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VOORGESCHIEDENIS

FEITEN EN CONTEXT

Decreet over het Lokaal Bestuur van 22 december 2017, in het bijzonder artikel
77, betreffende de bevoegdheden van de raad voor maatschappelijk welzijn.
Artikel 60§87 van de organieke wet van 08 juli 1976 betreffende de Openbare
Centra voor Maatschappelijk Welzijn.

Wet van 26 mei 2002 betreffende het recht op maatschappelijke Integratie.

het decreet van de Vlaamse Regering betreffende tijdelijke werkervaring van 15
juli 2016.

Besluit van de Vlaamse Regering betreffende de tijdelijke werkervaring.
Beslissing van de OCMW-raad van 11 juli 2011 houdende vaststelling van de
rechtspositieregeling toepasselijk op het personeel van het OCMW Houthulst,
zoals tot op heden gewijzigd in zitting van 10 oktober 2011 en 12 december
2016.

De goedkeuring van het vast bureau van 05 augustus 2021 om bij een de
arbeidsovereenkomsten tijdens een tewerkstelling artikel 60§7 te starten met
een contract van bepaalde duur (3 maand) en na een positieve evaluatie het
contract te verlengen met een tweede overeenkomst van onbepaalde duur.
Een tewerkstelling overeenkomstig artikel 6087 is een vorm van
maatschappelijke dienstverlening waarbij het OCMW een tewerkstelling bezorgt
aan iemand die uit de arbeidsmarkt is gestapt of gevallen. Dit met het doel om
deze persoon terug in te schakelen in het stelsel van de sociale zekerheid en in
het arbeidsproces.

De begeleiding van deze gerechtigden, werd ingebed in een traject tijdelijke
werkervaring (TWE) dat op 01 januari 2017 van start is gegaan.

Het traject tijdelijke werkervaring richt zich naar leefloongerechtigden die door
een gebrek aan (recente) werkervaring en arbeidsattitudes niet onmiddellijk aan
de slag kunnen in het regulier economisch circuit.

Het heeft als doelstelling competenties en werkervaring op te bouwen bhinnen
een reéle arbeidsmarktomgeving, met het oog op het verkleinen van de afstand
tot de arbeidsmarkt en doorstroom naar het normaal economisch circuit te
realiseren.

De sociale dienst werkt samen met De Opstap, een afdeling van de
dienstverlenende vereniging Westhoek, voor arbeidstrajectbegeleiding.
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Om bovenstaande doeistellingen beter te kunnen realiseren maakten zij, in
samenspraak met de betrokken besturen, een afzonderlijk arbeidsreglement op.
Dit op maat van deze leerwerknemers en hun compeientieversterkend traject.
Doorheen dit traject wordt de leerwerknemer opgevolgd en begeleid door de
arbeidstrajectbegeleider van De Opstap. In het arbeidsreglement werd de rol
van de trajectbegeleider ook duidelijk opgenomen.

Daarnaast is het arbeidsreglement er ook opgericht om een aantal afspraken te
formaliseren en willen we zorgen voor meer regionale uniformiteit. Het is
belangrijk om een gelijk kader te creéren, ongeacht de werkvioer of plaats van
ter beschikkingstelling.

Het Bijzonder Onderhandelingscomité gaf op 21 juni 2021 gunstig advies aan het
ontwerp van het arbeidsreglement.

Bijkomend is het aangewezen om regionaal een gemeenschappelijke visie uit te
dragen met betrekking tot de arbeidsovereenkomsten tijdens een tewerkstelling
artikel 6087,

Hiertoe stelt De Opstap voor om steeds te starten met een contract van
bepaalde duur (3 maand).

Na een positieve evaluatie kan het contract verlengd worden met een tweede
overeenkomst van onbepaalde duur. Deze laatste zal van rechtswege worden
ontbonden, zonder opzeggingsvergoeding of opzeggingstermijn, op het ogenblik
dat de leerwerknemer voldoende arbeidsdagen kan bewijzen om sociaal
verzekerd te zijn.

De arbeidsovereenkomsten worden steeds door de personeelsdienst
opgemaakt,

Met eenparigheid van stemmen.

Goedkeuring te verlenen aan het arbeidsreglement voor de werknemers
tewerkgesteld conform artikel 60§7 van de organieke wet van 08 juli 1976
hetreffende de Openbare Centra voor Maatschappelijk Welzijn
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o e tewerkgesteld in het kader van artikel 60§7-van de organleke wet van 08.07. 1976. '
82 Elk personeelshd tewerkgesteld In het kader van artikel 60§7 van de orgameke wet van

-84 Bij. een tewerkstelling blj een derde Werkgever is th arbeidsregiement ﬁet arbeldsreglement dat
s wetgevmg
e -Hoofdstuk 2 Nafevmg van de bepalmgen

".._ontvangst Ook latere aanvullmgen en. wumgmgen ‘worden. SCh“ﬁe]”k tegen. onwangStbew”S
Ceen gemakkeiuk toegankeluke piaats

e aanvaarden en verblnden ZlCh er toe al de voorschriften na te leven.

: ':Hoofdstuk 3 Doeistelling

g -Voor de toepassmg van dlt arbmdsregiement wordt verstaan onder

T, Werkgever het OCMW Houthulst

EARR competentles

" :"I"E.tel' -_1_. 'Algem'eer:lhéden'" RTINS

g _ -Hoofdstuk 1. Toepassmgsgebled
' .§1 Dlt arbmdsreglement is van toepassmg op de personeelsleden van het OCMW Houthulst _

_ 08, 07 1976, ontvangt een exempiaar van dat arbeldsreglement TR S

83, Alie. personeeisleden worden geacht de bepal:ngen van dlt arbmdsreglement te kennen en te f_::'. ST

= aanvaarden Ze verblnden er 2|ch toe om de voorschrn‘ten na te leven

R __'_:van toepassmg is op het personeelsfld tewerkgesteld onder het statuut art 60§7 Van de OCMW

5 '!eder personeelsild ontvangt een exemplaar van het arbeldsreglement Het personeel tekent voor. -

| . '.-'meegedeeld Het wgerende arberdsreg!ement kan aitl}d door de.personeelsleden worden mgezlen op

".'."-'_:20wel ‘het bestuur als de’ personeelsleden worden geacht dit arbEIdsregIement te. kennen te

1_,;'.:' .;§ 1 Een tewerksteflmg m het kader van artlkel 60§7 van de orgameke wet van 08 07 1976 heeft twee '_: : 3 AR
o .-doeistellmgen enerzuds werkervanng opdoen met het oog op. doorstrommg naar de reguliere L
arbeidsmarkt anderzrjds het voFiedlge voordeel van bepaalde somale mtkermgen verkrljgen

_- Hoofdstuk 4 Deflmtles

: L het OCMW—decreet het Decreet betreffende de orgamsane van de epenbare centra voor
maatschappefuk We!zun van 19 december 2008 ' : i

OCMW: een. openbaar centrum voor maatschappeluk welzun : : .
"'Trajectbegelelder maatschappeluk werker van een OCMW due het personee!slld zoals

_.'_'--'omschreven in punt 5, opvolgt evalueert en ondersteunt zowel op de we!zrjnsgebleden als op vlak
" van tewerkstelllng ' :
5. het’ personeefshd het personeelslrd tewerkgesteid bu het OCMW Houthufst ln het kader van :
S artlkel 6057 van de organieke wet van 08.07:1976 - B -
C6, Tewerkstellmgsplaats de plaats waar het personeelslld tewerkgesteld wordt dlt kan een derde
_Werkgeverzun : : L . . ; : s : e
7 functlebeschruvmg de weergave van de functle mhoud en Van het functleproflel waaronder de ' ﬁj:. SR IR




8. competenties: de kennis, vaardigheden, persoonlijkheidskenmerken en attitudes die nodig zijn
voor de uitoefening van een functie

9. vergoeding: een geldelijke tegemoetkoming ter compensatie van kosten die het personeelslid
werkelljk maakt

10. toelage: een geldelijk voordeel dat het personeelslid ontvangt dat welbepaalde prestaties levert
11. Vakantiejaar: kalenderjaar waarin de vakantie wordt opgenomen

12. Vakantiedienstjaar: kalenderjaar dat het vakantiejaar voorafgaat

13. Derde werkgever: de plaats waar de medewerker wordt tewerkgesteld, indien betrokkene ter
beschikking gesteld wordt.

Hoofdstul 5. Voorwaarden

§1 Om tewerkgesteld te worden als medewerker art. 60 in het kader van artikel 60§7 van de.
organieke wet van 08.07.1976, moeten de kandidaten

1. een gedrag vertonen dat in overeenstemming is met de eisen van de functie waarvoor ze
solliciteren;

2. medisch geschikt zijn voor de uit te oefenen functie, in overeenstemming met de welgeving
betreffende het welzijn van de werknemers bij de uitvoering van hun werk;

3. ten minste 18 jaar oud zijn;

4, de burgerlijke en politieke rechten genieten;

5. beschikken over de nodige identiteitsbewijs, arbeidskaart en verblijfvergunning

6. recht hebben op leefloon of equivalent leefloon en inschreven zijn in het vreemdelingenregister

§2 Het passend gedrag vermeld in §1 puntje 1, wordt getoetst aan de hand van een uittreksel uit het
strafregister. Als daarop een ongunstige vermelding voorkomt, mag de kandidaat daarover een
schriftelijke toelichting voorleggen.

§3 De medische geschiktheid van de kandidaat vermeld in punt 2, moet in oversenstemming zijn met
de bepalingen van de codex met betrekking tot het welzijn op het werk, meer bepaaid titel 4 -
maatregelen in verband met de gezondheidstoestand van de werknemer.

§4De aanstellende overheid bepaalt op grond van de bepalingen van de codex met betrekking tot
het welzijn op het werk welke functies die moeten worden onderworpen aan het voorafgaand
gezondheidsonderzoek.

Hoofdstuk 6. Inlichtingsplicht

Met het oog op de toepassing van de sociale wetgeving moet de werknemer bij de indiensttreding alle
inlichtingen verschaffen omtrent zijn identiteit, woonplaats, de samenstelling van het gezin en alle
andere gegevens die nodig zijn voor de toepassing van de sociale en fiscale wetgeving die verband
houden met het tewerkstellen van het personeel {cfr. de wet op de bescherming van de persoonlijke
levenssfeer).

Alle wijzigingen die zich in de loop van de tewerkstelling zouden voordoen, dienen zonder uitstel
meegedeeld te worden aan de personeelsdienst. :

Bij fouten of onregelmatigheden ten gevolge van niet of niet correct verschafte informatie kan het
bestuur in geen geval aansprakelijk gesteld worden.
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.'fltel 2. Werkplaats

L '_door OCMW Houthulst

i & Zolang geen. nieuwe tewerkstelhngsplaats wordt gevonden moet het personeelslld de

e _ '_'-r:o__ 'Van het personeelshd wordt verwacht dat hu/zu te goeder trouw meewerkt aan het vmden van

L '_§1 Voor de aanvang van de tewerkstelilng wordt de tewerksteilmgsplaats vastgesteld door OCIVIW
: -Houthuist : : . s i : :

i -.§2 Deze tewerkstellmgsplaats kan in de Ioop van cie tewerkstelimg ten aHen tljde gewungd worden 3: L

e §3 Endlen een wumging van de tewerkstellmgsp]aats 2|ch opdrlngt op vraag van de trajectbegelmdster
'en/of tewerkstelllngsplaats gelden volgende bepahngen ' : : : : :

- ﬁ._'arbeidsovereenkomst verder urtvoeren op de plaats waar hu/zu op dat moment werkzaam iS
© o Indien het personee!sl:d hlerbfj in gebreke blijft, wordt dit beschouwd als een zware fout L
4% Hiervan kan afgeweken worden mdnen het personeelsfld of de tewerkstelimgsplaats een s
i :gemot;veerde reden aangeeft die door OCMW . Houthu!st aanvaard wordt, De Lo
R 'arbeudsovereenkomst kan dan in onderlmge toestemmang geschorst worden Tudens deze -_;'j .
. schorsing Is er geen. recht op loon," : ey : B I

Lok een meuwe tewerkstellmgsplaats Wanneer het. personeelshd met ingaat op een voorstel mzake_'_'-' !
- ‘een nieuwe. tewerkstellingsplaats: vanwege OCMW Houthulst, wordt dit. beschouwd alseen

N "_'.:zware fout, tenzij. hu/zu h;ervoor een gemottveerde reden aangeeft d|e aanvaard wordt door o
_-OCMW Houthulst F e o R




Titel 3. Arbeidsduur

Hoofdstuk 1. Algemeen

§1 De arbeidsduur bedraagt, in beginsel, 38 uur per week en wordt over 5 werkdagen gespreid.

§2 In afwijking van §1 kan het aantal per week te presteren uren vermeerderd of verminderd worden
op voorwaarde dat het Jaargemiddelde 1.976 uur bedraagt.

§4 De dagen van inactiviteit zijn:

de zaterdag of een evenwaardige inhaalrustdag;

de zondag of een evenwaardige inhaalrustdag;

de feestdagen of de dagen die de feestdagen vervangen overeenkomstig met artikel 29 van dit
arbeidsreglement

de dagen van de jaarlijkse vakantie overeenkomstig titel 5 van dit arbeidsreglement.

§5 Nachtwerk is onder geen enkele omstandigheid mogelijk

Hoofdstuk 2. Werkroosters

§1 De personeelsleden volgen het werkroosters zoals voorzien in de arbeidsovereenkomst.

§2 Tijdens de werktijden moet elk personeelslid aanwezig zijn, tenzij hij of zij gewettigd afwezig is. De
gewettigde afwezigheden zijn de afwezigheden en dienstvrijstellingen zoals beschreven onder titel 5
van dit arbeidsreglement.

§3 Personeelsleden die tewerkgesteld worden op één van de site van lokaal bestuur Houthulst
volgens de tijdsregistratie zoals deze beschreven staat in *het arbeidsreglement voor CCMW- en
gemeentepersoneel’.

§4 personeelsleden die niet onder §3 vallen, volgen de tijdsregistratie van de derde werkgever.
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Titel 5. Verlof

Hoofdstuk 1. Feestdagen

§1. Het personeelslid heeft betaalde vakantie op de volgende feestdagen: 1 januari, paasmaandag, 1
mei, Hemelvaartsdag, pinkstermaandag, 11 juli, 21 juli, 15 augustus, 1 november, 11 november en
25 december.

§2. Als een feestdag buiten het normaal uurrooster valt wordt deze dag vervangen door een andere
dag.

Hoofdstuk 2. De jaarlijkse vakantie en compensatiedagen

Elk voltijds personeelslid heeft recht op 20 werkdagen betaalde vakantie voor een volledig
vakantiedienstjaar. De werknemer heeft recht op vakantie overeenkomstig de gecodrdineerde wet
van 28 juni 1971 betreffende de jaarlijkse vakantie van de werknemers.

§1 De vakantiedagen kunnen in principe worden genomen naar keuze van het personeelslid, tenzij
de tewerkstellingsplaats periodes van collectieve sluiting hanteert. De vakantiedagen moeten vooraf
worden aangevraagd. Als de aangevraagde dagen of periodes niet verzoenbaar zijn met de
behoeften van de dienst, dan wordt dit uiterlijk 1 maand voor de aanvang van het gevraagde verlof
meegedeeld aan het personeelslid.

§2 Tijdens de collectieve sluiting kan een personeelslid , tijdelijk, tewerkgesteld worden op een
andere tewerkstellingsplaats. Als er bij collectieve sluiting geen andere tijdelijke tewerkstellingsplaats
kan worden gevonden, kan er gebruik worden gemaakt van “overmacht” of tijdelijke werkloosheid .

§3 Het verlof voor jaarlijkse vakantie wordt geschorst in geval van arbeidsongeschiktheid wegens
ziekte.

§4 De duur van het verlof voor jaarlijkse vakantie van de personeelsleden wordt berekend op basis
van de prestaties tijdens het vakantiedienstjaar.

§5 Elke periode met recht op salaris geven recht op jaarlijkse vakantiedagen.
Bij afwezigheden zonder recht op salaris of afwezigheden wegens deeltijdse prestaties wordt het

recht op betaalde vakantie verhoudingsgewijze verminderd.

§6 Als een personeelslid in de loop van het jaar in dienst treedt, worden zijn vakantiedagen in
evenredige mate verminderd.

Hoofdstuk 3. Ziekteverlof
§1 Het personeelslid dat afwezig is wegens ziekte of wegens een ongeval krijgt ziekteverlof.

§2.Het personeelslid met ziekteverlof staat onder het toezicht van het geneeskundig controleorgaan
dat wordt aangeduid door de werkgever.
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De raad bepaalt de algemene regelen van de ziektecontrole conform de Wet van 13 juni 1999
betreffende de controlegeneeskunde en aanvullend voor de personeelsleden conform artikel 31 van
de Arbeidsovereenkomstenwet van 3 juli 1978.

83 Elk personeelslid dat wegens ziekte of ongeval arbeidsongeschikt is moet de bepalingen en
procedures zoals bepaald in bijlage 1 volgen.

§4 Het perscneelslid mag niet weigeren een bevoegde controlearts, die voldoet aan de bepalingen
van de Wet van 13 juni 1999 betreffende de controlegeneeskunde, te ontvangen, noch zich door
deze te laten onderzoeken.

§5 Het niet naleven van de bepalingen bedoeld in paragraaf 3 en 4 heeft voor gevolg dat het
personeelslid zijn/haar aanspraken op gewaarborgd loon verliest voor de duur van zijn/haar
afwezigheid.

§6 Personeelsleden tewerkgesteld op één van de sites van lokaal bestuur Houthulst vallen onder het
positief aanwezigheidsbeleid van het bestuur.

Hoofdstuk 4. Arbeidsongeval

81Arbeidsongeval bij een woon-werk verplaatsing:

Het personeelslid dat op weg van en naar het werk het slachtoffer wordt van een arbeidsongeval, zal,
indien mogelijk, zorgen voor één of meerdere getuigen, behalve wanneer ordediensten of
hulpdiensten zijn opgetreden.

Daarenboven zal het personeelslid de tewerkstellingsplaats, trajectbegeleider en werkgever,
onmiddellijk verwittigen en alle inlichtingen verschaffen nodig voor de aangifte van het ongeval.

§2.Arbeidsongeval tijdens het werk:

Bij ongeval op de werkplaats of tijdens een buitenopdracht is, ongeacht het belang ervan, het
personeelslid verplicht dit onmiddellijk mee te delen aan de verantwoordelijke op de werkvloer, die
de nodige maatregelen zal treffen. Het personeelslid geeft een duidelijke beschrijving van de
omstandigheden waarin het ongeval zich heeft voorgedaan met het oog op de redactie van de
aangifte,

Heoofdstuk 5. Omstandigheidsverlof

§1. Het personeelslid krijgt omstandigheidsverlof zoals vastgelegd in het koninklijk besluit van 28
augustus 1963.

e Huwelijk van de werknemer: 2 dagen, door de werknemer te kiezen tijdens de week waarin
de gebeurtenis plaatsvindt of tijdens de daaropvolgende weelk

¢ Huwelijk van een kind van de werknemer of van zijn echtgeno{o)t(e), van een broer, zuster,
schoonbroer, schoonzuster, van de vader, moeder, schoonvader, schoonmoeder, van een
kleinkind van de werknemer: de dag van het huwelijk

s Priesterwijding of intrede in het klooster van een kind van de werknemer of van zijn
echtgeno(o)t{e), van een broer, zuster, schoonbroer of schoonzuster van de werknemer: de
dag van de plechtigheid

+ Overlijden van de echtgenoot of echtgenote, van een kind van de werknemer of van zijn
echtgeno(o)t{e), van de vader, moeder, schoonvader, stiefvader, schoonmoeder,
stiefmoeder van de werknemer: drie dagen, te kiezen tijdens de periode die begint met de
dag van het overlijden en eindigt met de dag van de begrafenis

o *Qverlijden van een broer, zuster, schoonzuster, schoonbroer, grootvader, grootmoeder,
kleinkind, van een overgrootvader, een overgrootmoeder, van een achterkleinkind, van een
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N PP Voor het klem verlet (aangedmd met een sterretje) zun de schoonbroer schoonzuster grootvader __':; .

R, 3werknemer.- SNSRI

o -"_'geheel of gedeelteluk op te nemen

P prestaties verrelcend S

L schoonzoon of schoondochter dle blj de werknemer mwoont twee dagen te k:ezen tudens e
. de periode die begmt met de dag van het overluden en elndlgt met de dag van de begrafems S
e *Overlijden van een broer, zuster, schoonzuster, schoonbroer, grootvader, grootmoeder i
~kleinkind, van een overgrootvader een overgrootmoeder, van een achterklemklnd van een SR
L o schoonzoon ofschoondochter die nlet bij de. werknemer mwoont de dag van de begrafems SRS
., "»__ Plechtige communie van een. kind van de werknemer of van zijn. echtgeno ojtle): de dag van, N e
1 de plechtigheid (wanneer deze samenvalt met een zondag, feestdag, of gewone:: D RS
- 'mactwlteltsdag de gewone actlwteltsdag d:e onmlddellljk aan de gebeurtems voorafgaat of EREEE T s
._ .':"5-eropvo!gt), BRI SRR . S LR
e Deeineming va'n een kmd van de werknemer of van zun echtgeno(o)t( ) aan het feest van de:_j_- '
"-vnjzmmgejeugd daar waar-dit feest plaatsvmdt de dag van het feest (wanneer dit S
- :_samenvalt met een zondag, feestdag of ¢ gewone mactmtettsdag de gewone actmte;tsdag dIE R
SIS onmlddelhjk aan de gebeurtenls voorafgaat of -erop, volgt) G g ST
R ) :'-_'-Verbluf van de dlenstpllchtlge werknemer in een rekrutermgs en. selectlecentrum of in een:f'_ ST
e militair hospltaalten gevolge van zijn verblufln een rekrutermgs of selectlecentrum de Chn
._"'_n0d|ge tijd, met een maximum vaanagen i - - : B
" Verblijf van de werknemer-gewetenshezwaarde op. de admmlstratleve R
' ""'-ﬁGezondheldsdlenst of in een van de, verplegmgsmr:chtmgen “die! overeenkomshg de S
: .-_:Wetgewng over het statuut van de gewetensbezwaarden door de Konmg zun aangewezen de' PRI
* i nodige tijd, meteenmammumvanSdagen R R RO
el _Buwonen van een bueenkomst van de famlileraad bueengeroepen door de vredere'chter
i de nodige tijd, met een max:mum vanééndag; . o SREORE
R o ;_Deelnemmg aan een jury, oproepmg als getu:ge VOOr de rechtbank of persoonhjke : o G
--vé'rs'chunlng op aanmanlng van de arbmdsrechtbank de nodlge tud met een. mammum van 5 et
Ultoefenmg van het ambt van |jz:tter in een. hoofdstembureau of enig stembureau bu de
IS parlements- prownueraads~ en. gemeenteraadsverklezmgen de nodige tud i
e Uitoefening van het ambt van buntter ineenvande hoofdbureaus bu de: verk}ezmg var
Gy fi'.j'Europese Parlement de nodlge tijd, met een maximum van 5 dagen o S
el Ultoefen:ng van het ambt van buz:tter ineen hoofdbureau voor stemopnem:ng bij de
RO parlements provmmeraads en gemeenteverklezmgen de nodige tud met een maxlmum
:.vanSdagen L R .. : s SRR :

: = Het konmkhjk besluut van 28 augustus 1963 stelt de wetteluk samenwonende geluk met de ' s o
ﬁ__echtgenoot'-" . L ST o _ ;

_'grootmoeder overgrootvader, overgrootmoeder van de echtgenoot gelukgeste!d aan de - R
- “schoonbroer, schoonzuster, grootvader grootmoeder overgrootvader overgrootmoedervan de :_' SRR

|  .:§2 Het omstandigheldsveriof |s een recht maar het personeelsild |s nlet verplscht deze verloven

Ly :Wanneer het omstandsgheldsverlof u:t meerdere dagen bestaat kan het op verzoek van het
S personeelshd worden gesplltst in meerdere penodes ' nE A

"Het omstandlghe1dsverlof voor deeituds tewerkgesteide personeelsfeden wordt nlet pro rata hun
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§3,

Het omstandigheidsverlof wordt gelijkgesteld met dienstactiviteit en is in alle gevallen bezoldigd,

met uitzondering van een deel van het vaderschapsverlof voor contractuele personeelsieden. De
eerste 3 dagen van het vaderschapsverlof wordt betaald door de juridische werkgever en de 12
volgende dagen door het ziekenfonds.

Deze 15 dagen vaderschapsverlof moeten worden gekozen binnen de 4 maanden te rekenen vanaf
de dag van de bevalling. Vanaf 2023 wordt het vaderschapsverlof uitgebreid naar 20 dagen.

§4. Onder eerste, tweede en derde graad wordt verstaan :

e Eerste graad: ouders en schoonouders, kinderen en hun echtgenoten;

o tweede graad: broers, zusters {(halfbroers, halfzusters) en hun echtgenoten, grootouders,
schoongrootouders, kleinkinderen en hun echtgenoten;

¢ derde graad: ooms en tantes en hun echtgenoten, overgrootouders en
schoonovergrootouders, neven en nichten.

Hoofdstuk 6. De dienstvrijstellingen

81,

Het personeelslid krijgt dienstvrijstelling :

als vrijwilliger van een brandweerkorps of korps voor burgerlijke bescherming, voor dringende
hulpverlening;

als actieve vrijpwilliger van het Rode Kruis of van het Viaamse Kruis a rato van telkens maximaat vijf
werkdagen per jaar,

als voorzitter, bijzitter of secretaris van een stembureau, een stemopnemingshureau, of een
hoofdstembureau bij de verkiezingen :

1° de dag van de verkiezingen, als het personeelslid dan moest werken;
2° als lid van een hoofdstembureau: de nodige tijd om de bij de kieswetgeving voorgeschreven
vergaderingen van de hoofdbureaus bij te wonen.

4,

voor het afstaan van:
* beenmerg : a rato met een maximum van vier werkdagen per afname.
e organen of weefsels : voor de benodigde duur van de onderzoeken, de ziekenhuisopname
en het herstel.
e bloed, plasma of bloedplaatjes : maximaal 10 keer per jaar.
— De dienstvrijstelling wordt verkregen de dag waarop het personeelslid bloed, plasma
of bloedplaatjes geeft.
— Dienstvrijstelling wordt verkregen voor de tiid die nodig is voor de gift, waarin de tijd
die naargelang het geval nodig is voor de verplaatsing naar en van het afnamecentrum.
Zwangere personeelsleden mogen afwezig zijn voor zwangerschapsonderzoek als dit buiten de
werkuren onmogelijk is. De werkgever moet hiervan vooraf verwittigd worden en achteraf een
medisch attest krijgen,
Elk vrouwelijk personeelslid heeft het recht om 1 of 2 keer per dag het werk te onderbreken om
borstvoeding te geven of moedermelk af te kolven. Dit kan onder volgende voorwaarden:
— 2 pauzes van een halfuur of 1 pauze van een uur voor een werkdag van minimum 7,30
uur.
— 1 pauze van een half uur voor een werkdag van 4 tot 7.30 uur,
— Tot maximum 9 maanden na de geboorte.
— De werkneemster heeft een maandelijks attest van de arts of van het
consultatiebureau van Kind en Gezin nodig.
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' e alle rechten De afwemghend wordt gelukgesteld met een penode van dlenstactawten
B ___Hoofdstuk 7 Bevaflmgsverlof

[N Arbmdswet van. 16 maar’c 1971

. 'zljn verzoek vaderschapsverlof nemen om de opvang van het klnd te verzekeren ; '; Sl

B ":'3:'fverlof wenst te nemen, brengt het bestuur schr;fteluk op de hoogte en dlt blnnen de zeven dagen te__': :
- ‘rekenen vanaf het overluden van de moeder R g S i

o ::'afwengheld

o .:-volgende voorwaarden vervuld zijn: .

L e “de pasgeborene moet het ziekenhuis veriaten hebben R
Bt -3_— de hospltallsatle moet langer duren dan zeven dagen R

Het personeelshd dle dlt verlof wenst op 'te nemen brengt er het bestuur schrlfteluk op de hoogte voor':_' STRRES -
"'_de aanvang van het vaderschapsverlof Deze brief vermetdt de’ aanvangsdatum van het verlof ende.

< zeven dagen van de moeder bevestlgt moet eveneens 70 vlug mogeluk aan het stadsbestuur worden._ i

7 _voor een oproepmg van de admmlstratleve gezondhe:dsdlenst de arbeldsgeneeskundlge d|enst

side controlegeneesheer voor personeelsleden mdlen het personee]shd niet in verlof is wegens
:Z|ekte.'- 3 : . : _ : o _

"§2 Tudens een dienstvrustelimg is een personeelsl:d tudens de dlensturen afwezig, met behoud van R

"'-'Het bevatlmgsverlof wordt toegekend_aan het personeelshd Volgens de bepalmgen van de Rl

. ._ Hoofdstuk 8. Vaderschapsverlof bu overhjden of hospltahsatle van de moeder

- Bu h.et overluden of de hospltallsatie van de moeder gedurende Ide beval[mgsverlof kan de vader, op :

§1 Blj het over!uden van de moeder is de duur van het vaderschapsverloften hoogste het resterende'{- g S
*deel van het moederschapsverlof dat de moeder nog niet heeft opgenomer. Het personeelslld diedit =

" Deze brief vermeldt de aanvangsdatum van het'vaderschapsverlof en de vermoedeluke duur van de :

§2 Blj hospltahsatle van de moeder zal de vader het vaderschapsverlof kunnen nemen voor zover-"_:--: PRaE

= “het vaderschapsverlof kan geen aanvang nemen voor de zevende dag na de geboorte van het kmd _'3 SR

Dit vaderschapsverlof neemt een elnde op het ogenbhk dat de uekenhmsopname van de moeder-:; ._ i
'_'-'wordt beéindigd en ulterluk bij het verstruken van het deel van het moederschapsverlof dat nog met i
'door de moederls opgenomen LA S e e : Loy

) .vermoedelijke duur van de afwengheld Een medlsch getungschr;ﬁ dat een hosmtailsatle van meer dan__ i PR o

'bezorgd s
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‘Titel 6. Bezoldiging

Hoofdstuk 1. Uitbetaling van het loon
Elk personeelslid wordt bezoldigd conform onderstaande bepalingen:

§1. Het salaris wordt maandelijks betaald vanaf de indiensttreding. Het salaris wordt betaald op
uiterlijk de vijfde werkdag volgend op de maand waarin de prestaties zijn geleverd, Bij deeltijdse
arbeid wordt het maandsalaris uitbetaald naar rata van de werkelijk geleverde prestaties, tenzij er
andersiuidende bepalingen zijn. De belaling van het loon gebeurt door storting op een bankrekening.

§2. Elk personeelslid ontvangt maandelifks een loonstrook waarop de nodige inlichtingen staan in
verband met de loonberekening. Eventuele betwistingen dienaangaande moeten zo spoedig mogelijk
aan de personeelsdienst warden voorgelegd.

§3. Bij beéindiging van de aanstelling of arbeidsovereenkomst is de laatste verschuldigde wedde ten
vroegste opeisbaar op de normale betalingsdag.

§4. Arbeiders bekomen ingeval van arbeidsongeschiktheid wegens ziekte of ongeval van gemeen
recht een gewaarborgd loon als zij tenminste één maand anciénniteit hebben.

Hoofdstuk 2. Berekening van het loon
§1 Het salaris is gelijk aan het nationaal gewaarborgd gemiddeld minimum maandinkomen,
§2. Het maandsalaris is gelijk aan een twaalfde van het jaarsalaris.

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

§4. De door de sociale en fiscale welgeving voorgeschreven inhoudingen op de lonen, worden bij
iedere loonuitbetaling verricht. De werknemers zijn verplicht de nodige inlichtingen te verstrekken met
het oog op de toepassing van deze wetgeving en steeds tijdig de wijzigingen mee te delen die zich in
hun burgerlijke staat voordoen.

§5. Loonbeslag of —overdracht wordt uitgeocefend op basis van de voorwaarden en grenzen die
voorzien zijn door de Wet.

§6. Volgende bedragen worden eveneens van het loon afgehouden :

— Het persoonlijk aandeel van de werknemer van de maaltijdcheques = 1,09 €/dag
— Boetes opgelegd krachtens het arbeidsreglement of de tuchtregeling.

— Eventuele voorschotten op het loon, uithetaald door de werkgever.

§7. De door de sociale wetgeving voorgeschreven documenten worden per werknemer bijgehouden
in de personeelsdienst. Jaarlijks wordt een afschrift hiervan aan het personeelslid bezorgd. De
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e werknemers d|e deze stukken verllest of wenst |n te ZIen, maakt h:ervoor een afspraak met de. FERE R
L personeelsdlenst RN SRS L : S RIS

i '.Hoofdstuk 3. De'vergoédihg van dé"koéteh'i\mb'r 'he't wooﬁ-fwerk\.‘rer'keer L

- §1 Bu het gebrwk van de trem voor de verplaatsmg van en naar het werk wordt het personeelslld

_':voor de kosten.van het sociale. abonnement vergoed in overeenstemmmg met. de geldende R
L _'wetteluke bepallngen daarover, it R R L : o i
Ll 82, Bij gebrwk van de bus de tram of de metro voor de verplaatsmgen van en naar het werk worden E e
. de kosten voor 100% terugbetaald door het bestuur, .- R T R

'-:§3 Het personeelslid ontvangt vanaf. 1Januar| 2013 een maandeltjkse fletsvergoedlng van 22 cent : BRI
R .per afgelegde kllometer wanneer hu de afstand van en naar het werk volledlg of gedeettelqk aflegt R : '
"'-'::_.3':metdef1ets : BB : i - I

Hoofdstuk4 Maa]tudcheques L

-'.§1 Maaltudcheques worden toegekend per gewerkte dag Ondergewerkte dag wordtverstaan dagen_'_" L
. waarop arbeidsprestaties op. de normale arbeldsplaats of in'opdracht van de werkgever elders worden' S
G . geleverd. Opleldmg, studledagen en vergadermgen van. het bestuur aEsook de: vergadermgen met
e -{’-"vakbondsverlof worden gehjkgesteld ‘met: arbeldsprestat:es Overuren, dle worden gerecupereerd =

worden ge}ukgesteld met effectleve arberdsprestaties - : : RO RS

_  .3_§2 Het personeelslld heeft recht op maaltudcheques De waarde van een.maaltudcheque bedraagt""_':-_ i
..6,5 euro.De werkgever draagt 5,41 euro per cheque bijen de werknemer. draagt 1 09 euro per. chequeﬁ R
;bu De werknemersbudrage wordt maandefuks afgehouden van de nettowedde ' : T

o §5 De maaltudcheques worden op het e:nde van |edere maand (bvb me}) voor de vorlge maand (— in o
" "voorbeeld april) aan het, personeelslid overhandigd in functie van het aantal dagen van die maand ... .
RS 'waarop hi;/zu effectlef arbe|dsprestat|es Ieverde Zoin een bepaalde maand het:aantal overhandlgde e
- chegques afwrjkt van het aantal effectief gepresteerde arbeidsdagen, ‘wordt in.de loop | van hetzelfde = - oo
kwartaal, het aantal cheques in overeenstemmmg gebracht met - het aantal dagen waarop het_ i b
: personeelshd tudens het kwartaai effectlef arbeldsprestatles heeft geleverd SR olniiin :

: j§6 De maaltudcheque vermeldt dmdeluk dat zun geld:ghe;dsduur beperkt is tot twaaif maanden S

L :::'Hoofdstuk 5 Toelage voor zondagprestatles

'_._:Het personeelshd dle werkt op zondag heeft recht op mhaalrust zoals opgelegd door de arbeldswet
i 'van 16 maart 1971 en. de wet van 4Januarl 1974 betreffende de feestdagen ' v -

| Ho'ofds:tu'k' _'7'.':Over'ljreri'_-' g G

ﬁ '-§1 Onder overuren worden verstaan de urczonderlijke prestatles d|e in opdracht van de algemeen o I

o ridirecteur, het dlensthoofd of. de rechtstreeks !eldmggevende op. de tewerkstellmgsplaats geieverd
- worden boven op. de uren d|e op grond van de gewone arbeldstudregelmg door het personeelshd

: ._"-gepresteerd worden AL LR R R s : L
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§2. Voor personeelsleden tewerkgesteld in een vaste werktijdenregeling zijn de overuren bij
uitzondering en in bevolen opdracht geleverde'bijkomende prestaties buiten deze
werktijdenregeling.

§3. Voor personeelsleden tewerkgesteld in een variabele werktijdenregeling zijn de overuren bij
uitzondering en in bevolen opdracht geleverde bijkomende prestaties buiten deze
werktijdenregeling.

§4. Het personeelslid dat overuren presteert, krijgt compenserende inhaalrust dat gelijk is aan de
duur van de overuren. Deze inhaalrust dient binnen de vier maanden opgenomen te worden,
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i _-bew;;sstuk indien er.geen gewett:gde reden kan aangetoond worden, wordt dit beschouwd als een o

i tra;ectbegelender tudens ‘deze vorming arbe;dsprestanes te verrichten op de tewerkstellmgsplaats

Tt 7. vorming

- §1 Wanneer de medewerker een vormmg wenst te volgen, moet dst vooraf besproken worden met de : o TS
G trajectbegeleider De medewerker kan slechts ‘een, vorming voEgen in geval OCMW Houthulst op AP
R .-'beshssmg van het Buzonder Comlte voor de Socnale Dlenst (BCSD) hlermee akkoord gaat : RN

:§2 De medewerker is verphcht een overeengekomen vormmg te volgen Een aantal vormmgen kan' '_ '
i door OCMW Houthulst verpllcht worden opgelegd aan.de. medewerker, zowel blnnen als. bmten de L

: 'normaie werkuren In geval de medewerker een overeengekomen of verpllchte vormmg volgt

.~ tijdens de werkuren, kan de medewerker hiervoor dlenstvrustellmg krijgen =~ : _
._..bu1ten de werkur_e_n kan_de_ medewerker.h_lervoor co.mpensatlever_lof.krl;gen Gt

o _§3 Wanneer het personeelshd met aanwez:g kan zqn op een overeengekomen of verplnchte vormmg, o SR :
s het personeelshd steeds verpllcht om de trajectbegelelder ende tewerkstellmgsplaats hiervan 20 L
snei als mogeluk en unterlijk de dag zeif van op de hoogte te brengen L G

'."§4 Het personeelshd moet tevens telkens de reden van afwemgheld staven door een. schrlftel:jk

B _'-ongewettlgde afwe2|ghe|d De overeengekomen of. verphchte vormmg vervangt de overeengekomen f_ e
__-arbexd zans bepaald volgens de functle in de arbemsovereenkomst BEIEE R LR S HRE : -

' ".§5 Het personeelshd kan er. nlet voor opteren om, zonder voorafgaande toestemmmg van de R

'_;_.'De toegang tot de tewerkstellmgsplaats wordt:dan gewmgerd Deze afweznghe;d wordt beschouwd . ':..: o
'_;_:a!s een ongewettlgde afwemghe:d op het werk zodat er geen recht is op Ioon o :
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Titel 8. Evaluatie

§ 1. De tewerkstelling als artikel 60-medewerker wordt periodiek geévalueerd door OCMW
Houthulst. De medewerker moet te goeder trouw meewerken aan deze evaluaties. Tijdens deze
evaluaties worden zowel de medewerker als de tewerkstellingspfaats gehoord.

§ 2. De medewerker maet zich houden aan de afspraken die gemaakt worden tijdens deze
evaluaties, zo niet wordt dit beschouwd als een zware fout.

Titel 9. Deontologische code

Personeelsleden die tewerkgesteld worden op één van de sites van lokaal bestuur Houthulst
campussen volgen de deontologische code zoals voorzien is in bijlage 2 van dit arbeidsreglement.
Personeelsieden die ter beschikking gesteld zijn van een derde werkgever volgen bijkomend ook de
deontologische code die geldt op de tewerkstellingsplaats.

Elk personeelslid is loyaliteit verplicht aan de persoon die gezag uitcefent op de werkplaats. De
toezichthoudende begeleiders moeten ten opzichte van de personeeisleden de regels van
gerechtigheid, moraliteit en wellevendheid in acht nemen.

De toerichthoudende begeleiders, op de tewerkstellingsplaats, volgen de productiviteit en de
kwaliteit van het werk op, evenals de naleving van de arbeidsvoorwaarden. Zij zijn bevoegd om de
aanwezigheid van de personeelsleden te controleren, de taken te verdelen, de kwaliteit van de
geleverde prestaties te beoordelen, de voorschriften betreffende preventie en bescherming op het
werk en andere dienstnota’s te doen naleven, orde en tucht te bewaren.
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Titel 10. Veiligheid en welzijn op het werk

Hoofdstuk 1. Algemeen

§1. De werknemers moeten zorg dragen voor hun eigen veiligheid en gezondheid en deze van de
andere betrokken personen. Personeelsleden die ter beschikking gesteld zijn van een derde
werkgever volgen bijkomend ook de veiligheidsvoorschriften die gelden op de tewerkstellingsplaats.

§2. De werknemers moeten op de juiste wijze gebruik maken van de hun ter beschikking gestelde
arbeidsmiddelen en beschermingsmiddelen. De werknemers moeten de gegeven instructies,
vastgestelde werkwijzen en ingestelde procedures correct toepassen. Zij moeten ieder gevaar melden
als het de veiligheid in gedrang brengt en ook dadelijk de eerste maatregelen treffen.

De werknemers moeten bijstand verlenen aan de werkgever 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 werknemers bij de uitvoering van
hun werk zijn opgelegd.

§3. Voor het uitvoeren van werkzaamheden die specifieke risico's inhouden is het dragen van
persoonlijke beschermingsmiddelen (PBM’s) verplicht.

De veiligheidsinstructiekaarten geven steeds aan welke PBM's je moet gebruiken. Let ook op
pictogrammen aangebracht in de werkplaats of op machines.

PBM's bieden alleen een bescherming wanneer ze correct worden gedragen en onderhouden.
Beschadigde of defecte PBM's bieden geen of onvoldoende bescherming en moeten worden
vervangen.

§4. De bijzondere veiligheidsvoorschriften, die op de tewerkstellingsplaats in acht moeten worden
genomen, dienen telkens als het nodig is, aan de personeelsleden bekendgemaakt.

§5. De personeelsleden gebruiken hun maaltijden in de keuken van de verschillende diensten of op
een daartoe aangeduide plaats.

Hoofdstuk 2. Medisch onderzoek bij de arbeidsgeneesheer

§1. De werknemer moet bij de aanwerving een gezondheidsbeoordeling ondergaan. Daarenboven is
hij verplicht zich te onderwerpen aan elk onderzoek ter opsporing van beroepsziekten en aan elk
bijkomend gezondheidsbeoordeling dat de werkgever hem zou opleggen bij de arbeidsgeneeskundige

dienst of de administratieve gezondheidsdienst.

§2. Elk personeelslid is onderworpen aan een wettelijk verplicht gezondheidstoezicht. Elk personeelslid
kan ook zelf een afspraak aanvragen bij de arbeidsgeneesheer. (spontane consultatie).

§3. Niemand mag zich onttrekken aan het voorgeschreven gezondheidsonderzoek en/of de vereiste

medisch technisch prestaties.

Hoofdstuk 3. Preventieve inentingen
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§1. De personeelsleden die krachtens de wetgeving preventief moeten ingeént worden, dienen zich
op de hiervoor vastgelegde dag te melden.

§2.Nlemand mag zich aan deze verplichting onttrekken, tenzij mits vooriegging van een bewijs dat de
inenting door een andere geneesheer werd verricht.

§3.Het bestuur kan in het kader van de wetgeving of op advies van de arbeidsgeneesheer de lijst der

preventieve inentingen uitbreiden, wanneer daartoe gegronde redenen bestaan. in bepaalde gevallen
kan op advies van de arbeidsgeneesheer een preventieve inenting opgelegd worden.
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§ 1. De arbeidsovereenkomst wordt van rechtswege ontbonden, zonder dat OCMW Houthulst enige
vergoeding dient te betalen, van zodra het personeelslid voldoende arbeidsdagen heeft gepresteerd
om recht te hebben op volledige sociale uitkeringen.

§2. De arbeidsovereenkomst wordt van rechtswege onthonden, zonder dat OCMW Houthulst enige
vergoeding dient te betalen, van zodra het personeelstid niet meer voldoet aan de
aanwervingsvoorwaarden.

§3. Indien §1 of 2 niet van toepassing zijn, gelden de opzeggingstermijnen geregeld in de Wet van 03
juli 1978 betreffende de arbeidsovereenkomsten.

Hoofdstuk 2. Ontslag om dringende redenen

De volgende feiten kunnen worden beschouwd als ernstige tekortkomingen die elke professionele
samenwerking onmiddellijk en definitief onmogelijk maken:
e werkweigering met uitzondering van een gewettigde staking;
e oneerlijkheid zoals het vervalsen van attesten, het voorleggen van valse attesten of fraude bij
de werktijdenregistratie;
s diefstal;
ernstige inbreuken op de voorschriften inzake welzijn op het werk zoals
— acute en ernstige alcoholmisbruik voor of tijdens de werkactiviteiten of de wachtdienst die het
functioneren op dienst of de arbeidsprestaties ernstig verstoren;
- het gebruik, het misbruilc of het handel drijven in illegaal verdovende middelen tijdens de
werkactiviteiten of in de dienstvoertuigen of gebouwen van de werkgever;
— het plegen van psychisch of fysisch geweld, ongewenst seksueel gedrag en pestgedrag;
¢ herhaaldelijke, ongewettigde afwezigheid en afwezigheid zonder verwittiging;
e opzettelijk schade toebrengen aan het eigendom van het OCMW, tewerkstellingsplaats of van
derden;
o zich opzettelijk nlet onderwerpen aan de gezondheidsheoordeling door de preventieadviseur-
arbeidsgeneesheer, het medisch onderzoek door een verzekeringsarts/-instelling of een
controleonderzoek door een controlearts/-instelling.

Deze opsomming is niet limitatief.

Voor de procedure van het ontslag om dringende redenen gelden de bepalingen van de Wet van 03
juli 1978 betreffende de arbeidsovereenkomsten.

Titel 13. Geweld, pesterijen & ongewenst seksueel gedrag op het werk

Hoofdstuk 1. Maatregelen ter voorkoming van psychosaciale risico’s ap het werk

Verbodsbepaling:

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

Een medewerker die - niettegenstaande de preventiemaatregelen - verklaart het voorwerp te zijn
van geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag, gepleegd door een of meerdere collega’s of
door een of meerdere derden, kan voor advies, bijstand, opvang of verzoek terecht bij de
preventieadviseur en de vertrouwenspersonen die overeenkomstig voormelde wetgeving werden
aangeduid. (opgesomd in bijlage 3}
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S :_:vertrouwenspersonen zun gebonden door het beroepsgehelm

i e 'ondervmden die ai dan niet kan gepaard gaan met Elchamelljke schade, ten gevolge van een
o '_-b}ootstellmg aan de elementen van de: arbeldsorgamsatle de arbe;dsmhoud de 7o
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s :._.._:-:..actiemogelukheden o S : ; TR R el RN S st

-""-"van de medewerker die rechtstreeks bevoegd is een opiossmg te bleden voor het gestelde probleem."
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S waarop de werkgever een ;mpact heeft en die objectlef een gevaar mhouden e SR
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Het personeelslid houdt zich aan de gedragscode inzake het beleid bij gebruik van alcohol of andere
bewustzijn veranderde, verdovende of oppeppende middelen zoals beschreven in bijlage 4 en volgt
de richtlijnen / afspraken die gelden op de tewerkstellingsplaats.

Titel 14. Inwerkingtreding

Dit arbeidsreglement werd opgesteld en aanvaard overeenkomstig de bij de wet bepaalde procedure.

Dit arbeidsreglement werd goedgekeurd door het hijzonder onderhandelings- en overlegcomité in
vergadering van Xxxxxxx.

Dit arbeidsreglement werd goedgekeurd door het Vast Bureau in zitting van xxxxxxx.

Goedgekeurd door de OCMW raad in zitting van xxxxxx, om in voege te treden op Xx0xxXxxxx.

Houthulst, dd/mm/2021.

Namens het OCMW-bestuur

Dries Braye Kelly Es
Algemeen Directeur Voorzitter van de OCMW-raad
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Titel 15. Bijlagen

Bijlaée 1: Procedure ziekte

ngsplaats en je

Binnen het eerste werkuur bel je naar de tewerkstelli
frajectbegeleider '

Na het doktersbezoek bel je naar de tewerkstellingsplaats en je
trajectbegeleider om de duur van je ziekleperiode mee te delen, samen met

het adres waarop je verbliift tidens je ziekte.

Bezorg je dokterattest op de personeelsdienst van je OCMW en dit ten
laatste op de 2e werkdag.

Op je laatste afwezigheidsdag bel je naar je tewerkstelingsplaats en
frajectbegeleider om mee te delen of je ziekte wordt verlengd of je terug
komt werken.

Verlenging afwezigheid: bezorg ten laatste op de eerste verlengingsdag je
doktersattest aan de personeelsdienst van je OCMW,

lk ben genezen en ga terug aan de slag

Contactgegevens:
o Tewerkstellingsplaats: ... s s esses s ssrssssmss s osant
o  Trajectbegeleider: . e
o Personeelsdienst: ... s vepreennns
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e Bi}'lage 2; 'Deontdlogisc'hé éﬁde

L o Hoofdstuk 1 Rechten en phchten van het toezmhthoudend personeel

= lmdmg, elk volgens de hem/ haar verleende bevoegdheld

o 'Art 62, §1 Het personeel belast met de Iendlng en het toezu:ht over het werk vervangt de hogere;' '

'-'-§2 Het toezu:hthoudend personeel formuleert voorstellen en adwezen voert onderzoeken unt werkt Sl
' mee aan het opsteflen en wtvoeren van een welzunshandboek doet effectref toezwht op. de correcte SRR
@toepassmg van mstructxes arbeldsmlddelen beschermmgsmlddelen procedures Het RO

' '_."_toe2|chthoudend personeel wmt hlervoortudag adwes in blj de preventleadwseur

B :{§3.'In het buzonder rs d|t personeel belast met
e de controle op de aanwemgheid
Sriieide werkverdelmg, SOl .
REEI de controle op het geleverde werk

“= de normale- werkmg der machmes ingeval van breuk of ander defect moeten zu hun R

RSERRR ".'_'-dlensthoofd verWIttlgen [
"= het behoud van de orde en tucht

o _'voor het welz;;n van. het personee}

S .:_’-:':{: -'voigens de omschruvmg en blnnen de perken van de goedgekeurde budgetten
e — : toezmht op de toepassmg van het arbeldsreglement 8 :

E '.'-'-hlerarchlsche WE]ZE, de p]aatsvervanger verkrugt daardoor deze!fde rechten en phchten
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':_':beieefdheic{ ‘en welvoeglukhend in acht te nemen, Klachten ‘mogen niet in: aanwemghmd van derden .

| "_."-worden gemt Indlen dlt toch gebeurt dlent de secretarls hlervan op de hoogte te worden gebracht i

.§8 Alle betWIStmgen tussen een personeelslld en de verantwoorde]uke worden voorgelegd aan de_-.:': U

"Igemeentesecretarls die de passende maatregelen treft
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-'__'Art 63 Adresverandermgen, wuzlgmgen van de burgerluke stand of gezmslast dlenen spontaan en o
. _onmlddelluk aan de personeelsdlenst overgemaakt te worden AN S :

AL 6. §1 De. personeelsleden oefenen hun ambt op een loya!e en: correcte wuze ult De R TR
_ﬁ;personeelsleden zetten ZICh op gen actleve en constructleve wuze in voor de realisatle van de_ L
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doelstellingen van de gemeente. De personeelsleden respecteren de persoonlijke waardigheid van
iedereen.

§2. De personeelsleden hebben spreekrecht ten aanzien van derden met betrekking tot feiten waarvan
zi] kennis hebben uit hoofde van hun ambt. Het spreekrecht wordt echter begrensd door een aantal
andere plichten: de layauteitsplicht, beroepsgeheim, discretieplicht en plicht tot gereserveerdheid.
Onder voorbehoud van de toepassing van de regelgeving inzake openbaarheid van bestuur is het voor
hen verhoden feiten bekend te maken die betrekking hebben op:

— De veiligheid van het land

— De bescherming van de openbare orde

— De financiéle belangen van de overheid

— Het voorkomen en bestraffen van strafbare feiten

— Het medisch geheim

— Het vertrouwelijk karakter van commerciéle, intellectuele en industriéle gegevens

— Het vertrouwelijk karakter van de beraadslagingen.
Het is voor hen verboden feiten bekend te maken als de bekendmaking ervan een inbreuk vormt op
de rechten en de vrijheden van de burger, in het bijzonder het privéleven, tenzij de betrokkene
toestemming heeft verleend om de gegevens die op haar of hem betrekking hebben, openbaar te
maken,
Elk personeeislid is in zijn beroepsbezigheid tot het beroepsgeheim en tot de grootste discretie
gehouden. '
Het is voor hen verboden om feiten bekend te maken die zij zouden kennen ter oorzake van hun ambt,
en die uiteraard of krachtens voorschriften van hiérarchisch meerderen geheim zijn.
Zij moeten zowel in dienstzaken als in hun particulier leven alles vermijden wat het vertrouwen van
het publiek kan schaden of afbreuk doen aan de eer of de waardigheid van het ambt.
De personeelsleden mogen wel hun mening doen kennen en zelfs kritiek uitoefenen op dé overheid,
doch op redelijke wijze en binnen aanvaardbare perken.

§3. De personeeisleden die in de uitoefening van hun ambt nalatigheden, misbruiken of misdrijven
vaststellen, brengen hun hiérarchisch meerdere hiervan onmiddellijk op de hoogte.

§4. De personeelsleden hehandelen de gebruikers van hun dienst welwillend en zonder enige
discriminatie.

§5. De perseneelsleden mogen, zelfs buiten hun ambt, noch rechtstreeks noch via een tussenpersoon,
giften, beloningen of enig ander voordeel dat verband houdt met het ambt, vragen, eisen of
aannemen. Uitnodigingen van derden in het kader van uw functie voor bijvoorbeeld een lunch, diner,
receptie, opening, evenement of uitstap worden, indien mogelijk, vooraf gemeld aan de
stadssecretaris,

Art. 65. Het is onder meer niet toegelaten : _

— een andere arbeid te verrichten dan deze welke werd opgelegd of tot de normale taak
behoort;

— alcoholische dranken te consumeren tijdens de werkuren, uitzonderingen kunnen toegestaan
worden na goedkeuring van de secretaris of afdelingshoofd;

— zich in dronken toestand op het werk te bevinden;

— te roken binnen de gebouwen en in de voertuigen;

— politieke, filosofische of commerciéle propaganda te verspreiden via meetings, folders of
affiches; :

— geschenken of fooien te aanvaarden;
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— zonder toestemming van de diensthoofd, afdelingshoofd of secretaris de dienst te verlaten
onder de normale diensturen voor persoonlijke aangelegenheden.

— Persoonlijk werk te verrichten gedurende de diensturen;

— Respectloos om te gaan met collega’s (geweld, pesten of ongewenst seksueel gedrag)

—  Om buiten de dienst communicatie om uit eigen beweging contacten op te nemen met de pers
over dienstaangelegenheden

Art. 66. §1. De werkgever wijst alle verantwoordelijkheid af voor diefstallen, ongevallen of
beschadigingen van alle aard, in verband met kledij, fietsen en andere voorwerpen welke aan de
personeelsleden toebehoren. De personeelsleden dienen zelf de nodige voorzorgen te nemen. Op
basis van een gemotiveerde aanvraag, kan de College van burgemeester en schepenen hiervan
afwijken.

§2. De persoonlijke kledij moet geschikt zijn voor de functie. Het personeel is verplicht gebruik te
maken van de beroepskledij die door het stadsbestuur beschikbaar wordt gesteld. Het zelf wassen van
de gehuurde beroepskledij is ten strengste verboden.

§3, De werkgever of de door hem gemachtigde kan op iedere ogenblik kleerkasten en
gereedschapskasten van de werknemer onderzoeken, mits toestemming en enkel in aanwezigheid
van de werknemer, Verdere onderzoeken van o.a. pakken en tassen kunnen alleen gebeuren door de
lokale en federale politiediensten of erkende bewakingsdiensten.

Art. 67. Het personeelslid moet zich, gedurende en na de uitvoering van de overeenkomst, onthouden
van het verspreiden of van het persoonlijk gebruiken van materialen. Alle gebruikte materialen en
sleutels moeten op de laatste werkdag worden teruggegeven.

In geval van schade door het personeelslid aan het Stad berokkend, kan het college voor burgemeester
en schepenen, in geval van bedrog, van een zware fout of van een lichte fout die een gebruikelijk
karakter heeft, schadeloosstelling eisen.

Art. 68. Alle personeelsleden zijn verplicht mee te werken aan de bevordering van een goede sfeer en
verstandhouding. Achterklap en ongegronde verdachtmakingen worden niet geduld. Alle uitingen en

gedragingen die de samenwerking kunnen storen, worden als zware beroepsfouten beoordeeld en
worden aldus gesanctioneerd.

Hoofdstuk 3: Rechten van het personeelslid

Art. 69. §1. Het personeelslid heeft het recht kennis te nemen van elk gegeven betreffende zichzelf
dat zou verzameld worden hij een controle.

Indien een gegeven niet correct blijkt te zijn, dan verbindt het bestuur zich ertoe de nodige
verbeteringen aan te brengen.

§2. Het personeelslid of zijn gevolmachtigde heeft inzagerecht in zijn eigen personeelsdossier mits
hiervoor een afspraak gemaakt wordt met de personeelsdienst.
Hoofdstuk 4: ICT-gedragscode.

Afdeling 1: Richtlijnen voor het pc gebruik.
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Art. 70. §1. De gebruikersnamen en de wachtwoorden van de gebruikers zijn een hulpmiddel om de
individuele verantwoordelijkheid voor het gebruik van e-mail en voor de toegang tot onze
gegevensdragers te bepalen.

Elk personeelslid krijgt, indien nodig, een gebruikersnaam en wachtwoord voor de toegang op ons
netwerk en voor het gebruik van e-mail. De werknemer moet dat wachtwoord geheimhouden en
onder geen beding doorgeven aan derden.

§2. De algemene voorschriften verbieden dat de gebruikersnamen of de wachtwoorden voor toegang
tot e-maill door meerdere personen worden gebruilkt, tenzij het bestuur daar de uitdrukkelijke
toelating voor gegeven heeft, Dit om frauduleus gebruik te vermijden.

§3. Bjj het verlaten van je netwerkstation moet je eraver waken dat het toestel “gelockt” (CTRL + ALT
+ DEL drukken en computer vergrendelen kiezen) achtergelaten wordt, Dit om te vermijden dat derden
in jouw naam bepaalde handelingen op het netwerk en het internet kunnen uitvoeren.

§4. Elk personeelslid dient bepaalde procedures te volgen om zeker te zijn dat anderen geen kennis
kunnen krijgen van zijn (haar) wachtwoorden. Algemeen gezien dient het personeelslid erover te
waken dat zijn {haar) wachtwoorden:
1. niet verwijzen naar zijn (haar) privéleven
2. geen namen, voornamen, initialen, bijnamen, telefoonnummers of andere gegevens bevatten
die gemakkelijk met het personeelslid in verband kunnen worden gebracht
3. niet gelijk zijn aan de gebruikersnaam van het personeelslid.

§5. Elk personeelslid dat redenen heeft om aan te nemen dat zijn (haar) gebruikersnamen of
wachtwoorden zijn aangetast, wijzigt onmiddellijk zelf zijn (haar) wachtwoord en meldt dit voorval aan
de systeembeheerder.

§6. Geen enkel personeeislid of andere geautoriseerde persoon mag gebruik maken van de
gebruikersnamen of wachtwoorden van derden. Bovendien is elk personeelslid verantwoordelijk voor
alle verrichtingen die plaatshebben onder zijn (haar) gebruikersnaam of wachtwoord. Het gebruik van
groepswachtwoorden globaal voor één dienst is evenmin toegestaan.

§7. Geen enkel personeelslid heeft het recht om apparatuur enfof software te installeren of aan te
sluiten op de computers of het elektronische netwerk zonder uitdrukkelitke toestemming van de dienst
ICT. De apparatuur moet immers uitgerust zijn met vooraf goedgekeurde software ter bescherming
tegen virussen, wormen of andere kwaadwillige computercodes.

§8. De medewerker is verantwoordelijk voor het beheer van de hem toegewezen gegevenscapaciteit,
zoals bijvoorbeeld de harde schijf van de computer waarmee men gewoonlijk werkt, folders met
bestanden op een server of de elektronische postbus,

§9. De ICT-verantwoordelijke waakt over de naleving van de toegewezen capaciteit en kan ingrijpen
indien de gebruiker zich niet houdt aan de opgelegde restricties. De ICT-verantwoordelijke is verplicht
de medewerker eerst aan te manen alvorens in te grijpen. Gegevens mogen niet zomaar gewist
worden, maar kunnen op een draagbaar medium {bv. CD-ROM, DVD, USB-stick,...) weggeschreven
worden.

Afdeling 2: Richtlijnen voor het gebruik van e-mail

Art. 71. §1. Disclaimer.

tedere mail moet steeds voorzien zijn van de standaardclausule inzake aansprakelijkheid en visuele
handtekening.
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gevolgen hebben en het personeelslid blootstellen aan diverse rechtsvorderingen en
tuchtmaatregelen.

6} Het wordt elk personeelslid of andere toegelaten gebruiker verboden kettingbrieven te verzenden
via e-mail.

7) Geen enkel personeelslid of andere geautoriseerde gebruiker mag de uitrusting van het bestuur
gebruiken om weten en willens een virus, worm, Trojaans paard of valluikcode e.d. te verspreiden.

8) Het verzenden van berichten die verband houden met spelen en weddenschappen, verdovende
middelen of vormen van fraude zijn niet toegestaan. Meer algemeen kan het gebruik van de
elektronische briefwisseling in het kader van een onwettige activiteit, welke dan ook, niet
toegestaan worden,

8} Onder geen enkele voorwaarde mag er vertrouwelijke, gevoelige of in een ander opzicht
beschermde informatie op het internet worden geplaatst of verstuurd of anderszins worden
hekendgemaakt aan welke persoon cok buiten de organisatie zonder uitdrukkelijke toestemming
van het College van burgemeester en schepenen of secretaris.
Dit verbod geldt voor al je communicatie op het internet en via het e-mail, in chatrooms, public
broadcasts, ... {ongeacht of ze zijn voortgebracht door gebruik van automatische programma's of
door eigen tussenkomst)

Dus, in naam van het bestuur spreken en/of schrijven in nieuwsgroepen of babbelboxen kan
uitsluitend als dat verband houdt met het werk. Wanneer een privédeelnemer wordt
geidentificeerd als een personeelslid van de organisatie, mag hij (zij) geen politieke instellingen
verdedigen en moet hij (zij) zich onthouden van elke ongeocrloofde goedkeuring of schijn van
goedkeuring die het bestuur zou geven.

10} Bij het doorsturen {forwarden) van een elektronisch postbericht (e-matl) dient men - om privacy
redenen - er op te letten of de afzenders van dat bericht worden meegegeven. Verwijder deze
identificatie van de afzender als je dat nodig vindt.

11) Het zonder gegronde heroepsredenen “forwarden” {doorsturen) van elektronische berichten
" waardoor de auteur van het originele bericht schade kan ondervinden, is niet toegelaten, evenmin
als het doorsturen van elektronische hoodschappen zonder gewettigd professioneel doel, in
omstandigheden die nadeel kunnen berokkenen aan de auteur van het corspronkelijke bericht.

12) Deze opsomming is niet beperkend. Bij twijfel over het geoorloofd zijn van een gebruik van e-mail
dient de werknemer zich te wenden tot zijn/haar rechtstreeks diensthoofd.

§4. Print belangrijke mails en bewaar ze.
Belangrijke mails die bij een dossier horen of die ook anderen moeten kunnen lezen, drukt u af en

bewaart u op dezelfde manier zoals brieven of faxen.

Het is belangrijk om volfedige dossiers te hebben. Daarenboven moeten sommige mails net als andere
bestuursdoecumenten raadpleegbaar zijn voor wie inzagerecht heeft (burgers of gemeenteraadsleden).

Aan de andere kant is het natuurlijk onzin en milieuonvriendelijk om elke mail af te drukken. Veel mails
kunnen ock gewoon als een telefoongesprek worden beschouwd,
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— Het is verboden software, muziek of videobestanden te down- en/of uploaden als dat in strijd
is met enige Belgische of buitenlandse copyrightwetgeving (illegaal gebruik) of als dat de
integriteit van het netwerk van de organisatie in gevaar zou brengen (bv. door het
binnenbrengen van virussen). Bijna overal ter wereld gelden wetgevingen op auteursrechten,

- Over het algemeen wordt het downloaden van bestanden ten zeerste afgeraden. Als je twijfelt
aan de bestanden die je download, raadpleeg dan eerst de ICT-dienst. Het downloaden van
een foto, een Excelbestand of een Wordbestand wordt niet als het downloaden van software
beschouwd.

— Als documenten geraadpleegd moeten worden, gebruik dan bij voorkeur bekende en
betrouwbare sites.

Afdeling 5: Wat te doen bij afwezigheid?
Art. 74. §1. Bij korte afwezigheid dient de afwezigheidmelding ingeschakeld te worden. (In outlook ->

Extra -> Wizard afwezigheid)

§2. Bij lange afwezigheid dienen de volgende zaken te gebeuren:
— de binnenkomende post automatisch worden doorgestuurd naar een collega {aanvraag bij de
IT dienst).
— wordt er een afwezigheidmelding ingevoerd.
— wordt er een kopie opgeslagen in de eigen mailmap (aanvraag bij de IT dienst)

Afdeling 6: Controle van computer, internet en e-mail gebruik.
Art. 75. §1. Het stadsbestuur heeft het recht om over te gaan tot controlemaatregelen om te checken
of de ICT-gedragscode worden nageleefd.

§2. Het stadsbestuur respecteert het recht van het personeelslid op bescherming van zijn persoonlijke
levenssfeer in het kader van de diensthetrekking. Het stadsbestuur verbindt zich ertoe haar cantrole
uit te voeren in het licht van de bepalingen van de privacywet van 8 december 1992,

§3. Het stadsbestuur zal in haar controles dan ook niet verder gaan dan redelijkerwijs nodig is om de
in dit arbeidsreglement vastgelegde doeleinden te voldoen. De controle zal steeds, uitgaande van de
doeleinden, toereikend, ter zake dienend en niet overmatig zijn.

§4. Alle bestanden die opgeslagen zijn op de telecommunicatiemiddelen, op de mailserver of in de
interne postbus van het perseneelslid worden geacht van professionele aard te zijn. Zij kunnen steeds
door de stad Diksmuide onderzocht worden met het oog op de in artikel 71 beschreven doeleinden.

§5. De eventuele controle zal steeds in eerste instantie gebeuren door de systeembeheearder, na
uitdrukkelijke opdracht daartoe vanwege het college van burgemeester en schepenen.

Art. 76. Doeleinden.

§51. Goede en continue werking: Het stadsbestuur kan alle nodige controlemaatregelen nemen die
nodig of nuttig zijn om de goede en continue werking van het netwerk of de
telecommunicatiemiddelen te verzekeren. Deze controle behelst in principe de hoeveelheid en de
omvang van bestanden, het internet-, email, telefoon en faxverkeer. In principe zal in een eerste stap
de inhoud van bestanden of berichten niet worden ingekeken, noch zal worden nagegaan wie welke
website consulteert. Indien de goede en continue werking van het systeem in het gevaar komt of
indien aanwijzingen bestaan van misbruiken, kan de stad Diksmuide, na voorafgaande kennisgeving
aan het personeel, nagaan welke sites door een bepaald personeelslid werden bezocht, welke e-mails
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Bijlage 4: Middelen preventie

Uitgangspunt :
Dit is ingegeven door het feit dat gebruik van alcohol of drugs op het werk één van de factoren is die

de veiligheid, de gezondheid en het welzijn van personeelsleden en hun omgeving negatief kunnen
beinvioeden. Daarnaast kan het ook een negatieve impact hebben op de productiviteit en de
kwaliteit van het werk en kan het imago van het bestuur erdoor geschaad worden,

Uitgangspunt bij de vaststelling van het preventief alcohol- en drugsbeleid is het
disfunctioneren op het werk ten gevolge van alcohol- of drugsgebruik collectief te
voorkomen en te verhelpen voor alle personeelsleden en andere op de werkplek
aanwezige personen.

Verbod

Met het oog op de doelstellingen is het niet toegestaan om:

zich aan het werk te begeven of er te zijn onder invloed van alcohol en/of drugs;
alcoholhoudende dranken en/of drugs mee te brengen en te gebruiken op het werk.

Vaststelling van de feiten

Eenieder die vaststelt dat een werknemer, ongeacht zijn/haar graad, uiterlijke

kentekenen vertoont van gebruik van alcohol of drugs op het werk, meldt dit onmiddellijk aan de
leidinggevende op de werkvloer. De leidinggevende moet zich onmiddellijk vergewissen van de
echtheid van de feiten en maakt hierover een verslag op.

Het verslag omvat minimaal volgende gegevens:
- dag en uur van vaststelling;
- heschrijving van de uiterlijke kentekenen;
- beschrijving van de bezigheden die de werknemer heeft uitgevoerd of wilde uitvoeren;
- naam en handtekening van de leidinggevende, de betrokken werknemer en eventuele
getuigen.

Wanneer de betrokken werknemer weigert te ondertekenen of hiertoe niet in staat is,

wordt daarvan, met opgave van de reden, door de leidinggevende melding gemaakt op het verslag.
Van dit verslag wordt een kopie gestuurd naar de trajectbegeleider voor het dossier van de betrokken
werknemer.

Werkverwijdering

De werknemer die omwille van het gebruik van alcohol of drugs het werk niet

mag aanvatten of van het werk verwijderd wordt, krijgt de gelegenheid om zich van

vervoer te voorzien. Indien de werkgever moet instaan voor de organisatie van het vervoer kunnen
deze de kosten ten laste van de betrokken sociaal tewerkgestelde. :

Preventie

Na de vaststelling van de feiten zal de trajectbegeleider en de leidinggevende op werkvloer zo snel
mogelijk een gesprek houden met de betrokken werknemer over het -
functioneren in de dienst en de mogelijkheid tot doorverwijzing naar de arbeidsgeneesheer.

De eventuele doorverwijzing heeft tot doel om de werknemer te begeleiden naar een passende
oplossing voor het alcohol- of drugsprobleem.
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De afspraken die in het gesprek worden gemaakt, worden schriftelijk
vastgelegd en de leidinggevende op de werkvloer volgt de prestaties van de betrokken werknemer

regelmatig en nauwgezet op.

Sancties
Met uitzondering van zeer ernstige feiten zal, bij een eerste verslag, aan betrokkene een aangetekende
brief worden gestuurd waarbij gewezen wordt op:

- de mogelijke sancties bij herhaling der feiten;

- de risico’s voor de arbeidsomstandigheden;

- de mogelijkheid om advies of hulp in te winnen bij de arbeidsgeneesheer.

Bij een herhaling van de feiten, kan er een sanctie worden opgelegd.
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