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[bookmark: _Toc219197646]DOEL VAN DIT REGLEMENT

· Duidelijkheid scheppen.
· Er is een betere aanrekening van opname van afwezigheden en een meer efficiënte controle op aanwezigheden en verzuim door middel van een systeem van tijdsregistratie.

[bookmark: _Toc219197647]ALGEMENE BEPALINGEN

[bookmark: _Toc219197648]2.1. Toepassingsgebied

Dit reglement is van toepassing op alle contractuele en statutaire personeelsleden, ongeacht het werkregime (voltijds/deeltijds). Ook jobstudenten en uitzendkrachten dienen dit reglement te respecteren.

De personeelsleden werkzaam in het administratief centrum en het bibliotheekpersoneel werken met glijdende uurroosters. De personeelsleden van de dienst WEB, de poetsdiensten en de schooltoezichters werken met vaste uurroosters. 

[bookmark: _Toc219197649]2.2. Toelating, melding en registratie van afwezigheid

De toelating voor gewettigde afwezigheid wordt gegeven door het diensthoofd. Voor de diensthoofden is dit de algemeen directeur. In de hiernavolgende tekst van bijlage 2 wordt enkel de term “diensthoofd” gebruikt.

Met het oog op de aanpassing van het basisprestatiebestand wordt de afwezigheid door het diensthoofd vooraf doorgegeven aan de dienst HRM.

De dienst HRM dient voor 9.00 uur verwittigd te worden van iedere afwezigheid die niet kon voorzien worden. Eventueel nodige bewijsstukken i.v.m. de afwezigheid worden binnen de 48 uur aan de dienst HRM bezorgd.

Zolang de aanpassing van het basisprestatiebestand niet is gebeurd, kunnen de gegevens van de afleesterminal van het tijdsregistratiesysteem verschillen van de werkelijkheid.

[bookmark: _Toc219197650]2.2.1. Gewettigde afwezigheid

Gewettigde afwezigheid wordt gelijkgesteld met aanwezigheid.

Gewettigde afwezigheid wordt aanvaard in volgende gevallen: 
	1) toegestaan verlof in toepassing van de rechtspositieregeling
	2) dienstopdracht
	3) volgen van vorming
	4) overmacht
	5) syndicale vrijstelling.

Gewettigde afwezigheid wordt op de volgende manier aangerekend:
1) voor een hele dag, de normtijd van die hele dag.
2) voor een halve dag of minder, de normtijd van die hele dag min de duurtijd van de geleverde dagprestatie.
[bookmark: _Toc219197651]2.2.2. Ongewettigde afwezigheid

Het is niet toegelaten om tijdens de permanentietijden te laat te komen/te vroeg het werk te verlaten.  Iedere inbreuk op dit principe wordt door het personeelslid onmiddellijk bij het diensthoofd gemotiveerd.

Bij herhaald voorkomen kan het schepencollege/vast bureau beslissen, al naargelang de frequentie en de maatstaf van de inbreuk, de tuchtprocedure in te leiden die aanleiding geeft tot de in het decreet lokaal bestuur vermelde  tuchtstraffen. Voor contractuele personeelsleden kan een sanctie, hernomen onder art. 27 van het arbeidsreglement, worden toegepast.

Voor de personeelsleden met een glijdend uurrooster kan het schepencollege/vast bureau beslissen om, bij herhaalde ongewettigde afwezigheden, een vast uurrooster op te leggen. Een vast uurrooster ziet er als volgt uit:

	
	8.00-12.00
	12 - 13
	13.00-16.30
	17.15-19.30

	Maandag
	********
	
	********
	

	Dinsdag
	********
	
	********
	

	Woensdag
	********
	
	********
	

	Donderdag
	
********
	

	       15.30
*****/
	
********

	Vrijdag
	
********
	

	          15.45
******/
	



[bookmark: _Toc219197652]2.3. Occasionele prestaties, zijnde avond-, nacht-, zaterdag- en zondagprestaties

Onder occasionele prestaties wordt verstaan de prestaties geleverd buiten de algemene toegepaste werkregeling, maar te voorzien, gepland.

Voor het presteren van occasionele prestaties is de voorafgaandelijke toestemming of het bevel van het diensthoofd vereist.  Deze prestaties worden nadien en na goedkeuring door het diensthoofd doorgegeven aan de dienst HRM.

De registratie van de prestaties gebeurt via de prikklok. 
De prestaties geleverd op een andere locatie worden door het personeelslid  ingevoerd in de toepassing “MyProtime”. Deze prestaties worden, na goedkeuring door het diensthoofd en na validering door de dienst HRM, geregistreerd in het tijdsregistratiesysteem. 

Occasionele prestaties te leveren op normale werkdagen worden gehonoreerd met een compensatieverlof, te vermenigvuldigen met parameter 1.25 indien deze prestaties geleverd worden na 22u00 en voor 6u00.

Occasionele prestaties te leveren, op zaterdag worden eveneens gehonoreerd met een compensatieverlof, te vermenigvuldigen met parameter 1.75. Dit geldt niet voor de personeelsleden tewerkgesteld in de bibliotheek waar de zaterdag als een normale werkdag beschouwd wordt.

Occasionele prestaties te leveren, op zon- en feestdagen worden eveneens gehonoreerd met een compensatieverlof, te vermenigvuldigen met parameter 2.00.  

[bookmark: _Toc219197653]2.4. Opnemen van compensatieverlof

Alle compensatieverlof moet opgenomen worden binnen de 4 maanden na de occasionele prestatie en in overeenstemming met het belang van de dienst.  De algemeen directeur kan hiertoe de nodige regelingen treffen. Niet tijdig opgenomen compensatieverlof wordt uitbetaald.

[bookmark: _Toc219197654]2.5. Opnemen vakantiedagen

Het totaal aantal vakantiedagen wordt omgezet in uren. Voor voltijdse personeelsleden geldt: 1 dag vakantie = 7.36 uur.

Het totaal aantal vakantiedagen dient opgenomen te worden in het jaar waar ze betrekking op hebben. In uitzonderlijke gevallen en mits voorafgaandelijk akkoord van het diensthoofd kunnen maximum 6 bijkomende verlofdagen worden overgedragen naar het volgende jaar.  Deze overgedragen dagen moeten in verlof opgenomen worden  voor 30 april van het volgende jaar waarin ze werden toegekend.
Verlofaanvragen worden altijd voorgelegd aan de diensthoofden. Voor de diensthoofden is dit de algemeen directeur. Voor de personeelsleden tewerkgesteld in de gemeentelijke basisscholen is dit de schooldirecteur.

De jaarlijkse vakantie wordt opgenomen naar keuze van het personeelslid en met inachtneming van de behoeften van de dienst.  Personeelsleden tewerkgesteld in de gemeentelijke basisscholen nemen hun vakantiedagen tijdens de schoolvakanties op. 

Elk jaar kan het personeelslid maximum 4 vakantiedagen opnemen zonder dat het dienstbelang kan worden ingeroepen om het verlof te weigeren.

De aanvragen om verlof voor een periode van minder dan een week moeten bij voorkeur ten laatste twee dagen voor de aanvang van het verlof op de dienst HRM toekomen. Verlofperiodes van een week en meer moeten een week vooraf meegedeeld worden.
Verlof tijdens de vakantiemaanden (juli en augustus) van meer dan 1 week moet vóór 31 januari aangevraagd worden. Uiterlijk 14 februari wordt de aanvraag al dan niet goedgekeurd door het diensthoofd.

Personeelsleden hebben recht op een hoofdverlof dat minimum één doorlopende periode van 2 weken omvat. 

[bookmark: _Toc219197655]2.6. Dienstopdracht of vorming binnen de werkuren

Zowel voor een dienstopdracht als voor deelname aan een vorming vraagt het personeelslid vooraf het akkoord aan zijn diensthoofd. 

Voor het volgen van vorming wordt het akkoord via het formulier “Aanvraag opleiding” (terug te vinden op ons intranet) aan het diensthoofd EN aan de algemeen directeur gevraagd.  Dit ondertekende aanvraagformulier wordt door het personeelslid aan de dienst HRM bezorgd en het personeelslid schrijft zich in voor de vorming.

Het personeelslid zal de afwezigheid registreren in MyProtime. Personeelsleden die geen toegang hebben tot MyProtime overhandigen de nodige bewijsstukken aan hun diensthoofd die deze na controle aan de dienst HRM bezorgt. De dienst HRM zal de afwezigheid in Protime registreren.

Bij een dienstopdracht of vorming wordt zowel de activiteit als de verplaatsingstijd in rekening gebracht. Bij een dienstopdracht of vorming van meer dan 6 uur dienen de gepresteerde uren per tijdsblok van max. 6 uur in MyProtime ingevoerd te worden en dient er een pauze van 30 min. aangerekend te worden.

[bookmark: _Toc219197656]2.7. Dienstopdracht of vorming buiten de werkuren

Een dienstopdracht of opleiding die, mits voorafgaand akkoord van het diensthoofd, buiten de normale werkuren plaatsvindt wordt gecompenseerd op dezelfde manier als occasionele prestaties, waarbij de duur van de dienstopdracht of cursus en de verplaatsingstijd in rekening wordt gebracht min de eventuele pauze.

[bookmark: _Toc219197657] 2.8. Tikverzuim

Elk onopzettelijk tikverzuim moet worden gecorrigeerd.  Personeelsleden die toegang hebben tot MyProtime (self-service/correcties) voegen de ontbrekende boeking onmiddellijk zelf toe. Personeelsleden zonder toegang tot MyProtime melden het onopzettelijk tikverzuim aan hun diensthoofd die het op zijn beurt meldt aan de dienst HRM.

Bij opzettelijk of kwaadwillig tikverzuim bij aankomst of vertrek of bij ongeoorloofd verlaten van de dienst tijdens de werktijden (ontbreken van goedgekeurde gewettigde afwezigheid), kan door het schepencollege/vast bureau aan het personeelslid een vast uurrooster opgelegd worden.  Naargelang de frequentie en de maatstaf van het opzettelijk of kwaadwillig tikverzuim kunnen de in het decreet lokaal bestuur vermelde tuchtstraffen ingeleid worden.  Voor contractuele personeelsleden wordt een sanctie, hernomen onder art. 27 van het arbeidsreglement, toegepast.

[bookmark: _Toc219197658]2.9. Gebruik van de badge of gsm

Alle personeelsleden, m.u.v. de poetsdienst aan huis, beschikken over een strikt individuele badge of, op de locaties waar geen tijdsregistratieterminal aanwezig is, een gsm.

De badge of de gsm dienen te worden gebruikt:
a. bij aankomst en vertrek in de voor- en namiddag.
b. bij begin en einde van de middagpauze en indien van toepassing van de avondpauze. Als men 	niet prikt bij de pauze zal er automatisch een pauze van 30 minuten aangerekend worden na 6 werkuren.
c. bij gewettigde afwezigheid tijdens de diensturen, na voorafgaandelijke kennisgeving aan het diensthoofd.
d. bij aankomst en vertrek voor het leveren van prestaties ‘s avonds, op zaterdag, op zondag of op een feestdag, indien deze prestaties op de plaats van tewerkstelling worden geleverd.

Worden van deze regeling vrijgesteld:  de decretale graden en personeelsleden van niveau A. Zij kunnen evenwel op eigen initiatief én mits goedkeuring door het schepencollege/vast bureau in het systeem van de glijdende werktijden worden opgenomen.  In dit geval hebben zij 100 % glijtijd.




[bookmark: _Toc219197659]2.10. Ongeoorloofd gebruik van de badge

Het is absoluut verboden de badge van een ander personeelslid te gebruiken (het zogenaamd voor elkaar tikken).

Bij betrapping op heterdaad of bij bekentenis ingevolge zware vermoedens wordt automatisch de tuchtprocedure ingeleid die aanleiding geeft tot de in artikel 200 van het decreet lokaal bestuur vermelde  tuchtstraffen. Voor contractuele personeelsleden wordt een sanctie, hernomen onder art. 24 van het arbeidsreglement, toegepast.

Herhaling kan aanleiding geven tot ontslag om dringende redenen.

[bookmark: _Toc219197660]2.11. Beschadigen of vergeten of verlies van de badge

Hier geldt dezelfde regeling als bij het onopzettelijk tikverzuim.

Bij herhaald voorkomen dient de prijs van de badge betaald te worden, met uitzondering van een bewijs van diefstal.

[bookmark: _Toc219197661]2.12. Beschikbaarheid tijdens telewerken

Zie pt. 6, bijlage 9 aan het arbeidsreglement.

[bookmark: _Toc219197662]GLIJDENDE WERKTIJDEN

[bookmark: _Toc219197663]3.1. Algemeen

Glijdende werktijden zijn een personeelsvriendelijk systeem. Het systeem van glijdende werktijden heeft tot doel de personeelsleden in de mogelijkheid te stellen hun werktijden zelfstandiger te bepalen, binnen zekere grenzen, naargelang hun persoonlijke en familiale omstandigheden. De personeelsleden kiezen zelf het begin en het einde van hun arbeidsdag en hun rustpauzes, waarbij uiteraard de regels van de arbeidstijdwet van 14 december 2000 dienen gevolgd te worden. Dit houdt in dat er per dag maximaal 6 uren aaneensluitend gewerkt mag worden. Een pauze van minstens 30 minuten moet dan opgenomen worden.
De arbeidstijdwet van 14 december 2000 bepaalt bovendien dat de arbeidsduur niet meer dan gemiddeld 38 uur per week mag belopen over een periode van 4 maanden. Daar bovenop mag de arbeidsduur niet meer dan 11 uur per dag en 50 uur per week bedragen. Hiervan kan slechts in uitzonderlijke omstandigheden afgeweken worden en na akkoord van het diensthoofd en in overleg met het personeelslid.

Glijdende werktijden worden zowel aan voltijds tewerkgestelde personeelsleden toegestaan als aan deeltijds tewerkgestelden.  

[bookmark: _Toc219197664]3.2. Personeel werkzaam in het administratief centrum

[bookmark: _Toc219197665]3.2.1. Algemeen

Voor alle personeelsleden, werkzaam in het administratief centrum, geldt een volledig glijdend uurrooster waarbij voldoende permanentie tijdens de openingsuren van de loketten dient voorzien te worden. De verplichting voor voldoende permanentie op donderdag geldt niet voor alle diensten*. Tijdens de tijdstippen waarop permanentie nodig is wordt verondersteld dat de nodige dienstverlening kan gegarandeerd worden. De diensthoofden zijn verantwoordelijk voor de regeling en opvolging hiervan.

*Op donderdag is er geen verplichting tot permanentie voor de hierna vermelde diensten (er is geen verplichting, maar er mag gewerkt worden):
· financiën, 
· vrije tijd, 
· lokaal dienstencentrum, 
· sociale dienst, 
· patrimonium en
· interne beheers- en beleidszaken.

De glijtijd loopt:

· Op maandag, dinsdag, woensdag en vrijdag van 7.00 uur tot 18.00 uur met een middagpauze van min. 30 minuten tussen 12.00 en 14.00 uur;
· Op donderdag van 7.00 uur tot 20.00 uur met een middagpauze van min. 30 minuten tussen 12.00 en 14.00 uur en een avondpauze van min. 30 minuten als je werktijd in de namiddag en eventueel de avond meer dan 6 uur bedraagt.

[bookmark: _Toc219197666]3.2.2. Aanpassing werktijden voor het personeel werkzaam in het administratief centrum

De werkregeling voor de personeelsleden tewerkgesteld in het administratief centrum, zoals vermeld in bijlage 1, kan in functie van de weersomstandigheden tijdens de zomermaanden aangepast worden. Om de werknemers toe te laten hun taken in optimale omstandigheden uit te voeren tijdens periodes van erge warmte kan een verschoven uurrooster ingevoerd worden. 
De algemeen directeur beslist tot de invoering van een verschoven uurrooster. De periode waarvoor dit uurrooster geldt, wordt vastgelegd in functie van de hittewaarschuwingen van het KMI. 
De toepassing van het verschoven uurrooster wordt vooraf duidelijk gecommuniceerd aan alle betrokken medewerkers.
	
Concreet houdt het verschoven uurrooster in dat het werk ’s ochtends vroeger kan aangevat worden. Het verschoven uurrooster ziet er voor de personeelsleden werkzaam in het administratief centrum als volgt uit:

	
	6.00 – 9.00
	9.00 – 12.00
	12.00 – 14.00
	14.00 – 18.00

	Maandag
	Glijtijd
	Permanentie
	30’ pauze
	Glijtijd

	Dinsdag
	Glijtijd
	Permanentie
	30’ pauze
	Glijtijd

	Woensdag
	Glijtijd
	Permanentie
	30’ pauze
	Glijtijd

	Vrijdag
	Glijtijd
	Permanentie
	30’ pauze
	Glijtijd

	
	6.00 – 9.00
	9.00 – 12.00
	12.00 – 14.00
	14.00 – 17.30
	17.30 – 20.00

	Donderdag
	Glijtijd
	Glijtijd
	30’ pauze
	Permanentie*
	Glijtijd



*Op donderdag is er geen verplichting tot permanentie voor de hierna vermelde diensten (er is geen verplichting, maar er mag gewerkt worden):
· financiën, 
· vrije tijd, 
· lokaal dienstencentrum, 
· sociale dienst, 
· patrimonium en
· interne beheers- en beleidszaken.





[bookmark: _Toc219197667]3.3. Personeel werkzaam in de bibliotheek

Voor alle personeelsleden, werkzaam in de bibliotheek, geldt een volledig glijdend uurrooster waarbij voldoende permanentie tijdens de openingsuren van de bibliotheek dient voorzien te worden. De verplichting voor voldoende permanentie geldt niet op de sluitingsdag van de bibliotheek (momenteel vrijdag). De zaterdagprestaties van het bibliotheekpersoneel zitten vervat in hun individuele uurroosters.

Tijdens de tijdstippen waarop permanentie nodig is wordt verondersteld dat de nodige dienstverlening kan gegarandeerd worden. Het diensthoofd is verantwoordelijk voor de regeling en opvolging hiervan.

[bookmark: _Toc219197668]3.4. Begrenzing van het basisprestatiebestand

[bookmark: _Toc219197669]3.4.1. Personeel werkzaam in het administratief centrum 

De normtijd van een voltijds personeelslid bedraagt 7.36 uur per dag en 38 uur per week.

[bookmark: _Toc219197670]3.4.1.1. Diensten met permanentie op donderdag

De personeelsleden tewerkgesteld in diensten waar op donderdag permanentie moet voorzien worden (burgerzaken, front-office*, omgeving) leveren prestaties tussen 7.00 en 18.00 uur van maandag t.e.m. vrijdag. Uitgezonderd de prestaties geleverd in het kader van de donderdagdienst (tot 20.00 uur).  

* De openingsuren van de front-office worden als volgt vastgesteld:
	Van maandag tot woensdag: 9.00 – 12.00 uur en 14.00 – 16.00 uur
	donderdag: 14.00 – 17.30 uur
	vrijdag: 9.00 – 12.00 uur

De toestemming van het diensthoofd is vereist om prestaties voor 7.00 en na 18.00 uur te leveren.  In voorkomend geval worden deze prestaties geregistreerd in het tijdsregistratiesysteem en gehonoreerd met compensatieverlof, te vermenigvuldigen met een parameter 1.25 indien de prestaties na 22.00 uur worden gepresteerd of voor 6.00 uur. 
Een verplichte middagpauze van 30 minuten wordt genomen tussen 12.00 en 14.00 uur.  Bij de avonddienst op donderdag wordt er in de vooravond een verplichte pauze van 30 minuten genomen als je werktijd ’s namiddags en eventueel ’s avonds meer dan 6 uur bedraagt. 

[bookmark: _Toc219197671]3.4.1.2. Diensten zonder permanentie op donderdag

De personeelsleden tewerkgesteld in diensten waar op donderdag geen permanentie moet voorzien worden (financiën, vrije tijd & verenigingen, lokaal dienstencentrum, sociaal huis, patrimonium, interne beheers- en beleidszaken) leveren prestaties van maandag t.e.m. vrijdag tussen 7.00 en 18.00 uur. Op donderdag kunnen zij  tot 20.00 uur werken, zonder dat er permanentie dient voorzien te worden.  

De toestemming van het diensthoofd is vereist om prestaties voor 7.00 en na 18.00 uur te leveren.  In voorkomend geval worden deze prestaties geregistreerd in het tijdsregistratiesysteem en gehonoreerd met compensatieverlof, te vermenigvuldigen met een parameter 1.25 indien de prestaties na 22.00 uur worden gepresteerd of voor 6.00 uur.  
Een verplichte middagpauze van 30 minuten wordt genomen tussen 12.00 en 14.00 uur.  Indien het personeelslid op donderdagavond wenst te werken, wordt er in de vooravond een verplichte pauze van 30 minuten genomen als je werktijd ’s namiddags en eventueel ’s avonds meer dan 6 uur bedraagt. 

[bookmark: _Toc219197672]3.4.2. Personeel werkzaam in de bibliotheek

De normtijd van een voltijds personeelslid bedraagt 7.36 uur per dag en 38 uur per week.

Alle prestaties dienen geleverd te worden volgens het glijdend uurrooster opgenomen in bijlage 1.  

De toestemming van het diensthoofd is vereist om prestaties buiten het uurrooster opgenomen in bijlage 1 te leveren.  In voorkomend geval worden deze prestaties geregistreerd in het tijdsregistratiesysteem en gehonoreerd met compensatieverlof, te vermenigvuldigen met een parameter 1.25 indien de prestaties na 22.00 uur worden gepresteerd of voor 6.00 uur.  

Een verplichte pauze van 30 minuten wordt genomen op de dagen waarop de arbeidsprestaties 6 uur of meer zullen bedragen.

[bookmark: _Toc219197673]3.5. Glij- of overuren - administratief centrum en bibliotheek

De mogelijkheid wordt geboden om in het continu bijgehouden tijdsregistratiesysteem maximum 10 uren op te sparen in een zogenaamd creditbestand of maximum 2 uren negatief te staan in een zogenaamd debetbestand. Dit geldt zowel voor voltijds als deeltijds tewerkgestelde personeelsleden.
 
Additionele credituren die de 10 uren overschrijden  worden geregistreerd. Als er na een periode van 4 maanden meer dan 10 credituren staan geregistreerd dan worden deze uren geknipt en uitbetaald volgens de regels van artikel 199 van de rechtspositieregeling. Dit geldt ook voor de personeelsleden van niveau A die in het systeem instappen. Dit geldt niet voor de decretale graden die in het systeem instappen.

De debetstand boven de 2 uren dient aan het diensthoofd te worden gemotiveerd en onmiddellijk aangezuiverd. De aanzuivering dient in elk geval voor de 8e van de daaropvolgende maand te gebeuren, zo niet wordt de debetstand automatisch aangezuiverd met compensatie- of verlofuren. 

Een debetstand, die niet meer met verlof- of compensatie-uren kan aangezuiverd worden, kan aanleiding geven tot het opleggen van een vast uurrooster volgens de modaliteiten hernomen onder 2.2.2.,  en bij herhaling, tot het opstarten van een tuchtprocedure zoals bepaald in art. 200 van het decreet lokaal bestuur. Voor contractuele personeelsleden kan een sanctie, hernomen onder art. 24 van het arbeidsreglement, worden toegepast.

De credituren kunnen door het personeelslid gerecupereerd worden tijdens de glijtijden. Deze recuperatie kan in schijven van minuten, uren of dagen, MAAR per maand kunnen nooit meer dan twee werkdagen, al of niet aansluitend, gerecupereerd worden. Deze regeling geldt zowel voor voltijdsen als deeltijdsen. Personeelsleden die een volledige dag afwezigheid via credituren wensen, vragen deze aan via MyProtime zoals een normale verlof- of compensatiedag. 

[bookmark: _Toc219197674]3.6. Opnemen van vakantiedagen of compensatieverlof - administratief centrum en bibliotheek

De opname gebeurt als volgt:
1) in halve dagen, bij voorkeur in de namiddag.
Het opgenomen (compensatie)verlof wordt als volgt geregistreerd: normtijd min de duurtijd van de geleverde dagprestatie 
2) in volledige dagen waarbij 1 (compensatie)verlofdag wordt aangerekend voor de normtijd (bij een voltijds personeelslid is dit 7.36 uur). 
[bookmark: _Toc219197675]VASTE WERKTIJDEN

[bookmark: _Toc219197676]4.1. a. Aanpassing werktijden voor het personeel werkzaam in de dienst Werken in Eigen Beheer (WEB)

[bookmark: _Toc219197677]Zomer

De werkregeling voor WEB kan in functie van de weersomstandigheden tijdens de zomermaanden aangepast worden. Om de werknemers toe te laten hun taken in optimale omstandigheden uit te voeren tijdens periodes van erge warmte kan een verschoven uurrooster ingevoerd worden. 
De algemeen directeur beslist in samenspraak met het afdelingshoofd grondgebiedzaken tot de invoering van een verschoven uurrooster. De periode waarvoor dit uurrooster geldt wordt vastgelegd in functie van de hittewaarschuwingen van het KMI. 
De toepassing van het verschoven uurrooster wordt vooraf duidelijk gecommuniceerd aan alle betrokken medewerkers.
	
Het verschoven uurrooster ziet er als volgt uit:

	
	6.00-11.00
	11.00-11.30
	11.30-14.06

	Maandag
	********
	------------
	********

	Dinsdag
	********
	------------
	********

	Woensdag
	********
	------------
	********

	Donderdag
	********
	------------
	********

	Vrijdag
	********
	------------
	********



******** = stamtijd
---------- = glijtijdpauze

[bookmark: _Toc219197678]Winter

[bookmark: _Toc219197679]Een afwijking op het uurrooster is mogelijk en zal beslist worden door de algemeen directeur.

[bookmark: _Toc219197680]4.1.b. Aanpassing werktijden voor het poetspersoneel werkzaam in de gemeentelijke basisscholen, dienst Interne beheers- en beleidzaken

De werkregeling voor het poetspersoneel, tewerkgesteld in de gemeentelijke basisscholen, kan in functie van de weersomstandigheden tijdens de zomermaanden aangepast worden. Om de werknemers toe te laten hun taken in optimale omstandigheden uit te voeren tijdens periodes van erge warmte kan een verschoven uurrooster ingevoerd worden. 
De algemeen directeur beslist in samenspraak met de schooldirecties en het afdelingshoofd Interne beheers- en beleidzaken tot de invoering van een verschoven uurrooster. De periode waarvoor dit uurrooster geldt wordt vastgelegd in functie van de hittewaarschuwingen van het KMI. 
De toepassing van het verschoven uurrooster wordt vooraf duidelijk gecommuniceerd aan alle betrokken medewerkers.
	
Het verschoven uurrooster ziet er als volgt uit:

	
	6.00-11.00
	11.00-11.30
	11.30-14.06

	Maandag
	********
	------------
	********

	Dinsdag
	********
	------------
	********

	Woensdag
	********
	------------
	********

	Donderdag
	********
	------------
	********

	Vrijdag
	********
	------------
	********



******** = stamtijd
---------- = pauze

[bookmark: _Toc219197681]4.1.c. Aanpassing werktijden voor het poetspersoneel werkzaam in de poetsdienst aan huis

De werkregeling voor het poetspersoneel, tewerkgesteld in de poetsdienst aan huis, kan in functie van de weersomstandigheden tijdens de zomermaanden aangepast worden. Om de werknemers toe te laten hun taken in optimale omstandigheden uit te voeren tijdens periodes van erge warmte kan een verschoven uurrooster ingevoerd worden. 
De algemeen directeur beslist in samenspraak met het afdelingshoofd Vrije tijd & zorg tot de invoering van een verschoven uurrooster. De periode waarvoor dit uurrooster geldt wordt vastgelegd in functie van de hittewaarschuwingen van het KMI. 
De toepassing van het verschoven uurrooster wordt vooraf duidelijk gecommuniceerd aan alle betrokken medewerkers.
	
Het verschoven uurrooster ziet er als volgt uit:

	Maandag
	7.00 – 11.15
**********
	11.15 – 11.45
-----------------
	11.45 – 15.30
***********

	Dinsdag
	7.30 – 11.15
**********
	11.15 – 11.45
-----------------
	11.45 – 15.30
***********

	Woensdag
	7.30 – 11.15
**********
	11.15 – 11.45
-----------------
	11.45 – 15.30
***********

	Donderdag
	7.30 – 11.15
********
	11.15 – 11.45
------------
	11.45 – 15.30
***********

	Vrijdag
	7.30 – 11.15
**********
	11.15 – 11.45
-----------------
	11.45 – 15.30
***********



******** = stamtijd
---------- = pauze

[bookmark: _Toc219197682]4.2. Begrenzing van het basisprestatiebestand

[bookmark: _Toc219197683]4.2.1. Personeel werkzaam in de dienst Werken in Eigen Beheer (WEB)

De voltijdse personeelsleden dienen op basis van de 38-urenweek 7.36 uur per dag te presteren (= normtijd).

Alle prestaties dienen geleverd te worden van maandag t.e.m. vrijdag tussen 7.30 en 15.36 uur voor de personeelsleden van de dienst WEB.
De registratie van de prestaties geleverd in de gemeentelijke loods gebeurt via de prikklok. De prestaties geleverd op een andere locatie worden door de administratief medewerker WEB  ingevoerd in de toepassing “MyProtime”. Deze prestaties worden, na goedkeuring door het diensthoofd en na validering door de dienst HRM, geregistreerd in het tijdsregistratiesysteem.

De toestemming van het diensthoofd is vereist om prestaties voor de hierboven vermelde beginuren en na vermelde einduren te leveren.  In voorkomend geval worden deze prestaties gehonoreerd met compensatieverlof, te vermenigvuldigen met een parameter 1.25 indien de prestaties na  22.00 uur worden gepresteerd of voor 6.00 uur.

Een verplichte middagpauze van 30 minuten wordt genomen tussen 12.00 en 12.30 uur.

[bookmark: _Toc219197684]4.2.1.1. Wachtdienst (permanentie)

Voor gepresteerde wachtdienst ten huize krijgt men geen compensatieverlof.

Wachtdienst wordt vergoed zoals vastgelegd in artikel 207 van de rechtspositieregeling. 

Indien men prestaties dient te verrichten tijdens de wachtdienst tellen de regels van 2.3.

[bookmark: _Toc219197685]4.2.1.2. Opnemen van vakantiedagen of compensatieverlof

De opname gebeurt als volgt:
1) in halve dagen waarbij een voormiddag (compensatie)verlof wordt geregistreerd voor 4.30 uur en een namiddag (compensatie)verlof voor 3.06 uur.
2) in volledige dagen waarbij een (compensatie)verlofdag wordt aangerekend voor 7.36 uur. 

[bookmark: _Hlk151368743]In uitzonderlijke gevallen en mits toestemming van het diensthoofd/de ploegbaas kan (compensatie)-verlof in minuten opgenomen worden.

[bookmark: _Toc219197686]4.2.2. Personeel werkzaam in de poetsdienst aan huis

De voltijdse personeelsleden dienen op basis van de 38-urenweek 7.30 uur (= normtijd van dinsdag t.e.m. vrijdag) per dag te presteren, met uitzondering van de maandag 8.00 uur (= normtijd voor die dag).

Alle prestaties dienen geleverd te worden op maandag tussen 8.00 en 16.30 uur en van dinsdag t.e.m. vrijdag  tussen 8.30 en 16.30 uur .

De prestaties van de werknemers worden automatisch geregistreerd in het tijdsregistratiesysteem. Afwezigheden of occasionele prestaties worden aan de dienst HRM bezorgd door het diensthoofd. De dienst HRM registreert de prestaties in het tijdsregistratiesysteem.

De toestemming van het diensthoofd is vereist om prestaties voor de onder hierboven vermelde beginuren en na de vermelde einduren te leveren.  In voorkomend geval worden deze prestaties geregistreerd in een aparte file en gehonoreerd met compensatieverlof, te vermenigvuldigen met een parameter 1.25 indien de prestaties na  22.00 uur worden gepresteerd of voor 6.00 uur.

Een verplichte middagpauze van 30 minuten wordt genomen tussen 12.15 uur en 12.45 uur.


[bookmark: _Toc219197687]4.2.2.1. Opnemen van vakantiedagen of compensatieverlof

De opname gebeurt als volgt voor de personeelsleden die voltijds werken:
1) in halve dagen.
Het opgenomen verlof wordt als volgt geregistreerd:
- 3.45 uur voor een halve dag met uitzondering van de maandagvoormiddag.
- 4.15 uur voor de maandagvoormiddag.
2) in volledige dagen waarbij 1 (compensatie)verlofdag wordt aangerekend voor 7.30 uur, met  uitzondering voor de maandag = 8.00 uur.
Voor personeelsleden die deeltijds werken gebeurt de opname volgens het deeltijds vaste uurrooster, daar wordt de waarde van een halve dag bepaald per uurrooster.

In uitzonderlijke gevallen en mits toestemming van het diensthoofd kan (compensatie)-verlof in minuten opgenomen worden.

[bookmark: _Toc219197688]4.2.3. Poetsdienst (excl. poetsdienst aan huis) en schooltoezichters 

De voltijdse personeelsleden dienen op basis van de 38-urenweek 7.36 uur per dag te presteren (= normtijd).

Alle prestaties dienen geleverd te worden van maandag t.e.m. vrijdag tussen 6.00, 6.30, 7.00 of 7.30 uur en resp. 14.06, 14.36, 15.06 en 15.36 uur voor de personeelsleden van de poetsdienst.  

De toestemming van het diensthoofd is vereist om prestaties voor de hierboven vermelde beginuren en na de vermelde einduren te leveren.  In voorkomend geval worden deze prestaties geregistreerd in een aparte file en gehonoreerd met compensatieverlof, te vermenigvuldigen met een parameter 1.25 indien de prestaties na  22.00 uur worden gepresteerd of voor 6.00 uur.

De medewerkers van de poetsdienst nemen een verplichte middagpauze van 30 minuten tussen 12.00 en 12.30 uur.

De werknemers registreren hun prestaties via de prikklok op hun plaats van tewerkstelling. 

In uitzonderlijke gevallen en mits toestemming van de schooldirectie kan (compensatie)-verlof in minuten opgenomen worden.

[bookmark: _Toc219197689]4.2.3.1. Opnemen van vakantiedagen of compensatieverlof

[bookmark: _Toc219197690]4.2.3.1.1. Poetsdienst 

De opname gebeurt als volgt:
1) in halve dagen waarbij een voormiddag (compensatie)verlof wordt geregistreerd voor 4.30 uur en een namiddag (compensatie)verlof voor 3.06 uur.
2) in volledige dagen waarbij een (compensatie)verlofdag wordt aangerekend voor 7.36 uur. 

[bookmark: _Toc219197691]4.2.3.1.2. Schooltoezichters

Compensatie- en wettelijke of bijkomende verlofuren worden aangewend om schoolvrije dagen, zoals pedagogische studiedagen en vakantiedagen of uitzonderlijke afwezigheden, waarvoor de schooldirecteur akkoord gaf, te overbruggen.

[bookmark: _Toc219197692]Regeling deeltijdse personeelsleden

Voor de deeltijdse personeelsleden wordt door de algemeen directeur en in samenspraak met het diensthoofd en het personeelslid, een individuele regeling uitgewerkt. 
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