestemd om te vermijden dat het personeelslid
zich vuil maakt door de aard van zijn activiteiten en die niet beschouwd wordt als
beschermingskledij.  Het gaat dus niet over veiligheidsschoen en, kledij met
signaalfunctie, enz.
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Onder persoonlijke beschermingsmiddelen  wordt verstaan: een middel dat door een
persoon wordt gedragen of vastgehouden als bescherming tegen r i s i dieozins
gezondheid of veiligheid bedreigen. Persoonlijke beschermingsmiddelen  mogen pas
worden gebruikt als d e r i sietcop @en andere manier kunnen worden beperkt en zijn
dus altijld het sluitstuk bij het treffen van maatregelen.

De personeelsleden waarvoor werkkledij ter beschikking wordt  gesteld, zijn verplicht
deze te dragen tijdens hun diensturen. Het dragen v a n P Ba\sechts verplicht bij het
uitoefenen van bepaalde werkzaamheden.

Behoudens in voorziene gevallen of aan daartoe gemachtigde personeelsleden, is het niet
toegelaten zich in deze kledij buiten de diensten en instelingen te begeven. Het is
bijgevolg verboden voor personeelsleden  zich in werkkledij na hun dagtaak naar huis te
begeven.

Alvorens een eetruimte binnen te gaan, moet het personeelslid besmeurde, besmette en
bijzonder vuile arbeidskledij uitdoen.

De veiligheidsinstructiekaarten en pictogrammen, aangebracht in de werkplaats of op
machines, geven aan welke PBM6 s ¢ ernhoetani wdrden.

Beschadigde of defecte PBM's bieden geen of onvoldoende bescherming en moeten
worden vervangen.

Het is de aanstellende overheid die het onderhoud van de werkkledij regelt en instaat
voor de herstelling en zo nodig de vervanging van de werkkledij.

Indien de vereiste beschermingsmiddelen niet onmiddellijk voorhanden zijn, dan moet
het personeelslid erom verzoeken alvorens het werk aan te vatten.

kel i ord

Gezien het kader waarin de diensten gepresteerd worden zullen de personeelsleden
bijzondere aandacht bestedenaan hun persoonlijke hygiéne en uiterlike verzorging.

De personeelsleden zullen zich schikken naar de instructies die hun indit verband worden
verstrekt.

Het personeel gebruikt maaltijden alleen op de daartoe bestemde plaatsen.
Uitzonderingen kunnen omwille van dienstnoodwendigheden  worden toegestaan.

Voor het verplegend, verzorgend en logistiek personeel geldt:

- een verbod op hetdragen vanringen, juwelen of armbanden;

- eenverbod ophet dragen van halskettingen boven  de kledij;

- een verbod op hetdragen van oorbellen en piercings indien deze hinderlijk zijn of de
veiligheid in gevaar brengen;

- de verplichting van kortgeknipte nagels en verbod op het gebruik van nagellak,
kunst - en gelnagels;

- wondverzorging conform de geldende regels.

Voor personeelsleden die werkkledij dienente dragen, uitgezonderd de medewerkers
tewerkgesteld in de Thuiszorg, moeten de persoonlijke voorwerpen en kledingstukken
voorafgaand aan de arbeidstaak in de afgesloten kleerkast, die hen ter beschikking wordt
gesteld, geplaatst worden.

Het verrichten van werkzaamheden waarbij vonken vrijkomen in de buurt van
ontvlambare stoffen, is verboden.

Indien nodig moet een vuurvergunning  bekomen worden bij de preventieadviseur.
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Brandbestrijdingsmiddelen moeten altijd vrijgehouden worden, zodatze steeds en
gemakkelijk  bereikbaar zijn.

Vluchtwegen en branddeuren mogen nooit geblokkeerd worden.

Wanneer ten gevolge van brand of ongeval de werkplaatsen dienen ontruimd te worden,
dienen de richtlijnen ter zake strikt te worden nageleefd. Het bestuur zorgt voor
specifieke instructies per dienst of werkplaats en dit volgens het noodinterventieplan.

Het bestuur is verantwoordelijk  voor het verlenen van de eerste hulp bij ongevallen.

Ongevallen en incidenten moeten steeds onmiddellik aan de dienstverantwoordelijke en
de preventieadviseur worden meegedeeld. Personeelsleden zijn T in hun eigen belang en
dat van hun collega's i ertoe gehouden constructief aan het onderzoek van ongevallen

en incidenten mee te werken bvb geen gegevens achter te houden.

Het personeelslid tewerkgesteld op de site van het OCMW, dat een wonde - hoe
onbeduidend ook - heeft opgelopen, is verplicht dezete laten verzorgen door de
hoofdverpleegkundige of bij diens afwezigheid door de van dienst zijnde
verpleegkundige.

De verbandkisten vereist bij het Algemeen Reglement voor de Arbeidsbescherming,
bevinden zich in de verpleeglokalen in het woonzorgcentrum.

Er bevindt zich een verbandkist op de plaatsen vermeld in bijlage 8 van dit
arbeidsreglement, waar ook de personen verantwoordelijk voor het toedienen van de
eerste hulp, vermeld zijn.

Tevens is elk voertuig uitgerust met een verbandkist en een blustoestel.

kel 43 i Rookverbod

Roken is ten zeerste verboden in alle lokalen van het OCMW, net als bij klanten thuis.
Roken is enkel toegelaten aan de dienstingang van hetZonnig Huis en aan de achterzijde
van het administratief hoofdgebouw. Vooraan het administratief hoofdgebouw is roken
ten strengste verboden.

Medewerkers tewerkgesteld in Ten Hove, De Haver, De Lemoon en De Woonwinkel
kunnen roken op de daartoe voorziene plaatsen.

Medewerkers van Van Koekenbeek en De Pasja kunnen roken aan de keuken van het
dienstencentrum.

In alle gevallen isroken in het zicht van klanten, bewoners of bezoekers strikt verboden.

Voor de personeelsleden met een vast en variabele uurrooster kan roken enkel tijdens de
vastgestelde pauzes zoals omschreven in artikel 8 van dit arbeidsreglement. Voor de
personeelsleden met een glijdend uurrooster kan dit enkel buiten de diensturen. Ze
dienen steeds het begin en einde van een rookpauze te registreren in het
tijdsregistratiesysteem. Misbruik zal schriftelijk gemeld worden, en zal behandeld worden
tijdens het functioneringsgesprek  en/of evaluatiegesprek met de betrokkene.

Ook geldt er een rookverbod in alle vervoersmiddelen die door het bestuur ter
beschikking worden  gesteld van het personeel.
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ledere vorm van intoxicatie zoals druggebruik, alcoholintoxicatie en dronkenschap
worden niet getolereerd (zie bijlage 6). Dergelik gedrag kan gesanctioneerd worden
volgens de bepalingen voorzien inde artikels 21 en 22 van dit arbeidsreglement. Dit

gedrag is bovendien een ernstige tekortkoming die aanleiding kan geven tot ontslag om
dringende redenen.

BESCHERMING TEGEN GEWELD, PESTERIJEN EN ONGEWENST SEKSUEEL
GEDRAG OP HET WERK

' 5 | Princi

Alle personeelsleden hebben recht waardig behandeld te worden, en dienen zelf hun
verantwoordelijkheid  hieromtrent op te nemen. Geweld, pesten en ongewenst seksueel
gedrag op het werk worden niet getolereerd.

Het is elk personeelslid absoluut verboden om enige handeling te stellen van geweld,
pesterijen of ongewenst seksueel gedrag bij de uitvoering van het werk.

Een personeelslid dat - niettegenstaande de preventiemaatregelen - bij de uitvoering van
het werk het slachtoffer zou worden van dergelijke feiten, gepleegd door één of
meerdere ¢ o | | edaf dodrséén of meerdere derden, kan voor advies, bijstand, opvang of

klacht terecht bij de vertrouwensperso(o)n(en) en/of de preventieadviseur die
overeenkomstig geldende wetgeving worden aangeduid.

Gevallen van ongewenst gedrag en onterechte aantijgingen kunnen gesanctioneerd
worden volgens de bepalingen voorzien in artikels 21 en 22van dit arbeidsreglement.
Ongewenst gedrag is bovendien een ernstige tekortkoming die aanleiding kan geven tot
ontslag om dringende redenen.

De procedure 6 gewel d, p ensohgewensf s k s ue el igepdenangnd in bijlage
7 van dit arbeidsreglement.

INKOMENDE EN  UITGAANDE BRIEFWISSELING

Artikel 46

Het decreet betreffende de organisatie van de openbare centra voor maatschappelijk
welzijn van 16 december 2008 schrijfft voor dat alle inkomende briefwisseling aan het
OCMW wordt geacht gericht te zijn aan de voorzitter en alle uitgaande briefwisseling

dient ondertekendte worden door de secretaris en voorzitter. Daarnaast moet het OCMW
een register bijhouden van alle inkomende en uitgaande briefwisseling. Met briefwisseling
wordt bedoeld een e-mail, fax, brieven, € .

De afdeling bestuursondersteuning staat in voor registratie en verdeling van de
briefwisseling. EI ke brief, fax die wordt ontvangen of e-mail gericht aan het algemeen e-
mail adres van het OCMW wordt geopend aan de onthaalbalie van de afdeling
Bestuursondersteuning,  ter kennisgeving voorgelegd aan voorzitter en secretaris,
ingeschreven in het register voor inkomende post en vervolgens verdeeld naar de
verschillende diensten en dit conform de procedure inkomende post. Alle brieven die
verzonden dienen te worden, dienen tevens aan de onthaalbalie van het administratief
hoofdgebouw bezorgd te worden voor ondertekening, registratie en verdere afhandeling.

Bij het doorgeven van contactgegevens aan een externe organisatie, gebruiker of cliént
moet steeds gemeld worden dat officiéle briefwisseling dient gericht te worden ter
attentie van de Voorzitter.
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EIGENDOM OCMW

Artikel 47
Elke overeenkomst dient ter goeder trouw te worden uitgevoerd.  Partijen zijn verplicht
binnen de uitoefening van een arbeidsovereenkomst loyaal samente werken. Deze plicht

impliceert dat het kwaadwillig of bedrieglik bekendmaken van fAgehei meno,
strafrechtelijk ~ wordt gesteld (Artikel 309 SW).

Het verspreiden aan derden van documenten gemaakt in opdracht van het OCMW, en die
dus eigendom zijn van het OCMW, zonder toestemming, maken  deel uit van een inbreuk
op de deontologische code (bijlage 9).

BEROEPSGEHEIM

Artikel 48
Elk personeelslid is zowel tijdens zijn beroepsbezigheid als na de beéindiging ervan
gehouden tot het beroepsgeheim en de grootste discretie.

Daarom wordt uitdrukkelijk verboden de gegevens van welke aard ook, rechtsreeks of
onrechtstreeks onder om het even wie te verspreiden of voor persoonlijk voordeel te
gebruiken. Als personeelslid zal men zich onthouden van het bekendmaken van de
inhoud van vertrouwelijke informatie waarvan hij kennis zou hebben gehad of die hem
vertrouwelijk  ter kennisgeving gegeven zou zijn.

Adikel 490
Elk personeelslid dat regelmatig toegang heefttot databanken met persoonsgegevens,
dient zichte houden aan het rechtmatig gebruik van deze databankenen mag deze enkel

consulterenin  zoverre dit nodig is om zijn taken naar behoren te kunnen uitvoeren. Er
worden regelmatig controles uitgevoerd.

De deontologische code behandeltdit thema en is te vinden in bijlage 9van dit
arbeidsreglement.

AANWERVINGEN, PROEFPERIODE EN VERWITTIGINGVERPLICHTING

kel ) .
Alle aanwervingen gebeuren overeenkomstig de bepalingen van de geldende
rechtspositieregeling.

kel . eri

De benoeming op proef van statutair personeel gebeurtvolgens de voorwaarden
opgenomen in de rechtspositieregeling.

A 52 | Verwitiai lichi

Met het oog op een juiste toepassing van de sociale en fiscale wetgeving zal het
personeelslid bij de indiensttreding zijn  naam, zijn adres, zijn verblijfplaats, zijn
rijksregisternummer, zijn burgerlijke staat, zijn gezinstoestand en zijn nationaliteit
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meedelen. Het personeelslid verbindt er zich toe elke wijziging van zijn gegevens
persoonlijk en onmiddellijk te melden aan de afdeling Personeel.

BEWAKI NGSCAMERA®S

Adikel 53

In het OCMW Halle zijner in het kader van de veiligheid op de voor publiek toegankelijke
besloten plaatsen b ewa ki n g s c gapleatst@es beelden hiervan worden opgeslagen.
De verantwoordelijke  voor de verwerking en de personen die onder zijn gezag optreden
hebben toegang tot  de beelden. Zij zorgen ervoor dat onbevoegden geen toegang krijgen
tot deze beelden. Ze zijn gebonden aan de discretieplicht. Bij vaststelling van een
misdrijf kunnen deze beelden overgedragen worden aan de politiediensten.

TOEGANGSCONTROLE

Artike| 54

Het reglement op de tijdsregistratie is opgenomen in bijlage 4 van dit arbeidsreglement.

SLOTBEPALINGEN

Artikel 955
Alle aangelegenheden die niet zijn geregeld in onderhavig arbeidsreglement worden

geregeld overeenkomstig de bepalingen van de rechtspositieregeling waarvan het
personeelslid kan kennis nemen op de afdeling Personeel.

Artikel 56
Dit arbeidsreglement werd opgesteld en aanvaard overeenkomstig de wettelijke
procedure. Zie tevens bijlage 2 van dit arbeidsreglement.
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BIJLAGEN

BIJLAGE 1 : NUTTIGE INLICHTINGEN

Algemene gegevens

OCMW- secretaris August Demaeghtlaan 30
1500 Halle
02/361.16.16
info@ocmwhalle.be

Afdeling Personeel August Demaeghtlaan 30
1500 Halle
02/363.88.61

Inspectiediensten en andere contactadressen

Technische inspectie Belliardstraat 51
1040 Brussel
02/233.48.00

Inspectie van de

sociale wetten Aubreméstraat 16
1800 Vilvoorde
02/257.87.30

R.S.Z.P.P.O. Jozef Il -straat 47

1000 Brussel
Inschrijvingsnummer: 0044610094

Kinderbijslagfonds R.S.Z.P.P.O.
Jozef Il -straat 47
1000 Brussel
02/238.32.11
Inschrijvingsnummer: 4461

Ethias arbeidsongevallen Ethias
Prins Bisschopssingel 73
3500 Hasselt
011/28.28.00
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Welziin  op het werk, Preventie en Bescherming

Interne vertrouwenspersonen

1 Johnny Verhaeren, hoofdverpleegkundige
Tel.: 02/361 16 16 of intern 190

Email: johnny.verhaeren@ocmwhalle. be

1 Karolien Mettens, wooncodérdinator
Tel.: 02/361.50.91
Email: karolien.mettens@woonwinkelzennevallei.be

Arbeidsgeneeskundige

dienst Mensura
Zaterdagplein 1
1000 Brussel
02/549.71.00

Psychosociale
preventieadviseur Mensura

Zaterdagplein 1

1000 Brussel

02/549.71.57

Bereikbaar tussen 9 uen 17 u

Interne contactpersoon

Preventiedienst Facilitaire diensten
August Demaeghtlaan 30
1500 Halle
02/363.85.61

Gemeenschappelijke
Interne _Preventie -

Dienst Intercommunale Haviland
Brusselsesteenweg 617
1731 Zellik

02/466.51.00

Medex Victor Hortaplein 40
1060 Brussel
02/524.97.97
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Syndicale afvaardiging en overleg

Namens de overheid:

- burgemeester
- OCMW-voorzitter
- afvaardiging van schepencollege en OCMW-raad

- gemeente - en OCMW - secretaris

Namens de vakbonden:

- ACOD: Daniel Duyck
Groenstraat 8a
1501 Buizingen

Anne Schuermans
Maria Theresiastraat 121
3000 Leuven

Goedele Berghmans
Financieel medewerker 1 financiéle dienst
02/363.85.27

Anja Dammans
Personeelswerker 1 afdeling Personeel
02/363.68.65

Bianca Derycke
Verzorgende Zonnig Huis

- ACV-Openbare diensten: Nele Massaer
Secretaris LRB Vlaams -Brabant
Martelarenlaan 8
3010 Kessel-Lo
0473/55.41.30

Lieve Tordeur
Personeelswerker 1 afdeling Personeel
02/363.85.21

David Hosse
Systeembeheerder 1 afdeling FADI
02/363.68.13

- VSOA-Irb: Erwin Thomas
Vina Bovypark 3 i Residentie Aloha
9000 Gent
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BIJLAGE 2: PROCEDURE OPSTELLEN EN WIJZIGEN ARBEIDSREGLEMENT

Hoofdstuk lllbis. Bijzondere regeling voor de overheidsdiensten waarop de wetvan 19
december 1974 tot regeling van de betrekkingen tussen de overheid en de vakbonden
van haar personeel van toepassing zijn (ingevoerd bij K.B.van 13.02.1998 en gewijzigd
door de wet van 18.12.2002)

At 15bis
Paragraaf 1

Dit hoofdstuk is van toepassing op de personen tewerkgesteld in de overheidsdiensten
als bedoeld in artikel 1, 3°, van het koninklijk besluit van 28 september 1984.

Paragraaf 2
In dit hoofdstuk dientte  worden verstaan onder:

1. Adwet van 19 december 197 406: de Wedecemtmrem 1974 tot regeling van de
betrekkingen tussen de overheid en de vakbondenvan haar personeel;

2. A h ekbninklijk besluit van 28 september 19 8 4 d&et koninklijk besluit van 28
september 1984 tot uitvoering van de wetvan 19 december 1974 totregeling van de
betrekkingen tussen de overheid en de vakbondenvan haar personeel;

3. fhet gemeens comtd poerl all§g dverheidsdien st enod: he bedaeldmm t ®
artikel 3, 8§ 1, 3°,van de wetvan 19 december 1974,

4 Ahet bevanderdahe el i n g s c oeen \ar® de: onderhandelingscomités  bedoeld
in artikel 5, § 1, van dewet van 19 december 1974;

5, Aihet bevoverlepcbemi t ®eén van de overlegcomités opgericht krachtens artikel
10 van de wet van 19 december 1974,

Art l1oter

Voor de toepassing van artikel 3, eerste lid, 2°, geldt het protocol opgesteld na
onderhandelingen in het bevoegde onderhandelingscomité  als het voorstel van de
bevoegde paritaire comités en hetadvies van de Nationale Arbeidsraad.

All_loquater.

Paragraaf 1

Om de bevoegdheid uit te oefenen bedoeld in artikel 7, eerstelid, wint de Koning, in
afwijking van artikel 7, tweede lid, het met redenen omkleed advies in van het bevoegde
overlegcomité.

Paragraaf 2

In afwijking van artikel 7, derde lid, wordtdit advies echter gegeven door het
gemeenschappelijk comité voor alle overheidsdiensten wanneer de regelingen uitsluitend
betrekking hebben  op personeel ressorterende  onder ten minste twee sectorcomités, ten
minste twee bijzondere comités of één of meer sectorcomités en één of meer bijzondere
comités.
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Paragraaf 1

Voor de toepassing van hoofdstuk |1l, afdeling Ill, gelden de onderhandelings - en
overlegprocedures als bedoeld in de wetvan 19 december 1974 en haar
uitvoeringsbesluiten  als de procedures welke doorlopen worden in de paritaire comités en
in de ondernemingsraden  of in samenwerking met de vakbondsafgevaardigden.

De aangelegenheden die niet onderworpen zijn aan de in het eerste lid vermelde
onderhandelings - of overlegprocedures endie in het arbeidsreglement moeten worden
opgenomen, worden onderworpen aan de overlegprocedure. Die procedure wordt
doorlopen in het bevoegde overlegcomité.

Paragraaf 2

Bij gebrek aan een eenparig gemotiveerd advies in het bevoegde overlegcomité over de
bepalingen van het reglement, wordt het geschil uiterlijk vijftien dagen na de dag waarop
de notulen definitief geworden zijn, door de voorzitter ter kennis gebracht van de
ambtenaar door de Koning aangewezen krachtens artikel 21. Deze tracht binnen een
termijn van dertig dagen de uiteenlopende standpunten te verzoenen. Indien hij daarin
niet slaagt, wordt het geschil binnen Vvijftien dagen na het proces -verbaal van niet -
verzoening onderworpen aan de onderhandelingsprocedure. Die procedure verloopt, naar
gelang hetgeval, in één van de onderafdelingen bedoeld in artikel 17,8 2bis en § 2ter,
van het koninklijk  besluit van 28 september 1984 of in het bevoegde sectorcomité. Nadat
het protocol van die onderhandelingen definitief is geworden, stelt de overheid het
arbeidsreglement vast of brengt de wijzigingen in het arbeidsreglement aan.

Art. 15sexjes

In de gevallen bedoeld in artikel 15, zevende lid, tweede zin, wordt de verzending van
een afschrift aan de voorzitter van het paritair comité vervangen door de verzending van
een afschrift aan de voorzitter van het bevoegde onderhandelingscomité.
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BIJLAGE 3: ARTIKEL 17 WET 3 JULI 1978

Het personeelslid is verplicht:

1.

zijn werk zorgvuldig, eerlijk en nauwkeurig te verrichten, op tijd, plaats en wijze zoals
is overeengekomen;

te handelen volgens de bevelen ende instructies die hem worden gegeven door de
werkgever, zijn  lasthebbers of zijn aangestelden methet oog op de uitvoering van de
arbeidsovereenkomst;

zowel gedurende de overeenkomst als na het beéindigen ervan, zich ervan te
onthouden:

a. fabrieksgeheimen, zakengeheimen, of geheimen inverband met persoonlijke
of vertrouwelijke aangelege nheden, waarvan hij in de uitoefening van zijn
beroepsarbeid kennis kan hebben, bekendte maken;

b. daden van oneerlijke concurrentie te verrichten of daaraan mee te werken;

zich te onthouden van al wat schade kan berokkenen hetzij aan zijn eigen veiligheid,
hetzij aan die van zijn medearbeiders, van zijn werkgever, of van derden;

het hem toevertrouwde arbeidsgereedschap en de ongebruikte grondstoffen in goede
staat aan de werkgever terug te geven.
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BIJLAGE 4: REGLEMENT TIJDSREGISTRATIE

At [T : bied

Dit reglement is vantoepassing op alle personeelsleden.

kel 21 Bad : ‘eblad

leder personeelslid onderworpen aan dit reglement, wordt in het bezit gesteld van een
eigen badge of prestatieblad bij indiensttreding, afhankelijk van de plaats van
tewerkstelling. De afdeling Personeel is verantwoordelijk voor het afleveren vande
badge, de dienst voor het afleveren van het prestatieblad.

Bij verlies of onbruikbaarheid van de badge wordt gevraagd onmiddellijk contactop te
nemen metde afdeling Personeel. Indien het verlies van de badge of de schade aan de
badge te wijten is aanhet personeelslid, zal het personeelslid een vergoeding van 6 euro
verschuldigd zijn (aankoop nieuwe badge + administratieve kosten), die afgehouden zal
worden van het netto -loon van de werknemer.

Wanneer het personeelslid nadien de verloren badge terug vindt, worden de kosten van
de nieuwe badge niet terugbetaald.

Bij het einde van de tewerkstelling wordt de badge of het prestatieblad  door het
personeelslid ingeleverd bij zijn verantwoordelijke op heteinde van de laatste werkdag.

i 2 i H I I o

Het personeelslid met een badge moet via het toegewezen registratiesysteem de tijd van
aankomst en vertrek bij de aanvang of beéindiging van de prestaties laten opnemen en
registreren en dit doormiddel van het gebruik van de prikklok die zich het dichts bij de
werkplek bevindt (of via elektronische  prikklok).

Het personeelslid met een prestatieblad moet de tijd van aankomst en vertrek bij
aanvang of beéindiging van de prestaties registreren door het ingevulde
prestatieformulier  te laten aftekenen doorde Kklant.

Aldus moet elk personeelslid volgende tijden registreren:
* uur van aankomst 6 snorgens;

* uur bij aanvang van de pauze

* uur van werkhervatting  na de pauze

* uur van vertrek of einde werktijd 06 sniddags;

* uur van werkhervatting na de middagpauze;

* uur van vertrek 6 fvonds.

Het is niet toegelaten om te laat op het werk te verschijnen. Het is niet toegelaten om
met de badge van een ander personeelslid een tijdmelding aan te brengen. Het is niet
toegelaten te stationeren bij het registratiesysteem.

Inbreuken worden  bestraft op basis van artikel 6 van deze bijlage.

Het eventueel omkleden is geen arbeidstijd. Na het registreren, begeeft het personeelslid
zich onmiddellijk naar de werkplaats.

kel 41 Bizond ,

Indien personeelsleden prestaties dienen te leveren, bijvoorbeeld het bijwonen van
vergaderingen, buiten de toegelaten arbeidstijden, kunnen deze slechts gevaloriseerd
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worden voor zover de verantwoordelijke  hiervoor voorafgaandelijk  zijn instemming heeft
gegeven.
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kel 51 Afwesi

De werkplaats mag enkel verlaten worden om dienstredenen en dit na voorafgaandelijk
akkoord van de verantwoordelijke. Bij het verlaten van het OCMW tijdens de diensturen
(voor een vorming, een huisbezoek, een externe ver gad er idierg ,erét¢ worden
uitgeregistreerd  door middel van het tijdsregistratiesysteem. Bij het terug binnenkomen,
dient er opnieuw te worden ingeregistreerd.

In het kader van de ongevallenwetgeving is hier, in het belang van het personeel, een
strikte toepassing noodzakelijk.

f s i _Inbreul

Misbruiken en fraude, gepleegd bij het gebruik van het registratiesysteem,  zullen ernstig
bestraft worden. Deze feiten kunnen beschouwd worden als zwaarwichtige en dringende
redenen met gevolgen zoals bedoeld in de sociale wetgeving en in de
arbeidsovereenkomstenwet.

Inbreuken op deze regeling zullen door de aanstellende overheid worden beteugeld met
zowel maatregelen conform artikels 21 en 22 van dit arbeidsreglement als met
tuchtstraffen.

A. Aard van de inbreuken

Registreren voor een ander personeelslid;

Niet registreren en niet registreren van de pauze en de middagpauze;
Niet tijdig registreren (te laat beginnen of te vroeg vertrekken)
Overschrijding van het maximum aantal minuren

PR

B. Controle

Het personeelslid is ertoe gehouden de verantwoordelijke in kennis te stellen van de
reden van het niet registreren bij het begin of het einde van de werktijd.

Het personeelslid dat na het inregistreren de dienst wenstte verlaten, al dan niet in
dienstverband, dient  steeds voorafgaandelik toestemming te bekomen van de
verantwoordelijke  voor hij uittikt.

Bij elke tijdelijke afwezigheid (externe vergadering, v or mi ng, é) wdrideann- t e
en uitgeregistreerd door middel van een melding in Pronet of door middel van het
valiesje op de prikklok.

C. Sancties

1. Reaqistreren _voor een ander personeelslid

Het registreren met de badge vaneen ander personeelslid wordt beschouwd als een
zware fouten geeft aanleiding tot een tuchtprocedure danwel een maatregel conform
artikel 21 en 22 van dit arbeidsreglement.

2.Niet_registreren

Indien het betrokken personeelslid zijn prestaties niet geregistreerd heeft, wordt het
door de verantwoordelike goedgekeurde aankomst - of vertrekuur of pauze
ingevoerd.
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Wanneer het personeelslid driemaal niet geregistreerd heeft binnen een periode van 6
maa nden, moet de verantwoordelike de secretaris verwittigen. Herhaaldelijk niet
registreren kan beschouwd worden als een zware fout en aanleiding geven  tot een
tuchtprocedure dan wel een maatregel conform artikels 21 en 22 van dit
arbeidsreglement.

Voor personeelsleden die werken met een prestatieblad, neemt de verantwoordelijke
contact op met de klant en verifieert op die manier het aankomst - of vertrekuur.

Indien het personeelslid met een glijdend uurrooster geen middagpauze registreert,
wordt 2 uur middagpauze automatisch geregistreerd. Indien het personeelslid omwille
van dienstnoodwendigheden  zijn pauze niet kan registreren, wordt na  aanvraag bij de
verantwoordelijke, een half uur pauze manueel ingevoerd.

3. Niet_tijdig reqistreren

Indien een personeelslid te laat aankomt of te vroeg vertrekt, rekening houdend met
de uren waarop hij/zij verplicht aanwezig dient te zijn, zal er een straftijd worden
toegepast. Per begonnen 5 minuten wordt een kwartier straftijd afgetrokken van het
vakantiesal do of het compensatieverlof. In geval van misbruik verwittigt de
verantwoordelijke  de secretaris.

Voor personeelsleden die werken met een prestatieblad, neemt de verantwoordelijke
contact op met de klant en verifieert op die manier het aankomst - of vertrekuur.

Wanneer het personeelslid driemaal niet tijdig geregistreerd heeft binnen een periode
van 6 maanden, moet de verantwoordelijke de secretaris verwittigen. Herhaaldelijk

niet tijdig registreren kan beschouwd worden als een zware fout en aanleiding geven
tot een tuchtprocedure dan wel een maatregel conform artikels 21 en 22 van dit
arbeidsreglement.

Indien personeelsleden met een glijdend uurrooster voo6r 7 uur registreren, telt de tijd
voor 7 uurniet mee. Indien personeelsleden met een glijdend uurrooster na 19 uur
registreren vervallen ze, uitgezonderd wanneer deze tijd wordt beschouwd als
overuren conform artikel 10 van dit arbeidsreglement.

4. Overschrijding van de glijtijd _min

Indien het personeelslid de grenzen van de glijtijd min overschrijdt (beschouwd op
het einde van de maand), ziinde meer dan 7 uur 30 voor een voltijds personeelslid of
pro rato voor een deeltijds personeelslid, dan lichtde verantwoordelijke de  secretaris
in. Het totale minsaldo wordt in mindering gebracht van het vakantiesaldo of het
compensatieverlof  of het saldo aan overuren. Bij gebrek aan vakantiesaldo,
compensatieverlof  of overuren, zal deze afwezigheid van het personeelslid als
onwettig beschouwd worden.

Wanneer het personeelslid driemaal binnen een periode van 6 maanden het
maximumaantal toegelaten minuren overschrijdt (beschouwd op het einde van de
maand), moet de verantwoordelijke de secretaris verwittigen. Ook dan zal het totale
minsaldo in mindering worden gebracht van het vakantiesaldo of het
compensatieverlof  of het saldo aan overuren. Bij gebrek aan vakantiesaldo,
compensatieverlof  of overuren, zal deze afwezigheid van het personeelslid als
onwettig beschouwd worden. Veelvuldige herhaling van deze feiten kan worden
beschouwd als een zware fout en kan aanleiding geven tot een tuchtprocedure dan
wel een maatregel conform artikels 21 en 22 van dit arbeidsreglement.
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Wanneer een personeelslid met een negatief glijtijd -saldo uit dienst treedt, dan zal
het totale minsaldo in mindering worden gebracht van het vakantiesaldo of het
compensatieverlof  of het saldo aan overuren.

D. Mededeling van de sancties

De personeelsleden worden, bij meermaals overtreden van dit reglement op de
tijdsregistratie, door de secretaris of bij ontstentenis door diegene die hem vervangt
schriftelijk in kennis gesteld van de aard van de inbreuk en de mogelijk te nemen
sancties.

At 70 E I ,

Het personeelslid kan, binnen de drie werkdagen na de schriftelijke kennisname, tegen
de genomen sancties in beroep gaan bij de aanstellende overheid. Het beroep moet
schriftelijk worden ingediend bij de secretaris.

Het beroep schorst de uitvoering.

De aanstellende overheid beslist binnen de maand over het beroep.

Wanneer het registratiesysteem  niet werkt, wordt dit gemeld aan de verantwoordelijke
enwordt het uur van aankomst en vertrek manueel opgegeven.

Om het uur van aankomst en/of vertrek te bepalen zullen de verantwoordelijken een lijst
opmaken waarop voor elk personeelslid die uren worden vermeld. Voor de
aanwezigheidstijd van die dag zal rekening gehouden worden met de op die lijst
aangeduide uren.

De aanstellende overheid behandelt tevens alle onvoorziene gevallen.
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BIJLAGES5 : UURROOSTERS EN RUSTTIJDEN

Onderstaande uurroosters zijn niet exhaustief, maar een weerslag van mogelijke
uurroosters.

GLIJDENDE UURROOSTERS

Al . T . bied
De bepalingen van dit reglement zijn van toepassing op de personeelsleden met een
glidend uurrooster. Het gliidend uurrooster laat toe dat de personeelsleden hun werktijd
in meer of mindere mate kunnen aanpassen aan bijvoorbeeld de dienstregeling van het
openbaar vervoer, bepaalde gezinsverplichtingen, persoonlijke verlangens. Dit vergt  wel
duidelijke afspraken  tussen de personeelsleden en de verantwoordelijken. De
verantwoordelijken  dienen erover te waken dat de toepassing van de glijdende
uurregeling verenigbaar is met de goede werking van de dienst.

Behoudens specifieke  uurregelingen die als bijlage vermeld worden, genieten de
personeelsleden van de volgende diensten een uurrooster op basis van glijdende uren:

- Binnen de transmurale zorg:

o De serviceflatverantwoordelijke, dienstencentrumleider  en
admin istratief medewerkers

- Binnen de extramurale zorg:

0 De dienst administratie : administratief medewerker, administratief
deskundige -thuiszorgplanner, maatschappelijk assistent -thuiszorgcoach

- Binnen de intramurale zorg:
o De hoofdverpleegkundigen
0 Het OKE-team
o De dienst administratie
o De sociale dienst
- Binnen de facilitaire dienst:
o De diensten administratie, aankoop en contractbeheer & ICT
- De afdeling personeel
- De afdeling bestuursondersteuning

- Stafdiensten van de secretaris, van het departement woonzorg en het
departement ondersteunende afdelingen.

- De afdeling financién
- Het departement welzijn, uitgezonderd de renovatieploeg

- De leden van het managementteam en de verantwoordelijken °

6 Met verantwoordelijken  wordt bedoeld: de directeurs, de afdelingsverantwoordelijken en/of de diensthoofden.
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De gemiddelde arbeidsduur wordt vastgesteld op 37u30 per week. Inhet glijdend
uurrooster begint  de werkdag tenvroegste om 7 uur en eindigt ten laatste om 19 uur.
Het personeelslid kan begin en einde van zijn werktijd vrij kiezen metdien verstande dat
zijn aanwezigheid vereist kan zijn tijdens de servicetijden, volgens de afspraken die op
niveau van de afdeling werden gemaakt.

Glijtijd:  dit is de periode tijdens dewelke het personeelslid elke dag zijn uur van
aankomst of vertrek kiest, rekening houdend met de goede werking van de dienst De
prestaties kunnen geleverd worden tussen 7 uur en 19 uur, meteen minimale prestatie
van 5 uur voor een voltijds perso neelslid (prorata  voor deeltijdse personeelsleden). Het
aantal uren dat meer of minder bedraagt dan de norm,zal worden bijgeteld of
afgetrokken van het glijtijdsaldo. Servicetiid (of  bereikbaarheid van de  dienst) :ditis de
periode tijdens dewelke de dienst, maar daarom niet elk individueel personeelslid,
bereikbaar moet zijn. De verantwoordelike zorgt ervoor dat binnen deze servicetijd de
dienst operationeel is. De

Permanentie op de diensten dient gewaarborgd te zijntijdens de servicetijd (=
openingsuren). Per  afdeling dienen afspraken gemaakt te worden hoe deze permanenties
worden ingevuld. Deze regelingen moeten tegemoet komen aan de doelstelling van
bereikbaarheid en  dienstverlening van  het OCMW Halle..

De verantwoordelijken  kunnen steeds, met de goede werking van de dienst in het
achterhoofd, aan personeelsleden vragen om prestaties te leveren buiten de
servicetijden.  Zij kunnen tevens vragen prestaties te leveren buiten de glijtiden  waarop
de overurenregeling conform artikel 10 van het arbeidsreglement van toepassing is.

f 2 saldi

Op elk ogenblik kan het personeelslid via het registratiesysteem  het aantal glijtijd
plus/glijtjd  min aflezen.

Prestaties van meer dan 9 uur perdag kunnen niet worden verrekend, behalve overuren
volgens artikel 10 van het arbeidsreglement. De tijd voor 7 uur en na 19 uur kan niet als
prestatie worden beschouwd, tenzij deze bijkomende uren gepresteerd zijn in opdracht
van de verantwoordelijke.

Er wordt een referentieperiode van één maand in acht genomen: d.w.z. dat de prestaties
op maandbasis worden bekeken.

Op het einde van die referentieperiode gelden volgende grenzen:

Glijtild plus: het totaal van het positief glijsaldo mag per maand niet meer bedragen dan
15 uur voor de voltiidse personeelsleden en pro rata voor de deeltijdse personeelsleden.
Deze uren kunnen gerecupereerd worden op de glijtijd.

Het aantal uren dat op het einde van de maand dit overschot overtreft, zin  de
personeelsleden onherroepelijk  kwijt, met uitzondering van de overuren conform artikel
10 van het arbeidsreglement.

Glijtid m in: het totaal van het negatief glijsaldo mag per maand niet meer bedragen dan
7 uur 30 voor de voltijdse personeelsleden en pro rato voor deeltijdse personeelsleden.

Echter, wanneer het personeelslid driemaal binnen een periode van 6 maanden het
maximumaantal toegelaten minuren overschrijdt (beschouwd op het einde van de
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maand), moet de verantwoordelijke de secretaris verwittigen. Dit kan worden beschouwd
als een zware fout enkan aanleiding geven tot een tuchtprocedure dan wel een
maatregel conform  artikels 21 en 22 vandit arbeidsreglement. Zie tevens bijlage 4 met
betrekking tot inbreuken overschrijden van de glijtjd min.

kel 41V . everlof :

De gewone dagprestatie  bedraagt 7 uur 30, een halve dagprestatie 3 uur45. Deze
tijdsduur wordt ook in rekening gebracht bij vakantie, ziekte, compensatieverlof,...

Medewerkers onderhevig aan rechtspositieregeling 1 moeten 15 dagen van hun
vakantiesaldo opnemen in halve of volle dagen. Voor medewerkers die onderhevig zijn
aan rechtspositieregeling 2 bedraagt dit 13 dagen. Derest van hun vakantiesaldo kunnen
de medewerkers opnemen per vol uur.

Opname van verlof en overuren is verplicht van zodramen op een werkdag minder dan 5
uur, pro rata voor deeltijdsen, presteert.

Adikel S
il e | i
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
- - 0,
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag
donderdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
- - 0,
normtijd Glijtiid Prestaties
van tot
maandag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
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f
zaterdag
zondag
normtijd Glijtiid Prestaties
van tot
maandag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag
woensdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
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normtijd Glijtiid Prestaties
van tot
maandag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag
zaterdag
zondag
- - 0,
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag
vrijdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
- - 0
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
- - 0,
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
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zaterdag
zondag
- - 0,
normtijd Glijtiid Prestaties
van tot
maandag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag
zaterdag
zondag
- - 0
Week 1
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
Week 2
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
- - 0,
Week 1
normtijd Glijtiid Prestaties
van tot
maandag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
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dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag
donderdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
Week 2
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag
donderdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
- 0,
Week 1
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag
donderdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
Week 2
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag
donderdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
- 0,
Week 1
normtijd Glijtiid Prestaties
van tot
maandag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
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donderdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
Week 2
normtijd Glijtiid Prestaties
van tot
maandag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag
woensdag
donderdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
- - 0
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag
donderdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag
zaterdag
zondag
- - 0,
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag
zaterdag
zondag
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normtijd Glijtiid Prestaties
van tot
maandag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag
vrijdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
- 0
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag
vrijdag
zaterdag
zondag
- 0
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag
donderdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
- 0,
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag
woensdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
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vrijdag

zaterdag

zondag

0,

normtijd Glijtiid Prestaties
van tot
maandag
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag
vrijdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
- 0
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag
woensdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
- 0
normtijd Glijtiid Prestaties
van tot
maandag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag
woensdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag
zaterdag
zondag
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- - 0,
normtijd Glijtiid Prestaties
van tot
maandag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag
zaterdag
zondag
- - 0
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag
donderdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
- - 0,
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
- - 0,
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
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dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag
donderdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
- - 0,
normtijd Glijtiid Prestaties
van tot
maandag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag
donderdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
- - 0,
Week 1
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag
woensdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag
vrijdag
zaterdag
zondag
Week 2
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag
vrijdag
zaterdag
zondag
- - 0,
Week 1
| normtijd | Glijtijd | Prestaties
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van tot
maandag
dinsdag
woensdag
donderdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
Week 2
normtijd Glijtiid Prestaties
van tot
maandag
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag
donderdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
- - 0,
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag
woensdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
- - 0,
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag
donderdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag
zaterdag
zondag
- - 0,
| normtijd | Glijtijd | Prestaties
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van tot
maandag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag
woensdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag
zaterdag
zondag
- 0
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag
zaterdag
zondag
- 0,
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag
dinsdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
woensdag
donderdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
vrijdag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
- 0,
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot
maandag 7u30 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag
woensdag
donderdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
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vrijdag
zaterdag
zondag
- - 0,
normtijd Glijtijd Prestaties
van tot

maandag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
dinsdag
woensdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
donderdag
vrijdag 3u45 7u 19u +6u (-30 min pauze)
zaterdag
zondag
VARIABELE UURROOSTERS

i . . bied

Deze afspraken zijn van toepassing op de personeelsleden tewerkgesteld met een
variabel uurrooster.

De personeelsleden van de volgende diensten genieten een variabel uurrooster:

- Binnen de transmurale zorg:

o De verzorgenden, de logistiecke medewerkers en huishoudelijk
medewerkers van de serviceflats

o De verzorgenden en logistiek medewerkers van de dienstencentra
- Binnen de intramurale zorg:

o De verpleging en verzorging

o De logistiek medewerkers
- Binnen de facilitaire dienst:

o De dienst catering

' > | C

De verantwoordelijke  zal 14 dagen op voorhand een voorlopige planning meedelen aan
het personeel. Het definitieve uurrooster zal minstens 5 kalenderdagen op voorhand
bekend gemaakt worden. Op die manier kunnen personeelsleden eenvoudiger activiteiten
tijdens hun privé -tijd regelen.

Personeelsleden kunnen tien dagen na elkaar gepland worden in het uurrooster indien de
bezetting op de afdeling in het gedrang komt in gevolge de geplande afwezigheden van
verlof en feestdagen van c ol | e Pealietsachting is die maatregel beperkt te houden.

kel 31 Zaterd I [

53



=
( @ ocvw natLe

N
#:

Een personeelslid dat werkt op zaterdag en zondag heeft recht op de toekenning van een
inactiviteitsdag die normaal genomen  wordt volgens het gepland schema waarin het
personeelslid terecht komt (het gaat hier met andere woorden over een verplaatsing van
een weekenddag).

De inhaalrust voor een gewerkte feestdag wordt in de dienstregeling voorzien volgens de
dienstmogelijkheden, = maar binnen de zes weken volgend op de feestdag.

kel 41 Ziel dsd N

Arbeidsongeschiktheid wegens ziekte op eentoegekende inactiviteitsdag, geeft geen
aanleiding tot verplaatsing van deze inactiviteitsdag naar een andere dag.

De bijzondere bezoldigde arbeidsduurvermindering (voor verplegend en verzorgend
personeel van tenminste 45 jaar uit het woonzorgcentrum) zal per kalendermaand
gegeven worden enop voorhand in het uurrooster worde n opgenomen. Wanneer de
werking van de dienst uitzonderlijk  niet toelaat om een bepaalde maand deze
vermindering te geven, kande vermindering voor de betreffende maand naar een latere
maand worden verschoven. In de mate van het mogelijke wordtdoor het diensthoofd
rekening gehouden metde vraagvan personeelsleden over vaste roulementen en dit
volgens het gelijkheidsprincipe.

kel 5 i Gebrol i

Gebroken diensten zijn mogelijk in het weekend, tijdens periodes van verloven en ziektes
en in gevolge noodwendigheden van de dienst. Erwordt gestreefd naar maximaal 1
gebroken dienst per maand (met uitzondering van de weekends). Echter, ingevolge
dienstvereisten is het mogelijk dat er meerdere per maand worden gepresteerd, in
overleg met de medewerkers.

i o i

Twee personeelsleden kunnen in onderling akkoord elkaars dienst overnemen of
verwisselen van ploeg mits zij hun diensthoofd hiervan op voorhand op de hoogte
brengen en mits zijn of haar akkoord.

De wijze en voorwaarden tot dienstomruiling voor het personeel, met uitzondering van
het verplegend enverzorgend personeel, kunnen worden toegestaan als volgt:

- binnen de eigen discipline;

- in principe een gelijk aantal uren bevatten (in uitzonderlijke gevallen wordt het
verschil in uren verrekend in de nog vrije uren);

- schriftelijke wederzijdse toestemming bevatten;

- een aanvraag dient steeds te vermelden wanneer de aanvrager de omgeruilde uren
terugwerkt voor  de persoon waarmee hij ruilt;

- de aanvragen dienen afgegeven te worden aan de verantwoordelijke ten laatste twee
volle dagenvoor de omruiling (zaterdag, zondag of een feestdag worden niet
meegerekend).

Wat betreft het verplegend enverzorgend personeel, dient men hierbij gebruik te maken
van hetformulier fiVr aangdi e n st o mr De dnruiting odient minstens vijf dagen  op
voorhand aangevraagdte worden en dient goedgekeurd te worden door de
hoofdverpleegkundige.
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Adikel 7

Verpleging, verzorging en _logistiek personeel WZC Zonnig Huis

Begin Einde Begin Einde Totaal

20ul5 Tu 10u45 Nacht
7u 15u 7u30

6u45 14u45 7u30

12u30 20u30 7u30

7u 10u45 15u 18u45 7u30

7u 10u45 16u45 20u30 7u30

7u 10u45 3u45

7u30 15u30 7u30

16u45 20u30 3u45

6u45 10u30 3u45

Verzorgenden en huishoudelijk medewerkers serviceflats

Begin Einde Pauze Totaal

7u 14u30 11u30 -12u | 7u Vroege shift
11u30 20u 14u-14u30 | 8u Late shift

8u 14u30 13u30 -14u | 6u Vroege shift

12u 21u 13u30 -14u | 8u30 Late shift

11u30 21u 13u30 -14u | 9u weekendshift
Verzorgenden en logistiek medewerkers dienstencentra

Begin Einde Pauze Totaal

9ul5 13u 3u45

13u 16u45 3u45

9u 17u 13u -13u30 7u30

Catering

Begin Einde Pauze Totaal
6u30 14u50 12u00 7 12u50 7u30
7u00 15u20 12u00 7 12u50 7u30
8u00 11u45 / 3u45
8u00 16u20 12u00 7 12u50 7u30
8u00 17u30 12u00 7 12u50 8u40
8u30 16u50 12u00 i 12u50 7u30
10u45 15u20 12u00 7 12u50 3u45
13u00 16u45 / 3u45
13u00 17u30 / 4u30
13u00 18u00 / 5u
YASTE UURROOOSTERS

Artikel 1
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Deze afspraken zijn van toepassing op de personeelsleden tewerkgesteld met een vast
uurrooster.
De personeelsleden tewerkgesteld in de volgende diensten hebben een vast uurrooster:
- Binnen de extramurale zorg:
o De dienst gezinszorg

o De dienst schoonmaakhulp en de dienst schoonmaakhulp
dienstencheques

- Binnen de intramurale zorg:
0 De huishoudelijke dienst

- Binnen de facilitaire dienst:
o De technische dienst

o De renovatieploeg

leder personeelslid met een vastuurrooster  krijgt een uurrooster toegewezen conform
artikel 2.

Arikel 2
il e i I

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.00
dinsdag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.00
woensdag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.00
donderdag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.00
vrijdag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.00
zaterdag
zondag

i o K I

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 8.30 12.00 12.00 12.50 12.50 16.50
dinsdag 8.30 12.00 12.00 12.50 12.50 16.50
woensdag 8.30 12.00 12.00 12.50 12.50 16.50
donderdag 8.30 12.00 12.00 12.50 12.50 16.50
vrijdag 8.30 12.00 12.00 12.50 12.50 16.50
zaterdag
zondag

. a . I

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
dinsdag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
woensdag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
donderdag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
vrijdag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
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Zaterdag * |8.00 11.45
Zondag * 8.00 11.45

* EIk personeelslid wordt1 maand op voorhand verwittigd op welke data hij in het

weekend dient te werken.

i e K I

voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 9.00 11.45 11.45 12.15 12.15 17.00
dinsdag 9.00 11.45 11.45 12.15 12.15 17.00
woensdag 9.00 11.45 11.45 12.15 12.15 17.00
donderdag 9.00 11.45 11.45 12.15 12.15 17.00
vrijdag 9.00 11.45 11.45 12.15 12.15 17.00
zaterdag
zondag
il = i |
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
dinsdag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.15
woensdag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.15
donderdag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.15
vrijdag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.15
zaterdag
zondag
m .6 - : Li |
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 6.30 12.00 12.00 12.50 12.50 14.50
dinsdag 6.30 12.00 12.00 12.50 12.50 14.50
woensdag 6.30 12.00 12.00 12.50 12.50 14.50
donderdag 6.30 12.00 12.00 12.50 12.50 14.50
vrijdag 6.30 12.00 12.00 12.50 12.50 14.50
zaterdag
zondag
m e i |
Week 1
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 6.30 12.00 12.00 12.50 12.50 14.50
dinsdag 6.30 12.00 12.00 12.50 12.50 14.50
woensdag 6.30 12.00 12.00 12.50 12.50 14.50
donderdag 6.30 12.00 12.00 12.50 12.50 14.50
vrijdag 6.30 12.00 12.00 12.50 12.50 14.50
zaterdag
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zondag |

Week 2

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 8.00 12.00 12.00 12.50 12.50 16.20
dinsdag 8.00 12.00 12.00 12.50 12.50 16.20
woensdag 8.00 12.00 12.00 12.50 12.50 16.20
donderdag 8.00 12.00 12.00 12.50 12.50 16.20
vrijdag 8.00 12.00 12.00 12.50 12.50 16.20
zaterdag
zondag
Bil )9 . : i I

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 7.00 12.00 12.00 12.50 12.50 15.20
dinsdag 7.00 12.00 12.00 12.50 12.50 15.20
woensdag 7.00 12.00 12.00 12.50 12.50 15.20
donderdag 7.00 12.00 12.00 12.50 12.50 15.20
vrijdag 7.00 12.00 12.00 12.50 12.50 15.20
zaterdag
zondag

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 8.00 12.00 12.00 12.50 12.50 16.20
dinsdag 8.00 12.00 12.00 12.50 12.50 16.20
woensdag 8.00 12.00 12.00 12.50 12.50 16.20
donderdag 8.00 12.00 12.00 12.50 12.50 16.20
vrijdag 8.00 12.00 12.00 12.50 12.50 16.20
zaterdag
zondag

i >.10 - : | lid |

Week 1

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 13.00 17.30
dinsdag 13.00 17.30
woensdag 13.00 17.30
donderdag 13.00 17.30
vrijdag 13.00 17.30
zaterdag 13.00 18.00
zondag 13.00 18.00
Week 2: geen prestaties

Week 1
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voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 16.30
dinsdag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 16.30
woensdag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 16.30
donderdag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 16.30
vrijdag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 15.30*
zaterdag
zondag
* Uur minder in week 1 kan opgenomen worden in elk dagdeel
Week 2
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 16.30
dinsdag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 16.30
woensdag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 16.30
donderdag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 16.30
vrijdag 8.00 12.00 12.00 12.30 *
zaterdag
zondag
* Vrije halve dag kan genomen worden in elk dagdeel
il »_12 : | lid
Week 1
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 8.15 12.15 12.15 12.45 12.45 16.45
dinsdag 8.15 12.15 12.15 12.45 12.45 16.45
woensdag 8.15 12.15 12.15 12.45 12.45 16.45
donderdag 8.15 12.15 12.15 12.45 12.45 16.45
vrijdag 8.15 12.15 12.15 12.45 12.45 15.45*
zaterdag
zondag
* Uur minder in week 1 kan opgenomen worden in elk dagdeel
Week 2
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 8.15 12.15 12.15 12.45 12.45 16.45
dinsdag 8.15 12.15 12.15 12.45 12.45 16.45
woensdag 8.15 12.15 12.15 12.45 12.45 16.45
donderdag 8.15 12.15 12.15 12.45 12.45 16.45
vrijdag 8.15 12.15 12.15 12.45 *
zaterdag
zondag
* Vrije halve dag kan genomen worden in elk dagdeel
- 0,
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 7.30 11.45 11.45 12.15 12.15 15.30
dinsdag 7.30 11.45 11.45 12.15 12.15 15.30
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woensdag
donderdag 7.30 11.45 11.45 12.15 12.15 15.30
vrijdag 7.30 11.45 11.45 12.15 12.15 15.30
zaterdag
zondag
- - i 0,
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.00
dinsdag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.00
woensdag
donderdag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.00
vrijdag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.00
zaterdag
zondag
- - i 0
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.00
dinsdag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.00
woensdag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.00
donderdag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.00
vrijdag
zaterdag
zondag
- - 0,
Week 1
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag
dinsdag 6.30 11.45 11.45 12.15 12.15 14.30
woensdag 6.30 11.45 11.45 12.15 12.15 14.30
donderdag 6.30 11.45 11.45 12.15 12.15 14.30
vrijdag 6.30 11.45 11.45 12.15 12.15 14.30
zaterdag
zondag
Week 2
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 6.30 11.45 11.45 12.15 12.15 14.30
dinsdag
woensdag 6.30 11.45 11.45 12.15 12.15 14.30
donderdag 6.30 11.45 11.45 12.15 12.15 14.30
vrijdag 6.30 11.45 11.45 12.15 12.15 14.30
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zaterdag
zondag
Week 3

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 6.30 11.45 11.45 12.15 12.15 14.30
dinsdag 6.30 11.45 11.45 12.15 12.15 14.30
woensdag
donderdag 6.30 11.45 11.45 12.15 12.15 14.30
vrijdag 6.30 11.45 11.45 12.15 12.15 14.30
zaterdag
zondag
Week 4

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 6.30 11.45 11.45 12.15 12.15 14.30
dinsdag 6.30 11.45 11.45 12.15 12.15 14.30
woensdag 6.30 11.45 11.45 12.15 12.15 14.30
donderdag
vrijdag 6.30 11.45 11.45 12.15 12.15 14.30
zaterdag
zondag
Week 5

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 6.30 11.45 11.45 12.15 12.15 14.30
dinsdag 6.30 11.45 11.45 12.15 12.15 14.30
woensdag 6.30 11.45 11.45 12.15 12.15 14.30
donderdag 6.30 11.45 11.45 12.15 12.15 14.30
vrijdag
zaterdag
zondag

- 0
Week 1

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag
dinsdag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
woensdag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
donderdag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
vrijdag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
zaterdag
zondag
Week 2

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
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dinsdag
woensdag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
donderdag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
vrijdag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
zaterdag
zondag
Week 3

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
dinsdag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
woensdag
donderdag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
vrijdag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
zaterdag
zondag
Week 4

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
dinsdag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
woensdag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
donderdag
vrijdag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
zaterdag
zondag
Week 5

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
dinsdag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
woensdag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
donderdag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
vrijdag
zaterdag
zondag

- 0
Week 1

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag
dinsdag 7.30 11.45 11.45 12.15 12.15 15.30
woensdag 7.30 11.45 11.45 12.15 12.15 15.30
donderdag 7.30 11.45 11.45 12.15 12.15 15.30
vrijdag 7.30 11.45 11.45 12.15 12.15 15.30
zaterdag
zondag
Week 2
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voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 7.30 11.45 11.45 12.15 12.15 15.30
dinsdag
woensdag 7.30 11.45 11.45 12.15 12.15 15.30
donderdag 7.30 11.45 11.45 12.15 12.15 15.30
vrijdag 7.30 11.45 11.45 12.15 12.15 15.30
zaterdag
zondag
Week 3

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 7.30 11.45 11.45 12.15 12.15 15.30
dinsdag 7.30 11.45 11.45 12.15 12.15 15.30
woensdag
donderdag 7.30 11.45 11.45 12.15 12.15 15.30
vrijdag 7.30 11.45 11.45 12.15 12.15 15.30
zaterdag
zondag
Week 4

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 7.30 11.45 11.45 12.15 12.15 15.30
dinsdag 7.30 11.45 11.45 12.15 12.15 15.30
woensdag 7.30 11.45 11.45 12.15 12.15 15.30
donderdag
vrijdag 7.30 11.45 11.45 12.15 12.15 15.30
zaterdag
zondag
Week 5

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 7.30 11.45 11.45 12.15 12.15 15.30
dinsdag 7.30 11.45 11.45 12.15 12.15 15.30
woensdag 7.30 11.45 11.45 12.15 12.15 15.30
donderdag 7.30 11.45 11.45 12.15 12.15 15.30
vrijdag
zaterdag
zondag

- 0,

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 6.30 12.00 12.00 12.50 12.50 14.50
dinsdag 6.30 12.00 12.00 12.50 12.50 14.50
woensdag
donderdag 6.30 12.00 12.00 12.50 12.50 14.50
vrijdag 6.30 12.00 12.00 12.50 12.50 14.50
zaterdag
zondag
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voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag
dinsdag 6.30 12.00 12.00 12.50 12.50 14.50
woensdag 6.30 12.00 12.00 12.50 12.50 14.50
donderdag 6.30 12.00 12.00 12.50 12.50 14.50
vrijdag 6.30 12.00 12.00 12.50 12.50 14.50
zaterdag
zondag
Bl > 01 E | leeltiid 80%
Week 1
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 16.30
dinsdag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 16.30
woensdag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 16.30
donderdag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 16.30
vrijdag
zaterdag
zondag
Week 2
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 16.30
dinsdag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 16.30
woensdag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 16.30
donderdag 8.00 12.00 12.00 12.30
vrijdag
zaterdag
zondag
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 16.00
dinsdag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 16.00
woensdag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 16.00
donderdag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 16.00
vrijdag
zaterdag
zondag
- 0,
Week 1
| | voormiddag | middagpauze | namiddag
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van tot van tot van tot
maandag 8.00 12.00 12.00 12.50 12.50 16.20
dinsdag 8.00 12.00 12.00 12.50 12.50 16.20
woensdag 8.00 12.00 12.00 12.50 12.50 16.20
donderdag 13.00 16.45
vrijdag 13.00 16.45
zaterdag
zondag
Week 2
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 8.00 12.00 12.00 12.50 12.50 16.20
dinsdag 8.00 12.00 12.00 12.50 12.50 16.20
woensdag 8.00 11.45
donderdag 8.00 11.45
vrijdag 8.00 11.45
zaterdag
zondag
- 0,
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 8.00 11.45
dinsdag 8.00 11.45
woensdag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
donderdag 7.00 11.45 11.45 12.15 12.15 15.00
vrijdag 8.00 11.45
zaterdag
zondag
- 0,
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag
dinsdag
woensdag
donderdag
vrijdag
zaterdag 7.00 12.00 12.00 12.50 12.50 15.20
zondag 7.00 12.00 12.00 12.50 12.50 15.20
- 0,
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag
dinsdag
woensdag
donderdag
vrijdag
zaterdag 8.00 12.00 12.00 12.50 12.50 16.20
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- - 0,
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 8.00 12.00
dinsdag 8.30 12.15
woensdag 8.30 12.15
donderdag 8.30 12.15
vrijdag 8.30 12.15
zaterdag
zondag
- - 0,
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 8.00 11.45
dinsdag 8.00 11.45
woensdag 8.00 11.45
donderdag 8.00 11.45
vrijdag 8.00 11.45
zaterdag
zondag
- - 0,
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag
dinsdag 7.00 15.00
woensdag 7.00 10.45
donderdag
vrijdag 7.00 15.00
zaterdag
zondag
- - 0
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 8.00 11.45
dinsdag
woensdag
donderdag
vrijdag 8.00 11.45
zaterdag 8.00 11.45
zondag 8.00 11.45
- - 0,
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 8.30 12.15
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dinsdag 8.30 12.15
woensdag 8.30 12.15
donderdag 8.30 12.15
vrijdag 8.30 12.15
zaterdag
zondag

- 0,
Week 1

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.15
dinsdag
woensdag
donderdag
vrijdag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.15
zaterdag
zondag
Week 2

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.15
dinsdag
woensdag
donderdag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.15
vrijdag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.15
zaterdag
zondag

- 0
Week 1

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag
dinsdag
woensdag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.00
donderdag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.00
vrijdag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.00
zaterdag
zondag
Week 2

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag
dinsdag
woensdag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.00
donderdag
vrijdag 8.00 11.45 11.45 12.15 12.15 16.00
zaterdag
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zondag
- 0,

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 13.00 16.45
dinsdag 13.00 16.45
woensdag 13.00 16.45
donderdag 13.00 16.45
vrijdag 13.00 16.45
zaterdag
zondag

- 0,

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 7.00 10.45
dinsdag 7.00 10.45
woensdag 7.00 10.45
donderdag 7.00 10.45
vrijdag 7.00 10.45
zaterdag
zondag
Week 1

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 8.30 12.30
dinsdag 8.30 12.30
woensdag 8.30 12.30
donderdag 8.30 12.30
vrijdag 8.30 12.30
zaterdag
zondag
Week 2

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 8.30 12.30
dinsdag 8.30 12.30
woensdag 8.30 12.30
donderdag 8.30 12.30
vrijdag
zaterdag
zondag
Week 3
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voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 8.30 12.30
dinsdag 8.30 12.30
woensdag 8.30 12.30
donderdag 8.30 12.30
vrijdag 8.30 12.30
zaterdag
zondag
Week 4
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 8.30 12.30
dinsdag 8.30 12.30
woensdag 8.30 12.30
donderdag 8.30 12.30
vrijdag 8.30 11.30
zaterdag
zondag
| 2 _ 32 . | | ] Q Q01 |DEI dee IIdS DE[SQDEE (5!20@)
Week 1
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 8.30 12.30
dinsdag 8.45 12.45
woensdag 8.30 12.30
donderdag 8.30 12.30
vrijdag
zaterdag
zondag
Week 2
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 8.30 12.30 12.30 13.00 13.00 17.00
dinsdag 8.45 12.45
woensdag 8.30 12.30
donderdag 8.30 12.30
vrijdag
zaterdag
zondag
Week 3
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 8.30 12.30 12.30 13.00 13.00 17.00
dinsdag 8.45 12.45
woensdag 8.30 12.30
donderdag 8.30 12.30

vrijdag
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zaterdag
zondag
Week 4
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 8.30 12.30 12.30 13.00 13.00 16.00
dinsdag 8.45 12.45
woensdag 8.30 12.30
donderdag 8.30 12.30
vrijdag
zaterdag
zondag
| 2 _ 38 . | | ] ] Q01 |DEI dee IIdS DE[SQDEE (5!20@)
Week 1
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 8.30 12.30
dinsdag 8.30 12.30
woensdag 8.30 12.30
donderdag 8.30 12.30
vrijdag 8.30 12.30
zaterdag
zondag
Week 2
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 8.30 12.30
dinsdag 8.30 12.30
woensdag
donderdag 8.30 12.30
vrijdag 8.30 12.30
zaterdag
zondag
Week 3
voormiddag middagpauze namiddag
van tot van tot van tot
maandag 8.30 12.30
dinsdag 8.30 12.30
woensdag 8.30 12.30
donderdag 8.30 12.30
vrijdag 8.30 12.30
zaterdag
zondag
Week 4
voormiddag middagpauze namiddag
van | tot van | tot van | tot
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maandag 8.30 12.30
dinsdag 8.30 12.30
woensdag 8.30 12.30
donderdag 8.30 12.30
vrijdag 8.30 11.30
zaterdag

zondag

Week 1

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 16.30
dinsdag 8.00 12.00
woensdag 8.00 12.00
donderdag
vrijdag
zaterdag
zondag
Week 2

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 16.30
dinsdag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 16.30
woensdag 8.00 12.00
donderdag
vrijdag
zaterdag
zondag
Week 3

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 16.30
dinsdag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 16.30
woensdag 8.00 12.00
donderdag
vrijdag
zaterdag
zondag
Week 4

voormiddag middagpauze namiddag

van tot van tot van tot
maandag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 16.30
dinsdag 8.00 12.00 12.00 12.30 12.30 16.30
woensdag 8.00 11.00
donderdag
vrijdag
zaterdag
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BIJLAGE 6: BELEIDSVERKLARING ALCOHOL - EN DRUGSBELEID

YERTROUWENOWEKKENDE _ ORCANISATIE

kel 1i Al

Samen met het bestuur streven alle personeelsleden en medewerkers naar een
kwaliteitsvolle  dienstverlening naar de burgers en cliénten toe.

Dit doel realiseren kan alleen op een aangename werkplek waar veiligheid en gezondheid
gewoonten zijn. Kwaliteitsvolle dienstverlening vereist het kunnen werken en leren in een
vertrouwenwekkende  omgeving.

Onder drugs verstaan we elke legale of illegale psychotrope stof die de gevoelens, het
gedrag, de waarneming of het bewustzijn van de mens beinvioedt en om die redenen
gebruikt  wordt.

Sommige drugs zoals koffie, alcohol, tabak en medicatie zijn maatschappelijk aanvaard.
Andere, de zogenaamde illegale  drugs (cocaine, heroine) zijn maatschappelijk niet
aanvaard. Ze zijn door de wetverboden en bezit of gebruik ervan kan aanleiding  geven
tot bestraffing.

6.2. UITCANGOPUNTEN

Artikel 2

Doelstelling

Het bestuur wenst een beleid te voeren waarin werkbehoud, arbeidsveiligheid,
gezondheid op hetwerk en goed functioneren  (een kwaliteitsvolle dienstverlening) een

belangrijke plaats innemen, enditvoor alle niveaus binnen het bestuur.

Het bestuur acht probleemgebruik van alcohol en drugs op hetwerk onverenigbaar met
de bovenvermelde doelstelling. Dergelijk  gebruik verhoogtimmers niet alleen het risico
op arbeidsongevallen, maar brengt tevens een ongewenste vermindering of terugval van
de arbeidsprestatie teweeg en een minder goede dienstverlening. De meest

voorkomende problemen in de praktijk zijn verzuim, afwezigheid tijdens het werk, verlies
aan concentratievermogen, ongevallen, afwijkend werkpatroon, vertoon van uiterlijke
kenmerken va n alcoholgebruik, algemene afgenomen efficiéntie en verstoorde relatie
met col |l egads.

Met het beoogde alcohol - en drugbeleid stelt het bestuur het functioneren van elk
personeelslid centraal. Het nagestreefde beleid is gericht op gezondheidsmanagement,
gezondheidsbevordering  en gezondheidspromotie.  Een preventieve aanpak en een
vroegtijdige detectie van functioneringsproblemen als gevolg van alcohol - en druggebruik
zijn hierbij van essentieel belang. Op die manier kunnen negatieve gevolgen voor het
personeelslid, zijn ¢ ol | eey ddi lsestuur vermeden worden.

Door de invoering van dit beleid streeft het bestuur uiteindelijk naar een verbetering van
de arbeidsveiligheid, de gezondheid van de personeelsleden, de productiviteit, het
absenteisme, de dien stverlening, de werksfeer en het imago van het bestuur.

Met zijn alcohol - en drugbeleid wil het bestuur een  klimaat scheppen waarin  over
probleemgebruik  kan worden gepraat en er iets kan aan gedaan worden. Er  moet
voorkomen worden  dat probleemgebruik negatieve gevolgen heeft voor het veilig,
gezond functioneren van het personeelslid, zijn c ol | een &6t Bestuur.
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Het bestuur wenst inde eerste plaats personeelsleden met een alcohol - of drugprobleem
op wegte helpen om op een effectieve wijze iets aan hun probleem te doen. Het bestuur
wil het personeelslid met een alcohol - of drugprobleem een haalbare kans bieden op
herstel. Daarom wil het bestuur in de eerste plaats preventief optreden en
functioneringsproblemen als gevolg van alcohol of drugs voorkomen, vroegtijdig

opsporen en het personeelslid de kans geven zijn functioneringsprobleem  op te lossen. Er
wordt een gesprek aangegaan met het personeelslid en een hulpverleningstraject wordt
aangeboden wanneer dit nodig mocht zijn. Benut hij deze kans niet en blijkt dat het
functioneringsprobleem groter wordt, dan zal het bestuur sancties nemen.

Het bestuuris ervan overtuigd datinvesteren in preventie en remediéren van
problematisch alcohol en druggebruik op hetwerk kan leiden tot een aanzienlijke
verbetering van de werkefficiéntie.

Adikel 3

Pijlers van het alcohol - en drugbeleid

Het bestuur opteert voor een alcohol - en drugbeleid dat bestaat uit vier  pijlers.
1. Preventie

Alle maatregelen en handelingen binnen het vooropgestelde beleid hebben tot doel de
nadelige gevolgen van alcohol - en druggebruik op het werk aanzienlijk te

verminderen. Het bestuur zal dan ook principes stellen omtrent de beschikbaarheid
van alcohol, de gelegenheid om te drinken en de tolerante houding van

leidinggevenden.

2. Begeleiding

Het bestuur wenst duidelijke afsprakente maken over de procedure voor opvang en
begeleiding van een personeelslid met een alcohol - of drugprobleem. Tegelijk wenst
het d e c ol lerelgdinggsvenden aan te geven hoe een personeelslid met een
alcohol - of drugprobleem te herkennen is.

3. Correctie

Het is onmogelijk om preventie en begeleiding vrijblijvend aan te bieden. De
bedoeling is ondermeer het functioneren van het personeelslid te verbeteren door een
gedragsverandering  in positieve zin te stimuleren. Ook van het personeelslid wordt op
dit vlak een engagement verwacht. Het alcohol - of druggebruik dient te verminderen
of zelfs opgegeven te worden. Hierbij is het logisch dat sancties kunnen volgen bij het
niet nakomen van afspraken. Deze worden duidelijk bepaald.

4, Evaluatie

Het bestuur wenst een effectief en efficiént alcohol - en drugbeleid. Op permanente
basis zal dit beleid geévalueerd worden en aangepast worden aan opgedane
ervaringen. De doelstelling hierbij is de preventie en begeleiding blijvend te
optimaliseren.

Deze beleidsverklaring  geldt voor alle personeelsleden van het bestuur, ongeacht hun
functie of niveau, en voor alle locaties waar personeelsleden tewerkgesteld zijn.

kel 5 i Basisheqi

Regelgeving

Een alcoholbeleid situeert zich in de algemene preventiefilosofie van  de Welzijnswet en
haar uitvoeringsbesluiten.  De werkgever wordt immers verantwoordelijk gesteld voor het
welzijn en de gezondheid op het werk, en dit voor alle personeelsleden. De Welzijnswet
verplicht de werkgeverin artikel 5 om de algemene preventiebeginselen toe te passen.
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Hieronder wordt hetvoorkomen van r i s i af beb bestriden van r i s i aamwde sbron

verstaan.

Op basis van artikel 99 van het  algemeen reglement voor de arbeidsbescherming (ARAB)
( A his verboden gedistilleerde alcoholische dranken en gegiste dranken binnen te
brengen op de werkvioer, debi j hori gheden Iismd egbodep alnobdlische
dranken te gebruiken tijdens de diensturen, zowel binnen als buiten de werkplek.

Alcohol, drugs en werk gaan_slecht samen

Alcohol en drugs hebben een sterke invioed op hetcentrale zenuwstelsel. De gezondheid
van de personeelsleden wordt negatief beinvioed bij overmatig alcohol - en druggebruik.
Zo zijn probleemdrinkers  bijvoorbeeld vier keer vaker en ook langduriger afwezig van het
werk.

Zelfs indien het alcohol - en druggebruik  buiten de werktijden plaatsvindt, eindigen de
gevolgen ervan zelden voor de werktijden. Personeelsleden met alcohol - of
drugproblemen leveren vaak werk af van een mindere kwaliteit en hun productiviteit
neemt af. De veiligheid van henzelf en hun ¢ ol | eap @ werkvloer kan hierdoor in
gevaar komen.De t ol er ant i e v anverdwgnt choverdieny avanseer zij telkens
opnieuw fouten moeten herstellen en werk overnemen. Ditkomt op langere termijn de
sfeer binnen de organisatie niet ten goede.

Principe

Het opslagen en het gebruik van alcohol in  de accommodatie van het bestuur is in
principe verboden. In derefters ende keuken mogen geen alcoholische dranken worden
geschonken of gedronken bij de maaltijd.

Bij wijze van uitzondering kunnen afwijkingen op dit principe worden toegestaan. Zo zijn
er een aantal gelegenheden waarbij het gebruik van alcoholische dranken is toegestaan
(zie hieronder). Ingeen geval magde omvang en het gebruik de uitoefening van de
taken belemmeren.

Het bezit en gebruik van drugs zijn onder geen enkel beding toegestaan op de werkvloer.

Tevens is het ten strengste verboden om zich onder invioed van drugs op hetwerk aan
te bieden.

Uitzonderingen

Het gebruik van alcoholische dranken is alleen toegestaanin de bar van de
dienstencentra, het woonzorgcentrum  Zonnig Huis en in de bar van serviceflats. Zjj
mogen uitsluitend door de aankoopdienst van het bestuur worden geleverd. Er moet
steeds gezorgd wordenvoor een voldoende gevarieerd en aantrekkelijk aanbod van niet -
alcoholische dranken.

Een beperkt gebruik van alcoholische dranken door het personeel is toege staan bij
speciale gelegenheden onder bepaalde voorwaarden. Als speciale gelegenheden kunnen
worden beschouwd: een pensionering, een benoeming, een geboorte, een huwelijk, é

Voor speciale gelegenheden is de toestemming van de secretaris vereist.

Het tijdsstip moet duidelijk worden afgesproken  (vb.van 15 uur tot 16 uur) en worden
beperkt in duur.

6.3. PROCEDURE IN GEVAL VAN ACUUT MISBRUIK
i i Definit

Een acuut probleem doet zich voor wanneer een personeelslid zo veel gedronken of zo
veel drugs tot zich genomen heeft dat hij op een bepaald ogenblik niet meer normaal kan

74



=
( @ ocvw natLe

N
#:

functioneren. Hierbij is het van groot belang in te schattenin welke mate zijn
functioneren afwijkt van zijn normale arbeidsgedrag.

Wanneer disfunctioneren als gevolg van dronkenschap of gebruik van drugs wordt
vastgesteld, moet altid worden opgetreden.

ledereen die in contact komt metde betrokkene kan het disfunctioneren vaststellen. De
verantwoordelijke  van het betrokken personeelsli d wordt onmiddellijik op de hoogte
gebracht en staat invoor het verdere verloop van de procedure.

kel 81F

Naargelang de omstandigheden kan de verantwoordelike van het betrokken
personeelslid het volgende doen:

- de betrokkene tot zichzelf laten komen in een geschikte ruimte;

- de betrokkene naar huis sturen met het openbaar vervoer of eentaxi (in dit gevalis
het wenselijk om twee begeleiders mee te laten gaan).

Er dient te worden nagegaan of er thuis opvang is (via contact met familie of bekenden).

In het belang van de veiligheid van het personeelslid of van derden moet er opgetreden
worden en mogen er in geen geval r i s i woaléns genomen. Het personeelslid dient
gedwongen te worden elke activiteit onmiddellijk stop te zetten.

Als de betrokkene zich agressief gedraagt en een gevaar oplevert voor zichzelf en zijn
omgeving wordt de politie ingeschakeld. In geval van ernstige intoxicatie of gebruik van
drugs moet een arts geraadpleegd worden.

f inistratief

Indien de werkverwijdering in de voormiddag plaatsvindt wordt er een hele dag verlof op
de verloffiche afgetrokken, vindt de werkverwijdering  plaats in de namiddag wordt er een
halve dag verlof op de verloffiche afgetrokken.

Wanneer hij door het openbaar vervoer of een taxi naar huis werd gebracht, moet het
personeelslid de totale kosten van het transport van zichzelf en zijn begeleiders aan het
bestuur terugbetalen.

kel . g

Bij werkhervatting wordt er door de leidinggevende een functioneringsgesprek  gehouden
met het personeelslid over de weerslag van het incident en het functioneren op de
werksituatie.  Er wordt een functioneringsverslag  opgesteld als aanknopingspunt, voor  het
geval het probleem zich later opnieuw voordoet.

kel . :

Bij herhaling van gelijkaardige feiten binnen de verjaringstermijn van 6 maanden volgt er
opnieuw een functioneringsgesprek  met de leidinggevende die de situatie op de voet
volgt. Indien er drie maal een herhaling is binnen de verjaringstermijn wordt dit
beschouwd als een chronisch misbruik en wordt de procedure zoals omschreven in artikel
12 envolgende gevolgd. Het personeelslid wordt voor de keuze van sanctie of positieve
gedragsverandering  geplaatst.

6.4. PROCEDURE IN GEVAL VAN CHRONISCH MISBRUIK
kel i Definit

Van een chronisch probleem is sprake wanneer een personeelslid herhaaldelijk (niet één
keer, maar gedurende een bepaalde tijd) minder goed tot slecht functioneert als gevolg
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van een (vermoed) alcohol - of drugprobleem. In tegenstelling tot acuut misbruik is er
niet altijd sprake van dronkenschap of roes. Herhaalde gevallen van acuut drank - of
drugprobleem moeten ook binnen dit kader besproken worden.

Typisch voor personen met een chronisch probleem is dat ze reeds min of meer van
alcohol of drugs afhankelijk zijn, zowel fysisch als psychisch. Op het werk uit zich dat
door geregeld te laat te komen, veelvuldig afwezig zijn en foutieve beslissingen nemen.
Hun arbeidsprestaties  verminderen, de kwaliteit van hun werk loopt terug, hun sociale
relaties worden slechter en ze hebben vaker een arbeidsongeval.

In de eerste plaats moet de leidinggevende optreden. Hij constateert of het werk al dan
niet goed uitgevoerd is en brengt het probleem van het disfunctioneren ter sprake. Dit
kan best aan de hand van heel concrete feitenop basis van de gevoerde
functioneringsgesprekken over werkprestaties,  verzuim en incidenten.

kel 14 { P |

De leidinggevende voert op een afgesproken moment een functioneringsgesprek  met het
personeelslid. Hierbij wordt gesproken over het niet goed functioneren en wordt
nagegaan of er een drank - of ander drugmisbruik aan de grondslag ligt. Het personeelslid
wordt voor de  keuze gesteld om ofwel zijn gedrag te verbe teren ofwel om niets te
verhelpen aan zijn disfunctioneren en een disciplinaire maatregel te ondergaan. De
bedoeling van het dreigen met een disciplinaire maatregel is het personeelslid aan het
denkente zetten door hem te confronteren met de verslechterde arbeidsprestaties en
met de mogelijke maatregelen, en zo een positieve gedragsverandering te stimuleren.

Het personeelslid wenst op zijn eigen manier aan het probleem te werken na de
diensturen.

Het voorstel wordt door de leidinggevende aangenomen. Het gedrag van het
personeelslid wordt opgevolgd door de leidinggevende ener wordt afgesproken dat
indien de poging tot matiging niet slaagt, het personeelslid zich moet laten begeleiden
door een externe hulpverlenende instantie.

Het personeelslid laat zich opnemen ten eigen laste

Er worden concrete afspraken gemaakt tussen alle partijen (betrokkene 1 leidinggevende
I externe hulpverlenende instantie). Een individueel medisch en sociaal
begeleidingsschema wordt vastgesteld waarbij bij ondertekening door het personeelslid,
de bedrijffsarts of de leidinggevende, ook op administratief en financieel viak een
aangepaste regeling  wordt getroffen. Als het personeelslid het contract bewust niet
naleeft, wordt het bestuuringelicht  en worden maatregelen  getroffen.

De leidinggevende organiseert opnieuw een functioneringsgesprek  met de betrokkene.

Indien er uit dit gesprek blijkt dat verbetering zal uitblijven, kan dit leiden tot het nemen
van sancties. Het personeelslid wordt hiervan schriftelijk  op de hoogte gebracht.

Voor de statutaire personeelsleden is dit de tuchtprocedure.

Voor de contractuele personeelsleden is de wetop de arbeidsovereenkomsten  van
toepassing. Concreet betekentdit dat volgende handelingen mogelijk zijn:

- schriftelijke  verwittiging

- overplaatsen naareen andere werkplaats indien mogelijk
- ontslag mette presteren opzegtermijn

- ontslag omdringende reden bij herhaling

Tijdens de gehele periode wordt een persoonlijk dossier bijgehouden door de
leidinggevende over alle volgende gevallen van disfunctioneren, regelovertreding,
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ziekteverzuim, enz. Op grond hiervan kunnen veranderingen in het functioneringsgedrag
worden vastgesteld.

Er worden regelmatig opvolgingsgesprekken  gevoerd waarbij dit functionere n en de
eventuele verbeteringen worden  besproken.

In het belang van het personeelslid moet hierbij heel consequent worden opgetreden. Zo
moet men controleren of de gemaakte afspraken worden nagekomen en dienen er
voortdurend nieuwe afspraken gemaakt te worden. Ook dient men na te gaan of het
personeelslid zich inzet om zijn probleem op te lossen en of er verbetering in het
functioneren merkbaar is.

Als het personeelslid echter geen inspanningen levert om zijn prestaties te verbeteren,
zullen er sancties genomen worden. Hiervan wordt het personeelslid schriftelijk op de
hoogte gebracht.

Heeft het personeelslid een veiligheidsfunctie  of komt hij in direct contact met burgers,
dan moet hij bij het eerste gesprek al doorverwezen worden naar de
arbeidsgeneeskundige dienst. De leidinggevende brengt de arbeidsgeneeskundige dienst
op de hoogte, die het personeelslid zal uitnodigen voor een onderzoek.

De arbeidsgeneesheer zal voor wat betreft de wijze van hulpverlening, de behandeling of
de achterliggende problemen enkel die zaken die niet behoren tot het beroepsgeheim
doorgeven aan de werkgever.

kel 16 i B

De betrokkene kan beroep aantekenen bij de aanstellende overheid tegen het persoonlijk
dossier, opgesteld door de leidinggevende. Hij dient dit te doen binnen de 14 dagen na
het afsluiten van het dossier. De aanstellende overheid doet binnen de 14 dagen na
ontvangstvan het beroep van de betrokkene een uitspraak in deze zaak.

6.5. ROL VAN DE VERANTWOORDELIJKE

Wanneer een personeelslid een alcohol - of drugprobleem heeft, speelt de
verantwoordelijke  een cruciale rol in het aanpakken ervanin de werksituatie. Net zoals in
andere situaties waarin wordt vastgesteld dateen personeelslid slecht of niet

functioneert, is de verantwoordelijke de spilfiguur. De verantwoordelijke kan advies
vragen bij de afdeling Personeel die desgewenst de arbeidsgeneesheer of een specialist
van de externe dienst bv de preventieadviseur psychosociale belasting kan contacteren.

Hoewel de klemtoon van het alcoholbeleid op preventie ligt, kan of moet desnoods
gebruik gemaakt worden van de bestaande disciplinaire maatregelen

6.6. VEELGESTELDE VRAGEN

Kan ikeen ademtest of bloedproef Ilaten afnemen wanneer ik vermoed dat een
personeelslid dronken is?

Een personeelslid kan niet worden onderworpen aan een adem - of bloedtest zonder zijn
toestemming. Daarenboven geven dergelijke  metingen alleen maar uitsluitsel over de
alcoholintoxicatie en niet over de mate van dronkenschap. De leidinggevende moet de
betrokkene beoordelen  op zijn functioneren en op basis daarvan optreden.

Kan ik een beroep doen op een (bedrijfs)arts om dronkenschap te laten
vaststellen?

Neen. U kan een arts niet vragen dat hij vaststelt dat een personeelslid dronken is. De
arts kan wel nagaan of de betrokkene nog arbeidsgeschikt is.
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Erwil niemand getuigen, laat staan een getuigenverklaring ondertekenen. Hoe

kan ik dan bewijzen dat betrokkene dronken was?

De persoon die optreedt en eenverslag maakt, beschrijfft zo objectief mogelijk wat hij
heeft vastgesteld en noteert wie daarbij aanwezig was. Het is niet nodig dat de
aanwezigen hetverslag ondertekenen. Een onderzoekscommissie of bevoegde instantie
kan later de getuigen ondervragen. De getuigen beslissen dan of ze al dan niet naar
waarheid antwoorden.

Wat heeft het voor zin dat ik optreed? Dan gaat hij in het geheim drinken!

Door op tetreden tegen excessief sociaal drinken voorkomt u niet alleen de onmiddellijke
nadelen voor het functioneren, maar werkt u ook een mogelijke ontwikkeling naar
zwaarder alcoholgebruik tegen. Inhet geheim drinken is meestal de stap voor
alcoholmisbruik en is vaak het gevolg van jarenlang getolereerd sociaal drinken.

De leidinggevende van het personeelslid onder invioed is niet altijd in de buurt.
Wie kan in ditgeval optreden?

In deze omstandigheden grijpt de persoon die een codrdinerende taak heeft, in. Ook een
naaste collega kan ingrijpen. Belangrijk is dat er wordt opgetreden. Bij een ongeval met
verwondingen of een overlijden zou een verantwoordelijke  die geen maatregelen heeft
genomen, medeaansprakelijk kunnen worden gesteld wegens nalatigheid.  Volgens de
rechtspraak kan iedereen die over voldoende gezag beschikt om het verloop van
bepaalde omstandigheden te beinvioeden, verantwoordeliik worden gesteld voor
eventuele nalatigheid. Dat gezag is niet noodzakelijk puur hiérarchisch, maar kan
gewoon functioneel -plaatsgebonden of moreel zijn.

Kan een leidinggevende verantwoordelijk gesteld worden gesteld voor een
wegongeval,  veroorzaakt  door een dronken personeelslid die hijnaar huis
stuurde met het openbaar vervoer?

In de eerste plaats moet betrokkene zijn roes uitslapen. Bij een arbeidsongeval is de
werkgever burgerlijk immuun ten aanzien van het personeelslid. Bij dodelijk e afloop van
een ongeval ten gevolge  van alcoholmisbruik kan de familie de persoon die het
slachtoffer te veel alcohol heeft  geschonken, juridisch aanvallen. Als de dronken persoon
een voetganger s, is alleen de wet op de openbare dronkenschap van toepass ing en niet
de bepaling dat je onder invioed bent als je meer dan 0,5 promille in het bloed hebt.

Wat kan ik doen wanneer een dronken personeelslid weerbarstig is en dreigt
met zijn autote zullen wegrijden?

In dit geval kan u bestde politie inroepen.

Kan ik een taxi bellen omde betrokkene naar huis te laten brengen? En wie
betaalt de kosten?

In de eerste plaats probeert u de betrokkene zijn roeste laten uitslapen en contact te
zoeken met zijn familie, die hem eventueel kan komen halen. Kan dit niet, dan kan u een
taxi bellen. De kosten worden achteraf teruggevorderd van het betrokken personeelslid.

Niet altijd is een personeelslid onder invioed van alcohol, ook al gedraagt hij zichwel zo
en is hij niet meer in staat hetwerk naar behoren te doen.

Omdat hij niet goed functioneert, moet u hem roepen voor een gesprek. Blijkt het
disfunctioneren een gevolg van medicatiegebruik, dan roept u een arts. Uitsluitend op
grond van medische gegevens zal hij beslissen of het personeelslid nog arbeidsgeschikt is
of niet.
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Welke zijn de uiterlijke  kenmerken die kunnen wijzen op het gebruik van

alcohol of drug?

Het gebruik van alcohol of drugs leidt naast een gewijzigd uiterljk  voorkomen, tevens tot
een wijziging in  het normale gedragspatroon en in de werkprestaties.

De hieronder beschreven voorbeelden zijn niet limitatief en doen zich niet noodzakelijk
allemaal tegelijk  voor.

Uiterlijk _voorkomen

1 wijziging in de persoonlike verzorging van het personeelslid, vb. ongeschoren,
onzorgvuldig geschoren, ongewassen of ongekamd haar, (on)zorgvuldigheid en
graad van reinheid van de Kkledij;

Grotere of kleiner pupillen;

1 wijziging in het uitzicht van het  lichaam, vb. rood aangelopen gezicht,
bloeddoorlopen ogen, naar alcohol ruikende adem;

Ongecontroleerde  bewe gingen met mond of tong;

wijziging in de motoriek, vb. bevende handen, onvaste gang met zoeken naar
breed steunvlak, onzeker handelen, é ;

1 orijpen naar voorwerpen, trager bewegen van de ledematen of sneller bewegen
doch bewegingen zonder doel (ongedurig, opgewonden), onzorgvuldige
articulatie.

Wijziging _in_het gedrag

9 vertraagd of niet reageren op uitwendige prikkels, vb. laat of niet antwoorden op
vragen, niet reageren op bepaalde signalen, desinteresse voor wat zichin de
omgeving van het individu afspeelt;

9 overdreven reactie op uitwendige prikkels, vb. gejaagde spraak, prikkelbaarheid,
neiging tot ruziemaken;

1 "Eigenaardig" gedrag, dit wil zeggen gedrag dat gegeven de omstandigheden als
niet gepast of niet adequaat geldt.

Wijziging in __de werkprestatie

1 maken van overdrevenveel fouten, onzorgvuldigheidin de uitvoering van een
werk

1 abnormaal trage uitvoering van hetwerk
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BIJLAGE 7: BESCHERMING TEGEN GEWELD, PESTERIJEN EN ONGEWENST
SEKSUEEL GEDRAG OP HET WERK (PSYCHOSOCIALE RI1 S| COPHET WERK)

Alle personen die in aanraking komen met werknemers bij de uitvoering van het werk,
dienen zich te onthouden van iedere daad van geweld, pesterijen of ongewenst seksueel
gedrag.

kel 2 :

Wordt verstaan onder:

1° Gewe |l d: feitadijkhkic®e waarbij een personeelslid of een andere persoon psychisch
of fysiek wordt bedreigd bij de uitvoering van het wer k 6 .

Geweld op het werk uit zich hoofdzakelijik door handelingen die op een bepaald ogenblik
gesteld worden, zoals bedreigingen, fysieke agressie (zoals directe slagen, maar ook
bedreigingen bij een gewapende o v er v a bf,vérbale agressie (zoals beschimpingen,
beledigingen, pl agerijen, é) .

2° P esterijen:

Pesterijen worden gedefinieerd als een onrechtmatig geheel van meerdere gelijkaardige
of uiteenlopende gedragingen, buiten of binnen de ondermneming of instelling, die plaats
hebben gedurende een bepaalde tijd, die tot doel of gevolg hebben dat de
persoonlijkheid, de waardigheid of de fysieke of psychische integriteit van een persoon
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 dat zich inzonderheid uit 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, fysieke of genetische eigenschap,
sociale afkomst, nationaliteit, zogenaamd ras, huidskleur, afkomst, nationale of etnische
afstamming, geslacht, seksuele geaardheid, genderexpressie en genderidentiteit.

Pesterijen op het werk kunnen zich op verschillende manieren uiten:

91 isoleren van de persoon door hem te negeren, door aan zijn collega's te verbieden
met hem te praten, hem niet uit te nodigen op vergaderingen, é

1 verhinderen dat de persoon zich uitdrukt door hem voortdurend te onderbreken, en
systematisch te bekritiseren

1 de persoon in diskrediet brengen door hem geen enkele taak te geven, hem enkel
nutteloze opdrachten op te leggen of opdrachten die onmogelijk kunnen worden
uitgevoerd, hem de nodige informatie voor de uitoefening van zijn functie onthouden,
hem te overladen met werk, é

1 de persoon van iemand als individu aantasten door hem te kleineren, door roddels
over hem te verspreiden, kritiek te uiten op zijn religieuze overtuiging, zijn afkomst,
zijn privéleven,

3° Ongewenst seksueel gedrag op het werk (OSGW):

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, Vvijandige, beledigende, vernederende of kwetsende
omgeving wordt gecreéerd.

Ongewenst seksueel gedrag op het werk kan zich op verschillende wijzen uiten, zowel
fysiek als verbaal. Het kan gaan om lonken of wellustige blikken, dubbelzinnige
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opmerkingen of insinuaties, tonen van pornografisch materiaal  (foto's,  teksten,
vi de o' cempyomitterende  voorstellen, ¢é Het kan ook gaan om aanrakingen, slagen
en verwondingen, verkrachting, é

4° Psychosociale r i si cob6s

De kans dat een of meerdere werknemers psychische schade ondervinden die al dan niet
kan gepaard gaan met lichamelijke schade, ten gevolge van een blootsteling 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.

At )iy cadyi

leder personeelslid dat bij de uitvoering van het werk meent het slachtoffer te zijn van
geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag, kan zich wenden tot:

- de interne vertrouwenspersonen

- de externe vertrouwensperso(o)n(en) en de psychosociale preventieadviseur,
behorende tot de psychosociale cel van onze externe preventiedienst

Voor de contactgegevens zie bijlage 1 van dit arbeidsreglement.

Het bestuur garandeert  dat deze personen in voorkomend geval huntaak op autonome
en onafha nkelijke wijze kunnen uitoefenen en alle tijd en ruimte krijgen om een grondig
onderzoek van de feiten en de omstandigheden te voeren.

Zowel de vertrouwenspersoon als de preventieadviseur zullen een aangepaste opleiding
volgen om deze functie naar behoren te kunnen uitoefenen.

Het bestuur verbindt er zich toe dat geen enkele vergeldingsmaatregel tegen deze
personen zal genomen worden omwille van deze opdracht.

Volgende preventieve maatregelen worden in de onderneming of de instelling vastgesteld
om de personeelsleden te beschermen tegen geweld, pesterijen en ongewenst seksueel
gedrag bij de uitvoering van het werk:

1° Betreffende de materiéle inrichting van de arbeidsplaatsen om psychosociale
belasting, waaronder geweld, pesterijen en ongewenst seksueel gedrag op het werk te
voorkomen:

- gescheiden toiletten  en kleedkamers voor mannen en vrouwen;

- alle bureaus moeten voldoende ruim, verlichten verlucht zijn;

- het toekennen aan iedereen van de nodige uitrusting en communicatiemiddelen  om
zijn job naar behoren te kunnen uitvoeren;

- een goede verlichtingin  alle lokalen en gangen, ook in garages;

- hetweren van provocerende affiches of posters.

2° Betreffende de bepaling van de middelen waarover de personeelsleden beschikken om
hulp te krijgen en de wijze om zichte richten tot eventueel aangestelde
vertrouwensperson(o)n(en) en desgevallend tot de preventieadviseur:

- ruime en duidelijke bekendmakingin de organisatie van de naam, adres en
telefoonnummer van de vertrouwenspersoon en preventieadviseur;

- bij nood ter beschikking stellen van een lokaal waar het slachtoffer 6 oper h &anl 6
komen;

- de mogelijkheid om tijdens het werk discreet contactop te nemen metde
vertrouwenspersoon  en/of de preventieadviseur;
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3° betreffende het onderzoek van de feiten van geweld, pesterijen en ongewenst
seksueel gedrag op het werk:

s

A)

het eerste aanspreekpuntvoor elke werknemer is de leidinggevende die rechtstreeks
bevoegd is een oplossing te bieden voor het gestelde probleem.

derden mogen zich niet ongepast gedragentegen personeelsleden bij de uitvoering
van hun werk. Voor personeelsleden die in contact komen met  het publiek of met
klanten werken, wordt door de vertrouwenspersoon  of preventieadviseur

systematisch de verklaring genoteerd van de gemelde feiten  van geweld, pesterijen
en ongewenst seksueel gedrag door andere personen op de arbeidsplaats. Hiertoe
houden zij een register bij dat vooral dienst doet als preventiedocument. De identiteit
van de betrokken personeelsleden wordt er niet in vermeld.

Wanneer het inschakelen van deze persoon zonder succes blijft of wanneer de
werknemer een  dergelijke stap niet wenstte ondernemen, kan hij gebruik maken van
een specifieke interne procedure die bestaat uit 2 types van interventies: de
informele en de formele psychosociale interventie.

DE INFORMELE PSYCHOSOCIALE INTERVENTIE

Wanneer een werknemer meent psychische schade te ondervinden ten gevolge van
psychosociale r i s i apddi swerk, kan hij een beroep doen op een procedure die
intern is aan de organisatie, volgens de hierna nader bepaalde regels.

de werknemer kan zich richtentot de vertrouwenspersonen, tenzij hij verkiest zich
rechtstreeks te wendentot de bevoegde preventieadviseur psychosociale aspecten.
De vertrouwenspersoon en de preventieadviseur kunnen de interne procedure rond
geweld, pesterijen en ongewenst seksueel gedrag op het werk volledig autonoom

doen, in alle vrijheid, zonder druk van bovenaf en tot het einde van de procedure;

De vertrouwenspersoon  of preventieadviseur psychosociale aspecten hoort de
werknemer binnen  een termijn van 10 kalenderdagen na het eerste contact en
informeert hem over de mogelijkheid om op informele wijze tot een oplossing te
komen.

Dit kan bestaan uit het voeren van persoonlijke gesprekken, een interventie bij een
andere persoon van onze organisatie (werkgever, | ei di nggev e rae, é)
verzoening tussen de betrokken personen.

De vertrouwenspersoon  of de preventieadviseur psychosocial e aspecten ondertekent
een document waarin  het type informele psychosociale interventie waarvoor gekozen
wordt door de verzoeker is opgenomen. Dit document wordt eveneens gedateerd en
ondertekend door de verzoeker die daarvan een kopie ontvangt.

De vertrouwenspersoon en de preventieadviseur psychosociale aspecten handelen
enkel met het akkoord van de betrokken werknemer. Het verzoeningsproces vereist
het akkoord van de beide partijen.

Indien de werknemer niet wenst dat erop informele wijze gezocht wordt naar een
oplossing, de werknemer aan deze procedure een einde wil stellen, de interventie niet
leidt tot een oplossing of de feiten of psychosociale belasting hierna blijven bestaan,
kan de werknemer eenverzoek tot formele interventie indienen bij de
preventieadviseur  psychosociale aspecten.

B) FORMELE PSYCHOSOCIALE INTERVENTIE
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De werknemer kan een verzoek tot formele psychosociale interventie enkel indienen
bij de preventieadviseur psychosociale aspecten. Er dient voorafgaandelijk een
persoonlijik onderhoudte hebben plaatsgevonden.

De preventieadviseur  psychosociale aspecten evenals de werknemer die het verzoek
wil indienen zorgen ervoor dat het persoonlijk onderhoud plaats vindt binnen een
termijn van tien kalenderdagen vanaf het ogenblik dat de werknemer zijn wil uitdrukt
om het verzoek in te dienen.

Het verzoek tot formele psychosociale interventie wordt opgenomen in een door de
verzoeker gedateerd en ondertekend document. Dit document bevat de beschrijving
van de problematische  arbeidssituatie en het verzoek aan de werkgever om
passende  maatregelen te treffen. Dit document  wordt bezorgd aan de
preventieadviseur psychosociale aspecten. Hij ondertekent een kopie van het
verzoek en bezorgt deze aan de verzoeker. Deze kopie geldt als ontvangstbewijs.

Indien het verzoek werd verzonden per aangetekende brief, wordt zij geacht te zijn
ontvangen de derde werkdag na de verzendingsdatum.

De preventieadviseur  psychosociale aspecten heeft de bevoegdheid om de indiening
van een verzoek te weigeren wanneer dit geen betrekking heeft op de psychosociale
r i si opohietswerk. De kennisgeving van deze weigering dient te gebeuren binnen
de tien kalenderdagen na ontvangst van het verzoek.

YERZOEK MET COLLECTIEF KARAKTER

Indien het verzoek betrekking heeft op r i s i enetd esen hoofdzakelijk collectief
karakter is het aan de preventieadviseur psychosociale aspecten om de werkgever
hiervan op de hoogte te brengen en hem te informeren dat hij binnen een periode
van 3 maanden dientte reageren op dit verzoek.

De preventieadviseur psychosociale aspecten informeert de verzoeker dat het
handelt over een verzoek met een collectief karakter waarbij de werkgever binnen 3
maanden dient te reageren.

De werkgever is er toe gehouden overleg te plegen met het Comité voor preventie
en bescherming op het werk of de vakbondsafvaardiging, waarna hij een besluit
neemt over het gevolg wat hij zal geven aan het verzoek.

Afhankelijk van dit besluit zal de preventieadviseur psychosociale aspecten, op vraag
van de werkgever, binnen de zes maanden vanaf het verzoek werd ingediend, een
risicoanalyse uitvoeren van de arbeidssituatie van de verzoeker en aan de werkgever
een advies verstrekken dat onder meer de resultaten van deze analyse bevat evenals
voorstellen over de treffen collectieve en individuele maatregelen.

Wanneer de gezondheid van de verzoeker ernstig kan aangetast worden zal de
preventieadviseur  psychosociale aspecten, tijjdens de behandeling van het verzoek
door de werkgever, preventiemaatregelen met een bewarend karakter voorstellen.

Indien het probleem van psychosociale aard wordt opgelost door de maatregelen die
de werkgever heeft getroffen, komt er een einde aan de behandeling van het
verzoek door de preventieadviseur psychsociale aspecten.

Indien de werkgever geen gevolg geeft aan het verzoek, hij beslist dat er geen

maatregelen worden  getroffen of indien de verzoeker meent dat de
preventiemaatregelen niet aangepast zijn aan zijn individuele situatie dient de
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preventieadviseur  psychsociale aspecten alsnog de behandeling van het verzoek op
zich nemen, op voorwaarde dat hij niet betrokken is geweest bij de behandeling van
het verzoek door de werkgever en onder voorbehoud van het akkoord van de
werknemer.

YERZOEK MET INDIVIDUEEL  KARAKTER

C)

Indien het verzoek betrekking heeft op r i s i met 6lwofdzakelik een individueel
karakter:

De preventieadviseur  psychosociale aspecten brengt de werkgever zo snel mogelijk
schriftelijk op de hoogte en deelt de identiteit van de verzoeker mee.

De preventieadviseur  psychosociale aspecten onderzoekt onpartijdig de situatie en
hoort de personen die hij nuttig acht.

De preventieadviseur rondt zijn werk af met een advies aan de werkgever. Dit moet
gebeuren binnen een termijn van 3 maanden. Verlenging kan aangevraagd worden
ten belopen van een maximumperiode van 6 maanden, mits  schriftelijke
verantwoording aan de werkgever, de verzoeker en rechtstreeks betrokkenen.

Met instemming van de verzoeker kan de vertrouwenspersoon, die betrokken was in
de informele fase, een kopie van het verslag ontvangen.

De preventieadviseur psychosociale  aspecten brengt de verzoeker en andere
rechtstreeks  betrokkenen  schriftelijk op de hoogte van de datum waarop hij zijn
advies aan de werkgever heeft overhandigd; de preventiemaatregelen; en
verantwoording van de preventiemaatregelen.

De preventieadviseur psychosociale aspecten verstuurt de maatregelen met hun
verantwoording naar de preventieadviseur belast met de interne dienst voor
preventie en bescherming op het werk.

Binnen één maand na ontvangst brengt de werkgever, die van plan is individuele
maatregelen te nemen, de verzoeker schriftelijk op de hoogte. Indien de
werkomstandigheden van de verzoeker worden gewijzigd dient de werkgever de
verzoeker te horen en hem een kopie van het advies te bezorgen. De verzoeker kan
zich laten bijstaan door een persoon naar keuze.

Binnen twee maanden na ontvangst informeert de werkgever de preventieadviseur
psychosociale aspecten, de verzoeker, de rechtstreeks betrokkenen en de interne
preventieadviseur, schrifteljk over het gevolg dat hij geeft aan het advies van de
preventieadviseur  psychosociale aspecten.

FORMELE PSYCHOSOCIALE INTERVENTIE VOOR FEITEN VAN GEWELD, PESTERIJEN
OF ONGEWENST SEKSUEEL GEDRAG OP HET WERK.

Wanneer het verzoek tot formele psychosociale interventie, volgens de werknemer,
betrekking heeft op feiten van geweld, pesterijien of ongewenst seksueel gedrag op
het werk gelden hierbij dezelfde bepalingen als een verzoek tot formele
psychosociale interventie met enkele bijkomende bepalingen:

0 Het gedateerde en ondertekend document bevat volgende gegevens:
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A De nauwkeurige beschrijving van de feiten die volgens de werknemer
constitutief ~ zijn voor geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het

werk;
A het ogenblik ende plaats waarop elk van deze feiten zich hebben voorgedaan;
A de identiteit van de aangeklaagde

A het verzoek aan de werkgever om geschikte maatregelen te nemen om een
einde te maken aan de feiten.

o Dit verzoek kan worden geweigerd door de preventieadviseur psychosociale
aspecten wanneer de situatie die de verzoeker beschrijft kennelijk geen geweld,
pesteriien of ongewenst seksueel gedrag op het werk inhoudt. De kennisgeving
van de weigering of aanvaarding van het verzoek gebeurt uiterlijk tien
kalenderdagen na de inontvangstneming van het verzoek.

o De preventieadviseur  psychosociale aspecten brengt na het in ontvangst nemen
van het verzoek tot formele psychosociale interventie voor feiten van geweld,
pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk, de werkgever onmiddellijk
op de hoogte van het feit dat de werknemer die dit verzoek heeft ingediend een
bescherming tegen represailles geniet. Deze bescherming is enkel geldig indien de
preventieadviseur  psychosociale aspecten het verzoek aanvaardt.

o De preventieadviseur psychosociale aspecten deelt zo snel mogelik aan de
aangeklaagde de feiten mee die hemten lasten worden gelegd.

o De preventieadviseur psychosociale aspecten hoort de personen; getuigen of
anderen, die hij nuttig oordeelt.

o De werkgever wordt door de preventieadviseur psychosociale aspecten op de
hoogte gebracht dat de directe getuigen een bescherming tegen represailles
genieten en deelt hem de identiteit van de getuigen mee.

4° Betreffende het onthaal van, de hulp aan en de vereiste ondersteuning van de
slachtoffers:

- Desgevallend wordt een geschikte locatie ter beschikking gesteld waar het slachtoffer
met de vertrouwenspersoon  of preventieadviseur kan spreken;

- De vertrouwenspersoon en bevoegde preventieadviseur mogen voldoende tijd
uittrekken tijdens  de arbeidstijd om het slachtoffer bij te staan om de klacht te
onderzoeken;

- Het bestuur waakt erover dat personeelsleden die het voorwerp geweest zijn van een
daad van geweld gepleegd door derden en die zich op de arbeidsplaats bevinden, een
passende psychologische ondersteuning krijgen.

5° Betreffende de opvang en de wedertewerkstelling van personeelsleden die het
slachtoffer worden van ~ geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag bij de uitvoering
van het werk:

- Zo mogelijk ennodig tijdelijke overplaatsing van de dader totdat een definitieve
oplossing is gevonden,;
- Zo mogelijk ennodig toekennen van een ander bureau.

6° Betreffende de verplichtingen van de hiérarchische lijn  in de onderneming of instelling
inzake de preventie van feiten van geweld, pesterijen en ongewenst seksueel gedrag op
het werk:
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- Voorzien in een vorm van periodieke thematische communicatie hierrond (bv. folder,
vorming ,di enstnotads, éwerkoverl eg

Deze maatregelen worden minstens één keer per jaar geévalueerd.

kel 4§ Rol . . | ial
aspecten

De vertrouwenspersoon is bevoegd voor alle psychosociale r i s i apdhétswerk maar dan
enkel voor wat het informele Iluik betreft.

De vertrouwenspersoon is gehouden door het beroepsgeheim. De vertrouwenspersoon is
er in de eerste plaats om de medewerker met een verzoek emotioneel op te vangen, te
begeleiden en te ondersteunen. De vertrouwenspersoon doet niets zonder dat de
medewerker dat wil. De vertrouwenspersoon gaat op een vertrouwelijke manier om met
informatie  die hem/haar bereikt. Ook als een werknemer geen formele klacht wil
indienen, kan deze zich wenden tot de vertrouwenspersoon. De uitvoerder van deze
functie is niet bevoegd om verzoeken tot formele psychosociale interventie in ontvangst
te nemen

De preventieadviseur  psychosociale aspecten is bevoegd ten aanzien van het geheel van
psychosociale r i s i a@pohétswerk. Naast zijn bevoegdheid om de werkgever bij te staan
bij de algemene risicoanalyse, de keuze van de algemene preventiemaatregelen en hun
evaluatie en de analyse van een specifieke arbeidssituatie, kan hij zowel in de informele
als de formele fase van de interne procedure  optreden.

De preventieadviseur psychosociale aspecten heeft in dit kader hoofdzakelijk een
adviserende bevoegdheid.

ikel i .
De persoon die zich schuldig heeft gemaakt aan ongewenst grensoverschrijdend  gedrag
op het werk en diegene die onrechtmatig gebruik gemaakt heeft van de procedures,
kunnen gestraft worden. De straffen en de procedure die dienen nageleefd te worden,
Zijn diegene die voorzien zijn in artikel 21 en 22 van dit arbeidsreglement.

Voor de statutaire personeelsleden is dit de tuchtprocedure.

Voor de contractuele personeelsleden is de wetop de arbeidsovereenkomsten  van
toepassing. Concreet betekent dit:

- schriftelijke  verwittiging;

- overplaatsen naar een andere werkplaats indien mogelijk;
- verw ittiging aangetekend versturen;

- ontslag met opzegtermijn;

- ontslag om dringende reden.

' s i B

A De mogelijkheid bestaat om bij de arbeidsgerechten een vordering in te stellen om
de stopzetting van de feiten en/of een schadevergoeding te bekomen.

A Tot herstel van de materiéle en morele schade wegens geweld, pesterijen of
ongewenst seksueel gedrag op het werk is de dader van de feiten een
schadevergoeding  verschuldigd die gelijk is aan: de werkelijk door het slachtoffer
geleden schade of een forfaitair bedrag dat overeenstemt met het brutoloon voor
drie maanden wat verhoogd kan worden tot 6 maanden in geval van discriminatie,
misbruik van een gezagspositie of bij zeer ernstige feiten.

A Indien de feiten van geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk
doorgaan na de inwerkingtreding van de maatregelen of indien de werkgever nalaat
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de nodige maatregelen te treffen, wendt de preventieadviseur psychosociale
aspecten zich, na akkoord van de werknemer die het verzoek heeft ingediend, tot de
ambtenaren belast methet toezichtop deze wet.

A Vanaf het ogenblik dat de werknemer een O v er z e Kormele psychosociale
interventie pesten, geweld of ongewenst seksueel g e d r andight, geniet hij van een
bijzondere bescherming. De werkgever mag de werknemer niet ontslaan of eenzijdig
één van de elementen van de arbeidsovereenkomst  wijzigen als represaille wegens
het indienen van het verzoek binnen de onderneming, een klacht aan de inspectie,
een klacht bij de politie, het instellen van een rechtsvordering of het afleggen van
een getuigenverklaring. De eenzijdige wijziging van de arbeidsvoorwaarden van de
werknemer die deze stappen onderneemt, is slechts toelaatbaar indien de werkgever
ze kan rechtvaardigen.

A De werknemer heeft het recht om te verzoeken voor een wedertewerkstelling in de
dezelfde functie. Indien hieraan geen gevolg wordt gegeven of de werknemer wordt
ontslagen geldt een bijzondere ontslagvergoeding van 6 maanden forfaitair
brutoloon, boven op de normale verbrekingsvergoeding (of desgevallend de bewezen
werkelijk geleden schade).

A Daarenboven is er een omkering van de bewijslast. Dit houdt in dat het de
werkgever is (of andere verweerders) die zal moeten aantonen dat er zich geen
feiten hebben voorgedaan Dbetreffende  ongewenst gedrag op het werk. Deze
omkering van de bewijslast geldt niet voor de strafrechtelijke  aansprakelijkheid.
Indien men veroordeeld is om maatregelen te treffen of gedrag te stoppen en men
zich hier niet aan houdt, kan men veroordeeld worden tot een correctionele straf.

A De werknemers die optreden als directe getuigen zijn eveneens beschermd tegen
ontslag. Als directe getuigen worden beschouwd zowel zij die optreden als getuigen
in kader van de interne procedure als zij die getuigen in rechte zowel wanneer ze
getuigen ten voordele van de verzoeker als wanneer zij getuigen voor de
aangeklaagde. De getuigen in rechte moeten zelf de werkgever op de hoogte
brengen van het feit dat ze de ontslagbescherming genieten.

ikel i . fei I
Gezien OCMW Halle een organisatie is waar werknemers in contact komen met andere
personen op de arbeidsplaats, dienen wij systematisch de verklaring te noteren van de
werknemers die menen het voorwerp te zijn van feiten van geweld, pesterijen of
ongewenst seksueel gedrag op het werk, die extern zijn aan OCMW Halle. Deze
verklaringen  wordt opgenomen in een centraal register over feiten van derden. Dit
register is een belangrik instrument om gepaste preventiemaatregelen te kunnen
opstellen.

Dit register wordt bijgehouden door de vertrouwenspersoon of preventieadviseur

psychosociale aspecten.

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. Ze vermeldt de identiteit van de werknemer niet tenzij
deze met de vermelding ervan instemt.

Alleen de werkgever, de bevoegde preventieadviseur psychosociale  aspecten, de
preventieadviseur belast met de leiding van de interne dienst voor preventie en
bescherming op het werk en de vertrouwenspersoon hebben toegang tot dit register.
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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 vijf jaren, te rekenen vanaf de dag dat de werknemer deze
verklaringen heeft laten optekenen.

Zowel de betrokken werknemer als het bestuur kunnen tegen de pleger van de feiten een
klacht indienen bijde federale politie.

) lichii | |
A Naast de bescherming dienen  de werknemers tevens te voldoen aan 3 verplichtingen:

1. Constructief meewerken aan het preventiebeleid dat is opgezet in het raam van
de bescherming van de werknemers tegen geweld, pesterijen en ongewenst
seksueel gedrag op het werk en andere psychsociale r i si cods .

2. Zich onthouden van elke daad van geweld, pesteriien en ongewenst seksueel
gedrag op het werk.

3. Zich onthouden van elk misbruik van de procedure.
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BIJLAGE 8: EHBO

Artikel 1: Contactpersonen bij EHBO

Eerste hulp kan gegeven worden door de hoofdverpleegkundigen  of de verpleegkundigen
op dienst. Hiervoor kan je het telefoonnummer bellen van de balie van het Zonnig Huis,
02/361.17.17 of 02/363.68.62 (intern 862). Zij schakelenje door met de desbetreffende
personen.

Artikel 2 : Locatie verbandkist
Er bevindt zich een verbandkist op de volgende plaatsen:

OCMW gebouw Locatie waar verbandkist
zich bevindt

Woonzorgcentrum  Zonnig Keuken

Huis

Woonzorgcentrum  Zonnig Verpleegpost Nura

Huis (standaard verbandkist,

aangevuld met kist met
basismedicatie)

Serviceflats Van Berging achter bar
Koekenbeek 7

Dienstencentrum De Pasja

Serviceflats Ten Hove Bar

Administratief hoofdgebouw Onthaalbalie
Woonwinkel Balie
Dienstencentrum De Bar

Lemoon

De Haver Balie

Ook het OKE-team heeft tijdens uitstappen een verbandkist mee.
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BIJLAGE 9: DEONTOLOGISCHE  CODE

Spreekrecht  en spreekplicht

Spreekrecht

Alle personeelsleden genieten van een spreekrecht tenzij dat in conflict zou zijn met het
beroepsgeheim dat voor hen geldt.

Feiten worden steeds correct, volledig en objectief weergegeven.

Wie een persoonlijk standpuntinneemt  of kritiek op de overheid uitbrengt, maakt
duidelijk dat dit in eigen naam gebeurt.

Spreekrecht wordt uitg eoefend op een gereserveerde manier, waardoor geen afbreuk
gedaan wordt aan de waardigheid van het ambt en het vertrouwen van het publiek in het
OCMW-Dbestuur.

Spreekrecht wordt beperkt door het beroepsgeheim, de discretieplicht en de plicht tot
gereserveerdheid.
De geheimhoudingsplicht  geldt voor:
- gegevens over het intern beraad (zolang de eindbeslissing niet genomen werd)
- gegevens over de veiligheid vanhet land, de bescherming van de openbare orde,
de financiéle belangen van het OCMW
- gegevens die door de leiding of het bestuur als geheim worden gedefinieerd
- medische, fiscale, sociale of andere gegevensuit de persoonlijke levenssfeer van
col | e dliéntes, , bewoners en gebruikers.
- vertrouwelijke commerciéle, industriéle of intellectuele gegeve ns.

De geheimhoudingsplicht  blijft van kracht nadat personeelsleden hun ambt hebben
neergelegd.

De geheimhoudingsplicht  geldt niet wanneer grondwettelijke, wettelijke of  decretale
bepalingen de spreekplicht opleggen ( bijvoorbeeld als getuige in een rechtszaak).

€ a Ipersoneelslid binnen het bestuur

leder personeelslid heefthet rechtom met ¢ ol | een defilinggevenden  vrij informatie
uit te wisselen. Dit kan gaan over (maar is niet beperkt tot): hetformuleren van ideeén
over beleidsvoorbereidingen  en beslissingen, meningsvorming over de uitvoering van

deze beslissingen, het verdelen van de taken, het samenwerken binnen de afdeling en
tussen de afdelingen onderling.

De functioneringsgesprekken, het dienstoverleg, werkvergaderin gen, diensthoofden -
overleg en managementteam zijn dé momenten om van dit spreekrecht gebruik te
maken. Zij dragen bij tot een goede werking van de organisatie en evenwichtige
beslissingen.

De functionerings - en evaluatiegesprekken zijn vertrouwelijk in hoofde van de
werkgever. De inhoud van deze gesprekken blijft tussen de medewerker en
leidinggevende/bestuur, behalve indien de naleving van gemaakte afspraken het anders
vereist.

€ a lpsersoneelslid tegenover  burgers
De secretaris, of de personeelsleden die hem vervangen, mogen informatie geven
betreffende alle beleidsaangelegenheden.

Het personeelslid informeert, overeenkomstig de reglementering inzake openbaarheid

van bestuur, burgers over dossiers waarvoor hij administratief of technisch
verantwoordelijk  is.
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In de contacten met burgers of andere contactpersonen vertegenwoordigt het

personeelslid het OCMW-bestuur, en beperkt het zich tot duidelijke objectieve en
neutrale informatie over de feiten.

Alle communicatie gebeurt in het Nederlands, conform de wetten op het taalgebruik in
bestuurszaken

Spreekplicht
Er zijn 2 specifieke gevallen waarin een spreekplicht geldt:

- In het kader van de wetgeving op de openbaarheid van bestuur moet
informatie gegeven worden aan diegene die hierom verzoekt. Een officieel
standpunt van het bestuur wordt schriftelijk meegedeeld, en wordt ondertekend
door de secretaris en de voorzitter.

- De personeelsleden die in de uitoefening van hun ambt nalatigheden,
misbruiken  of misdrijven  vaststellen , brengen hun leidinggevende hiervan
onmiddellijk op de hoogte. Ingeval de leidinggevende zelf betrokken partijis dient
de secretaris en/of de voorzitter op de hoogte gebracht te worden.
Personeelsleden die een terechte melding doen, kunnen hiervoor niet
gesanctioneerd worden.

Informeren van de media
Het gevenvan informatie aan de media, beleidsmensen en overleg met de bevolking
wordt gecodrdineerd door de communicatiedeskundige.

Fotomateriaal

Het bestuur kan gebruik  maken van eigen fotomateriaal ter illustratie van de
zelfgeproduceerde media (folders, we bsi t ®ezé j ot oblijven eigendom van het
bestuur. Personeelsleden  die niet wensen dateen fotovan hen indeze media gebruikt
wordt, laten dit weten aan de communicatiedeskundig e.

Onafhankelijkheid

Cliénten, bewoners, gebruikers  en leveranciers hebben het recht om in gelijke gevallen
op een zelfde manier te worden behandeld. Personeelsleden oefenen hun functie uit
zonder vooringenomenheid, op neutrale wijze en onthouden zich van voorkeurs -
behandelingen om welke reden ook. Personeelsleden zijn objectief en onomkoopbaar.

Objectiviteit

Discriminatie is  ontoelaatbaar. Bij de uitoefening van hun functie laten personeelsleden
zich niet beinvloeden door filosofische, politieke of religieuze overtuigingen, noch door
seksuele geaardheid, geslacht, ras of herkomst.

Privébelangen mogen het objectief uitoefenen van de functie niet in de weg staan.
Belangenconflict kan ontstaan wanneer een personeelslid zelf of via een tussenpersoon
belangen heeft in bedrijven of organisaties waarmee hij tijdens de uitoefening van zijn
functie onderhandelt.

Neutraliteit inde praktijk
Een personeelslid laat de dienstverlening niet beinvloeden door persoonlijke voorkeuren
en overtuigingen of het engagement in een vereniging.

Tijdens het verlenen van diensten aan de burger draagt het personeelslid geen uiterlijke
tekenen van een ideologische, politieke, syndicale of religieuze overtuiging.
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Bovendien onthoudt het personeelslid zich van mogelijk aanstootgevende uiterlijke
kenmerken zoals piercings, tatoeages , haardracht, kledij, &

Met uitzondering van syndicale berichten is het niet toegelaten om op de werkvloer
drukwerk of propaganda te verspreiden. Zonder uitdrukkelijke goedkeuring mogen geen
collectes gehouden worden en mogen geen voorwerpen te koop aangeboden worden op
de werkvloer.

Onomkoopbaarheid in de praktijk

Een personeelslid mag noch rechtstreeks noch via tussenpersoon, giften, beloningen of
andere voordelen aannemen die van die aard zouden zijn een beslissing te kunnen
beinvioeden.

Loyaliteit

Loyaliteit betekent respect voor de democratische instellingen en voorde bestaande
regelgeving.

Bovendien betekent het datelk personeelslid de opdracht en de doelstellingen van het
bestuur onderschrijft als een gezamenlijke opdracht voor alle  personeelsleden.

Om dit waar te maken streven alle personeelsleden naar een vlotte samenwerking,
waarbij hetbelang van de organisatie centraal staat.

Loyaliteit ten opzichte van de col | egads
In samenwerking met c¢ o | bimmenaen buiten hun eigen afdeling werken
personeelsleden resultaatgericht, in een opbouwende sfeer en met zin voor open dialoog.

Loyaliteit ten opzichte van de leidinggevende

Met leidinggevenden wordt loyaal, open en constructief samengewerkt. Zodra  een
definitieve beslissing genomen is, scharen de medewerkers zich er achter en voeren ze
snel en efficiént uit.

Die loyaliteit tegenover een leidinggevende is niet absoluut. Opdrachten die indruisen
tegen een hogere rechtsorde, tegen de mensenrechten of tegen strafrechtelijke
bepalingen moeten  niet uitgevoerd worden.  Een medewerker die met dergelijke
opdrachten geconfronteerd wordt informeert een hogere leidinggevende hierover.

Loyaliteit van leidinggevenden ten opzichte van medewerkers
De leidinggevende schakelt  de juiste persoon in op de juiste plaats opdat ieders
capaciteiten optimaal benut worden.

Leidinggevenden communiceren open en duidelijk over dienstaangelegenheden en over
hun verwach tingen ten opzichte van hun medewerkers.

Leidinggevenden reiken aan hun medewerkers de middelen aan die nodig zijn om de
doelstellingen te bereiken.

Leidinggevenden evalueren hun medewerkers op een eerlijke manier.
Loyaliteit  in relatie tot het bestuur
Elke opdracht wordt uitgevoerd binnen het kader van de geldende wetten, reglementen

en richtlijnen.

Personeelsleden werken constructief en met kennis van zaken mee aan de voorbereiding,
uitvoering en evaluatie van het beleid.

Adviezen, opties en voorstellen moeten gebaseerd zijn op een precieze, volledige en
praktische voorstelling van de feiten.
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Correctheid

Personeelsleden streven ernaar hun taken zo correct mogelijk uit te voeren. Zij doen dit
in alle eerlijkheiden met respect voor de col |l egads.

Eerlijk handelen

Tijdens de diensturen wijden personeelsleden zich volledig aan hun  job. Zij maken geen
ongeoorloofd gebruik van OCMW materiaal voor privédoeleinden.  Ontvreemden van
materiaal is verboden.

Werk uit de privésfeer hoort niet thuis op de werkvloer.

Het is niet toegelaten om zonder uitdrukkelijke goedkeuring, niet -personeelsleden binnen
te laten in de lokalen die bestemd zijn voor het personeel.

Respect

Personeelsleden worden geacht respectvol om te gaan met c ol | e buagérs .en andere
contactpersonen.

Ongewenst  gedrag en ongewenste handelingen

Personeelsleden worden geacht om elke gebruiker/zorgvrager met respect te
behandelen, en zich te onthouden van elke handeling die misbruik zou kunnen maken
van de kwetsbaarheid van de gebruiker/zorgvrager.

Personeelsleden mogen geen intieme of seksuele contacten aangaan met
gebruikers/zorgvragers.

Voorkennis

Personeelsleden zijn mogelijk op de hoogte van toekomstige overheidsbeslissingen die de
waarde van goederen of terreinen beinvioeden. Zolang die beslissingen niet zijn bekend
gemaakt, mag hierover niet gecommuniceerd worden met derden. Gebruik van
voorkennis voor persoonlijke verrijking is verboden.

Klantvriendelijkheid
Het OCMW staat garant voor een klantvriendelijke en professionele dienstverlening.

Personeelsleden vermelden hun naam, functie en contactgegevens in communicatie met
derden.

Personeelsleden gebruiken een duidelijke en correcte taal en respecteren de geldende
taalwetgeving.

Personeelsleden zijn behulpzaam bij administratieve formaliteiten en verwijzen door naar
de juiste persoon of afdeling wanneer zij zelf niet kunnen helpen.

Dossiers worden efficiént en binnen de vastgelegde of andere redelijke termijn
afgehandeld.

Het personeelslid stuurt steeds een antwoordmelding op alle individuele vragen van de
burgers (binnen de twee weken na ontvangst vande individuele vraag).
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Onverenigbare activiteiten

Ambtsuitoefening en het privéleven

Personeelsleden moeten er, zowel tijdens de uitoefening van het ambt, als in hun
privéleven, zorg voor dragen datde waardigheid van hun ambtniet in het gedrang wordt
gebracht. Bij de uitoefening van het ambt onthoudt men zich van elke handelswijze die
het vertrouwen van de burgers in de dienstverlening kan schaden.

Het OCMW decreet legt een aantal criteria  vast die principieel onverenigbaar zijn met de
status van personeelslid:
fi D doedanigheid van personeelslid is onverenigbaar met elke activiteit die het
personeelslid zelf of via tussenpersoon verricht en waardoor:

1° de ambtsplichten niet kunnen worden vervuld;

2° de waardigheid van hetambt in het gedrang komt;

3° de eigen onafhankelijkheid wordt aangetast;

4° een belangenconflict ont st aat . o
Personeelsleden mogen geen vergoedingen, wedden, toelagen, presentiegelden of andere
tegenprestaties ontvangen van organisaties waarin zij het openbaar centrum voor
maatschappelijk  welzijn vertegenwoordigen.

Politieke  mandaten
Personeelsleden mogen een politiek mandaat uitoefenen, met uitzondering van:

V het mandaat van lid van de Raad voor Maatschappelijk Welzijn van het
bestuur waar het personeelslid is tewerkgesteld

V het mandaat van voorzitter van de gemeenteraad, burgemeester of
schepen inde gemeente die door het openb aar centrum voor
maatschappelijk  welzijn wordt bediend, alsmede het lidmaatschap van een
districtscollege van die gemeente;

V het lidmaatschap als afgevaardigde van de gemeente van het
beheerscomité, dat bijdraagt in de tekorten van het ziekenhuis van het
openbaar centrum voor maatschappelijk  welzijn.

Een personeelslid dat zich kandidaat stelt of een politiek mandaat aanvaardt, licht
hierover onmiddellijk de voorzitter en de Raad voor Maatschappelijk Welzijn in.

Vorming en informatie

Recht op informatie
Personeelsleden hebben recht op alle nuttige informatie overdete bereiken
doelstellingen en de realisatie ervan. De secretaris organiseert die informatie.

Vorming: een recht eneen plicht

Personeelsleden evolueren steeds meer naar specialisten binnen hun eigen vakgebied.
Om hun kennis op peil te houden doen zij er alles aan om de ontwikkelingen binnen hun
vakgebied op de voet te volgen en zich daar waar nodig bij te scholen. Het bestuur
creéert de voorwaarden opdat personeelsleden zich inde mate van het mogelijke binnen
de werkuren kunnen bijscholen.
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ICT policy

(Intern  Reglement voor het gebruik van elektronische communicatiemiddelen)
Inleiding

Moderne communicatiemiddelen verbeteren de interne en externe communicatie en

dragen bij tot een betere werkingen tot een efficiénte dienstverlening.

Dit reglement bepaalt het toegelaten gebruik van deze communicatiemiddelen, geeft
richtlijnen en legt duidelijke afspraken vast over het gebruik, de controlemaatregelen en
de mogelijke sancties bij misbruik.

Dit reglement werd goedgekeurd door de Raad voor Maatschappelik Welzijn op
10/02/2015.

Alle leidinggevenden, de systeembeheerder en de veiligheidsconsulent  waken over de
naleving van dit reglement. Mogelijke = sancties kunnen worden opgelegd conform het
arbeidsreglement.

Toepassingsgebied

V Dit reglement is vantoepassing op alle personeelsleden, studenten, stagiairs
en vrijwilligers die toegang hebben tot de elektronische communicatiemiddelen
van het OCMW, zelfs indien de gebruiker zijn eigen communicatiemiddelen
gebruikt, in combinatie met deze van het bestuur, en dit ongeacht de duur of
de aard van hun tewerkstelling.

V Dit reglement is tevens van toepassing op alle externen (met inbegrip van
mandatarissen) die toegang hebben tot de elektronische
communicatiemiddelen  van het OCMW, zelfs indien de gebruiker zijn eigen

communicatiemiddelen gebruikt, in combinatie met deze van het bestuur .

Definities

V AEI ekt r ocnoinsntuhnei ¢ at i e mri dé dppadradunrd (waaronder: vaste en
mobiele computers, tablets, vaste en mobiele telefoons, faxmachines,
modems, printers), de netwerken (waaronder: interne en externe netwerken,
inclusief internet) en de pr og eratoepaasingen (waaronder: web,
elektronische post, databanken, functiespecifieke programmatuur) die het
mogelijk maken gegevens te raadplegen, te verwerken, af te printen, opte
slaan ente verzenden.
V AEIl ektroni sche =ddle iofonmeatiee enndiitale vorm zoals bvb email,
websites, grafische best anden, tekstbestanden, ofvi deobestar
muziek.

Algemene bepalingen

Hardware

V Hardware die eigendom is van het OCMW mag enkel worden aangesloten op
het internet op een door het bestuur georganiseerde wijze .

V Hardware die geen eigendom is van het OCMW mag enkel door de
systeembeheerder of met zijn uitdrukkelijke goedkeuring worden verbonden
(via kabel of draadloos) met computers of het netwerk van het OCMW. Deze
hardware omvat o.a. externe harde schijf, USB-stick, digitale camera,
muziekspeler, tabletcomputer, smartphone, USB -modem, é ( d e ljs¢ is niet
limitatief).  Onrechtmatig gekoppelde hardware kan door de
systeembeheerder gedetecteerd en verwijderd worden.
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Software
V Software mag alleen door de systeembeheerder of met zijn uitdrukkelijke
goedkeuring worden gedownload en geinstalleerd. Onrechtmatig geinstalleerde
software kan door de systeembeheerder gedetecteerd en verwijderd worden.
V Niet-legale elektronische documenten, s pel pr ogr anmieadosde dienst
bestemde software of utilities (free - of shareware) zijn niet toegelaten.
V Het kopiéren van software van computers van het OCMW is strikt verboden.
De overtreder stelt zich bloot aan strafrechtelijke sancties.
V Systeembeheer zorgt ervoor dat de beveiligingsupdates van geinstalleerde
software tijdig en correct doorgevoerd worden.
Beveiligingssoftware: Antivirus,  spyware, firewall
V Elke computer is voorzien van anti-virus - en firewallsoftware. Het is de
gebruikers strikt verboden deze software uit te schakelen of wijzigingen aan
de instellingen aan te brengen. Bij niet naleving kan de toegangtot het
netwerk worden ontzegd en kunnen sancties opgelegd worden.
V Wanneer een gebruikertoch een virus of een inbreuk vaststelt op zijn

computer moet onmiddelljk de netwerkkabel losgekoppeld worden en moet de
systeembeheerder verwittigd worden. In geengeval mag de gebruiker de
computer zelf heropstarten alvorens de systeembeheerder daar toestemming
toe gegeven heeft.

Regels voor het gebruik

Toegang, gebruikersnaam en wachtwoord

\Y

< <<

De secretaris beslist, op vraag van de dienstoverste, wie voor het uitoefenen
van zijn taken toegang heeft tot welke communicatiemiddelen en bepaalt de
voorwaarden waaraan deze toegang onderworpen is. Deze toegang is strikt
persoonlijk en niet overdraagbaar. De secretaris kan hiervoor advies vragen
aan de veiligheidsconsulent.

Toegang tot de computerinfrastructuur en de communicatiemiddelen  wordt
verleend door persoonlike authenticatie. Het  gebruik van een gebruikersnaam
(userid) en wachtw oord is verplicht.

ledere gebruiker is verantwoordelijk en aansprakelijk voor alles wat onder
Zijn/haar gebruikersidentificatie en wachtwoord gebeurt.

Gebruik maken van de userid en het paswoord vaniemand anders is verboden
Het kraken van wachtwoorden of inbreken in computers is verboden.

Bij het verlaten van de werkplek moet de computer afgemeld worden of bij
kortere afwezigheden vergrendeld worden.

Op iedere computer moet een schermbeveiliging met wachtwoord ingesteld

Zijn zodanig dat deze na maximaal 7 minuten inwerking treedt. Het is de
gebruikers strikt verboden wijzigingen aan de instelingen aan te brengen.
Toegang van op afstand valt onder dezelfde voorwaarden en kan enkel op een
door het bestuur toegestane wijze.

Voor specifieke toepassingen kan het gebruik van groepsaccounts met
beperkte rechten toegelaten worden.

Persoonlijk  gebruik

\Y

\Y

De elektronische communicatiemiddelen  die ter beschikking gesteld worden

zijn in principe enkel bedoeld voor de uitvoering van de opgelegde taken.

Occasioneel gebruik voor persoonlijke doeleinden wordt toegestaan voor zover

de uitvoering van de opgelegde taken en de goede werking van de dienst niet

in het gedrang komt.

Het toegelaten persoonlijk gebruik moet bovendien aan volgende voorwaarden

voldoen:

o0 anderen mogen door dit gebruik niet gestoord worden bij de uitoefening
van hun beroepsactiviteiten
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0 er mogen geen abnormale kosten aan verbonden zijn voor het OCMW

0 het mag geen nadelige invioed hebben op de individuele arbeidsprestaties
volgens het overeengekomen arbeidsrooster.

Het OCMW behoudt zich uitdrukkelijk het recht voor om, wanneer de noden

van de dienst het vereisen

o0 de voorwaarden voor het gebruik te herzien en zo nodig te beperken of op
te schorten;

o abnormale kosten voor persoonlijk gebruik op de gebruiker te verhalen.

Het behoort tot de bevoegdheid van de leidinggevende om te oordelen vanaf

wanneer het privé -gebruik zijn beperkt en occasioneel karakter, overschrijdt.

Verantwoordelijkheid van de gebruiker

\Y

Printen
\Y;

De gebruiker moet als goede huisvader omgaan met de ter beschikking

gestelde apparatuur en moet alle geldende veiligheidsvoorschriften en

richtlijnen voor het gebruik naleven.

Elke medewerker is verantwoordeliik voor de informatie die hij/zij beheert en

voor de informatie die hij/zij opvraagt voor de uitvoering van de toegewezen

taken.

Bestanden worden  steeds opgeslagen op de netwerkdrive en NIET op de harde

schijf (c-schijf). Gegevens die op een lokale harde schijf van de eigen pc

bewaard worden, worden niet mee opgenomen in de dagel ijkse back-up en

kunnen verloren gaan of beschadigd worden.

Vertrouwelijke en  persoonsgevoelige informatie moet met bijzonder aandacht

worden behandeld en mag in principe de beveiligingsperimeter  van het OCMW

niet verlaten. Indien deze informatie wordt opgeslagen op mobiele media

(zoals ¢ d 6externe harde schijven, usb -sticks of draagbare toestellen), moet

dit op een gecodeerde wijze gebeuren. De richtlijnen van de privacywet en de

KSZ terzake moeten strikt nageleefd worden.

De vernietiging van vertrouwelijke informatie moet gebeuren volgens de

geldende richtlijnen terzake.

Elke medewerker zorgtervoor datde informatieverwerking en communicatie

steeds in overeenstemming met de wetgeving wordt verricht. Voorbeelden

hiervan zijn:

0 Wetgevingop de bescherming van de persoonlijke levenssfeer

o Richtlijnen voor het gebruik van de Kruispuntbank van de Sociale
Zekerheid

0 Wetgeving over het auteursrecht en andere intellectuele rechten

0 Wetgeving ter bestrijding van het racisme

o Informatie verspreiden die strijdig is met de wetgeving over de
bescherming van de goede zeden

o Informatie verwerken of verspreiden die schade kan toebrengen aan
derden.

Elke medewerker houdt bij de verwerking en verspreiding van informatie

rekening met de belangen en gevoeligheden van het individu, het bestuur en

haar medewerkers.

en kopiéren

Geprinte en gekopieerde documenten die vertrouwelijke en/of
persoonsgebonden gegevens  bevatten moet steeds onmiddellijk opgehaald
worden.

De aanbevelingen over printen en kopiéren die beschreven staan in het
printbeleid moeten nageleefd worden.
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E- mail

V Het e-mailadres dat het OCMW ter beschikking stelt is bedoeld voor
professionele doeleinden. Het feit dat het e-mailadres de persoonlijke naam
bevat, betekent niet dat alle e -mail een persoonlijk karakter krijgt.

V Gebruik het professioneel e-mailadres enkel voor professionele relaties. Het
ingeven van een e-mailadres op een website of reageren op een mail/forum
kan aanleiding geven tot spam -mails.

V Alle inkomende en uitgaa nde e-mails met een officieel karakter moeten
geregistreerd worden. Deze registratie gebeurt door het onthaal. De gebruiker
is ertoe gehouden de e-mails aldaar binnen een redelike termijn ter
registratie voor te leggen.

V Aan externe contacten waarmee  officiéle e-mails worden uitgewisseld  wordt bij
voorkeur gevraagd om alle e -mails te richten aan info@ocmwhalle.be.

V  De regels voor kwaliteit ~ en huisstijl moeten ook voor het e-mailverkeer in acht
worden genomen.

V De richtliinen met betrekking tot de ondertekening van email en het gebruik
van een aansprakelijkheidsbeperking moeten worden toegepast. Het bestuur
kan niet aansprakelijk gesteld worden voor eventueel strafbaar gedrag van
medewerkers.

V Bijlagen aan e-mail worden uitsluitend met standaardsoftware gemaakt en
moeten in grootte beperkt worden.

V  Wanneer, in uitzonderlijke  omstandigheden, een persoonlike e-mail verstuurd
wordt vanaf het professionele e-mailadres, dan moet in het onderwerp steeds
Aipriwe®eld worden.

Continuiteit ~ van de dienstverlening

Door het gebruik van elektronische  communicatiemiddelen  wordt heel wat werk -
gerelateerde informatie elektronisch opgeslagen en verwerkt. Daartoe beschikt de
medewerker die dit nodig heeft voor het uitoefenen van zijn taken over de nodige
infrastructuur,  software, gebruikersnaam en paswoord. Ondanks het feit dat paswoorden
strikt  persoonlijk  zijn en niet mogen gedeeld worden, wordt iedere medewerker geacht
de nodige maatregelen tetreffen om de continuiteit van de dienstverlening te
waarborgen. Dit houdt het volgende in:

V  Wanneer er zich persoonlijke documenten of e -mails bevinden inde
werkomgeving van de medewerker, dan zorgt de medewerker ervoor dat:

o Persoonlijke documenten opgeslagen worden in de persoonlijke folder
binnen de netwerkstructuur

o Persoonlijke e-mail berichten opgeslagen worden in een aparte folder in
Outlook, die duidelijk geidentificeerd kan worden ( bvb: APerasfoonl i j ko
APriv®eo)

V Het OCMW garandeertdat het zich geen toegang =zal verschaffen tot de
documenten en e-mails die opgeslagen werden zoals hierboven gespecificeerd.
Bij vermoeden van ernstig misbruik kan hiervan afgeweken worden. Enkel de
secretaris kan opdracht geven om de vertrouwelijkheid van deze documenten
op te heffen.

V Alle documenten en e-mails die verband houden met de uitoefening van het
werk moeten opgeslagen worden binnen de netwerkstructuur  zoals
afgesproken met de leidinggevende.

V Elke medewerker gaater impliciet mee akkoord dat alle professionele
document en kunnen geraadpleegd worden door de leidinggevende, de
secretaris of door een andere persoon in opdrachtvan de leidinggevende of de
secretaris.
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V Bij geplande afwezigheid zorgt de medewerker ervoor dater in MS Outlook
een automatisch afwezigheidsbericht geactiveerd wordt, waarin vermeld staat
welke collega tijdens de periode van afwezigheid kan aangesproken worden.

V  Bij onverwachte afwezigheid (vb. ziekte/ongeval) zal de medewerker in de
mate van het mogelijke het afwezigheidsbericht in MS Outlook instellen door
gebruik te maken van de webmail (dit afwezigheidsbericht kan NIET ingesteld
worden door de systeembeheerder).

V Bij uitdiensttreding zorgt de medewerker er voor dat e-mails die belangrijk zijn
voor de continuiteit van de dienstverlening doorgestuurd worden naar de
opvolger of de leidinggevende. Documenten die betrekking hebben op het werk
en zich zouden bevinden in de persoonlijke map moeten voor het
verlaten van het OCMW in de correcte werkmappen op het netwerk geplaatst
worden. De persoonlijke map en de volledige e-mail account worden na het
vertrek van de medewerker door de systeembeheerder definitief gewist.

V Ingeval van hoogdringendheid, en enkel in opdracht van de  secretaris, kan de
systeembeheerder het paswoord van een afwezige gebruiker resetten om, aan
de leidinggevende of en persoon aangesteld door de leidinggevende, toegang
te verlenentot de werkgegevens van de medewerker. De medewerker zal
hiervan vooraf op de hoogte gesteld worden door de leidinggevende. De
secretaris zal aanwezig zijn tijdens de consultatie.

Kruispuntbank

Bewaring van vertrouwelijke gegevens

V  Voor de opslag van gevoelige informatie mag uitsluitend gebruik  gemaakt
worden van de daarvoor voorziene netwerklocatie. Vertrouwelijke gegevens
mogen niet op de lokale harde schijf (c-drive) van een computer opgeslagen
worden.

V Voor cliéntgegevens in papieren dossiers wordt er gewerkt volgens het 6 cl ear
desk p r i n cenwadén dossiers steeds terug veilig opgeborgen na gebr uik.
Afdrukken of kopieén die niet langer nodig zijn voor de dienst worden
vernietigd.

Consultatie  van vertrouwelijke gegevens

V De personen die omwille van hun functie, toegang hebben tot de gegevens
van de Kruispuntbank van de Sociale Zekerheid, zijn enkel gerechtigd om die
gegevens te consulteren die strikt noodzakelijk  zijn voor de uitoefening van
hun opdracht.

V OCMW-medewerkers zijn ertoe gehouden maatregelen te treffen om het
vertrouwelijk  karakter van de gegevens te garanderen enom ervoor te zorgen
dat ze uitsluitend worden aangewend voor professionele  doeleinden en voor
het vervullen van hun wettelijke  verplichtingen.

V ledere opvraging via het netwerk van de KSZ wordt geregistreerd en bijgevolg
kan er steeds gecontroleerd worden welke medewerker binnen het OCMW
deze opvraging heeft gedaan.

V Het onrechtmatig gebruik van KSZ -stromen (bijvoorbeeld hetadres van een
oude schoolvriend of de verjaardag van een collega opzoeken) is bij wet
verboden en wordt strafrechtelijk  vervolgd.

V De veilighe idsconsulent heeft de opdracht om regelmatig de consultaties van
de KSZ te controleren en, indien van toepassing, misbruikte detecteren en te
melden.

Mededeling van vertrouwelijke gegevens
V ledereen die betrokken is bij de inzameling, de verwerking of de uitwisseling
van persoonsgegevensin het kader van de sociale zekerheid is gebonden door
het beroepsgeheim.
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Schending

Vv

Personen die met bedriegliik opzet of teneinde schade te berokkenen toegang
hebben, of zich onrechtmatig toegang verschaft hebben, tot sociale gegevens
stellen zich bloot aan sanctionering en vervolging.

Strafbepalingen

Vv

Toezicht
\Y

Wordt geregeld in afdeling 2: artikel 60tot 71 van Kruispuntbankwet
(inbreuken en  strafbepalingen)

en controle

Het bestuur respecteert de privacywetgeving. Toch kunnen een aantal
controlemaatregelen  genomen worden:

o Om de goede werking van de infrastructuur te verzekeren

0 Bij vermoeden of bewijs van misbruik.

Binnen de wettelijke grenzen kan het OCMW controle uitoefenen  op de
gegevens die een medewerker opvraagt, opslaat, verstuurt of ontvangt. De
controle zal gebeuren op een wijze die de inmenging in de persoonlijke
levenssfeer tot een minimum beperkt.

Het feit dat een toestel aan een bepaalde medewerker wordt toegewezen,
betekent niet dat alle gegevens die hierop bewaard worden, een persoonlijk
karakter krijgen. Het is mogelijk dat een diensthoofd of een
systeemverantwoordelijke in het kader van hun functie en met respect voor de
privacy, kennis moeten nemen van deze gegevens.

De systeembeheerder 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.  Alle medewerkers moeten zich bewust zijnvan het bestaan van
deze controlemogelijkheid envan het feit dat alle communicatie  die zij via het
netwerk uitwisselen hieraan onderworpen kan worden.

Indien de systeemverantwoordelijke naar aanleiding van de controletaken
vaststelt dat één of meer gebruikers bewust of onbewust, de veiligheid of de
goede werking van het systeem ingedrang brengen, mag hijdeze gebruikers
onmiddellijk identificeren en indien nodig contacteren om de problemen te
verhelpen. Hij mag de activiteiten van deze gebruikers, indien noodzakelijk en
na verwittiging, ook verder opvolgen om herhaling van het probleem te
voorkomen.

Bij het vaststellen van abnormaliteiten worden gerichte controles doorgevoerd.
Gerichte controles zullen eerst op een globale manier gebeuren, daarna per
dienst. Na elke controlefase wordt het personeel geinformeerd over de
vaststellingen. Indien de abnormaliteiten  zich blijven voordoen, dan zal de
controle verder verfiind worden tot op individueel niveau.

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

In gevalle n van overmacht of uitzonderlijke = omstandigheden (zoals
onaangekondigde plotselinge of langdurige afwezigheid, ziekte, ongeval, om
veiligheidsredenen, ...) kan het bestuur informatie, systemen, bestanden of
gegevens die essentieel of van vitaal belang zijn voor de continuiteit van de
dienstverlening, lokaliseren en recupereren.

Behandeling  van incidenten

\%

Alle gebruikers hebben de verantwoordelijkheid  om inbreuken op dit
reglement te melden aan de veiligheidsconsulent.
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Indien de hiérarchische overste of de systeemverantwoordelijke een belangrijk
incident vaststelt, melden zij dit rechtstreeks aan de secretaris, die mogelijk
een tuchtprocedure kan  inleiden.

Wachtwoorden

Doelstelling

\Y

Het opleggen van regels betreffende het veilig en efficiént gebruik  van user/id
en wachtwoord ter identificatie, authenticatie en autorisatie van een
computergebruiker,  om ongeoorloofde toegang tot cruciale gegevens en/of het
netwerk te vermijden.

Toepassingsgebie  d

\Y

Vv

Elke gebruiker van een computer die tothet OCMW behoort of aan het
netwerk van het OCMW verbonden is, zowel tijdelijk  als permanent.

Dit wachtwoordbeleid omvat niet alleen het aanmeldingswachtwoord van een
gebruiker aan een pc en/of netwerk, maar ook de wachtwoorden voor toegang
tot functie -specifieke software.

Algemene bepalingen

\Y

\Y

Elke gebruiker moet een persoonlijk, voldoende sterk wachtwoord kiezen en
dit geheim houden.

Aanvaardbare paswoorden hebben de volgende eigenschappen: minimaal 8
karakters lang + afwisseling van hoofdletter s en kleine letters + gebruik van
ciffers + gebruik van speciale tekens.

De gebruiker heeft de mogelijkheid omop eender welk tijdstip zelf zijn
wachtwoord te wijzigen. Het periodiek wijzigen van een wachtwoord is een
minimum  vereiste.

Bij het minste vermoeden dathet wachtwoord ontvreemd werd of door iemand
anders gekend is moet de gebruiker onmiddellijk zijn wachtwoord wijzigen  EN
de systeembeheerder en/of veiligheidsconsulent hierover inlichten.

Bij een vermoeden of vaststelling dat een gebruiker toegang heeft tot
bestanden of netwerken waartoe  hij niet geautoriseerd is, moet hij dit melden
aan de systeembeheerder en/of veiligheidsconsulent. Dus wanneer een
gebruiker meer toegang heeft dan nodig voor de goede uitvoering van zijn
taken, danvalt dit onder de meldingsplicht.

Als de gebruiker zijn/haar wachtwoord vergeten is, moet hij/zij contact met de
systeembeheerder opnemen om ereen nieuw aan te maken. Dit nieuwe
wachtwoord moet meteen gewijzigd worden door de gebruiker zelf.

Een pc mag nooit zond er toezicht gelaten worden, aangezien om het even wie
dan kan handelen in naam van de aangemelde gebruiker. Wanneer een
gebruiker dus het lokaal verlaat, moetde gebruiker steeds ofwel de pc
vergrendelen, ofwel zich afmelden door uit te loggen op de pc.

Bij het herhaald (3x) ingeven vaneen foutief wachtwoord wordt de gebruiker
automatisch tijdelijk geblokkeerd.
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Verklaring betreffende
het intern reglement voor het gebruik van
elektronische communicatiemiddelen

Ik heb kennis genomen van hetintern reglement voor het gebruik van elektronische
communicatiemiddelen  dat goedgekeurd werd op  de Raad van 10/02/2015.

Ik begrijp de inhoud van het reglement en ik verklaar mij akkoord om het nauwkeurig na
te leven.

Ik ben ervan op de hoogte datde bepalingen in het reglement tot doel hebben om
onrechtmatige toegang en misbruik van het netwerk en de apparatuur te voorkomen en
te verhinderen.

Ik zalin mijn specifieke werkomgeving  allesin het werk stellen  dat kan bijdragentot het
realiseren van dit doel.

Ik ben er mij van bewust dat schending of niet naleving van het reglement, mogelijk
disciplinaire maatregelen tot gevolg kan hebben.

Naam en voornaam:

Datum:

Handtekening:
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BIJLAGE 10: VORMINGSREGLEMENT

INLEIDING

i HeQCMW Halle is een belangrijke speler binnen het sociale landschap van Halle.
In een sfeer van wederzijds respect , creérenwij kansen voor alle inwoners
Het OCMW van Halle geeft ondersteuning

- om in de basisbehoeften te voldoen,

- om actief deel te nemen aan het sociale leven binnende maatschappij

- en om er op een betrokken  wijze deel van uit te maken . 0

Om aan deze missie te kunnen voldoen ziet het OCMW-bestuur het als een van haar
taken ervoor te zorgen dat de medewerkers steeds voldoende competent en gemotiveerd
zijn om een bijdrage te leveren tot het uitdragen van deze missie. Hierin is het
competentiemanagement een belangrijke  pijler. Naast het voeren van
functioneringsgesprekken, onthaalgesprekken en evaluatiegesprekken, s het
vormingsbeleid een zeer sterk middel om medewerkers te motiveren en bij te scholen.

Als dienstverlenende organisatie, gedragen door de medewerkers, wil het OCMW haar
personeel optimaal de mogelijkheid geven om zijn/haar kwaliteiten te ontplooien.

Concreet wil het  vormingsbeleid bijdragen tot:
- het verwerven en ontwikkelen van vaardigheden
- het optimaal inwerken  van nieuwe medewerkers
- het bereiken van de doelstellingen van het personeelslid, de organisatie, het
beleid
- een goede dienstverlening

Vorming staat voor elk begeleid en gestructureerd leertraject, ongeacht of dat intern of
extern aan het bestuur georganiseerd  wordt, van korte  of lange duuris en ongeacht of
het individueel dan wel in groepsverband georganiseerd wordt.Hier worden tevens de
zogenaamde vakbeurzen  en productvoorstelling ~ onder verstaan.

Vorming is een essentieel element in het personeelsbeleid en de organisatieontwikkeling.
Elk personeelslid heeft zowel een vormingsrecht als een vormingsplicht.  Op deze manier
houdt het personeel zich op de hoogte van de nieuwe ontwikkelingen en inzichten in de
materie waarmee hij/zij beroepshalve belast is.
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1. Toepassingsgebied

Dit reglement is vantoepassing op alle medewerkers van het OCMW Halle, zowel de
statutaire als de contractuele medewerkers, als de medewerkers onder het statuut art.
60 §7.

Voor die medewerkers met een contract van bepaalde duur, een vervangingscontract  of
medewerkers die nog in uitvoering van een proefperiode aan het werk zijn, dient echter
omzichtig omgesprongen te worden met het verlenen van toestemming voor het volgen
van bepaalde vormingen. '

2. Yormingsrecht en_vormingsplicht

Vormingsrecht en vormingsplicht houden indat elk personeelslid het recht en de plicht
heeft via vorming zijn persoonlijke bijdrage aan de organisatie te verbeteren enop peil te
houden enzo mee te werken aan de kwaliteit van de dienstverlening.

Voor het bestuur houdtdit in dat eraan de personeelsleden vormingsinspanningen
opgelegd kunnen worden en dat alles in het werk gesteld wordt opdat de personeelsleden
in staat zijn hun vormingsrecht en vormingsplichtte  verwezenlijken.

Er wordt verwacht dat het bestuur haar personeelsleden maximaalin de mogelijkheid
stelt om vorming te volgen en datzij alle inspanningen levert om aan haar
personeelsleden het recht op vorming te garanderen binnen de termijn die daartoe nodig
is. Hierbij wordt uiteraard rekening gehouden met de maximale tijdsbesteding aan
vorming van 2% van het totale aantal gepresteerde uren per jaar ende relevantie van de
vorming.

eintegreerd vormingsbeleid is het planmatig vaststellen van vormingsinspanningen die
beantwoorden aan leerbehoeften die  vanuit verschillende even belangrijke invalshoeken
geidentificeerd worden, namelijk:

1. De individuele leerbehoeften van het personeelslid met betrekking tot zijn functie en
zijn werkomgeving: vorming sluit in dat geval aan bij de functiebeschrijving  en het
functieprofiel, bij specifieke opdrachten, de persoonlijke evaluatie, de vooropleiding
en werkervaring, de interesses en loopbaanplanning, de interne mobiliteit of
jobrotatie.

2. De leerbehoeften van de organisatie in het kader van organisatieontwikkeling en
veranderingsprocessen,  van technologische vernieuwingen en de introductie van
nieuwe werkwijzen.

3. De leerbehoeften in het kader van beleidsprioriteiten en concrete beleidsprojecten.

4 : , :

Het Vast Bureau streeft ernaar om de personeelsleden op jaarbasis gemiddeld
1,3% Bvormingsuren te laten volgen, en dit op basis van het aantal werkelijk
gepresteerde uren. De bovengrensvan 2% mag hierbij niet overschreden worden.

" Het is steeds het diensthoofd die bepaalt of een vorming nuttig is voor het uitoefenen van de functie en of

deze vorming nuttig is voor de dienst, rekening houdende met de duur van het contract van de betrokken

medewerker.

8Voor het verzorgende personeel van de dienst gezinszorg van de afdeling Thuiszorg dient 1,3% van het
urencontingent aan vorming gespendeerd te worden (= minimale kwaliteitsnorm waaraan moet voldaan
worden).
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In uitzonderlijke gevallen kan van deze bovengrens afgeweken worden. Zo lijkt het
bijvoorbeeld opportuun een medewerker tot een jaar nade indiensttreding, de
mogelijkheid te bieden zich via extra vormingen ook extrain te werken. Ook bij

wijzigingen in de wetgeving en dergelijke kan het aangewezen zijn de medewerkers de
kanste geven zich metvorming extra in deze materie te bekwamen.

Enkel het aantal effectief gevolgde uren vorming worden in aanmerking genomen als
vormingsuren. De  middagpauze en de verplaatsingstijd worden niet meegerekend. Deze
uren gelden als dienstactiviteit (conform het reglement op de tijdsregistratie), maar niet
als uren vorming.

Let wel, het is niet mogelik om per dag meer dan 9 diensturen inte geven voor het
volgen van vorming, verplaatsing en middagpauze inbegrepen.

5.Beqgrippen

1. Dienstvrijstelling: de tijd waarvoor men toestemming krijgt om afwezig te zijnvan de
dienst of werkplek zodat men vorming kan volgen die tijdens de diensturen valt.

2. Vormingsplan: document waarin  de vormingsactiviteiten staan vastgelegd voor het
werkjaar.

3. Vormingsuren: alle vormingen, met inbegrip van de verplichte en de opgelegde
vormingen.

4. Verplichte vorming: vorming, vakbeurs of deelname aan productvoorstelling die
opgelegd wordt op basis van het vormingsplan of waarvan het diensthoofd /
afdelingshoofd voorstelt aan de medewerker om deze te volgen.

5. Niet-verplichte vorming: vorming, vakbeurs of deelname aan productvoorstelling  die
op initiatief van de medewerker wordt aangevraagd.

DEEL 2. VORMINGOMOGELIJKHEDEN
1l Vorming

Y VERPLICHTE VORMING

Op basis van resultaten die  voortvloeien uit functioneringsgesprekken, evaluaties,
tevredenheidsonderzoeken, kwaliteitsaudit, é of omwille van wettelijke of andere
verplichtingen, kan aan een personeelslid of personeelsgroep opdracht worden gegeven
een cursus, een bijscholing of een studiedag bij te wonen in het belang van de dienst.
Deze vormingen zijn  volledig tenlaste van het bestuur en gelijkgesteld met diensttijd,
ook wanneer deze buiten de diensturen vallen.

Het personeelslid kan enkel op grond van ernstige redenen een vrijsteling bekomen voor
deelname aan een verplichte vorming.

Bij het volgen van een verplichte vorming kan een personeelslid tot maximum 9u
diensttiid ingeven voor een vorming van een volledige dag. Hier is de verplaatsingstijd
mee inbegrepen. Er kunnen met andere woorden nooit overuren gemaakt worden voor
de deelname aan een vorming.

Y NIET-VERPLICHTE VORMING

De personeelsleden kunnen tijdens de diensturen bijscholing volgen die nuttig kan zijn
voor de persoonlijke ontwikkeling of voor de werking van de dienst.

Om in aanmerking te komen voorde terugbetaling vande inschrijving en
verplaatsingskosten en/of vormingsverlof dient  de vorming te worden goedgekeurd
conform de vormingsprocedure.
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Wanneer je deelneemt aan een goedgekeurde niet -verplichte vorming, kan je tot
maximaal 9u diensttid gaan. Ook hier zit de verplaatsingstijd inbegrepen en kunnen
nooit overuren gemaakt worden.

Personeelsleden uit continudiensten (verzorgenden en poetshulpen uit thuiszorg en het
verzorgende team van ouderenzorg) hebben minder mogelijkheden om vormingen te
volgen tijdens de kantooruren (bv. omwille van continuiteit van de dienstverlening,
variabele uurroosters, nachtwerk, verplichtingen t.a.v. klanten, €& ) Wanneer er
voorafgaandelijk een aanvraag is ingediend bij de secretaris of het Vast Bureau en
deelname positief geadviseerd is conform het vormingsreglement, wordt voor deze
personeelsleden deelname aan niet -verplichte vormingen buiten  de diensturen
gelijkgesteld met diensttijd.

Y SUPERVISIE, COACHING OF INTERVISIE

Op uitdrukkelijke vraag dient elke afwezigheid voor deelname aan dergelijke activiteit,
waarbij ervaringsuitwisseling  centraal staat, eveneensvia het aanvraagdocument
vorming, voorafgaandelijk aangevraagd te worden. Om hiervoor dienstvrijsteling en een
tussenkomst in de kosten te krijgen, dient de deelname aangevraagdte worden conform
de procedure.

Ook hier kan het over maximum 9u diensttijd gaan, verplaatsing inbegrepen en kunnen
geen overuren gemaakt worden.

2. Yormingsverlof

Daarnaast kan op initiatief van het personeelslid of op basis van een suggestie van het
diensthoofd/afdelingshoofd vorming gevolgd worden op geheel vrijblijvende basis, buiten
de diensture n.Voor deze vormingen kan vormingsverlof  verleend worden. Dit kan enkel
voor zover het belang van de dienst hiertegen niet indruist. Het vormingsverlof  heeft tot
doel de medewerkers, die op vrijwillige basis vormingen volgen buiten de diensturen, een
extra stimulans te geven, en eendeelte compenseren voor de tijdsinvestering.

Om aanspraak te kunnen maken, moeten vormingen nuttig zijn voor de uitoefening van
het ambt of bijdragen tot de loopbaanontwikkeling  van de medewerker binnen de
organisatie, en moeten ze gevolgd worden inhet kader van:
- onderwijs voor sociale promotie, dat georganiseerd, erkend of gesubsidieerd
wordt door de Vlaamse Gemeenschap
- cursussenvan het hoger niet universitair onderwijs van het korte type met
volledig leerplan  die 6 swvonds of in het weekend worden gegeven in instellingen
voor hoger onderwijs
- cursussente volgen van het hoger niet universitaire onderwijs van het lange type
van de eerste en detweede cyclus die 6 avonds of in het weekend worden
gegeven ininstellingen van hoger onderwijs
- cursussente volgen van het universitair onderwijs van de eerste en de tweede
cyclus die 6 s a v onndhet weékend worden gegeven in universiteiten of in de
met universiteiten gelijkgestelde instellingen met het oog op het verkrijgen van
een wettelijke of wetenschappelijke titel
- elke andere cursuste volgen die op schriftelijk verzoek van het belanghebbende
personeelslid, bij een afzonderlijke beslissing door het Vast bureau, werd erkend
als zijnde nuttig voor de uitoefening van het ambt of bij te dragen tot de
loopbaanontwikkeling ~ van de medewerker binnen de organisatie

Het verlof kan door het Vast Bureau worden toegekend, mits voorlegging van een attest
waaruit het regelmatig bijwonen der lessen blijkt, & ratovan 1 werkdag per schijf van 25
gevolgde lesuren. Dit verlof wordt opgeladen bij goedkeuring van het vormingsverlof en
dient opgebruikt te zijn ten laatste op 31 augustus van het betreffende schooljaar. Het
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verlof mag 10 werkdagen per jaar niet overschrijden en wordt met een periode van
dienstactiviteit  gelijkgesteld.

In het geval van afstandsonderwijs waar, conform het vormingsreglement,
vormingsverlof  wordt voor aangevraagd, kan dit toegekend worden op basis van het
aantal studiepunten.

1 studiepunt komt overeen met 25lesuren. Ook hier kan je per25 lesuren (of 1
studiepunt) een dag vormingsverlof, met een maximum van 10 dagen per jaar
aanvragen.

Het volgen van een opleiding buiten  de diensturen kan slechts gespreid worden over het
aantal jaren dat eenzelfde opleidingin  beslag neemt in het dagonderwijs.
Vb. Wanneeriemand een bache lor opleiding volgt in het avondonderwijs kan
hij/zij, slechts vormingsverlof aanvragen aan maximum 10 dagen per jaar en over
een periode van maximum 3 jaar.

Wanneer het personeelslid geen attest van regelmatig bijwonen van de lessen kan
voorleggen, zal het opgenomen verlof worden aangerekend op het gewone jaarlijks
verlof.

Het vormingsverlof wordt slecht toegestaan voor het volgen van de cursussen bij de
eerste beurt (incl. 1% en 2% zittijd). Voor de deeltijdse personeelsleden wordt het
bedoelde verlof evenredig toegekend.

Wanneer een personeelslid tijdens het volgen van eenvorming waarvoor vormingsverlof
werd toegekend, zijn loopbaan stopzet of voor meer dan 3 maanden onderbreekt, zal
eveneens het opgenomen vormingsverlof omgezet worden naar jaarlijks verlof. Onder
onderbreking valt zowel het onbetaald verlof, del oopbaanonderbreking, é

Er wordt geen onderscheid gemaakt voor medewerkers die in bijberoep een zelfstandige
activiteit uitoefenen. Wel wordt de tewerkstellingsbreuk  in rekening gebracht voor de
berekening van het aantal dagen vormingsverlof.

Y UITZONDERING

Voor een aantal personeelsleden is het gebruik van de computer niet rechtstreeks
gerelateerd met hetwerkveld. Het hebben van computerkennis is dus niet nodig voor de
uitoefening van het ambt van deze medewerkers.

Doch, computerkennis hebben wordt wel steeds belangrijker in onze maatschappij.
Daarom wordt volgende gunst voorzien in het vormingsreglement.

- De personeelsleden, die vormingen met betrekking tot informatica toepassingen
wensen te volgen buiten de diensturen, krijgen 1 werkdag vormingsverlof per
schijf van 50 gevolgde lesuren. Concreet kunnen volgende personeelsleden hier
aanspraak op maken: alle medewerkers die tewerkgesteld zijn binnen de niveaus
Den E.

Deze gunstis echter niet van toepassing op medewerkers met het statuut art. 60.

3. Voorrangsrecht
Als er meerdere personeelsleden inaanmerking komen voor een bepaalde
vormingsactiviteit  en een gelijktijdige deelname vanwege het dienstbelang niet mogelijk
is, kan de secretaris, naar gelang van het geval, op basis van volgende criteria voorrang
geven:

1. aan het personeelslid met een rechtstreeks functioneel belang

2. aan het personeelslid van wie uitde evaluatie blijkt dat hij er baat bij heeft

3. aan het personeel slid dat een bijzondere verdienste heeftop hetdomein van de

vormingsactiviteit
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4. aan het personeelslid dat zich specialiseert in de materie in het kader van de
taakverdeling

5. aan het personeelslid met de laagste anciénniteit in de fase van kennisverwerving

6. aan personeelsleden van een bepaalde dienst om functionele redenen

4 Zelf optreden alslesgever

Indien menwenst opte treden als lesgever elders dan binnen het OCMW, dient dit
steeds voorafgaandeliik aangevraagd te worden bij de secretaris. Hier wordt een
secretarisbeslissing  over genomen. Voor de decretale graden gebeurtdit via een
aktename door het Vast Bureau.

Indien beroep wordt gedaan op een medewerker van het OCMW als lesgever spreken we
niet over vormingsuren, maar over arbeidstijd.

DEEL 3: OPLEIDINGS - EN VERPLAATSINGOKOOSTEN

1. Verplaatsingskosten
Verplaatsingskosten  zijn die kosten die gemaakt worden om  zich van de woonplaats of de
tewerkstellingsplaats naar de vorming te begeven, netzoals voor de terugweg.

Deze kosten worden zowel vergoed in het kader van verplichte als niet -verplichte
vorming, vakbeurzen en productvoorstellingen. Vormingsverlof komt niet in aanmerking
voor terugbetaling van de verplaatsingskosten.

Er dient steeds nagegaan te worden welk het meest efficiénte en het goedkoopste
transportmiddel is  voor de betrokken verplaatsingen. Er wordt voorrang  verleend aan het
gebruik van het openbaar vervoer en in tweede instantie wordt gebruik gemaaktvan de
dienstvoertuigen van het OCMW. Slechts in laatste instantie gebruikt men de eigen
wagen.

Indien de eigen wagen gebruikt wordt, dient met het volgende rekening gehouden te
worden. OCMW Halle heeft een omniumverzekering dienstverplaatsing.  Bij een ongeval
wordt de schade, berokkend aan het eigen voertuig, betaald door de omniumverzekering
van het OCMW. Enkel de personeelsleden die hiervoor de toestemming hebben gekregen
vanwege hun diensthoofd en waarvan de nummerplaat van het voertuig voorafgaandelijk
werd meegedeeld aan de personeelsdienstkomen in aanmerking voor deze verzekering.
Schade die de medewerker aan een derde zou berokkenen, valt tenlaste van de eigen
verzekering.

Verkeersboetes (vb. parkeerboete, boete  voorte snel rijden, ed)worden in geen geval
terugbetaald door het OCMW. Men kan terugbetaling vragen voor gemaakte
parkeerkosten. Deze worden enkel vergoed indien er een bewijs (ticket, betalingsbewijs,
ed) wordt voorgelegd.
2.Opleidingskosten

pleidingskosten  zijn de kosten die gemaakt worden voor de inschrijving, de deelname
aan een vormingsactiviteit  en het eventuele lesmateriaal.

Y Vorming, vakbeurs of productvoorstelling

Voor een conform de vormingsprocedure  goedgekeurde, vorming, vakbeurs of
productvoorstelling  wordt de betaling ten laste genomen van het bestuur, mits
voorlegging van stavingstukken.
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Y Vormingsverlof

Voor de gevolgde vormingen waarvoor  vormingsverlof werd toegekend is er een
tussenkomst in de opleidingskosten van U 25,00 per schijf van 10 gevolgde lesuren of
6 2, Hér studiepunt.

De tussenkomst is beperkt tot de totale kostprijs van de opleiding (inschrijvingsgeld +
cursusmateriaal), meteen maximale tussenkomst van U 500,00 per schooljaar
(september 1 augustus). Deze tussenkomst in opleidingskosten wordt vergoed na het
leveren van het bewijs de opleiding met vrucht te hebben beéindigd. Dit wordt door het
personeelslid bewezen op basis van het slagen voor een examen of proef of bij
voorleggen van een attest.

Indien men zonder gegronde reden niet deelneemt aan een studiedag of opleiding, en
nalaat het diensthoofd/afdelingshoofd en de vormingsverantwoordelijke hiervan
schriftelijk of per e-mail te verwittigen, worden  de door het bestuur gemaakte  kosten
teruggevorderd van het personeelslid.

DEEL 4. ACTORENEN BEVOEGDHEDEN

1 I I i i

De wettelijke bepalingen omtrent vormingsrecht en vormingsplicht liggen vast in onze
rechtspositieregeling  en arbeidsreglement.  Voor de uitvoering van het geintegreerde
vormingsbeleid en  de concretisering van het vormingsrecht en de vormingsplicht stelt de
Raad voor Maatschappelijk  welzijn een vormingsreglement vast, als bijlage aan het
arbeidsreglement. Dit vormingsreglement vormt een inhoudelijke en vormelijke leidraad
voor alle vormingsactiviteiten en bevat als het ware de speci fieke uitvoering van deze
wettelijke bepalingen. HetVast Bureau legt de verdere uitvoeringsregels vast (zie punt
2).

2.Yast Bureay
De eindverantwoordelijkheid voor de bepaling, maar ook voor de doorvoering van het
vormingsbeleid wordt gedragen door het Vast Bureau.

Het Vast Bureau:

1. creéert een gunstig klimaat voor het vormingsbeleid

2. kan haar goedkeuring verlenen voor deelname aan de vormingen aangevraagd
conform de vormingsprocedure  of delegatie aan de secretaris bepalen

3. kan aan een personeelslid opdracht geven een cursus, bijscholing of studiedag bij
te wonen in het belang van de dienst

4. bepaalt de volgorde van voorrang in geval van betwisting

5. laat een vormingsplan opstellen, neemt hier kennis van en bekrachtigt of keurt
goed conform de vormingsprocedure

6. volgt de doelmatigheid, effectiviteit en efficiéntie van de vormingsinspanningen  op

3 .
De secretaris organiseert, onder het gezagvan het Vast Bureau en inoverleg met de
vormingsverantwoordelijke, de modaliteiten waaronder al het personeel in de

mogelijkheid wordt gesteld vorming te volgen.

De secretaris stelt samen met de vormingsverantwoordelijke, op advies van de
diensthoofden, een vormingsplan op voor het gehele OCMW, en geeft advies aan het
Vast Bureau met betrekking tot:
1. de aanvraag van deelname aan een vormingsactiviteit  conform de
vormingsprocedure
2. het vormingsplan
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De secretaris is budgethouder voor de individuele vormingen, deelnames aan vakbeurs of
productvoorstelling  die een kostprijs hebben tot 1250 G (excl. BTW).

4. Afdelingshoofd ' di

m snel te kunnen inspelen op uitdagingen die zich aandienen en om de transfer van het
geleerde naar de werkplek te bevorderen is hetbelangrik dat het afdelingshoofd een
belangrijke rol speelt in de realisatie van het vormingsbeleid.

Het afdelingshoofd geeft advies bij een vormingsaanvraag, enformuleert een
vormingsdoelstelling  conform de vormingsprocedure. Daarenboven is hij/zij
verantwoordelijk  voor:
- kwaliteitsbewaking  van de vormingsactiviteit:
0 het detecteren van vormingsnoden, effecten van de vormingsactiviteit
nagaan, de transfer van het geleerde naar de werkplek bewaken, é
- medebeslisser bij het ontwerpen van een vormingsbeleid, van procedures, rechten
en plichten en samenstelling van het vormingsbudget
- werkt actief mee met de vormingsverantwoordelijke om een vormingsplan op te
stellen voor zijn/haar afdeling
- transfer van het geleerde naar de werkplek mogelijk maken
5. Directe leidinggevende o
Het diensthoofd geeft advies bij een vormingsaanvraag, en formuleert een
vormingsdoelstelling  conform de vormingsprocedure. Daarenboven is hij/zij
verantwoordelijk  voor:
- kwaliteitsbewaking  van de vormingsactiviteit:
o het detecteren van vormingsnoden, effecten van de vormingsactiviteit
nagaan , de transfer van het geleerde naar de werkplek bewaken, é
- het opnemen van detaak als begeleider, instructeur, docent of supervisor
- transfer van het geleerde naar de werkplek mogelijk maken en bewaken

6.F I . . el

De vormingsverantwoordelijke dient een overzicht te behouden over alles wat betrekking
heeft op vorming binnen de organisatie. De taken van de vormingsverantwoordelijke
zijn:
1. verlenen van advies met betrekking tot vormingsvragen aan secretaris of Vast
Bureau
2. coordinatie en organisatie van vormingsactiviteiten

3. peilen naar opleidingsnoden, signaleren van vormingsbehoeften en onvoldoende
ontwikkelde competenties uit vormingsenquéte, evaluatie - en
functioneringsgesprekken ed.

4. kwaliteitsbewaking, evaluatie, effectmeting van cursussen

5. afstemming en samenwerking tussen vorming en personeelsbeleid

6. beheer van het vormingsbudget

7. zelfontwikkeling, studie, bijhouden vakliteratuur met betrekking tot opleiding

8. organisatieontwikkeling: beinvioeden en ondersteunen van veranderingen in het
functioneren van de organisatie

Daarnaast overlegt de vormingsverantwoordelijke met:

1. de secretaris over afdelingsoverschrijdende  vormingen

°Indien niet gelijk aan afdelingshoofd/directeur
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2. de afdelingshoofden over het opstellen van een vormingsplan

7.Di o | eid , I |

Wanneer een vorming voor een bepaalde dienst georganiseerd wordt, staat de dienst zelf
in voor volgende praktische regelingen:
1. voor de vormingsdag bestellen van water en koffie bij de verantwoordelijke van
de keuken door middel van het daartoe bestemde aanvraagformulier
2. deelnemers uitnodigenop de juiste dag en informatie over de gereserveerde zaal

doorgeven
3. klaarzetten van de zaal, inclusief afhalen en aansluiten van het nodige materiaal
(beamer, f Il i pchart,h é)

4. onthaal van de lesgever en begeleiding naar de juiste zaal

uitdelen van de aanwezigheidslijst

6. na afloop van de vorming de apparaten weer terugbrengen naarde facilitaire
dienst en de zaal afruimen

o

8.Personeelslid

Het personeelslid heeft een belangrijke rol binnen het vormingsbeleid, nl.:
1. signaleren van vormingsbhehoeften en nog onvoldoende ontwikkelde competenties
2. bijdragen tot een klimaat waarin men gemotiveerd is om de competenties op peil

te houden

3. het geleerde willen delen met en verspreiden naar andere medewerkers

het geleerde toepassen in het werk

5. op een actieve en creatief wijze bijdragen tot de vormingsactiviteit

»

DEEL 5. ORGANISATIE

Er zijn tal vanredenen waarom een medewerker zijn competenties kan aanvullen door
deelname aan formele vormingsactiviteiten. Bijvoorbeeld: bij verandering van het beleid
van de organisatie, andere eisen van de cliénten, wijzigingen in de omgeving van de
organisatie, een andere functie -invulling, deinstro omvan nieuwe medewerkers, é .

Vormingsbehoeften kunnen ook blijken uit:

Tijdens het functioneringsgesprek  gaat de evaluator na of er bepaalde individuele
vormingsbehoeften  zijn bij de medewerker. Deze behoefte kan zowel aangebracht
worden door de medewerker zelf, als door de evaluator. De evaluator maakt een
overzicht van de individuele behoeften en bezorgt dit aan de vormingsverantwoordelijke.

Bij het opstellen van een vormingsplan gaat de vormingsverantwoordelijke na of er
bepaalde vormingsbehoeften bestaan binnen de afdelingen. Deze detectie heeft vooral
betrekking op de evaluatie van het functioneren van teams, en mondelinge bevraging
van leidinggevenden naar vormingsbehoeften bij medewerkers.

Het is belangrijk na te gaan welke de visie en de strategie is welke de instelling/het
bestuur wenst te volgen. Op basis van het personeelsbehoeftenplan, de kwaliteitsaudit,
tevredenheidsonderzoeken, en beleidsaccente n van het bestuur kunnen bepaalde
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behoeften ten aanzien van vorming ontstaan. Deze gegevens worden tevens opgenomen
in het vormingsplan.

Op 4 jaarlijkse basis organiseert de vormingsverantwoordelijke een evaluatie van het
vormingsbeleid binnen de organisatie. Deze evaluatie gebeurtop basis van een
schriftelijke enquéte aan alle medewerkers van het OCMW Halle. De enquéteresultaten
worden besproken met het betrokken afdelingshoofd, en er wordt nagegaan welke
invulling er gegeven wordt aan de vormingsvragen en bemerkingen van de
medewerkers.

Ll Vormingsplan

Y Doelstelling

Het bestuur streeft ernaar om de vormingsbehoeften om te zetten in interne, collectieve
en praktijkgerichte  vormingen. Jaarlijks wordteen vormingsplan opgesteld met als doel
de doelstellingen, doelgroepen, middelen en concrete vormingsactiviteiten, die zullen
doorgaan in de afdelingen en het OCMW, te bundelen en te specificeren.

Met deze nota hebben de afdelingen een document in handen waarmee ze systematisch
de vormingsactiviteiten kunnen sturen en controleren.

Omdat het echter onmogelijk is om alle vormingsactiviteiten  op voorhand in te plannen
(vb. implementatie van een nieuw systeem, wijziging reglementering, individueel
functioneren) is er de mogelijkheid om, conform de vormingsprocedure, individuele
vormingsaanvragen te doen.

Y Werkwijze

Het is de bedoeling dathet afdelingshoofd en de vormingsambtenaar in september
samen komen. Dan worden de krijtljnen uitgeschreven met betrekking tot de
vormingsactiviteiten die het volgende werkjaar zullen georganiseerd worden, en er wordt
een budget opgemaakt.

Eveneens gebeurt een terugkoppeling tussen het afdelingshoofd en de
vormingsambtenaar  over de stand van zaken mbtde organisatie van de
vormingsactiviteiten. De krijtlijinen  worden aangepast en/of aangevuld waar nodig.

Elke afdeling wordt besproken in een afzonderlijk deel.

Ook wordt nagegaan of er nood is aan afdelingsoverschrijdende  vormingen. Hiervoor
komen de secretaris en de vormingsverantwoordelijke samen.

Het vormingsplan wordt in december voorgelegd aan hetVast Bureau ter goedkeuring.

2. [ I : | | li
Elk formeel vormingsmoment, los van de vormingen die reeds werden goedgekeurd in
het vormingsplan, dient het personeelslid aan te vragen door middel van het invullen van
hetiaanvraagf g ommi imdipage 1.

Het diensthoofd neemtkennis van de vormingsaanvraag, geeft er advies over en bezorgt
het aanvraagdocument onmiddellijk aan de vormingsverantwoordelijke. Essentieel voor
de kwaliteit van een vormingsactiviteit is het formuleren van vormingsdoelstellingen. De
doelstelling geeft aan welke inzichten, vaardigheden en houdingen de deelnemers

moeten kunnen beheersen na afloop van de vormingsactiviteit.
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Voor de evaluatie van de vormingsactiviteit is het daarom belangrijk  dat het
diensthoofd/afdelingshoofd , in samenspraak met het personeelslid, een
vormingsdoelstelling noteert op het aanvraagformulier  vorming.

Er zijn verschillende  doelstellingen die op het formulier omschreven kunnen worden:

A verbeteren van het individueel functioneren

A nieuwe werknemer laten inwerkenin de organisatie

A specialisatie in een specifiek domein

A opleidingin het kader van wettelijke of andere verplichtingen

A opleidingin het kader van veranderingen in de organisatie

A opleiding in hetkader van nieuwe wetgeving/reglementering, aanschaf nieuw
materiaal/software, ed

A informatie - en ervaringsuitwisseling  tussen werknemers  stimuleren

A verkennen van nieuwe mogelijkhneden  en trends voor de organisatie

A verkennen van nieuwe mogel ijkheden entrends voor de individuele medewerkers

A opleidingen in hetkader van promoties / functiewisseling methet oog op het
verhogen van de interne mobiliteit

A loopbaanontwikkeling  / bevordering

A motivering van medewerkers

Het diensthoofd oordeelt eveneens over het nut van de te volgen vorming voor de
bewuste medewerker.

De vormingsverantwoordelijke toetst de aanvraag aan de vormingsbehoeften, de
planning en de beschikbare middelen. Hij gaat eveneens na hoeveel uren vorming het
betrokken personeelslid reeds volgde. De vormingsverantwoordelijke doet een voorstel
ter goedkeuring van devorming enlegt dit voor aan de secretaris. Afhankelijk van de
kostprijs wordt er al dan niet een beslissing geagendeerd op het Vast Bureau.

3. Praktische __afhandeling

Y Externe  vormingen

De afdeling Personeel zorgt voor de inschrijving van betrokkene voor een bepaalde
opleiding, vorming of studiedag. Deze inschrijving kan  enkel gebeuren mits goedkeuring
van de aanvraag conform de vormingsprocedure.

Op het moment van de inschrijving krijgt de medewerker en zijn leidinggevende hier een
bevestiging van netzoals een evaluatiedocument (zie verder). Het is vanaf dat ogenblik
jouw verantwoordelijkheid  om de datum van devorming in het oog te houden, aanwezig
te zijn en het evaluatiedocumentin  te wvullen.

Y Interne vormingen

De organisatie van interne vormingen gebeurt in samenspraak met de vormings -
verantwoordelijke.  De checklist met betrekking tot de praktische organisatie vindt u in
bijlage 2.

Wat de praktische uitwerking betreft zorgt de afdeling Personeel voor de reservatie van
de zaal en de nodige apparaten. Het klaarzetten van de zaal, afhalen van beamer,
laptop, bestellen van koffie en waters daarentegen is de verantwoordelijkheid van de
dienst voor wie de vorming georganiseerd werd. Zie p a gi n9&,89% en 98 voor een
volledig overzicht.

Y Inschrijvings - en verplaatsingskosten

Alle facturen met betrekking tot inschrijvingskosten  van vormingen worden, na
registratie door de afdeling Financién, voorgelegd ter controle aan de
vormingsverantwoordelijke. De administratie van de dienst Personeel doet het nodige
voor de betaling van de factuur.
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De facturen met betrekking tot verplaatsingskosten dienen geviseerd te worden door het
afdelingshoofd of diensthoofd van het betrokken personeelslid, om vervolgens te
bezorgen aan de afdeling Personeel die de nodige stappen onderneemt voor de betaling
ervan.

Bij zelfstandige inschrijvingen, zonder  goedkeuring conform de vormingsprocedure,
dienen de kosten ten laste genomen te worden door het personeelslid dat de inschrijving
heeft verzorgd.
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Y Vormingsattest

Na elke vorming bezorgt het personeelslid, al dan niet via het diensthoofd/

afdelingshoofd het vormingsattest of bewijs van deelname of een kopie van het behaalde
diploma/ getuigschrift (tenzij de vormingsorganisatie  het attest rechtstreeks naar de
vormingsverantwoordelijke stuurt) aan de vormingsverantwoordelijke.

Voor elke vorming die intern georganiseerd wordt, wordt een aanwezigheidslijst
bijgehouden. Deze vormingen worden geregistreerd en worden bijgehouden in een
individuele vormingsfiche. Z o 6fiohe kan op vraag van de medewerker bezorgd worden.

Y Registratie  vormingen

De vormingen die door de personeelsleden gevolgd worden, worden geregistreerd door de
afdeling Personeel. Indien een medewerker een overzicht wenstvan de door

hem/haar gevolgde vormingen, kan een individuele vormingsfiche opgevraagd worden bij
de vormingsverantwoordelijke.

Y Informatieverspreiding

Binnen het OCMW streven we ernaar om vraag i gestuurd (op basis van
vormingsnoden), en niet aanbod - gestuurd (op basis van de informatiebrochure)
vormingen aan te bieden aan de personeelsleden.

Het afdelingshoofd viseert  de informatie met betrekking tot vorming die hij/zij
rechtstreeks ontvangten bezorgtdeze aan de vormingsverantwoordelijke. Alle informatie
mbt vormingen wordt gecentraliseerd bij de vormingsverantwoordelijke.

De vormingsverantwoor delijke zal op een actieve en doelgerichte manier de afdelingen
en de diensten informeren en op een doelgerichte wijze informatie mbt vorming
verspreiden binnen de organisatie. Op vraag kan de vormingsverantwoordelijke
specifieke informatie verschaffen  die betrekking heeft op een bepaald onderwerp.

DEEL 6. MIDDELEN

1. Budget

Het vormingsbudget wordt, samen met de bespreking van de budgetten en in overleg
met de vormingsverantwoordelijke, samengesteld door het afdelingshoofd en voorgelegd

aan de secretaris. De budgetten worden ter goedkeuring voorgelegd aan de Raad in het
globale OCMW budget. De financieel beheerder is belast met het opstellen van het
ontwerpbudget.

2. Accommodatie

Y Vormingslokaal
Het OCMW beschikt over volgende zalen die gebruikt kunnen worden voor het
organiseren van een vormingsactiviteit:

Naam zaal Capaciteit Locatie

Bralion A2 20 personen Gebouw Bralion 1 2%
verdiep

Bralion Al 18 personen Gebouw Bralion i 1°%¢
verdiep

Raadzaal 25 personen Administratief gebouw 1 3%
verdiep
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Feestzaal 30 personen Zonnig Huis i cafetaria
De Haver 12 personen De Haver
Personeelsrefter 20 personen Zonnig Huis
Krealokaal 30 personen De Pasja, gelijkvloers

Intern georganiseerde vormingen gaan bij voorkeur door in lokaal Bralion Al, de
Raadzaal of de Feestzaal. Al deze zalen beschikken immers over een ingebouwde
beamer.

Reservatie van de zalen kanvia de openbare mappen in Outlook - Alle openbare mappen
T reservatie vergaderzalen. Dit gebeurt in principe door de afdeling Personeel.

Voor vormingen waaraan een groot aantal mensen deelneemt, kan het OCMW Halle
beroep doen op de Raadzaal van het Stadhuis Halle (Oudstrijdersplein 18,1500 Halle i
capaciteit 152 personen) en het Cultureel Centrum 6 ¥Wondel (Possozplein 40, 1500 Halle
I capaciteit 660 personen). Hiertoe dient de vormingsverantwoordelijke een aanvraag ter
goedkeuring in te dienen bij het Schepencollege van de Stad Halle.

Y Toestellen en materiaal
Het OCMW Halle is in het bezit van een aantal toestellen die kunnen gebruikt worden
tijdens een vormingsactiviteit. Zo kan men onder andere beschikken over:
1. Beamer: projectie van het computerscherm of van videobeelden op een wit
scherm of witte muur
2. Qverheadprojector:  projectie van slides op eenwit scherm of witte muur
3. Videorecorder : afspelen van videobeelden en projectie dmv beamer op een wit
scherm of witte muur
4. Laptop: draagbare PC
5. é

Reservatie van de toestellen kanvia de openbare mappen in Outlook - Alle openbare
mappen i reservatie toestellen. Dit gebeurt in principe door de afdeling Personeel.
Klaarzetten, aansluiten en opruimen gebeurt door de dienst voor dewelke de vorming
werd georganiseerd.

Markers en magneten kan je bekomen bij A Bi&kB oe k sk e 0. D leestaain dea s t
mogelijkheid om een flip-chart te gebruiken. Deze kan afgehaald worden bij de facilitaire
dienst. Het is raadzaam hierover voorafgaandelik reeds contact op te nemen metde
facilitaire dienst, om zich ervan te vergewissen dat de flip -chart effectief teruggebracht
werd door de vorige gebruiker.

DEEL 7 IMPLEMENTATIE VAN VORMING IN DE ORGANISATIE

Llintern of extern organiseren?
e voordelen van een externe vormingsactiviteit  zijn:
1. we moeten niet zelf investeren in de organisatie van de activiteit
2. hogere flexibiliteit: interne opleiders  zijn soms moeilijk vrij te maken, de juiste
accommodatie is niet altjd aanwezig, €
nieuwe kennis wordt binnengebracht
ervaringsuitwisseling  met deelnemers van andere instellingen
onbevangen externen hebben geen last van bedrijfsblindheid
de opleider is professioneel
meestal heeft een externe opleider meer impact op een groep; hij heeft in het
bedrijf geen voorgeschiedenis en krijgt daardoor vaak meer krediet

Nooh~ow

De nadelen van externe vormingsactiviteiten  zijn:
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minder controle op het verloop van de opleiding en op de inhoud

afhankelijk van externen

bijkomende kosten (vb. verplaatsingskosten)

grote tijdsinvestering in selectie van de aanbieder, en na toekenning van de
opdracht in het informeren van de opleider

5. Kostprijs

N

2.Interne  of externe opleider
Indien de organisatie ervoor opteert de vorming intern te organiseren dient zij tevens
een keuze te maken tussen een interne of externe opleider.

Een kwaliteitsvol vormingsbeleid is moeilijk denkbaar zonder de betrokkenheid van

andere organisatie en externe personen. Op verschillende momenten kunnen opleidings -
organisaties, trainers, adviseurs, € een ondersteunende rol vervullen in het
vormingsbeleid.

De externe opleider  brengt nieuwe kennis  binnen in de organisatie, heeft geen
bedrij fsblindheid en handelt professioneel. Een nadeel is echter dat de externe het bedrijf
nooit zo goed zal kennen als de interne opleider.

3.Hoeeen keuze maken?

Omdat de verschillende opleidingsvormen  duidelijke voordelen  hebben, maar ook een
aantal nadelen is het belangrijk een zeker evenwicht te bewaken tussen de interne of
externe organisatie, en het gebruik van interne of externe opleiders.

Bij de keuze moet rekening gehouden worden met:
1. de investering die de organisatie kan en wil opbrengen
2. wat de kwaliteit van hetvormingsbeleid binnen de organisatie het meestten
goede komt.

Volgende vragen kunnen helpen bij het makenvan die keuze:

1. Is er op de externe markt een aanbod beschikbaar met een zeer goede kwaliteit?

2. Is de externe aanbieder vertrouwd met onze organisatie en / of onze sector, en is
hij bereid zich hierop afte stemmen?

3. Is de externe aanbieder bereid tegen een aanvaardbare kostprijs een programma
op maat te ontwerpen?

4. Zijn er in de eigen organisatie mensen aanwezig die de kennis en de tijd hebben
om de taak zelf op te nemen

5. Is hetvan groot belang om nieuwe ideeén in de organisatie te halen?

6. Beschikt het OCMW over de juiste accommodatie (materiaal, lokaal, é ) om de
vorming intern te organiseren?

7. Zijn er voldoende deelnemers om een interne organisatie rendabelte maken?

8. Is het aangewezen voor een bepaalde vormingsactiviteit directe controle te
behouden (zowel over de inhoud als over het verloop)?

9. Is hetbelangrijk dat de eigen organisatiecultuur  wordt doorgegevenvia de
vormingsactiv iteit?
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e evaluatie van een vormingsactiviteit door middel van een terugkoppeling tussen de

vormingsverantwoordelijke en de diensthoofden waarin de resultaten van de vorming (=
inschatting van de meerwaarde voor het OCMW) zal besproken worden.

De bevindingen die voortvioeien uit deze evaluatie kunnen gebruikt worden om lopende
of toekomstige opleidingstraject te verbeteren, om de opleider te beoordelen of om de
effectiviteit van een vormingsactiviteit na te gaan. De evaluatie gebeurt op twee

ni v e au ohet,reactibniveau en het leerniveau.

Y Reactieniveau: acceptatie  en tevredenheid van de cursist

De evaluatie op reactieniveau peilt naar de tevredenheid van de cursist. Het is belangrijk
dat de cursist eentevreden gevoel heeft omdat negatieve ervaringen  de bereidheid om
volgende cursussente volgen kan verminderen.

Deze evaluatie laattoe om na te gaan of de randvoorwaarden in orde waren. Er zijn een
aantal kwaliteitscriteria die we wensen te toetsen, nl.:
1. toepasbaarheid van het geleerde inde werksituatie
tevredenheid van medewerkers
leerstof (inhoud, niveau, moeilijkheidsgraad)
cursusdoelstellingen  zijn bereikt
wijze van instructie / presentatie
pres entatie van syllabus

o ukhwd

Tevreden cursisten zijn echter geen garantie dat de opleiding later een  blijvend en
gewenst effect zal hebben op het werkgedrag of het resultaat. Met  deze evaluatie meten
we immers enkel subjectieve informatie.

Y Leerniveau: evaluatie van het directe leereffect
Bij dit evaluatieniveau gaat het niet meer om meningen maar om feiten. De evaluatie
vertelt ons wat de cursisten bijgeleerd hebbenin termen van kennis en vaardigheden.

Het is belangrijk op te merken dat hierbij niet nagegaan wordt in hoeverre de deelnemer
het geleerde ook kan toepassen in de werksituatie. M.a.w. deze evaluatie geeft geen
garantie dat het effect naar de toekomst voelbaar zal zijn en blijven.

5. Transfer van het geleerde paar  de werkplek

Een vormingsactiviteit is pas echt geslaagd wanneer het geleerde ook wordt toegepast op
de werkplek. Ofde cursist het geleerde kan toepassen op de werkplek hangt in grote
mate af van de vormingsdoelstellingen  die zijn geformuleerd voor de aanvangvan de
vormingsactiviteit.

Daarnaast moet er, voor een goede transfer naar de werkomgeving optimaal te laten
plaatsvinden, een bepaalde instelling aanwezig zijn bij de betrokken medewerker en zijn
leidinggevende:

1. De medewerker
a. heeft dedurf, de motivatie en de inzet om het geleerde toe te passen
b. ziet meervoordelen dan nadelen om het geleerde toe te passen
c. kan makkelijk oude gewoontes opzij zetten
d. heeft voldoende gelegenheid en plaatsen om het geleerde toe te passen
2. De leidinggevende
a. ondersteunt de medewerker om de verworven inzichten, vaardigheden  en
houdingen toe te passen in de werksituatie (bv. begeleidingsgesprek,
persoonlijke feedback, ruimte te geven omte experi menteren, &)

118



=
( @ ocvw natLe

—
#
b. is opde hoogte van de inhoud van de gevolgde vormingsactiviteit en de
relevantie van detoepassing op de werkplek
c. stimuleert de medewerker om verslag uit te brengen van het geleerde aan
decol |l egads
d. motiveert om het geleerde toe te passen

De kwaliteit van de vormingsactiviteit  speelt uiteraard ook een grote rol bij de transfer.
Zo moet de deelname aangemoedigd worden door de leidinggevende, dient de activiteit
voldoende praktijkvoorbeelden  te bevatten, en dient  de leerstof praktijkgericht te zijn en
aante sluiten bij wat in de organisatie gebeurt.

Y Stimulerende maatregelen
Om de transfer naarde werkplek te stimuleren worden volgende maatregelen genomen:
1. Vooraf worden steeds afspraken gemaakt over wie hetwerk overneemt van de
deelnemer wanneer deze afwezig is ten gevolge van een vormingsactiviteit
2. Na deelname aan de vormingsactiviteit  ligt de medewerker het geleerde toe
tijdens een teamvergadering
3. De leidinggevende zorgt ervoor dat er voldoende tijd enruimte is om het geleerde
toe te passen
4. Twee maanden nadeelname komtde leerinhoud opnieuw aan bod op de
team vergadering en wordt geévalueerd in welke mate het geleerde wordt
toegepast.

Bij de organisatie van een interne vorming wordt er steeds rekening gehouden met
volgende aspecten:
1. een praktijkgerichte  inhoud
2. opteren voor activerende werkvormen (vb. rollenspel, interviewtechniek, é)
3. steeds reflectiemomenten inlassen waarop de deelnemers de relevantie voor de
praktijk kunnen benoemen en uitklaren

DEEL 8 KEN- ENOSTUURGETALLEN

Kengetallen vervullen een versterkende, verhelderende en ondersteunende rol in het
vormingsbeleid.  Zij dienen gebruikt te worden als hulpmiddel bij de verdere analyse,
beoordeling en besluitvorming van het vormingsbeleid.

De vormingsverantwoordelijke stelt een jaarverslag op enrapporteert dit in de maand
maart aan het Vast Bureau. Dit jaarverslag bevat een globaal overzicht van de gevolgde
vormingen en deelnemers. Knelpunten en hindernissen waarmee men geconfronteerd
werd gedurende het voorbije werkjaar worden besproken. De  volgende kengetallen
worden verzameld en opgenomen in het jaarverslag:

Kengetal Verklaring

Themavad s Overzicht van de gevolgde onderwerpen.
vormingsactiviteiten,
vakbeurzen en

productvoorstellingen

Opleiders Overzicht van de opleiders.

Extern gevolgde Onderwerp van de vormingsactiviteit, de naam van de
vormingsactiviteiten opleider en het totaal aantal vormingsuren, opgedeeld

versus naar intern of extern georganiseerd. Dit om erop toe te
Intern gevolgde zien dat er een evenwicht bewaard wordt binnen onze
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vormingsactiviteiten

organisatie.

Het aantal personen dat
aan een vormingsactiviteit
deelnam

Aantal personen die deelnamen aaneen vormingsactiviteit
ten opzichte van de totale personeelsgroep.

Het aantal uren opleiding
dat alle personeelsleden
samen volgden op jaarbasis

Weergave van het totaal aantal uren dat alle

personeelsleden samen hebben gevolgd en de procentuele
weergave van de vormingsuren ten opzicht van het totaal
aantal werkelijke gepresteerde uren van alle medewerkers.

Stuurgetal: 1,3% van het totaal aantal werkelijk
gepresteerde uren met een bovengrens van 2%

Totaal vormingsbudgetten

Het vormingsbudget dat op jaarbasis is gespendeerd.

Het vormingsverlof op
jaarbasis.

Totaal aantal personeelsleden die gebruik maken van
vormingsverlof en het totaal aantal  uren vormingsverlof.
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Secretarisbeslissingvaf R I X &2 Q

Titel

Dossierbehandelaal | Nummer

VormingsaanvraaganX X X X X X X X X &

Desecretaris,

Aanleidincgendoel:
Betrokkenpersoneelslid
 Naamenvoornaam:
1 Functie:
1 Afdeling:
1 Datum:

Omschrijvingvorming vakbeurs; (externe)productvoorstelling
1 Titel:

1 Inhoud:

1 Organisatie:

1 Uren:

1 Prijs:

1 Plaats

1

G

Datum:
raagalsbijlagerDocumentatie&inschrijvingsformulier

Juridisch@ronden:
1 personeelsstatuuen personeelsformati?zanhet OCMWHalle
1 debepalingenuihetvormingsreglement

Adviesenmotivering:Motivering
directleidinggevende:
1 Naamenvoornaam:
 AdviesX + AT

A verplichtedeelname
Op basisvan resultaten die voortvloeien uit functioneringsgesprekkengvaluaties,tevredenheidst
onderzoeken, kwaliteitsaudit, X of omwille van wettelijke of andere verplichtingen, kan aan een
personeelslidopdracht worden gegeveneen vorming bij te wonen in het belangvan de dienst Er is
terugbetalingvande A y' & O K NeR \@rplaatsidgakasten

A niet ¢ verplichtedeelnametijdensde diensturen
De personeelsledenkunnen tijdens de diensturen bijscholing volgen die nodig is voor hun
hiérarchischdoopbaanof die nuttig kan zijn voor de werkingvan de dienst.VVoor personeelsledewvan
het DepartementWoonzorgkan deelnameaan vormingendie georganiseerdvorden buiten de dienst
of kantooruren gelijkgesteldworden met diensttijd. Er is terugbetalingvan de A y a OK N@&2 A y 3an
verplaatsingskosten
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1 VormingsdoelstellingMotivering:

1 Datum:

AdviesPersoneelswerkervorming:
 AdviesA + A 1
1 Motivering:
1 Datumenhandtekening:

Financieehdviesen Visum:
Nietvantoepassing

Besluit:

Ondertekeningecretarissroorgoedkeuring:
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