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Toepassingsgebied

Art. 1 Uitgangspunt
§1.
Onderhavig arbeidsreglement is van toepassing op het OCMW- en gemeentepersoneel, zowel statutaire personeelsleden als contractuele personeelsleden en jobstudenten
§2.
Dit reglement is niet van toepassing op personeelsleden die werken in een art. 60 §7 contract. Voor hen is het arbeidsreglement van de plaats van tewerkstelling van toepassing.
Rechten en plichten van de personeelsleden

Art. 2 Inlichtingsplicht 

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

Art. 3 Uitvoering van het werk

Het personeelslid moet zijn werk uitvoeren met zorg, in eer en geweten, op de voorgeschreven tijd en plaats en volgens de voorgeschreven voorwaarden.

Te laat op het werk komen, een werkonderbreking of een vroegtijdig verlaten van de plaats van tewerkstelling zijn onderworpen aan een voorafgaandelijke toelating van de werkgever (behalve in geval van overmacht of een wettelijke reden).

Het personeelslid moet zijn werk uitvoeren in overeenstemming met de bevelen en instructies gegeven door de werkgever, zijn aangestelde of gevolmachtigde met het oog op de uitvoering van de arbeidsrelatie.
Het personeelslid moet zich, gedurende en na de uitvoering van de overeenkomst, onthouden van het uitlenen of van het persoonlijk gebruiken van materialen die eigendom zijn van het OCMW en de gemeente tenzij met uitdrukkelijke toestemming van de algemeen directeur.
Algemeen moet het personeelslid alles vermijden wat het vertrouwen in de OCMW- en gemeentediensten kan schaden. (Zie deontologische code).
Art. 4 Behandeling verkeersboetes

Indien het personeelslid tijdens de uitvoering van de arbeidsovereenkomst (= dienstopdracht) een verkeersovertreding begaat, kan de werkgever op vraag van het personeelslid overgaan tot terugbetaling van de hieraan gekoppelde geldboete. De werkgever zal slechts overgaan tot terugbetaling indien aan de hiernavolgende voorwaarden tegelijk voldaan wordt:
· het betreft een geldboete voor een lichte overtreding (1e en 2e graad) of een snelheidsovertreding van minder dan 150 euro.  Een verkeersboete voortvloeiend uit een zware verkeersovertreding (overtredingen van de 3e en 4e graad) en een snelheidsovertreding vanaf 150 euro is altijd ten laste van het personeelslid.
· de terugbetaling door de werkgever wordt beperkt tot 150 euro. 
· de terugbetaling door de werkgever is eenmalig in de loopbaan van de werknemer.
Verkeersboetes die voortvloeien uit de toestand van een dienstvoertuig en de conformiteit van de lading vallen volledig onder de verantwoordelijkheid van de werkgever.

Uurregeling

Art. 5 Wekelijkse arbeidsduur
De wekelijkse arbeidsduur voor een voltijds personeelslid  is 38.00 uur.
Alle uurroosters vallen binnen de “standaard” uurroosters, opgenomen in bijlage 1 van dit arbeidsreglement, m.u.v. de bibliotheek waar ook op zaterdag gewerkt wordt
Jaarkalender

Art. 6 Wekelijkse rustdagen 

De gewone dagen van inactiviteit zijn zaterdag en zondag met uitzondering van het bibliotheekpersoneel dat op zaterdag dient te werken tijdens de openingsuren van de bibliotheek.

Art. 7 (Wettelijke) feestdagen 

Zie artikel 234 van de rechtspositieregeling. Het normale loon wordt gewaarborgd op de wettelijke feestdagen.
Feestdagen die op zaterdag of zondag vallen, worden toegevoegd aan de jaarlijkse vakantiedagen en kunnen bijgevolg vrij opgenomen worden.

Art. 8 Jaarlijkse vakantie en duur van de jaarlijkse vakantie

Zie artikel 231 t.e.m. 233 van de rechtspositieregeling.
Het totaal aantal vakantiedagen wordt omgezet in uren en aangerekend volgens de dagprestaties van het personeelslid.
Het jaarlijks verlof omvat vier dagen die kunnen opgenomen worden zonder dat het dienstbelang kan worden ingeroepen om het verlof te weigeren. 
Vanaf het vakantiejaar 2024 kan het personeelslid zijn wettelijke vakantiedagen overdragen naar het volgend jaar indien hij deze vakantiedagen niet kon opnemen ten gevolge van (arbeids)ongeval, (beroeps)ziekte, moederschapsrust, vaderschapsverlof als omzetting van moederschapsrust, profylactisch verlof, geboorteverlof, adoptieverlof, verlof voor pleegzorg en pleegouderverlof. De overgedragen dagen kunnen tot 24 maanden na het einde van het vakantiejaar opgenomen worden. In voorkomend geval zullen bij een statutair personeelslid, waarvoor het publiek vakantiestelsel geldt, de overgedragen vakantiedagen NIET op voorhand uitbetaald worden, maar op het moment van de opname. Bij een contractueel personeelslid, waarvoor het privaat vakantiestelsel geldt, daarentegen zullen de overgedragen vakantiedagen uiterlijk eind december van het vakantiejaar waarop ze betrekking hebben uitbetaald worden. Op het moment van opname zijn deze vakantiedagen dan onbetaald.
Eveneens vanaf het vakantiejaar 2024 heeft ziekte/ongeval steeds voorrang op verlof. D.w.z. dat bij ziekte/ongeval die optreedt tijdens het verlof, de verlofdagen steeds zullen omgezet worden in ziektedagen. De regels opgenomen onder Art. 12 zijn integraal van toepassing. Deze regel geldt eveneens als het personeelslid ziek wordt of een ongeval heeft tijdens zijn verlof in het buitenland. In dat geval dient het personeelslid eveneens een ziekteattest voor te leggen, met vermelding startdatum van de ziekte/het ongeval en de duurtijd ervan, opgesteld in een taal die begrijpelijk is voor de werkgever.
Andere afwezigheden

Art. 9 Omstandigheidsverlof (klein verlet) 

Zie artikel 257 van de rechtspositieregeling.

Om recht te hebben op loon, moet het personeelslid zijn werkgever vooraf verwittigen. Indien hij hiertoe geen enkele kans heeft, is hij verplicht zijn werkgever binnen de kortst mogelijke termijn op de hoogte te brengen.  Hij moet dit verlof gebruiken voor het doel waarvoor het wordt toegekend. De werkgever behoudt zich het recht voor de bewijzen ervan op te vragen.
Art. 10 Het onbetaalde verlof 

Zie artikel 258 en artikel 259 van de rechtspositieregeling. 
Art. 11 Verlof om dwingende reden - Zorgverlof

Zie art. 258 § 2bis  van de rechtspositieregeling.
Art. 12 Ziekte of ongeval

§1 Wanneer een personeelslid ziek is of een ongeval heeft, moet hij de dienst HRM of zijn eigen dienst, die op haar beurt HRM verwittigt, per e-mail of telefonisch zo snel mogelijk verwittigen vóór 9.00 uur. 
De dienst HRM dient daarenboven binnen de 48 uur over een medisch attest te beschikken. Indien de afwezigheid door ziekte beperkt blijft tot één werkdag, vervalt de verplichting om een medisch attest af te leveren. Dit kan max. 2 dagen per kalenderjaar.
Opgelet: word je ziek tijdens je vakantie en wens je dat je vakantiedag(en) in (een) ziektedag(en) omgezet word(t)en, dan moet je altijd een medisch attest doorsturen, ook indien je slechts één dag ziek bent. 
Het personeelslid kan dit attest per post opsturen waarbij rekening wordt gehouden met de poststempel. Het bestuur aanvaardt eveneens een kopie van het medisch attest per e-mail. In dit laatste geval is het personeelslid dan wel gehouden het origineel attest op zijn eerste werkdag aan de dienst HRM te bezorgen. 
Het doktersattest moet het begin en de vermoedelijke duur van de afwezigheid weergeven, evenals de vermelding of het personeelslid zich kan verplaatsen; dezelfde regels zijn van toepassing in geval van verlenging van de ziekte.

In geval van afwezigheid door ziekte of ongeval van een werknemer kan de algemeen directeur op elk moment beslissen een controle te laten uitvoeren door de controlearts. Vanaf 14 dagen ziekte zal automatisch een controle door de controlearts uitgevoerd worden. Het personeelslid dient deze controlearts toegang tot zijn woning te verschaffen. Indien de zieke werknemer op een andere plaats dan zijn gewone woonplaats verblijft, dient hij dit aan de werkgever mee te delen. 

Bij afwezigheid van het personeelslid, wat in principe enkel mogelijk is indien het getuigschrift van werkonbekwaamheid vermeldt dat het verlaten van de woonst toegelaten is, zal de controlearts een uitnodiging in de brievenbus deponeren. Deze uitnodiging vermeldt de dag en het uur waarop het personeelslid zich bij de controlearts dient aan te melden. Tussen het huisbezoek van de controlearts en het tijdstip waarop het personeelslid zich dient aan te melden bij dezelfde controlearts liggen max. 24 uur. Het is dus noodzakelijk dat werknemers, in geval van ziekte, dagelijks hun brievenbus lichten.
Het honorarium voor de controlearts en de verplaatsingsonkosten van en naar de controlearts zijn steeds ten laste van het bestuur.
Indien het personeelslid deze verplichtingen niet naleeft, wordt hem (gewaarborgd) loon ontzegd, tenzij bij overmacht.
Voorgaande is eveneens van toepassing in geval van telewerken (zie bijlage 9).
Conform  de codex over het welzijn op het werk betreffende het gezondheidstoezicht op de werknemers zal het bestuur de nodige maatregelen nemen om de preventieadviseur-arbeidsgeneesheer in kennis te stellen van elke arbeidsongeschiktheid van vier weken of meer, vastgesteld voor een werknemer die al dan niet  onderworpen is aan het verplicht gezondheidstoezicht. De werknemer is verplicht gevolg te geven aan de uitnodiging van de preventieadviseur-arbeidsgeneesheer.
§2 Ook indien personeelsleden ziek zijn en zij de woning niet mogen verlaten, kunnen er altijd onvoorziene omstandigheden zijn waarbij dit wel kan gebeuren (bv. opgeroepen worden omwille van een ernstig ongeval overkomen aan ouders, kinderen, partner, dringende nood aan medicatie met noodzakelijk apotheekbezoek als gevolg, …enz.). In dit geval dient het personeelslid het bestuur hiervan in de mate van het mogelijke te verwittigen en dient hij zijn afwezigheid aan te tonen d.m.v. een attest.  

§3 Indien de ziekteperiode van een contractueel personeelslid langer duurt dan 14 dagen (arbeider) of 30 dagen (bediende), dient het personeelslid zelf zijn mutualiteit op de hoogte te brengen zodat – na de betaling van de periode van loonwaarborg betaald door de werkgever – de mutualiteit kan overgaan tot de uitbetaling van een uitkering. Sinds 1 juli 2019 gebeuren de aangiftes van arbeidsongeschiktheid door de werkgever verplicht elektronisch. 
Art. 13 Re-integratie arbeidsongeschikte personeelsleden

Principe
Voor re-integratietrajecten die vóór 1 januari 2026 opgestart werden, geldt het koninklijk besluit van 11 september 2022 tot wijziging van de codex over het welzijn op het werk wat het re-integratietraject voor arbeidsongeschikte werknemers betreft. Dit koninklijk besluit bepaalt de modaliteiten van de re-integratieprocedure van langdurig zieke personeelsleden en trad in werking op 1 oktober 2022.
Voor re-integratietrajecten die vanaf 1 januari 2026 opgestart worden geldt het koninklijk besluit van 17 december 2025 tot wijziging van de codex welzijn op het werk over de re-integratie van arbeidsongeschikte werknemers Dit koninklijk besluit trad in werking op 1 januari 2026. 
De procedure wil de re-integratie of terugkeer naar de werkvloer van arbeidsongeschikte personeelsleden bevorderen door 
· Versterkte preventie en een preventief traject waardoor de werknemer die oordeelt dat hij risico loopt op arbeidsongeschiktheid aan de werkgever mogelijke aanpassingen aan het werk kan vragen om arbeidsongeschiktheid te voorkomen met de bedoeling uitval door arbeidsongeschiktheid te voorkomen.
· Verplichte procedure voor het onderhouden van contact tijdens de arbeidsongeschiktheid. We verwijzen hiervoor naar ons welzijnsbeleid, opgenomen onder bijlage 4.
· Mogelijkheid tot medisch bezoek voorafgaand aan de werkhervatting op verzoek van de werknemer of de werkgever. Dit betreft een soort informeel re-integratietraject met de bedoeling de werkhervatting te vergemakkelijken door praktische aanpassingen. Als het verzoek van de werkgever komt, dan is de werknemer niet verplicht om in te gaan op de uitnodiging. 
· Snellere opstart van een re-integratietraject. Zowel werknemer als werkgever (deze laatste mits akkoord van de werknemer) kunnen vanaf de eerste dag arbeidsongeschiktheid een re-integratietraject opstarten.
· Na 8 weken arbeidsongeschiktheid moet de werkgever aan de arbeidsarts vragen om het arbeidspotentieel van de werknemer in te schatten. Eens dit is vastgesteld moet na uiterlijk 6 maanden arbeidsongeschiktheid een formeel re-integratietraject opgestart worden als er arbeidspotentieel is.
· Bij weigering door de contractuele werknemer van het re-integratieonderzoek moet de werkgever de adviserend arts van het ziekenfonds hiervan op de hoogte brengen wat gevolgen kan hebben voor de ziekte- en invaliditeitsverzekering van de werknemer.
· Alle uitnodigingen voor afspraken in het kader van een re-integratietraject worden aangetekend verstuurd.
· TRIO-platform: gegevensuitwisseling tussen huisarts-adviserend arts ziekenfonds-arbeidsarts. De schriftelijke toestemming van de werknemer is hiervoor vereist.
· 
· 
Het re-integratietraject (RIT) is van toepassing voor de contractuele en de statutaire personeelsleden. Het traject kan opgestart worden bij ziekte, ongeval en onder bepaalde voorwaarden bij een arbeidsongeval of een beroepsziekte.






Mogelijke re-integratiebeoordelingen na opstart formeel re-integratietraject 
1. De werknemer is tijdelijk arbeidsongeschikt voor het overeengekomen werk en aangepast of ander werk is mogelijk = beslissing A
2. De werknemer is definitief arbeidsongeschikt voor het overeengekomen werk en aangepast of ander werk is mogelijk = beslissing B
3. Een RIT is omwille van medische redenen (voorlopig) niet aangewezen. Een herevaluatie kan ten vroegste na 3 maanden = beslissing C.

Termijnen
· Het RIT start de dag volgend op de dag dat de PA-AA het verzoek tot RIT ontvangt.

· De PA-AA neemt een beslissing binnen de 49 kalenderdagen na ontvangst van het re-integratieverzoek.
· Bij beslissing A stelt de werkgever een re-integratieplan of verslag van gemotiveerde weigering op en bezorgt dit aan de werknemer binnen de 63 kalenderdagen. 
· Bij beslissing B stelt de werkgever een re-integratieplan of verslag van gemotiveerde weigering op en bezorgt dit aan de werknemer binnen de 6 maanden.
· De werknemer krijgt 14 kalenderdagen de tijd om te reageren op het re-integratieplan. Als de werknemer na 14 kalenderdagen niet gereageerd heeft, wordt hij door de werkgever gecontacteerd. Als een reactie nog steeds uitblijft, wordt dit beschouwd als een weigering van het re-integratieplan.
· De werknemer beschikt over 21 kalenderdagen om beroep aan te tekenen (via aangetekende zending) tegen de beslissing B van de PA-AA. In dit geval beschikt de arts-sociaal inspecteur over 42 kalenderdagen om zich uit te spreken.

Einde van een RIT

Een RIT eindigt als:

· Het personeelslid drie maal niet ingaat op de uitnodiging tot re-integratieonderzoek ondanks herinneringen van de werkgever.
· De werkgever van de PA-AA de beslissing C ontvangt.

· Bij beslissing A en B als:

· de werkgever een gemotiveerd verslag bezorgt aan de PA-AA en de werknemer waaruit blijkt dat een re-integratieplan niet mogelijk is

· de werknemer het re-integratieplan weigert en dit door de werkgever aan de PA-AA werd bezorgd

· de werknemer het re-integratieplan aanvaardt en dit door de werkgever aan de PA-AA werd bezorgd.
Specifieke regeling in geval van arbeidsongeval – beroepsziekte

Het RIT wordt ten vroegste opgestart op het moment waarop de tijdelijke arbeidsongeschiktheid die voortvloeit uit het arbeidsongeval of de beroepsziekte een einde heeft genomen in overeenstemming met de arbeidsongevallen- en beroepsziektewetgeving, d.w.z. na consolidatie (= het moment waarop het letsel niet meer blijkt te evolueren).
Diverse bepalingen
· De verplaatsingskosten van het personeelslid i.h.k.v. het RIT zijn ten laste van het bestuur.

· Het personeelslid kan zich tijdens het RIT laten bijstaan door een vakbondsafgevaardigde. De werkgever zal het personeelslid regelmatig herinneren aan dit recht.
Art. 14 Vertraging en voortijdig vertrek
Gemeenschappelijke bepalingen

Laattijdig toekomen, de arbeid onderbreken of voortijdig vertrekken, zijn niet toegelaten voor persoonlijke aangelegenheden die ook buiten de arbeidsuren geregeld kunnen worden.
Het personeelslid mag niet van zijn werk afwezig blijven zonder hiervoor vooraf toelating te hebben gevraagd aan zijn diensthoofd. Indien het personeelslid met geldige redenen vooraf geen “vrijaf” kan vragen, dient hij de werkgever hiervan op de hoogte te brengen en zijn afwezigheid zo snel mogelijk verantwoorden, uiterlijk binnen twee werkdagen.

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

Ongerechtvaardigde afwezigheden van langer dan 48 uur, behoudens ingevolge overmacht, kunnen worden beschouwd als dringende reden die de beëindiging van de overeenkomst zonder opzegging of opzeggingsvergoeding rechtvaardigen.

Statutaire personeelsleden zijn onderhevig aan het tuchtstatuut volgens artikel 198 tot 216 van het decreet over het lokaal bestuur (DLB).
Na een periode van ongerechtvaardigde afwezigheid kan het personeelslid slechts het werk hervatten nadat hij hiertoe formeel de toestemming van zijn werkgever of van diens afgevaardigde heeft gekregen. Concreet dient het statutaire personeelslid vóór de hervatting van het werk een afspraak te maken met de algemeen directeur of diens vervanger.
Indien een personeelslid zich met vertraging aanbiedt of niet op zijn werk aankomt omwille van uitzonderlijke omstandigheden, moet hij hiervan onmiddellijk zijn werkgever verwittigen. Hij moet de reden van zijn vertraging of van zijn afwezigheid melden.

Het recht op loon zal pas dan worden erkend nadat de werkgever de feiten heeft kunnen toetsen die het personeelslid aanhaalt.

Art. 15 Andere afwezigheden

Zie titel 8 van de rechtspositieregeling.
Loon

Art. 16 Berekening van het loon

Gemeenschappelijke bepalingen

De elementen die de basis vormen voor de berekening van het loon staan vermeld op de individuele rekening.

De vaststelling van het loon of de wedde gebeurt op basis van de rechtspositieregeling.

Het loon wordt voor de personeelsleden per maand berekend.
De betaling van het loon gebeurt per overschrijving op een bank- of postchequerekening.

Het personeelslid moet het nummer van zijn persoonlijke bank- of postchequerekening bekend maken waarop zijn loon/wedde zal worden gestort. 
De loonstroken worden elektronisch aan de personeelsleden bezorgd. Personeelsleden die dit wensen, ontvangen een papieren loonstrook per gewone post.
Statutaire personeelsleden

Het loon wordt maandelijks vooruit betaald en a rato van één twaalfde van de jaarwedde.

Contractuele personeelsleden

Het loon wordt uitbetaald ten vroegste de voorlaatste werkdag van de lopende maand en uiterlijk de vierde werkdag na het afsluiten van de maand waarop de betaalperiode betrekking heeft. 
Art. 17 Inhoudingen

Uitsluitend de volgende inhoudingen kunnen op het loon verricht worden:

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

2. uitkeringen en schadevergoedingen die toe te schrijven zijn aan de aansprakelijkheid van het personeelslid, mits schriftelijke toestemming van het personeelslid;

3. de voorschotten in geld op loon dat nog niet werd verdiend, uitbetaald door de werkgever.
De fiscale en sociale inhoudingen gebeuren op het brutoloon, vooraf en zonder enige beperking. De andere inhoudingen worden daarna ingehouden en mogen niet meer bedragen dan 1/5de van het contante nettoloon dat bij elke uitbetaling verschuldigd is.

Loonbeslag of –overdracht wordt uitgeoefend op basis van de voorwaarden en grenzen die voorzien zijn door de Wet van 12 april 1965 en latere wijzigingen en het Gerechtelijk Wetboek.
Art. 18 Fietstoelage en personenbelasting
De fietstoelage, toegekend voor het woon-/werkverkeer met de fiets, is  vrijgesteld van personenbelasting (en bedrijfsvoorheffing) en RSZ voor een bedrag van maximaal 0,37 euro per km in 2026 en een jaarplafond van 3700 euro. Dit bedrag wordt jaarlijks geïndexeerd.

In de belastingaangifte wordt dus bij voorkeur voor de forfaitaire aftrek gekozen.
Rechten en plichten van het toezichthoudend personeel

Art. 19 Wie is toezichthoudend personeel?

De algemeen directeur en de afdelings-/diensthoofden zoals blijkt uit de functieomschrijving en/of het organogram. 

Art. 20 Wat is de taak van toezichthoudend personeel?

Het toezichthoudend personeel is 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;

· De dienstnota’s, het arbeidsreglement en de rechtspositieregeling te doen naleven;

· De controle op de prestaties van het personeel;

· Het behoud van de orde en de rust in de dienst;

· De goede werking van de dienst;

· De inachtneming van alle maatregelen inzake veiligheid, hygiëne en welzijn op het werk;

· De verplichtingen inzake hoor- en motiveringsplicht bij ontslag naleven (zie art. 24)
In hun hoedanigheid beschikken zij over de bevoegdheid om vaststellingen te doen. Zij hebben het recht (te laten) vast (te) stellen dat een personeelslid dat zich op het werk aanbiedt, klaarblijkelijk niet geschikt is om te 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 niet in aanwezigheid van derden worden geuit.
Het toezichthoudend personeel moet t.o.v. de werknemers de regels van gerechtigheid, moraliteit en wellevendheid in acht nemen.

Einde van de overeenkomst

Statutaire personeelsleden

Art. 21 Verlies van hoedanigheid definitieve ambtsneerlegging - ontslag
Zie artikel 154 t.e.m. 163 van de rechtspositieregeling.

Contractuele personeelsleden

Art. 22 Ontslag
Als een arbeidsovereenkomst wordt afgesloten voor onbepaalde duur mogen zowel de werkgever als het personeelslid een einde stellen aan deze overeenkomst door middel van een opzeggingstermijn
. 

Volgende wetgeving is van toepassing bij het beëindigen van een arbeidsovereenkomst: 

· de wet van 3 juli 1978 betreffende de arbeidsovereenkomsten;

· de wet van 26 december 2013 betreffende de invoering van een eenheidsstatuut tussen arbeiders en bedienden inzake de opzeggingstermijnen en de carenzdag en de begeleidende maatregelen;

· de wet van 26 maart 2018 betreffende de versterking van de economische groei en de sociale cohesie die de opzeggingstermijnen wijzigt in geval van opzegging door de werkgever tijdens het begin van de arbeidsrelatie; 
· de wet van 20 maart 2023 tot wijziging van de wet van 26 december 2013 betreffende de invoering van een eenheidsstatuut tussen arbeiders en bedienden inzake de opzeggingstermijnen en de carenzdag en begeleidende maatregelen voor wat de aanpassing van de wettelijke maximale opzeggingstermijnen in het geval van opzegging door de werknemer betreft (inwerkingtredingsdatum: 28 oktober 2023). 
· De wet tot motivering van ontslag en kennelijk onredelijk ontslag van contractuele werknemers in de overheidssector van 13 maart 2024, in werking getreden op 1 mei 2024.
· De wet van 15 mei 2024 houdende wijziging van het sociaal strafrecht en diverse arbeidsrechtelijke bepalingen die de inzetbaarheid na ontslag regelt en de modaliteiten bepaalt en de toekenning van een eenmalig forfaitair bedrag van 1800 euro voor contractuele medewerkers die ontslagen worden met een opzegtermijn/verbrekingsvergoeding van min. 30 weken.
Art. 23 Ontslag wegens medische overmacht

De procedure voor de beoordeling van definitieve ongeschiktheid, die aanleiding kan geven tot ontslag wegens medische overmacht van een contractueel personeelslid, kan na 6 maanden arbeidsongeschiktheid worden gestart.
 
Bij een statutair personeelslid kan, na evaluatie door Medex en na uitputting van het ziektekrediet, overgegaan worden tot een tijdelijke pensionering om medische ongeschiktheid.
Art. 24 Hoorplicht en motiveringsplicht bij ontslag

Hoorplicht
Zowel statutaire als contractuele personeelsleden worden voorafgaand aan het ontslag steeds gehoord. Dit geldt niet als het ontslag een gevolg is van een reorganisatie of van een reden te wijten aan de noodwendigheden van de organisatie.

Motiveringsplicht

De werkgever is verplicht om elk ontslag te motiveren. Dit wil zeggen dat de werkgever spontaan de redenen die tot het ontslag hebben geleid schriftelijk moet meedelen bij de kennisgeving van het ontslag. 
Art. 25 Beroep tegen ontslag

Een personeelslid kan steeds beroep aantekenen tegen zijn ontslag in het kader van een mogelijke schadevergoeding. Indien het contractueel personeelslid van oordeel is dat het ontslag onrechtmatig is, dan kan hij dit aanvechten bij de arbeidsrechtbank. Bij een beëindiging van de hoedanigheid van een statutair ambtenaar is de Raad van State bevoegd.
Art. 26 Outplacement voor contractuele personeelsleden
De wet op het eenheidsstatuut heeft in hoofdstuk V van de wet van 5 september 2001 tot de verbetering van de werkgelegenheidsgraad van de werknemers een algemeen stelsel van outplacement ingevoerd vanaf 1 januari 2014 (nieuwe artikels 11/1 tot 11/12). Bij beëindiging van de arbeidsovereenkomst wegens medische overmacht geldt de wet van 7 april 2019 betreffende de sociale bepalingen van de jobsdeal.
Sancties

Art. 27 Inbreuken
Elke inbreuk tegen de deontologische code, het arbeidsreglement, de rechtspositieregeling en de veiligheidsregels van de KSZ, worden gesanctioneerd volgens de straf- of tuchtprocedure, naargelang het statuut van het personeelslid.
Zonder afbreuk te doen aan het soevereine beslissingsrecht van de rechter kunnen volgende feiten, zonder hierbij limitatief te zijn, beschouwd worden als een ernstige tekortkoming die elke professionele samenwerking onmiddellijk en definitief onmogelijk maakt:

· het herhaaldelijk te laat komen;

· het laattijdig verwittigen van afwezigheid;

· druggebruik, dronkenschap en alcoholintoxicatie;

· diefstal;

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

· het opzettelijk schade toebrengen aan machines en ander werkmateriaal;

· het overtreden van elementaire veiligheids- en gezondheidsvoorschriften;

· het opstellen van valse verklaringen of onkostennota’s;

· eigen tijdsregistratie voor of door collega’s laten uitvoeren;
· ongerechtvaardigde afwezigheid na schriftelijke ingebrekestelling;
· tekortkomingen aan de beroepsplichten. Hieronder worden o.a. begrepen:

loyaliteit, continuïteit, discretie, gehoorzaamheid, werkijver en efficiëntie, neutraliteit, onomkoopbaarheid, aangifteplicht;

· handelingen die de waardigheid van het ambt in het gedrang brengen;

· overtredingen van het verbod op het drijven van een handel of het uitoefenen van een nevenactiviteit
· geen gehoor geven aan de verplichte gezondheidsbeoordeling (bedoeld in artikel I.4-46 van de codex over het welzijn op het werk) of de oproep van de controlearts bij ziekte
Art. 28 Sancties contractuele personeelsleden
De tekortkomingen van het contractueel personeelslid in verband met de uitvoering van zijn arbeidsovereenkomst en van dit reglement, kunnen op de volgende manier bestraft worden:

· mondelinge verwittiging

· schriftelijke verwittiging

· overplaatsen naar een andere werkplaats indien mogelijk

· schorsing van de arbeidsovereenkomst met inhouding van salaris 
· ontslag met opzegtermijn of -vergoeding
· ontslag om dringende redenen.
De werknemer wordt geïnformeerd over de sanctie uiterlijk de 1e werkdag na de dag waarop diegene die bevoegd is (aanstellende overheid of gedelegeerde) om te sanctioneren kennis krijgt van de tekortkoming.
Art. 29 De tuchtstraffen
Elke handeling of gedraging van een statutair personeelslid die een tekortkoming aan de beroepsplichten uitmaakt of die de waardigheid van het ambt in het gedrang brengt, alsook een overtreding van de rechtspositieregeling, is een tuchtvergrijp en kan aanleiding geven tot een tuchtstraf.

De volgende tuchtstraffen kunnen, conform het Decreet over het Lokaal Bestuur, aan statutaire personeelsleden worden opgelegd :

- blaam

- inhouding van salaris (zie wet van 12 april 1965 betreffende de bescherming van het loon der werknemers)
- schorsing met inhouding van salaris
- ontslag van ambtswege

- afzetting.
Veiligheid op het werk

Art. 30 Arbeidsongeval op de weg van of naar het werk
Het personeelslid dat slachtoffer is van een ongeval op weg naar het werk moet onmiddellijk zijn werkgever op de hoogte brengen en hem alle inlichtingen verschaffen die nodig zijn om de ongevallenverklaring te kunnen invullen. Bij stoffelijke schade aan eigen voertuig of aan derden moet er steeds een proces-verbaal worden opgemaakt.
Art. 31 Arbeidsongeval op het werk (EHBO)
Op elke vestigingsplaats is een EHBO-verbandkist ter beschikking. 

Het personeelslid dat een letsel op het werk heeft opgelopen, is verplicht dit onmiddellijk te melden of te laten melden bij de verantwoordelijke(n) voor eerste hulp bij ongevallen (EHBO).

De naam van de verantwoordelijke(n) voor EHBO wordt bij dienstnota aan de personeelsleden meegedeeld (zie bijlage 12)
Het personeelslid dat het slachtoffer is van een arbeidsongeval is vrij een dokter, een apotheker of een verzorgingsinstelling te kiezen.
Art. 32 Aangifteprocedure

1. Welk ongeval moet aangegeven worden ?

Elk feit overkomen tijdens de uitoefening van de arbeidsovereenkomst  of opdracht of op de arbeidsweg moet onmiddellijk worden aangegeven, zij het ten preventieve titel. Het is beter aangifte te doen dan geen aangifte te doen.

2. Welke personen kunnen aangifte doen ?

Het ongeval kan worden aangegeven door :

· het slachtoffer zelf ;

· zijn rechthebbenden ;
· zijn hiërarchische overste ;
· iedere andere belanghebbende persoon.
3. Aan wie dient de aangifte te gebeuren?

De aangifte dient te gebeuren bij de dienst HRM. De preventieadviseur wordt op de hoogte gebracht.

Bij een arbeidsongeval wordt de directe leidinggevende verwittigd. 

4. Binnen welke termijn dient de aangifte te gebeuren?

De aangifte dient onmiddellijk te gebeuren.

Opmerking: een laattijdige aangifte is op zich geen voldoende reden tot weigering van het ongeval, maar elke laattijdigheid kan nadelig zijn in de mate dat de inmiddels verstreken tijd de overheid in de onmogelijkheid stelt om na te gaan of er aan de wettelijke voorwaarden tot erkenning van het "arbeidsongeval" voldaan werd.

5. Hoe dient de aangifte te gebeuren? 

De aangifte van het ongeval moet onmiddellijk mondeling te gebeuren. Daarna wordt het aangifteformulier door de financiële dienst samen met het betrokken personeelslid ingevuld.
Art. 33 Persoonlijke bescherming

Het personeel is verantwoordelijk voor de bewaring van zijn persoonlijke bezittingen tijdens de kantooruren. De personeelsleden die over een kleedkamer beschikken, moeten hun persoonlijke kledij en bezittingen hier bewaren. Het bestuur kan niet aansprakelijk worden gesteld voor eventueel verlies, diefstal of beschadiging. De personeelsleden eten in de daarvoor bestemde lokalen van het bestuur. Zij moeten zich onderwerpen aan alle medische onderzoeken, telkens als deze georganiseerd worden volgens de wettelijke en reglementaire bepalingen.
Het personeelslid is verplicht, als het om veiligheid gaat, alle individuele beschermingsmiddelen te gebruiken die voor de uitvoering van het werk vereist zijn. Elk gevaar moet gemeld worden als het de veiligheid in gedrang brengt en het personeel moet dadelijk de eerste maatregelen treffen.

Art. 34 Welzijn van de werknemers 
Toe te passen procedure voor elke werknemer die meent te lijden op het werk als gevolg van psychosociale risico’s, waaronder inzonderheid geweld, pesterijen en ongewenst seksueel gedrag op het werk.
1. Algemene bepalingen
Krachtens de wet van 28 februari 2014 tot aanvulling van de wet van 4 augustus 1996 betreffende het welzijn van de werknemers bij de uitvoering van hun werk en het koninklijk besluit van 10 april 2014 betreffende de preventie van psychosociale risico’s op het werk moet de werkgever het welzijn op de werkvloer bevorderen. De werknemer zal op zijn beurt, overeenkomstig zijn opleiding en de door de werkgever gegeven instructies, op positieve wijze bijdragen tot het preventiebeleid dat wordt tot stand gebracht in het kader van de bescherming van de werknemers tegen geweld, pesterijen en ongewenst seksueel gedrag op het werk. De werknemer onthoudt zich van iedere daad van geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk en van elk wederrechtelijk gebruik van de procedures, d.w.z. ze aan te wenden voor andere doeleinden dan vastgelegd door de wet van 28 februari 2014. 

2. Definities
Overeenkomstig de wet, wordt verstaan onder: 

Psychosociale risico’s: 

“De kans dat één of meerdere werknemers psychische schade ondervinden die al dan niet kan gepaard gaan met lichamelijke schade, ten gevolge van een blootstelling aan de elementen van de arbeidsorganisatie, de arbeidsinhoud, de arbeidsvoorwaarden, de arbeidsomstandigheden en de interpersoonlijke relaties op het werk, waarop de werkgever een impact heeft en die objectief een gevaar inhouden”. 

Geweld op het werk: 

“Elke feitelijkheid waarbij een werknemer of ieder andere persoon waarop deze afdeling van toepassing
 is, fysiek of psychisch wordt bedreigd of aangevallen bij de uitvoering van het werk”. 

Ongewenst seksueel gedrag op het werk: 
“Elke vorm van ongewenst verbaal, non-verbaal of lichamelijk gedrag met een seksuele connotatie dat als doel of gevolg heeft dat de waardigheid van een persoon wordt aangetast of een bedreigende, vijandige, beledigende, vernederende of kwetsende omgeving wordt gecreëerd”. 

Pesterijen op het werk: 

“Onrechtmatig geheel van meerdere gelijkaardige of uiteenlopende gedragingen, buiten of binnen de onderneming 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 werknemer of een andere persoon waarop deze afdeling van toepassing is, bij de uitvoering van het werk wordt aangetast, dat zijn betrekking in gevaar wordt gebracht of dat een bedreigende, vijandige, beledigende, vernederende of kwetsende omgeving wordt gecreëerd 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, een fysieke of genetische eigenschap, sociale afkomst, nationaliteit, zogenaamd ras, huidskleur, afkomst, nationale of etnische afstamming, geslacht, seksuele geaardheid, genderidentiteit en genderexpressie”. 

3. Procedures
3.1. Algemeen 
Naast de mogelijkheid zich rechtstreeks te wenden tot de werkgever, de leden van de hiërarchische lijn, een lid van het comité of een vakbondsafgevaardigde, kan de werknemer die meent psychische schade te ondervinden, die al dan niet kan gepaard gaan met lichamelijke schade, ten gevolge van psychosociale risico’s op het werk, waaronder inzonderheid geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk, een beroep doen op de interne procedure. 

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

De interne procedure maakt het mogelijk dat de werknemer bij de vertrouwenspersoon of de Preventieadviseur - Psychosociale aspecten een verzoek indient tot: 

3.1.1. Hetzij een informele psychosociale interventie 
De informele psychosociale interventie bestaat in het op een informele wijze zoeken naar een oplossing door de verzoeker en de vertrouwenspersoon of de Preventieadviseur – Psychosociale aspecten, door middel van inzonderheid: 

· gesprekken die het onthaal, het actief luisteren of een advies omvatten; 

· een interventie bij een andere persoon van de onderneming, inzonderheid bij een lid van de hiërarchische lijn; 

· een verzoening tussen de betrokken personen voor zover zij hiermee akkoord gaan. 

3.1.2. Hetzij een formele psychosociale interventie (enkel bij de Preventieadviseur – Psychosociale aspecten) 
Indien de werknemer geen gebruik wenst te maken van de informele psychosociale interventie of indien deze niet tot een oplossing heeft geleid, kan de werknemer tegenover de Preventieadviseur – Psychosociale aspecten zijn wil uitdrukken om een verzoek tot formele psychosociale interventie in te dienen. 

Het verzoek tot formele psychosociale interventie houdt in dat de werknemer aan de werkgever vraagt om de gepaste collectieve en individuele maatregelen te nemen op basis van een analyse van de specifieke arbeidssituatie en op basis van de voorstellen van maatregelen, die werden gedaan door de Preventieadviseur - Psychosociale aspecten en die opgenomen zijn in een advies. 

De werknemer heeft een verplicht persoonlijk onderhoud met de Preventieadviseur – Psychosociale aspecten alvorens zijn verzoek in te dienen. 

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

I. Verzoek tot formele psychosociale interventie met een hoofdzakelijk collectief karakter 

II. Verzoek tot formele psychosociale interventie met een hoofdzakelijk individueel karakter 

III. Verzoek tot formele psychosociale interventie voor feiten van geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag 

De werknemers moeten de mogelijkheid hebben om de vertrouwenspersoon of de Preventieadviseur - Psychosociale aspecten te kunnen raadplegen tijdens de werkuren. 

Deze personen zijn gebonden aan het beroepsgeheim, alle gesprekken met hen zijn derhalve strikt vertrouwelijk. 

De werknemer van een onderneming van buitenaf die meent het voorwerp te zijn van geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk vanwege een werknemer van de werkgever in wiens inrichting hij permanent werkzaamheden uitvoert, kan een beroep doen op de interne procedure van de werkgever bij wie de werkzaamheden worden uitgevoerd. 

3.2. Register voor extern geweld, pesterijen en ongewenst seksueel gedrag op het werk 
De werkgever wiens werknemers bij de uitvoering van hun werk in contact komen met andere personen op de arbeidsplaats, houdt bij de risicoanalyse en het bepalen van de preventiemaatregelen rekening met dit specifieke element. 
Met het oog hierop, houdt de werkgever onder meer rekening met de verklaringen van de werknemers die opgenomen zijn in het register van feiten van derden. 

Dit register wordt bijgehouden door de vertrouwenspersoon of de Preventieadviseur - Psychosociale aspecten. Het wordt bijgehouden door de Preventieadviseur belast met de leiding van de interne dienst voor preventie en bescherming op het werk indien de Preventieadviseur - Psychosociale aspecten deel uitmaakt van een externe dienst en er geen enkele vertrouwenspersoon werd aangewezen. 

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 vermelden de identiteit van de werknemer niet, tenzij deze laatste met de vermelding ervan instemt. 

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

De Preventieadviseur - Psychosociale aspecten brengt een advies uit over de keuze van de gespecialiseerde diensten of instellingen bedoeld in artikel 32quinquies van de wet: 

“De werkgever waakt er over dat de werknemers die, bij de uitvoering van hun werk, het voorwerp zijn geweest van een daad van geweld, gepleegd door andere personen dan deze bedoeld in artikel 2, §1, van de wet en die zich op de arbeidsplaats bevinden, een passende psychologische ondersteuning krijgen van gespecialiseerde diensten of instellingen. 

Onverminderd de toepassing van andere wettelijke bepalingen, draagt de werkgever de kosten van de in het eerste lid bedoelde maatregel.” 
Art. 35 Vertrouwenspersoon / bevoegde preventieadviseur

Elke persoon die een afspraak of informatie wenst, kan contact opnemen met: 

a) de vertrouwenspersoon: Filip Casaer, 02 302 43 35, filip.casaer@huldenberg.be of Hilde De Keyser, 02 302 43 10 of 0494 81 86 96, hilde.dekeyser@huldenberg.be.
b) de preventieadviseur psychosociale aspecten van Cohezio: Van maandag tot vrijdag tijdens de kantooruren op nummer: 02 533 74 44 of via e-mail fos@cohezio.be. 
Alcohol- en drugsbeleid

Zie bijlage 3 bij het arbeidsreglement. 
Gebruik van de ter beschikking gestelde communicatiemiddelen

Art. 36 Communicatiemiddelen

Elk personeelslid heeft in het kader van zijn job bepaalde communicatiemiddelen zoals e-mail, internet, GSM en telefoon ter beschikking gekregen. De regels omtrent het gebruik daarvan staan in de gedragscode voor het gebruik van elektronische communicatiemiddelen - bijlage 6 aan het arbeidsreglement.
Gebruik van dienstvoertuigen
Het bestuur stelt aan bepaalde medewerkers voor de uitvoering van hun werkzaamheden een dienstvoertuig ter beschikking. 
Het is verboden om deze dienstvoertuigen zowel voor, tijdens of na de werkuren voor privédoeleinden te gebruiken, m.u.v. het woon-werkverkeer in het kader van permanentie en bijzondere werkopdrachten, zoals begrafenissen en sneeuwval. Ongeoorloofd gebruik van een dienstvoertuig  kan leiden tot sancties die voorzien worden in het arbeidsreglement. 
XIV. 
“Er-wel-zijn”-beleid
Zij bijlage 4 aan het arbeidsreglement.
XV. Inzameling en verwerking van persoonsgebonden gegevens - GDPR

Art. 37 Situering
Bij de verwerking van de persoonsgegevens van de personeelsleden moet steeds rekening worden gehouden met de Europese Algemene Verordening Gegevensverwerking (AVG, beter bekend onder de Engelse benaming General Data Protection Regulation — GDPR) en de Belgische Privacywet van 30 juli 2018.

· Onder "persoonsgegevens" wordt verstaan alle informatie over een geïdentificeerde of identificeerbare natuurlijke persoon (het personeelslid). Als identificeerbaar wordt beschouwd een natuurlijke persoon die direct of indirect kan worden geïdentificeerd, met name aan de hand van een identificator zoals een naam, een identificatienummer, locatiegegevens, een online identificator of van een of meer elementen die kenmerkend zijn voor de fysieke, fysiologische, genetische, psychische, economische, culturele of sociale identiteit van die natuurlijke persoon.
· Onder "verwerking" wordt verstaan een bewerking of een geheel van bewerkingen met betrekking tot persoonsgegevens of een geheel van persoonsgegevens, al dan niet uitgevoerd via geautomatiseerde procedés, zoals het verzamelen, vastleggen, ordenen, structureren, opslaan, bijwerken of wijzigen, opvragen, raadplegen, gebruiken, verstrekken door middel van doorzending, verspreiden of op andere wijze ter beschikking stellen, aligneren of combineren, afschermen, wissen of vernietigen van gegevens. 
In voornoemde regelgeving worden regels vastgesteld betreffende de bescherming van natuurlijke personen in verband met de verwerking van persoonsgegevens en betreffende het vrije verkeer van persoonsgegevens. De regelgeving vrijwaart het recht op bescherming van persoonsgegevens.

Art. 38 Principes
Persoonsgegevens moeten:

· worden verwerkt op een wijze die ten aanzien van het personeelslid of ex-personeelsleden rechtmatig, behoorlijk en transparant is;

· voor welbepaalde, uitdrukkelijk omschreven en gerechtvaardigde doeleinden worden verzameld en mogen vervolgens niet verder op een met die doeleinden onverenigbare wijze worden verwerkt;

· toereikend zijn, ter zake dienend en beperkt tot wat noodzakelijk is voor de doeleinden waarvoor zij worden verwerkt;

· juist zijn en zo nodig worden geactualiseerd;
· worden bewaard in een vorm die het mogelijk maakt het personeelslid/de personeelsleden niet langer te identificeren dan voor de doeleinden waarvoor de persoonsgegevens worden verwerkt noodzakelijk is;

· door het nemen van passende technische of organisatorische maatregelen op een dusdanige manier worden verwerkt dat een passende beveiliging ervan gewaarborgd is en dat zij onder meer beschermd zijn tegen ongeoorloofde of onrechtmatige verwerking en tegen onopzettelijk verlies, vernietiging of beschadiging.

Het bestuur is als verwerkingsverantwoordelijke verantwoordelijk voor de naleving van deze principes.

Art. 39 Verwerkingsverantwoordelijke en verwerkers
Bij de interne verwerking van persoonsgegevens treedt, tenzij anders aangegeven, het bestuur als verwerkingsverantwoordelijke op.

Indien persoonsgebonden gegevens worden verstrekt aan derden (bv. RSZ, fiscus, sociaal fonds, ...) treedt het bestuur op als "verwerkingsverantwoordelijke" en de derde partij die gegevens verwerkt als "verwerker".

Onder "verwerkingsverantwoordelijke" wordt verstaan een natuurlijke persoon of rechtspersoon, een overheidsinstantie, een dienst of een ander orgaan die/dat, alleen of samen met anderen, het doel van en de middelen voor de verwerking van persoonsgegevens vaststelt.

Onder "verwerker" wordt verstaan een natuurlijke persoon of rechtspersoon, een overheidsinstantie, een dienst of een ander orgaan die/dat ten behoeve van de verwerkingsverantwoordelijke persoonsgegevens verwerkt.

De identiteit en de contactgegevens van het bestuur als verwerkingsverantwoordelijke werden in dit arbeidsreglement opgenomen.

De contactgegevens van de externe functionaris voor gegevensbescherming (DPO) zijn de volgende:

VERA autonoom provinciebedrijf
Vaartdijk 3 bus 1
3018 Leuven

privacy@huldenberg.be
Art. 40 Informatie omtrent de verzameling van persoonsgebonden gegevens in het kader van de arbeidsrelatie
Het bestuur verwerkt in het kader van de arbeidsrelatie (bijvoorbeeld bij de berekening van de lonen, het houden van een personeelsadministratie en het voeren van een HR-beleid) een aantal persoonsgebonden gegevens 

· naam

· adres 
· e-mail

· rijksregisternummer

· geboorteplaats en –datum

· nationaliteit

· burgerlijke staat
· gezinstoestand

· aantal valide/invalide personen ten laste

· aantal valide/invalide kinderen 
· gegevens partner (naam, rijksregisternummer, beroep)

· eventuele invaliditeit

· bankrekeningnummer 
· telefoon- en/of gsm-nummer en eventueel telefoonnummer van een contactpersoon bij nood
· eerdere tewerkstellingen

· gevolgde opleiding(en)

van de personeelsleden. Om de personeelsleden te informeren over de persoonsgebonden gegevens die in het kader van de arbeidsrelatie worden verwerkt en desgevallend aan welke instantie(s) deze gegevens worden verstrekt, wordt hieronder de nodige informatie en bijhorende verduidelijking verstrekt.

· Art. 40.1: Loonadministratie

De loonadministratie omvat de verwerking van persoonsgegevens in het kader van de vaststelling en de berekening van het loon alsmede alle modaliteiten en verwerkingen die daarmee gepaard gaan. De verstrekking van persoonsgegevens in het kader van de loonadministratie betreffen een wettelijke en/of contractuele verplichting en zijn een noodzakelijke voorwaarde om een correcte loonverwerking te kunnen voeren.

Het betreft hoofdzakelijk de gegevens die voorkomen op de jaarlijkse individuele afrekening en gaat over verwerkingen (bijvoorbeeld de vaststelling van het loon, de berekening en inhouding van sociale bijdragen, de berekening en inhouding van bedrijfsvoorheffing, ...) die vereist zijn volgens het vigerend regelgevend kader. Het regelgevend kader wordt beheerst door het arbeidsrecht, de sociale zekerheid, de fiscale wetgeving, de individuele arbeidsovereenkomsten, de rechtspositieregeling en het arbeidsreglement. Ook in het kader van (loon)subsidiëring kunnen persoonsgegevens van personeelsleden worden verstrekt.

Het niet of niet tijdig verstrekken van deze gegevens kan aanleiding geven tot een toepassing van een of meerdere sancties voorzien in dit arbeidsreglement of een berekening van het loon louter op basis van de gekende gegevens of in geval van ontbrekende noodzakelijke gegevens, door het bestuur ingegeven hypothetische gegevens.

De persoonsgebonden gegevens die noodzakelijk zijn voor het voeren van een correcte loonadministratie worden verwerkt door:

1. Het bestuur zelf;

2. De andere verwerkers/derden die vermeld worden in het verwerkingsregister² dat conform de GDPR opgesteld werd. 

De gegevens die in het kader van de loonadministratie worden verwerkt, worden bijgehouden voor een termijn die overeenstemt met de termijn die geldt voor de wettelijke bewaarplicht van de sociale documenten.

· Art. 40.2: Personeelsadministratie en/of HR-beleid

De personeelsadministratie en/of het HR-beleid impliceert de verwerking van gegevens. Deze gegevens evenals de identiteit van de verwerker(s)/derde(n) worden opgesomd in het verwerkingsregister
 dat conform de GDPR opgesteld werd. 
Deze verwerkingen zijn niet vereist door wettelijke bepalingen, maar worden wel als essentieel beschouwd in het kader van de uitvoering van een arbeidsovereenkomst/statutaire aanstelling en/of de organisatorische werking van de organisatie.

De verwerkingen van persoonsgebonden gegevens die gerelateerd zijn aan het voeren van een personeelsadministratie en de daaraan verbonden modaliteiten worden behandeld door:

1. Het bestuur zelf;

2. De andere verwerkers/derden die vermeld worden in het verwerkingsregister² dat conform de GDPR opgesteld werd. 
De gegevens die in dit kader worden verwerkt, worden (behoudens wettelijke uitzonderingen) conform de wettelijke bewaarplicht bijgehouden. In de regel is dit tot 5 jaar na het einde van de arbeidsovereenkomst voor contractanten.
· Artikel 40.3: Toezicht
Tijdens de uitoefening van het toezicht van het bestuur gedurende de uitvoering van de arbeidsprestaties/arbeidsovereenkomst (bijvoorbeeld monitoring internet en e-mailverkeer, logs van toepassingen en tracking van bedrijfsvoertuigen, ...) wordt desgevallend door het bestuur persoonsgebonden informatie bijgehouden.

40.3.1. Internet en/of e-mail

Het bestuur beschikt mits respect van de vigerende regelgeving over een controlemogelijkheid op het internet en/of e-mailverkeer van de personeelsleden. Deze controlemogelijkheid en de toepassingsvoorwaarden ervan wordt beschreven in bijlage 6 van dit arbeidsreglement: “gedragscode voor gebruik van elektronische communicatiemiddelen”.

Deze gegevens evenals de identiteit van de verwerker(s)/derde(n) worden opgesomd in het verwerkingsregister2 dat conform de GDPR opgesteld werd. 

40.3.2Camerabewaking
Zie bijlage 7 aan het arbeidsreglement – camerabewaking op de arbeidsplaats.

De locatie van de camera’s, de functioneringsperiode, de naam en contactgegevens van de verantwoordelijke voor de verwerking, de verwerkingsdoeleinden, de categorieën van ontvangers van de beelden en de bewaringstermijn van de beelden worden opgesomd in het register van beeldverwerkingsactiviteiten, dat door de dienst ICT bijgehouden wordt.
40.3.3. Geolocalisatie – Track and Trace

Zie bijlage 8 aan het arbeidsreglement – geolocalisatie/track & trace.

Het gebruik van een geolocalisatiesysteem impliceert de verwerking van gegevens. Deze gegevens evenals de identiteit van de verwerker(s)/derde(n) worden opgesomd in het verwerkingsregister² dat conform de GDPR opgesteld werd. 

40.3.4. Andere softwaretoepassingen 

Het bestuur beschikt, mits respect van de vigerende regelgeving, over controlemogelijkheden op het gebruik van andere softwaretoepassingen voor zover dit technisch mogelijk is.  
40.3.5. Klokkenluidersregeling

Het meldingskanaal treedt op als verwerkingsverantwoordelijke in het kader van de meldingen die ze behandelt. Zie bijlage 12 aan het arbeidsreglement – Klokkenluidersregeling.
Art. 41 Individuele rechten van het personeelslid
De rechten van de personeelsleden zijn de volgende:

· Recht op inzage — door uitoefening van dit recht kan je zowel inzage als kopie bekomen over welke persoonsgegevens wij van jou verwerken.

· Recht op verbetering — door uitoefening van dit recht kan je wijzigingen in je persoonsgegevens steeds laten verbeteren of vervolledigen. Een aanpassing volgt op eenvoudig verzoek.

· Recht op wissing — door uitoefening van dit recht kan je indien er zich onrechtmatigheden zouden voordoen in de verwerking verzoeken om je persoonsgegevens te wissen.

· Recht op beperking van de verwerking — door uitoefening van dit recht kan je indien er zich onjuistheden voordoen en een vraag tot verbetering loopt of je meent dat er zich een onrechtmatigheid heeft voorgedaan, vragen dat de verwerking wordt beperkt. Dit betekent dat je persoonsgegevens enkel en alleen met jouw toestemming verder mogen verwerkt worden. Loutere opslag van de persoonsgegevens wordt hierdoor niet aangetast, noch eventuele verwerking in het kader van een gerechtelijke procedure, ter bescherming van natuurlijke personen of rechtspersonen of om gewichtige redenen van algemeen belang.

· Recht op overdraagbaarheid — door uitoefening van dit recht kan je vragen om de door jou aangeleverde gegevens terug aan jou te bezorgen of rechtstreeks aan een derde partij over te dragen in een toegankelijk formaat. Dergelijk recht kan door uitoefening van een specifieke proportionaliteitsoefening eventueel worden beperkt.

· Recht op weigering automatische gegevensverwerking — door uitoefening van dit recht kan je aangeven dat je niet wenst dat je persoonsgegevens deel uitmaken van volledig geautomatiseerde gegevensverwerkingen en processen zonder menselijke tussenkomst, uitgezonderd de wettelijk verplichte verwerkingen.

· Recht op intrekking van de toestemming — door uitoefening van dit recht kan je een eerder gegeven toestemming te allen tijde intrekken. Hierdoor wordt elke verdere verwerking stopgezet.

Het personeelslid dat gebruik wil maken van een van deze rechten, kan een schriftelijke aanvraag richten tot de verantwoordelijke voor de verwerking (zie art. 35). Deze aanvraag is kosteloos.

Art. 42 Gegevensbeschermingsautoriteit
Alle klachten inzake beveiliging of beveiligingslekken, vermeende schending van de privacy, enz.

kunnen tevens worden ingediend bij :

Gegevensbeschermingsautoriteit (GBA)
Drukpersstraat 35, 1000 Brussel

Tel: +32 (0)2 274 48 00

Fax: +32 (0)2 274 48 35

Email: commission@privacycommission.be

Website: https://www.gegevensbeschermingsautoriteit.be
XVI. Andere beschikkingen

Art. 43 Administratieve inlichtingen
1) Ondernemingsnummer  

Gemeente: 0207519820 | OCMW: 0212221152

2) RSZ-nummer

Gemeente: 82935678 | OCMW: 82960801
3) De verschillende Inspectiediensten zijn gevestigd:

Toezicht op de sociale wetten (FOD Werkgelegenheid, Arbeid en Sociaal Overleg):  

Inspectie van de sociale wetten 

Philipssite 3A, bus 8, 3001 Leuven
· algemene vragen om informatie
Tel: 02 235 55 55, e-mail:  info.tsw@werk.belgie.be 

· individueel onderhoud, neerlegging van een klacht en vragen om informatie over lopende dossiers 
Tel: 02 233 46 50
e-mail: tsw.limburg.vlaams-brabant@werk.belgie.be 
Toezicht op het welzijn op het werk (FOD Werkgelegenheid, Arbeid en Sociaal Overleg)
Limburg-Vlaams-Brabant: Koning Albertstraat 16B, 3290 Diest

Tel: 02 233 41 90 
e-mail: tww.limburg.vlaamsbrabant@werk.belgie.be
MEDEX (voorheen Administratieve gezondheidsdienst (AGD)) 
(FOD Volksgezondheid, veiligheid van de voedselketen en leefmilieu)

Geneeskundig centrum Leuven: Philipssite 3B, bus 1, 3001 Leuven

Tel: 02 524 97 97 (call center) is afhankelijk van de woonplaats
Vlaamse Sociale inspectie (Departement Werk en Sociale Economie):

Diestsepoort 6 – bus 61, 3000 Leuven Tel: 02 553 08 88  – e-mail: vlaamse.sociale.inspectie@vlaanderen.be
4) Preventieadviseur: Sylvia D’hont – Interleuven

Adres: Brouwersstraat 6 – 3000 Leuven

Tel: 016 23 58 63

Fax: 016 20 42 36

5) De externe dienst voor Preventie – Bescherming – Welzijn is Cohezio:

Tervuursesteenweg 232 – 3001 Leuven

Tel: 011 22 70 26 

6) De preventieadviseur psychosociale risico’s: Cohezio:  

Bischoffsheimlaan 1-8 – 1000 Brussel
Tel: 02 533 74 44 – E-mail: fos@cohezio.be
7) Leden van de vakbondsafvaardiging:

	De Heer Sven De Guise
	ACV Openbare Diensten
	sven.deguise@acv-csc.be

	Mevrouw Anja Willems
	ACOD-LRB
	anja.willems@cgspacod.be

	De heer Jos Vanherwegen
	VSOA-LRB
	vl-brabant@zone-vsoalrb.be


8) Het personeel is verzekerd tegen arbeidsongevallen bij Ethias, Prins Bisschopssingel 73, 3500 Hasselt. 
9) Personeelsleden die dit wensen kunnen aansluiten bij de collectieve hospitalisatieverzekering die het lokaal bestuur onderschreef bij Axa Belgium via Vanbreda Risk & Benefits. Het lokaal bestuur zal in geval van aansluiting de jaarlijkse premie betalen. Gezinsleden van het personeelslid kunnen eveneens aansluiten, maar in dit geval zal het personeelslid zelf de jaarlijkse premie betalen.
Een hospitalisatie kan gemeld worden via https://www.vanbreda-health.be/nl/aangifte-hospitalisatie/ en onkosten die verband houden met de hospitalisatie kunnen ingediend worden via https://www.vanbreda-health.be/nl/kostenformulier/.

10) Het lokaal bestuur betaalt zelf het vakantiegeld voor de arbeiders die deel uitmaken van het personeelsbestand.

11) Gemeenschappelijke sociale dienst (GSD-V):

Bischoffsheimlaan 1-8, 1000 Brussel
Maatschappelijk assistente: Karen Maes – Tel: 02 211 56 85 – gsm: 0473 63 72 82 – email: karen.maes@gsd-v.be

12) Controleartsen (bij afwezigheid door ziekte):
CERTIMED

Corda Campus

Kempische Steenweg 309 – 3500 Hasselt

Tel: 011 30 12 52
13) Federale Pensioendienst
Zuidertoren
1060 Brussel

Tel: 1765
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�  Als een overeenkomst voor onbepaalde duur beëindigd wordt zonder inachtneming van de opzeggingstermijn, zal de partij die de overeenkomst beëindigt aan de andere partij een vergoeding te betalen die gelijk is aan het lopend loon dat overeenstemt hetzij met de duur van de opzeggingstermijn, hetzij met het resterende gedeelte van die termijn (= verbrekingsvergoeding).





� Artikel 2 van de wet van 4 augustus 1996 betreffende het welzijn van de werknemers bij de uitvoering van hun werk


� Inzage in het verwerkingsregister kan aangevraagd worden per e-mail aan de algemeen directeur.





2 Inzage in het verwerkingsregister kan aangevraagd worden per e-mail aan de algemeen directeur.
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