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Inleiding:  

De werkgever kiest er in samenspraak met de syndicale partners bewust voor om alle teksten m.b.t. 
de arbeidsvoorwaarden en –omstandigheden van haar medewerkers in één geïntegreerde tekst op 
te nemen, zijnde het arbeidsreglement. Dit zowel voor federaal gereglementeerde aspecten (bv. 
welzijn op het werk) als voor Vlaams gereglementeerde aspecten (bv. rechtspositieregeling). Op die 
manier wordt gestreefd naar een zo groot mogelijke transparantie en eenvoud in een vrij complexe 
context : medewerkers vinden alle nodige informatie op één plaats en in één tekst. 
 
Bovenstaande doet geen afbreuk aan de syndicale wetgeving en het onderscheid inzake overleg of 
onderhandeling. 
 
Wijzigingen inzake de louter feitelijke gegevens (namen, adressen, telefoonnummers, …) mogen 
eenzijdig door de werkgever worden aangebracht op het moment dat ze zich voordoen, teneinde de 
teksten steeds zo actueel mogelijk te houden, en dat conform Art. 14 van de 
arbeidsreglementenwet. 
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Deel I. Toepassingsgebied en algemene bepalingen 

Hoofdstuk I. Toepassingsgebied 
 § 1. Dit arbeidsreglement is van toepassing op het personeel van de Stad en het OCMW 

Roeselare, zowel dat in statutair dienstverband als dat in contractueel dienstverband, met 
uitzondering van de volgende categorieën van personeel waarvoor een afzonderlijke 
arbeidsreglementering bestaat, in voorkomend geval vervat in meerdere reglementaire teksten : 
 het gesubsidieerd onderwijzend personeel 
 de personeelsleden tewerkgesteld krachtens art. 60, § 7 en art. 61 van de organieke wet van 8 

juli 1976 betreffende de OCMW’s 
 de statutaire personeelsleden die ter beschikking gesteld zijn aan de ziekenhuisvereniging AZ 

Delta 
 de statutaire personeelsleden die ter beschikking gesteld zijn aan de welzijnsvereniging Motena. 

De bepalingen rond evaluatie, tucht, deontologie en ontslag in dit arbeidsreglement zijn wel van 
toepassing op statutaire personeelsleden die ter beschikking gesteld werden aan een ziekenhuis- of 
welzijnsvereniging.  
§2. Deel V van dit arbeidsreglement, houdende een aantal bepalingen inzake welzijn op het werk, is 
eveneens van toepassing op medewerkers die door derden al dan niet tijdelijk ter beschikking 
worden gesteld van de Stad of het OCMW Roeselare, voor de duur van de terbeschikkingstelling. 
§3. Deel V van dit arbeidsreglement, houdende een aantal bepalingen inzake welzijn op het werk, is 
niet van toepassing op het personeel van de Stad en het OCMW Roeselare dat al dan niet tijdelijk ter 
beschikking wordt gesteld van derden, voor de duur van de terbeschikkingstelling. Voormeld 
personeel dient zich te schikken naar de verplichtingen inzake veiligheid en welzijn op het werk zoals 
ze gelden op de werkvloer van de derde, waarbij het aan de derde toekomt aan de ter beschikking 
gekregen werknemers op dit vlak de nodige instructies te geven. Ter beschikking gestelde 
werknemers behouden evenwel ten volle het recht om zich op eender welk moment te blijven 
richten tot de interne en externe preventiediensten van Stad en OCMW Roeselare, in het bijzonder 
wanneer zij menen dat de derde onvoldoende zijn verplichtingen inzake welzijn op het werk nakomt. 
§ 4. De bijlagen maken integraal deel uit van het arbeidsreglement. 
§ 5. De bepalingen van dit arbeidsreglement doen voor het contractuele personeelslid geen afbreuk 
aan de wetten i.v.m. de arbeidsovereenkomsten en de wetten op de sociale zekerheid waaraan zij 
onderworpen blijven.  
Voor contractuele personeelsleden kan met uitzondering van de rechtspositie, in individuele gevallen 
voor bepaalde duur afgeweken worden van het arbeidsreglement. Deze afwijking moet, na overleg, 
schriftelijk vastgesteld worden in een overeenkomst tussen het personeelslid en het bestuur. De 
overeenkomst wordt als addendum toegevoegd aan de arbeidsovereenkomst. De overeenkomst 
wordt opgemaakt in twee exemplaren en wordt ondertekend door zowel het bestuur als het 
personeelslid. 
Dit arbeidsreglement is van toepassing voor zover het niet in strijd is of zal zijn met geldende 
wetgeving die steeds voorrang hebben.  
§ 6. Ieder personeelslid, ongeacht z’n rechtspositie, ontvangt bij de indiensttreding een recente 
versie van het arbeidsreglement tegen handtekening voor ontvangst.  
Ieder personeelslid heeft het recht op een actuele versie van het arbeidsreglement. Personeelsleden 
die toegang hebben tot het intranet kunnen de recentste versie via intranet raadplegen. Aan de 
andere personeelsleden wordt het ter beschikking gesteld door het Departement P&O.  
Het bestuur en de personeelsleden worden vermoed kennis te hebben van dit arbeidsreglement en 
zijn gebonden door bepalingen die in het arbeidsreglement voorkomen en zijn er toe gehouden ze na 
te leven. 

Hoofdstuk II. Begripsomschrijvingen 
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Afdeling I. Algemene definities 

  Voor de toepassing van dit arbeidsreglement en zijn bijlagen worden volgende begrippen 
gehanteerd i.v.m. de rechtsbronnen: 
1° BVR: het besluit van de Vlaamse regering van 7 december 2007 houdende de minimale 
voorwaarden voor de personeelsformatie, de rechtspositieregeling en het mandaatstelsel van het 
gemeentepersoneel en het provinciepersoneel en houdende enkele bepalingen betreffende de 
rechtspositie van de secretaris en de ontvanger van de openbare centra voor maatschappelijk 
welzijn, en latere wijzigingen; 
2° Decreet lokaal bestuur: het decreet van 22 december 2017 over het lokaal bestuur en latere 
wijzigingen; 
3° Arbeidsovereenkomstenwet: de wet van 3 juli 1978 betreffende de arbeidsovereenkomsten. 
 

 Voor de toepassing van dit arbeidsreglement en zijn bijlagen worden volgende begrippen 
gehanteerd i.v.m. de organisatie van het Bestuur: 

Tekst voor de Stad Tekst voor het OCMW 

  1° het Bestuur: Stad Roeselare;  

 

  1° het Bestuur: OCMW Roeselare; 

 

  2° de Raad: de Gemeenteraad; 

 

  2° de Raad: de Raad voor maatschappelijk 
welzijn van het OCMW; 
 

  3° raadslid: een lid van de Raad, ongeacht of het raadslid tevens lid is van het uitvoerend orgaan; 

Tekst voor de Stad Tekst voor het OCMW 

  4° het uitvoerend orgaan: het College van 
Burgemeester en Schepenen van de Stad 
Roeselare; 

 

  4° het uitvoerend orgaan: het Vast Bureau van 
het OCMW van Roeselare;  

 

 5° het bevoegde orgaan: het bestuursorgaan of het personeelslid dat overeenkomstig een wet, een 
decreet, een reglement of een bevoegdheidsdelegatie bevoegd werd gemaakt om de beoogde 
handeling te stellen; 
 
 Alle functiebenamingen en termen die gebruikt worden in dit arbeidsreglement zijn genderneutraal.  
 
 

Afdeling II. Definities i.v.m. de toegang tot de betrekkingen 

 Voor de toepassing van dit arbeidsreglement en zijn bijlagen worden volgende begrippen 
gehanteerd i.v.m. de toegang tot de betrekkingen: 
  1° aanstellende overheid:  
  a) de raad, voor de algemeen directeur en de financieel directeur; 
  b) het uitvoerend orgaan voor de leden van het MAT, de functies waarvan de algemeen directeur de 
direct leidinggevende N+1 
  c) de algemeen directeur voor de overige personeelsleden; 
2° het personeelslid: zowel het statutaire personeelslid als het contractuele personeelslid van het 
bestuur;  
3° het statutaire personeelslid: elk personeelslid dat aangesteld is in statutair dienstverband;  
4° het contractuele personeelslid: elk personeelslid dat in dienst is genomen bij 
arbeidsovereenkomst, conform de wet van 3 juli 1978 betreffende de arbeidsovereenkomsten; 
5° persoon met een arbeidshandicap: de persoon die aan één van de volgende voorwaarden voldoet: 



Arbeidsreglement van de Stad & OCMW Roeselare, p. 11. 
 

  a) hij is ingeschreven bij het Vlaams Agentschap voor Personen met een Handicap, voorheen het 
Vlaams Fonds voor de Sociale Integratie van Personen met een Handicap; 
  b) hij is erkend door de Vlaamse Dienst voor Arbeidsbemiddeling en Beroepsopleiding als persoon 
met een handicap; 
  c) hij komt in aanmerking voor een inkomensvervangende tegemoetkoming of voor een 
integratietegemoetkoming, die verstrekt wordt aan personen met een handicap op basis van de wet 
van 27 februari 1987 houdende tegemoetkomingen aan personen met een handicap; 
hij is in het bezit van een attest dat uitgereikt is door de algemene directie Personen met een 
Handicap van de Federale Overheidsdienst Sociale Zekerheid voor het verstrekken van sociale en 
fiscale voordelen; 
  d) hij is slachtoffer van een arbeidsongeval of van een beroepsziekte en kan een bewijs voorleggen 
van een blijvende arbeidsongeschiktheid van ten minste 66 %, uitgereikt door het Fonds voor 
Arbeidsongevallen, door het Fonds voor Beroepsziekten of door of zijn rechtsopvolger de 
Administratieve Gezondheidsdienst in het kader van de wet van 3 juli 1967 betreffende de preventie 
van of de schadevergoeding voor arbeidsongevallen, voor ongevallen op de weg naar en van het 
werk en voor beroepsziekten in de overheidssector; 
  e) hij heeft zijn hoogste getuigschrift of diploma behaald in het buitengewoon secundair onderwijs.  
6° graad: benaming voor een groep van gelijkwaardige functies of benaming voor een specifieke 
functie; 
7° decretale graad: de graad van de algemeen directeur en de graad van de financieel directeur;  
8° functie: de benaming die aangeeft welke de aard van de uit te oefenen betrekking is; 
 9° functiebeschrijving: de weergave van het functieprofiel, waaronder de competenties; 
10° competenties: de kennis, vaardigheden, persoonlijkheidskenmerken en attitudes die nodig zijn 
voor de uitoefening van een functie; 
11° functie-inhoud: het takenpakket van de betrokken functie;  
 12° functieprofiel: de essentiële karakteristieken van de functie qua niveau, opdrachten, vaardigheid 
en kwalificatie; 
 13° psychotechnische proef/assessment: is het systematisch onderzoeken van het intellectueel 
vermogen, de houding, de vaardigheden of het gedrag van een persoon met behulp van speciaal 
geselecteerde vragen of opgaven; 
14° niveau- of capaciteitstest: test die onderzoekt of iemand in staat is om op een bepaald niveau te 
functioneren; 
15° interne personeelsmobiliteit: de heraanstelling van een personeelslid in een vacante betrekking 
van de personeelsformatie die in dezelfde graad of in een andere graad van dezelfde rang is 
ingedeeld; 
16° bevordering: de aanstelling van een personeelslid in een functie van een graad van een hogere 
rang of in een hoger niveau; 
17° mandaatstelsel: het belasten van een personeelslid voor een vooraf bepaalde periode met de 
uitoefening van een bepaalde functie; 
18° proeftijd: indien van toepassing duurt de proeftijd één jaar.  
 

Afdeling III. Definities i.v.m. de financiële regeling 

 Voor de toepassing van dit arbeidsreglement en zijn bijlagen worden volgende begrippen 
gehanteerd i.v.m. de financiële regeling: 
 1° voltijds: betrekking hebbend op een prestatie van 38 uur per week; 
2° volledige prestaties: de prestaties waarvan de werktijdregeling overeenstemt met een voltijdse 
betrekking; 
3° deeltijds: een arbeidsregeling waardoor het personeelslid minder dan voltijdse prestaties moet 
leveren en die ontstaan is ten gevolge van een aanwerving in een deeltijdse betrekking of ten 
gevolge van een verlof; 
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 4° halftijds: een arbeidsregeling, ontstaan ten gevolge van een aanwerving in een deeltijdse 
betrekking, hetzij ten gevolge van een verlof, waarin het personeelslid ertoe gehouden is de helft van 
de prestaties te verrichten die verbonden zijn aan een voltijdse tewerkstelling; 
 5° administratieve anciënniteiten: de anciënniteiten die gebruikt worden voor het verloop van de 
loopbaan; 
 6° graadanciënniteit: de werkelijke diensten die bij een overheid gepresteerd werden sinds de 
datum van de aanstelling op proef in een bepaalde graad of een daarmee vergelijkbare graad; 
 7° niveauanciënniteit: de werkelijke diensten die bij een overheid gepresteerd werden sinds de 
datum van de aanstelling op proef in een of meer graden van een bepaald niveau of van een 
daarmee vergelijkbaar niveau; 
8° niveau: het geheel van graden in de hiërarchie waarvoor hetzelfde diplomaniveau vereist is; 
9° dienstanciënniteit: de werkelijke diensten die gepresteerd zijn bij een overheid; 
10° schaalanciënniteit: de anciënniteit verworven binnen het Bestuur in een bepaalde salarisschaal 
van de functionele loopbaan van een bepaalde graad; 
11° werkelijke diensten: alle diensten die recht geven op het salaris of die, wat het statutaire 
personeelslid betreft, bij ontstentenis van een salaris gelijkgesteld worden met dienstactiviteit; 
12° overheid:  
  a) de provincies, de gemeenten en de OCMW’s van België, de publiekrechtelijke verenigingen 
waarvan ze deel uitmaken en instellingen die eronder ressorteren; 
  b) de diensten en instellingen van de federale overheid, van de gemeenschappen en gewesten en 
de internationale instellingen waarvan ze lid zijn; 
  c) de diensten en instellingen en de lokale overheden van een lidstaat van de Europese Unie of van 
de Europese Economische Ruimte; 
  d) de gesubsidieerde vrije onderwijsinstellingen of de gesubsidieerde vrije centra voor 
leerlingenbegeleiding; 
  e) de publiekrechtelijke en vrije universiteiten; 
  f) elke andere instelling naar Belgisch recht of naar het recht van een lidstaat van de Europese 
Economische Ruimte die beantwoordt aan collectieve behoeften van algemeen of lokaal belang en 
waarbij in de oprichting of bijzondere leiding ervan het overwicht van de overheid tot uiting komt; 
13° functionele loopbaan: het doorlopen van opeenvolgende salarisschalen die met één en dezelfde 
graad verbonden zijn op basis van de schaalanciënniteit en evaluatie; 
14° geldelijke anciënniteit: het aantal dienstjaren dat in aanmerking wordt genomen voor de 
berekening van het salaris; 
15° toelage: een geldelijk voordeel dat het personeelslid ontvangt dat welbepaalde prestaties levert; 
16° vergoeding: een geldelijke tegemoetkoming ter compensatie van kosten die het personeelslid 
werkelijk maakt; 
17° sociale voordelen: alle voordelen in natura of in contanten die de besturen aan de 
personeelsleden toekennen; 
18° gezondheidsindex: het prijsindexcijfer dat berekend wordt voor de toepassing van artikel 2 van 
het koninklijk besluit van 24 december 1993 ter uitvoering van de wet van 6 januari 1989 tot 
vrijwaring van ’s lands concurrentievermogen, bekrachtigd bij de wet van 30 maart 1994 houdende 
sociale bepalingen. De toelagen, vergoedingen en sociale voordelen tegen 100% worden gekoppeld 
aan het spilindexcijfer 138,01; 
19° overloon: toeslag boven op het gewone loon; 
20° nachtprestaties: de prestaties die geleverd worden tussen 22 en 6 uur; 
21° prestaties op zaterdag: de prestaties die geleverd worden op zaterdag tussen 0 en 24 uur; 
22° prestaties op zondag: de prestaties die geleverd worden op zondag tussen 0 en 24 uur; 
23° prestaties op feestdagen: de prestaties die geleverd worden op de reglementair vastgestelde 
feestdagen tussen 0 en 24 uur; 
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24° opdrachthouderschap: de belasting van een personeelslid in dienst met een in de tijd beperkte 
opdracht die zijn functie, naar taakinhoud, verantwoordelijkheden en functievereisten aanzienlijk 
verzwaart en die extra eisen stelt; 
25° dienstreis: de verplaatsing van de woonplaats of van het grondgebied van de Stad Roeselare naar 
een vooraf bepaalde bestemming in opdracht of op uitnodiging van de bevoegde hiërarchische 
meerdere van het personeelslid; 
26° reiskosten kunnen gaan over parkeertickets, kilometervergoeding, gebruik openbaar vervoer 
(bus, tram, trein), vliegtuig, taxi … 
27° winterwacht: De ploeg die op onregelmatige tijdstippen in een wachtsysteem instaat voor het 
sneeuw- en ijsvrij maken of houden van de openbare weg in de periode van 1 november tem 31 
maart. 
 

 

Afdeling IV. Definities i.v.m. de verloven en afwezigheden 

 Voor de toepassing van dit arbeidsreglement en zijn bijlagen worden volgende begrippen 
gehanteerd i.v.m. de verloven en afwezigheden: 
1° ongewettigde afwezigheid: de afwezigheid van het personeelslid waartoe het niet gemachtigd was 
door het bevoegde orgaan; 
2° de echtgenoot: de persoon waarmee het personeelslid gehuwd is of als samenwonende partner 
een gezin vormt; 
3° het gehuwde personeelslid: het personeelslid dat een echtgenoot heeft; 
4° aanverwant: een familielid van de echtgenoot of van de overleden echtgenoot; 
5° meeouder: het personeelslid dat zonder de biologische ouder van het kind te zijn: 
  a) hetzij gehuwd is met de persoon ten aanzien van wie de afstamming vaststaat; 
  b) hetzij wettelijk samenwoont met de persoon ten aanzien van wie de afstamming vaststaat en bij 
wie het kind zijn hoofdverblijfplaats heeft, en die niet verbonden is door een band van 
bloedverwantschap die leidt tot een huwelijksverbod waarvoor de Koning geen ontheffing kan 
verlenen; 
  c) hetzij sedert een onafgebroken periode van 3 jaar voorafgaand aan de geboorte op permanente 
en affectieve wijze samenwoont met de persoon ten aanzien van wie de afstamming vaststaat en bij 
wie het kind zijn hoofdverblijfplaats heeft, en die niet verbonden is door een band van 
bloedverwantschap die leidt tot een huwelijksverbod waarvoor de Koning geen ontheffing kan 
verlenen; 
6° ziektekrediet: het aantal werkdagen ziekteverlof waarbij het statutair personeelslid recht heeft op 
zijn normale salaris; 
7° behandelende arts: de arts naar de keuze van het personeelslid of de zieke, die de zieke medisch 
begeleidt; 
8° controlearts: de arts aangesteld door het Bestuur met het oog op de controle van het ziekteverlof 
van het personeelslid; 
9° arts-scheidsrechter: een arts die als scheidsrechter optreedt in de scheidsrechterlijke procedure 
i.v.m. het ziekteverlof; 
10° Medex: het Bestuur van de Medische Expertise bij de Federale Overheidsdienst Volksgezondheid; 
11° beroepsbezigheid: elke bezigheid buiten de prestaties voor het Bestuur, waarvan de opbrengst 
overeenkomstig artikel 23 van het Wetboek van de inkomstenbelastingen 1992 een beroepsinkomen 
is. Het uitoefenen van een politieke mandaat wordt niet als een beroepsbedrijvigheid opgevat; 
12° lokaal bestuur: een provincie, een gemeente, een districtsraad of een OCMW; 
13° lokaal politiek mandaat: het politiek mandaat dat uitgeoefend wordt bij een provincie, bij een 
gemeente, bij een districtsraad of bij een OCMW. 
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Afdeling V. Definities i.v.m. arbeidsduur 

 Voor de toepassing van dit arbeidsreglement en zijn bijlagen worden volgende begrippen 
gehanteerd i.v.m. de arbeidsduur: 
1° arbeidsduur: de (duur van de) tijd gedurende welke het personeelslid ter beschikking is van het 
Bestuur; 
2° werkdag: de dag waarop het personeelslid verplicht is te werken krachtens het uurrooster dat op 
het personeelslid van kracht is; 
3° activiteitsdag: de werkdag waarop een personeelslid moet werken volgens het uurrooster dat op 
het personeelslid van toepassing is; 
4° inactiviteitsdag: de dag waarop een personeelslid, dat deeltijdse prestaties levert, niet moet 
werken volgens het uurrooster dat op hem van toepassing is en die wél een werkdag zou zijn, mocht 
het personeelslid voltijds werken; 
5° onregelmatige prestaties: de arbeidsuren die in opdracht van het bevoegde orgaan gepresteerd 
worden op tijdstippen die als onregelmatige tijdstippen worden aanvaard; 
6° overuren: onder overuren wordt verstaan de uitzonderlijke prestaties die op verzoek van het 
hoofd van het personeel geleverd worden boven op de uren die op grond van de gewone 
arbeidstijdregeling op weekbasis door het personeelslid gepresteerd worden; 
7° referteperiode: de periode waarover het aantal te presteren/gepresteerde uren berekend wordt. 
Tenzij anders vermeld is de referteperiode de voorbije vier maanden; 
 

Afdeling VI. Definities i.v.m. welzijn op het werk 

 
 Voor de toepassing van dit arbeidsreglement en zijn bijlagen worden volgende begrippen 

gehanteerd i.v.m. het welzijn op het werk: 
1° Bijzonder Onderhandelingscomité: het comité bevoegd voor de rechten en plichten van het 
personeel, samengesteld uit vertegenwoordigers van het Bestuur en vakbondsafgevaardigden; 
2° arbeidsarts: de natuurlijke persoon die als preventieadviseur-arbeidsarts verbonden aan de 
externe dienst voor preventie en bescherming op het werk en bevoegd is voor het medisch toezicht 
op het personeel; 
3° preventieadviseur psychosociale aspecten (PAPS): de natuurlijke persoon die verbonden is aan een 
externe dienst voor preventie en bescherming op het werk en bevoegd is inzake ongewenste 
omgangsvormen; 
4° vertrouwenspersoon: de persoon die de preventieadviseur psychosociale aspecten bijstaat i.v.m. 
de ongewenste omgangsvormen op het werk; 
5° het comité bevoegd voor preventie en bescherming op het werk, samengesteld uit 
vertegenwoordigers van het Bestuur, vakbondsafgevaardigden, preventieadviseurs; 
6° ongewenste omgangsvormen op het werk: elke vorm van geweld, pesterijen, ongewenst seksueel 
gedrag en discriminatie i.v.m. het werk; 
7° psychosociale risico’s op het werk: de kans dat een of meerdere personeelsleden psychische 
schade ondervinden die al dan niet kan gepaard gaan met lichamelijke schade, ten gevolge van een 
blootstelling aan volgende elementen, maar slechts voor zover het bestuur een impact heeft op die 
elementen en die elementen objectief een gevaar inhouden. Bedoelde elementen zijn: 
a) de arbeidsorganisatie, zoals de organisatiestructuur, de wijze waarop de taken worden verdeeld, 
de werkprocedures, de beheersinstrumenten, de managementstijl, het algemeen personeelsbeleid; 
b) de arbeidsinhoud, zoals de complexiteit en de variatie van de taken, de emotionele belasting 
(relatie met het publiek, contact met leed, de verplichting emoties te verbergen, …), de psychische 
belasting (onder meer verbonden aan de moeilijkheidsgraad van de taken); 
c) de arbeidsvoorwaarden, zoals de aard van de overeenkomst en het type werkrooster, de 
opleidingsmogelijkheden, het loopbaanbeheer, de evaluatieprocedures;  
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d) de arbeidsomstandigheden, zoals de materiële omgeving waarin het werk wordt verricht en dus 
de inrichting van de arbeidsplaatsen, de arbeidsmiddelen, het lawaai, de verlichting, de gebruikte 
stoffen, de werkhoudingen; 
e) de interpersoonlijke relaties op het werk zoals enerzijds de interne relaties (tussen 
personeelsleden, met de hiërarchische chef, met de hiërarchische lijn, …) maar eveneens de relaties 
met derden, de mogelijkheden tot contact, de communicatie... en anderzijds de kwaliteit van de 
relaties (samenwerking, integratie, …); 
8° geweld: elke feitelijkheid waarbij een personeelslid of een andere persoon psychisch of fysiek 
wordt bedreigd of aangevallen bij de uitvoering van het werk; 
9° pesterijen: een onrechtmatig geheel van meerdere gelijkaardige of uiteenlopende gedragingen, 
buiten of binnen het bestuur, die plaats hebben gedurende een bepaalde tijd, die tot doel of gevolg 
hebben dat de persoonlijkheid, de waardigheid of de fysieke of psychische integriteit van een 
werknemer of een andere persoon waarop de Wet van 4 augustus 1996 betreffende het welzijn van 
de werknemers bij de uitvoering van hun werk (B.S. 18 september 1996) van toepassing is bij de 
uitvoering van zijn werk wordt aangetast, dat zijn betrekking in gevaar wordt gebracht of dat een 
bedreigende, vijandige, beledigende, vernederende of kwetsende omgeving wordt gecreëerd en die 
zich inzonderheid uiten in woorden, bedreigingen, handelingen, gebaren of eenzijdige geschriften. 
Deze gedragingen kunnen inzonderheid verband houden met leeftijd, burgerlijke staat, geboorte, 
vermogen, geloof of levensbeschouwing, politieke overtuiging, syndicale overtuiging, taal, huidige of 
toekomstige gezondheidstoestand, een handicap, een fysieke of genetische eigenschap, sociale 
afkomst, nationaliteit, huidskleur, afkomst, nationale of etnische afstamming, geslacht, seksuele 
geaardheid, genderexpressie en genderidentiteit. 
Pesterijen zijn een vorm van discriminatie wanneer er sprake is van ongewenst gedrag dat verband 
houdt met een of meerdere discriminatiegronden en als dit ongewenste gedrag tot doel of tot gevolg 
heeft dat de waardigheid van een persoon wordt aangetast en een bedreigende, vijandige, 
beledigende, vernederende of kwetsende omgeving wordt gecreëerd; 
10° ongewenst seksueel gedrag: elke vorm van ongewenst verbaal, niet-verbaal of lichamelijk gedrag 
met een seksuele connotatie dat als doel of als gevolg heeft dat de waardigheid van een persoon 
wordt aangetast of een bedreigende, vijandige, beledigende, vernederende of kwetsende omgeving 
wordt gecreëerd; 
11° verzoeker: het personeelslid of de werknemer van buitenaf die om een psychosociale interventie 
verzoekt; 
12° discriminatie: elke handelwijze die erin bestaat dat men zich discriminerend opstelt of een ander 
persoon opdracht geeft zich discriminerend op te stellen jegens een persoon, een groep, een 
gemeenschap of een van hun leden op grond van een van de discriminatiegronden, wanneer dat 
verschil in behandeling niet objectief en redelijkerwijze wordt gerechtvaardigd. De beslissing i.v.m. 
de toepassing van een arbeidsvoorwaarde is objectief en redelijkerwijze gerechtvaardigd indien een 
persoonlijk kenmerk, vanwege de aard van een beroepsactiviteit of de context waarin deze wordt 
uitgevoerd, een wezenlijke en bepalende beroepsvereiste vormt, mits het doel legitiem is en het 
vereiste evenredig is aan dat doel; 
13° discriminatiegronden: het geslacht, een zogenaamd ras, de huidskleur, de afkomst, de nationale 
of etnische afstamming, seksuele geaardheid, de burgerlijke staat, de geboorte, het fortuin, de 
leeftijd, het geloof of de levensbeschouwing, de huidige of toekomstige gezondheidstoestand, een 
handicap of een fysieke eigenschap; 
14° directe discriminatie: een verschil in behandeling dat rechtstreeks gebaseerd is op één of 
meerdere discriminatiegronden; 
15° indirecte discriminatie: een ogenschijnlijk neutrale bepaling, maatstaf of handelwijze die als 
dusdanig een schadelijke weerslag heeft vergelijkbaar met de weerslag van een directe discriminatie; 
16° andere personen op de arbeidsplaats: iedere persoon die in contact treedt met personeelsleden 
bij de uitvoering van het werk, inzonderheid de raadsleden, de inwoners van de stad, de leveranciers, 
dienstverleners en gebruikers van het Bestuur;  
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17° camerabewaking: elk bewakingssysteem met 1 of meerdere camera’s dat ertoe strekt om 
bepaalde plaatsen of activiteiten op de arbeidsplaats te bewaken vanuit een punt dat zich 
geografisch op een afstand van die plaatsen of activiteiten bevindt met of zonder oog op bewaring 
van de beeldgegevens die het inzamelt en overbrengt; 
18° voertuigvolgsysteem: een elektronisch systeem dat toelaat om in ‘real-time’ de historiek van alle 
dienstvoertuigen te lokaliseren en de individuele verplaatsingen in kaart te brengen. 
 

Afdeling VII. Definities i.v.m. middelengebruik  

 
 Voor de toepassing van dit arbeidsreglement en zijn bijlagen worden volgende begrippen 

gehanteerd i.v.m. middelengebruik: 
1° uiterlijke kentekenen: alle uiterlijke verschijnselen in voorkomen, gedrag en werkzaamheden die 
kunnen wijzen op het gebruik van alcoholische dranken of andere drugs en waarbij het functioneren 
in het gedrang kan worden gebracht; 
2° drugs: psychofarmaca (medicatie die het functioneren kan beïnvloeden) en/of illegale 
bewustzijnsveranderende middelen (verdovende, stimulerende, hallucinerende…); 
3° feitenverslag: het ingevuld formulier “vaststelling van uiterlijke kenmerken die kunnen wijzen op 
alcohol- of ander druggebruik” met daarin een omschrijving van de vaststellingen van uiterlijke 
kentekenen, omstandigheden en de genomen beslissing door de leidinggevende en de eventuele 
resultaten van de ademtest; 
4° betrokken personeelslid: het personeelslid, ongeacht rang of graad, bij wie uiterlijke kentekenen 
worden vastgesteld; 
5° leidinggevende: elk personeelslid dat een leidinggevende en hiërarchisch hogere positie inneemt 
ten aanzien van het betrokken personeelslid;  
6° veiligheidstaken: alle taken of handelingen waardoor men de veiligheid en gezondheid van zichzelf 
of derden in gevaar kan brengen, hetzij door het bedienen van arbeidsmiddelen, hetzij door het 
geven van opdrachten en instructies aan personeelsleden. Personeelsleden die een voertuig 
besturen of zich op een openbare weg of plaats bevinden worden eveneens geacht een 
veiligheidstaak uit te oefenen; 
7° ademtest: proef door middel van een Dräger-Alcotest om na te gaan of het betrokken 
personeelslid alcoholische dranken heeft gebruikt; 
8° drempelwaarde: de maximum getolereerde alcoholconcentratie van 0.22 mg/l UAL (uitgeademde 
alveolaire lucht) (te vergelijken met 0.5 promille). 
 
 

Afdeling VIII. Definities i.v.m. beheersinstrumenten  

 Voor de toepassing van dit arbeidsreglement en zijn bijlagen worden volgende begrippen 
gehanteerd i.v.m. de beheersinstrumenten: 
1° vorming: elk begeleid en gestructureerd leertraject, ongeacht of dat intern of extern aan het 
Bestuur georganiseerd wordt, ongeacht de duur ervan en ongeacht of het individueel dan wel in 
groepsverband georganiseerd wordt; 
2° evaluatie: de procedure waarbij een oordeel wordt geformuleerd over de manier waarop een 
personeelslid functioneert; 
 3° feedbackgesprek: een gesprek tussen de leidinggevende en het personeelslid om de 
functieverwachtingen en doelstellingen op korte en lange termijn te bespreken; 
4° tuchtmaatregel: een maatregel waarbij het statutaire personeelslid bestraft wordt voor een 
tekortkoming; 
5° ordemaatregel: een administratieve maatregel die de schuldvraag onbeantwoord laat; 
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6° Beroepscommissie voor tuchtzaken: de beroepsinstantie opgericht door de Vlaamse Regering die 
bevoegd is om het beroep te behandelen tegen de beslissingen van de tuchtoverheid; 
7° terbeschikkingstelling: het uitlenen van het personeelslid aan een ander openbaar bestuur of 
vereniging zonder winstoogmerk met gemeentelijke activiteit. In voorkomend geval blijft het bestuur 
de juridische werkgever van het personeelslid. Deze terbeschikkingstelling gebeurt in uitvoering van 
een overeenkomst tussen het bestuur en die andere overheid of de vzw. Het contractuele 
personeelslid dient zich akkoord te verklaren met die overeenkomst. 
8° schriftelijke communicatie: alle schriftelijke communicatie gebeurt cfr. de wet op bestuurszaken in 
het Nederlands. Bij overmacht moet de werknemer zorgen voor een beëdigde vertaling. 
 
 

Hoofdstuk III. Het persoonlijk dossier 
 In het persoonlijk dossier worden enkel stukken opgenomen die het personeelslid voor 

kennisneming heeft ondertekend of waarvan het een afschrift heeft ontvangen.  
Indien het personeelslid weigert te ondertekenen, wordt hem een kopie van het stuk aangetekend 
verzonden. Nadien wordt het stuk aan het persoonlijk dossier toegevoegd. 
Het personeelslid heeft de mogelijkheid binnen 15 kalenderdagen, na de aangetekende zending of na 
ondertekening voor ontvangst of kennisname om zijn opmerkingen over te maken aan het bevoegde 
orgaan. 
 

 Het personeelslid heeft het recht tijdens de kantooruren het persoonlijk dossier te 
raadplegen op het Departement P&O. Daarbij kan het zich laten bijstaan door of zich laten 
vertegenwoordigen door de persoon van zijn keuze. 
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Deel II. Toegang tot de betrekkingen 

Titel I. Overzicht en algemene regels 

Hoofdstuk I. De diverse toegangsprocedures 

Afdeling I. Mogelijke procedures 

 § 1. Een vacante functie wordt, ongeacht haar rangindeling, ingevuld via een van volgende 
procedures: 
  1° door een aanwervingsprocedure, al dan niet naar een mandaatfunctie; 
  2° door de procedure van interne personeelsmobiliteit; 
  3° door de ambtshalve herplaatsing; 
  4° door een bevorderingsprocedure, al dan niet naar een mandaatfunctie; 
  5° door een procedure van externe personeelsmobiliteit, al dan niet naar een mandaatfunctie 
  6° door een combinatie van hiervoor genoemde procedures. 
 

 De aanstellende overheid verklaart de functie vacant. 
De aanstellende overheid bepaalt bij de vacant verklaring van de functie volgens welke procedure of 
procedures ze vervuld wordt. 
 

 Bij de aanwervingsprocedure wordt tegelijk aan personen extern aan het Bestuur en 
personeelsleden van het Bestuur de mogelijkheid geboden om zich kandidaat te stellen voor de 
vacante functie. 
 

 Bij de procedure van interne personeelsmobiliteit worden alleen personeelsleden van het 
Bestuur uitgenodigd om zich voor de vacante functie kandidaat te stellen. 
De procedure van interne personeelsmobiliteit is niet van toepassing op de functie van algemeen 
directeur en deze van financieel directeur. 
 

 De ambtshalve herplaatsing geldt enkel voor statutaire personeelsleden van het Bestuur. 
 

 Bij de bevorderingsprocedure worden alleen personeelsleden van het bestuur uitgenodigd 
om zich voor de vacante functie kandidaat te stellen. 
 

 De externe personeelsmobiliteit voor personeelsleden van overheden met hetzelfde 
werkingsgebied is van toepassing op personeelsleden van de Stad Roeselare, van het OCMW 
Roeselare, van de autonome gemeentebedrijven opgericht door de Stad Roeselare en van de 
verenigingen en de autonome verzorgingsinstellingen opgericht door het OCMW Roeselare. 
 

 § 1. De externe personeelsmobiliteit voor personeelsleden van de stad Roeselare naar het 
OCMW Roeselare en visa versa, wordt verwezenlijkt op de volgende manieren: 
door deelname aan de procedure voor interne personeelsmobiliteit; 
door deelname aan de bevorderingsprocedure. 
 
§ 2. Bij de toepassing van externe personeelsmobiliteit voor personeelsleden van de stad Roeselare 
naar het OCMW Roeselare en visa versa worden de personeelsleden van die overheden uitgenodigd 
samen met de personeelsleden van het eigen bestuur. 
§ 3. De externe personeelsmobiliteit voor personeelsleden van de stad Roeselare naar het OCMW 
Roeselare en visa versa, is enkel van toepassing op: 
  1°de vast aangestelde statutaire personeelsleden, ongeacht hun administratieve toestand; 
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  2°de contractuele personeelsleden die beantwoorden aan de criteria om bij de eigen overheid in 
aanmerking te komen voor deelname aan de procedure van interne personeelsmobiliteit, 
respectievelijk aan de bevorderingsprocedure. 
Ze is niet van toepassing op de betrekkingen van algemeen directeur en van financieel directeur. 
 

 § 1. De volgende functies kunnen bij mandaat worden vervuld: 
 1° algemeen directeur; 
 2° financieel directeur; 
 3° functies in niveau A en B. 
De aanstellende overheid bepaalt of een vacante functie al dan niet bij mandaat wordt ingevuld en 
de andere modaliteiten zoals hierna omschreven.  
§ 2. De mandaatperiode duurt minimum: 
1° voor de functies van algemeen directeur en financieel directeur: zeven jaar; 
2° voor de functies in niveau A en B: vijf jaar. 
Het mandaat is verlengbaar met dezelfde duur als de duur van de eerste mandaatperiode. 
 

 

Afdeling II. De algemene toelatingsvoorwaarden 

 § 1. Om toegang te hebben tot een functie bij het bestuur, moeten de kandidaten: 
1° een gedrag vertonen dat in overeenstemming is met de eisen van de functie waarvoor ze 
solliciteren; 
2°de burgerlijke en politieke rechten niet verloren hebben; 
3°voldoen aan de vereiste inzake taalkennis opgelegd door de wetten op het gebruik der talen in 
bestuurszaken, gecoördineerd op 18 juli 1966;  
4° zo nodig, beschikken over het vereiste diploma; 
5° voldoen aan de competentievereisten, die vastgesteld zijn in de functiebeschrijving, door te slagen 
voor de selectieprocedure, tenzij betrokkene van deze vereiste wordt vrijgesteld; 
6° beschikken over een door de aanstellende overheid gevraagde specifieke beroepservaring; 
geen negatieve evaluatieresultaat gekregen hebben voor de laatste evaluatie; 
7° medisch geschikt zijn voor de uit te oefenen functie, in overeenstemming met de wetgeving 
betreffende het welzijn van de werknemers bij de uitvoering van het werk. 
Het passend gedrag vermeld in punt 1°, wordt getoetst aan de hand van een uittreksel uit het 
strafregister. Als daarop een ongunstige vermelding voorkomt, mag de kandidaat daaromtrent een 
schriftelijke toelichting voorleggen. 
§ 2. Ten minste 2% van het totale aantal personeelsleden binnen het bestuur, uitgedrukt in voltijds 
equivalenten bestaat uit personen met een arbeidshandicap. 
 

 De kandidaten moeten: 
 1° voldoen aan de diplomavereiste die geldt voor het niveau waarin de functie gesitueerd is voor de 
functies in de basisgraden van niveau A, B en C; 
 2° een minimaal aantal relevante beroepservaring hebben voor hiërarchisch hogere graden van 
niveau A, B, C en D; 
3° slagen voor een functiespecifieke selectie, die aantoont dat ze voldoen aan de 
competentievereisten, vastgesteld in de functiebeschrijving voor de betrekking. 
De kandidaten moeten ten minste in kader van interne mobiliteit:  
1° een minimale graadanciënniteit van 6 maanden hebben in geval van toepassing van een interne 
personeelsmobiliteit; 
2° in voorkomend geval geen negatief evaluatieresultaat gekregen hebben voor de laatste evaluatie; 
3° voldoen aan de competentievereisten die vastgesteld zijn in de functiebeschrijving, getoetst d.m.v. 
een selectieprocedure; 
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4° indien nodig, voldoen aan de diplomavereiste voor de functie; 
5° in voorkomend geval, voldoen aan de diploma- en/of kwalificatievereiste en/of aanvullende 
voorwaarden die krachtens reglementering van een hogere overheid vereist zijn voor de functie; 
6° in voorkomend geval, medisch geschikt zijn voor de uit te oefenen betrekking, in 
overeenstemming met de wetgeving betreffende het welzijn van de werknemers 
 
Alleen de diploma’s vermeld op de lijst van erkende diploma’s of getuigschriften die per niveau is 
vastgesteld ter uitvoering van artikel 11 van het BVR, en de buitenlandse diploma’s die daarmee 
gelijkgesteld werden, komen bij aanwerving in aanmerking. 
 

 De aanstellende overheid kan aanvullende voorwaarden vaststellen. 
 

Hoofdstuk II. Bekendmaking van de vacature 
 § 1. Aan elke procedure gaat een bekendmaking van de vacature met een oproep tot 

kandidaten die tot de doelgroep(en) behoren vooraf. 
De aanstellende overheid kiest de wijze van bekendmaking.  
De gezamenlijke organisatie van een selectieprocedure voor functies bij de Stad Roeselare en het 
OCMW Roeselare gaat gepaard met een gezamenlijke externe oproep aan de kandidaten. Bij de 
oproep aan de kandidaten wordt meegedeeld dat er een gezamenlijke selectieprocedure wordt 
georganiseerd, waarvan de resultaten gelden voor de betrokken besturen. De bekendmaking van de 
vacature vermeldt dat de ingediende kandidaturen geldig zijn voor de overheden die de gezamenlijke 
selectieprocedure organiseren.  
§ 2. De bekendmaking gebeurt via de meest geschikte communicatiekanalen en dient voor iedereen 
toegankelijk te zijn. Het vacaturebericht dat extern wordt verspreid informeert op voldoende wijze. 
De vacature wordt ook intern bekendgemaakt.  
§ 3. Aan elke procedure van interne personeelsmobiliteit gaat een interne bekendmaking van de 
vacature vooraf, wat de gelijke toegang tot het ambt waarborgt. De aanstellende overheid bepaalt 
het gepaste bekendmakingskanaal of –kanalen. Het vacaturebericht dat intern wordt verspreid, 
informeert op voldoende wijze. 
De selectiecommissie, samengesteld overeenkomstig de afwijkingsbepaling van art. 36 stelt een 
bindende rangschikking op. Op basis van deze bindende rangschikking wordt een personeelslid 
heraangesteld door de aanstellende overheid. 
§ 4. Aan elke bevordering gaat een interne bekendmaking van de vacature met een oproep tot 
kandidaten vooraf. 
§ 5. Indien het Bestuur beroep doet op de externe personeelsmobiliteit voor personeelsleden van de 
stad Roeselare naar het OCMW Roeselare en visa versa, deelt ze haar beslissing mee aan die andere 
overheid of overheden, samen met het verzoek aan die andere overheid of overheden om de 
vacature intern bekend te maken. 
§6 Als de vacante betrekking gelijktijdig ook via andere procedures kan worden ingevuld, gebeurt de 
bekendmaking tevens volgens de in dit arbeidsreglement voor die procedures voorziene 
bekendmakingskanalen. 
 

Hoofdstuk III. Kandidaatstelling 
 De uiterste datum voor de indiening van de kandidaturen volgt minimaal 7 kalenderdagen 

op de datum van bekendmaking van de vacature. De aanstellende overheid bepaalt de termijn voor 
indiening van de kandidaturen. 
De datum van de verzending, hetzij per post, hetzij per e-mail, van de kandidatuur wordt beschouwd 
als de datum waarop de kandidatuur is ingediend. Indien de kandidatuur wordt afgegeven dan geldt 
de datum van afgifte.  
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 § 1. Tenzij anders bepaald, moeten de kandidaten voor de deelname aan de 
selectieprocedure voldoen aan de algemene toelatingsvoorwaarden en aan de voorwaarden die 
gelden i.v.m. de toegepaste procedure. Ze leveren daartoe de nodige bewijzen.  
Voor de aanvang van de selectieprocedure worden de kandidaten die niet tot de selectieprocedure 
worden toegelaten op de hoogte gebracht dat ze geweigerd zijn, met vermelding van de reden 
hiervoor;  
§ 2. Op het bepaalde in § 1 gelden volgende uitzonderingen: 
 a) laatstejaarsscholieren of -studenten worden toegelaten tot de selectieprocedure als ze met hun 
kandidatuur een studiebewijs voorleggen en een verklaring dat ze binnen een termijn van maximum 
vier maanden zullen deelnemen aan de eindexamens voor het behalen van hun diploma. Indien ze 
op datum van aanstelling niet over het vereiste diploma beschikken, komen ze niet in aanmerking 
voor aanstelling.;  
 b) kandidaten die een buitenlands diploma voorleggen, worden tot de selectieprocedure toegelaten 
indien ze voor de start van de selectieprocedure het bewijs voorleggen dat ze de gelijkwaardigheid 
van het diploma hebben aangevraagd. Uiterlijk op de datum van aanstelling moeten ze het 
gelijkwaardigheidsbewijs voorleggen, zoniet komen ze niet in aanmerking voor aanstelling.; 
 c) kandidaten die aan alle aanwervingsvoorwaarden voldoen behalve aan de voorwaarde van een 
aanvullende opleiding, worden tot de selectieprocedure toegelaten, als de aanwervingsvoorwaarden 
bepalen dat ze het attest of getuigschrift van de aanvullende opleiding binnen een termijn vastgelegd 
door de aanstellende overheid behalen; 
§ 3. Een gewone kopie van het diploma volstaat als bewijsstuk voor deelname aan de 
selectieprocedure. Eensluidend verklaarde afschriften kunnen alleen gevraagd worden aan de 
kandidaten die geslaagd zijn en in aanmerking komen voor de aanstelling. Dit afschrift dient uiterlijk 
op de datum van aanstelling te worden binnengebracht; 
 De aanstellende overheid beslist over de geldigheid van de voorgelegde diploma’s; 
Als de raad de aanstellende overheid is voor de functie, wordt de datum voor het leveren van het 
bewijs vastgesteld door het uitvoerend orgaan. De datum wordt bepaald tussen de uiterste datum 
voor de indiening van de kandidaturen en de datum van de start van de selectie; 
§ 4. Aan de anciënniteitsvoorwaarde moet op datum van de aanstelling worden voldaan; 
§ 5. De medische geschiktheid van de kandidaat, vermeld in art.22, §1,7°, moet vaststaan op het 
ogenblik dat bepaald is in de wetgeving betreffende het welzijn van de werknemers op het werk; 
§ 6. Vooraleer kan worden overgegaan tot aanstelling moet het gedrag, zoals vermeld in art. 22,§1, 
1°, aangetoond worden. 
 

 De aanstellende overheid beoordeelt de geldigheid van de ingediende kandidaturen. Als de 
gemeenteraad de aanstellende overheid is dan worden de ingediende kandidaturen door het 
uitvoerend orgaan beoordeeld op hun geldigheid. 
 
 
 

Hoofdstuk IV. De selectieprocedure 

Afdeling I. Vrijstelling van de selectieproeven 

 Indien kandidaten onderworpen worden aan een psychotechnische proef/assessment dan 
kunnen zij daarvoor vrijstelling aanvragen bij de aanstellende overheid indien zij reeds deelnamen 
aan een psychotechnische proef/assessment voor een gelijkwaardige functie (zelfde niveau/rang) op 
voorwaarde dat het rapport op datum van de afsluiting van de kandidaturen nog geen 2 jaar oud is 
en een geschikt advies werd uitgesproken. 
De kandidaat richt zijn aanvraag aan de aanstellende overheid van zodra hij wordt geïnformeerd dat 
er tijdens het selectiegebeuren een psychotechnische proef/assessment wordt georganiseerd. 
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De aanstellende overheid kan beslissen om volledige of gedeeltelijke vrijstelling te verlenen. 
Indien die aanstellende overheid de raad is, wordt de bevoegdheid vrij te stellen van de 
psychotechnische proeven/assessment uitgeoefend door het uitvoerend orgaan. 
 
 

 § 1. Het personeelslid dat tewerkgesteld is in een deeltijdse functie nadat het geslaagd is 
voor gelijkwaardige selectieproeven, is vrijgesteld van nieuwe selectieproeven wanneer de 
tewerkstellingsbreuk wordt uitgebreid.  
Als er meerdere personeelsleden deeltijds werken in een functie van dezelfde graad, richt de 
aanstellende overheid een oproep tot die personeelsleden voor de vervulling van de bijkomende 
uren. Ze maakt haar keuze op basis van een vergelijking van de kandidaturen. 
§ 2. De aanstellende overheid kan beslissen dat kandidaten die al geslaagd zijn voor gelijkwaardige 
selectieproeven voor een functie bij het Bestuur in dezelfde graad als de vacante functie, geheel of 
gedeeltelijk vrijgesteld worden van deelname aan de selectieproeven.  
De kandidaat vraagt schriftelijk de vrijstelling aan voor de uiterste datum voor indiening van de 
kandidaturen, die wordt bepaald in overeenstemming met artikel 22 §1, 5°. 
 
 

Afdeling II. Gemeenschappelijke selectieproeven 

 De aanstellende overheid kan bij de toepassing van aanwervingsprocedures samen 
selectieprocedures organiseren voor vacatures in betrekkingen die zowel bestaan bij de Stad als bij 
het OCMW.  
Alleen volgende betrekkingen komen in aanmerking voor de toepassing van een gemeenschappelijke 
selectieprocedure: 
  1° statutaire betrekkingen 
  2° contractuele betrekkingen van onbepaalde duur. 
 
 

Afdeling III. Het verloop van de selectie 

 De aanstellende overheid staat in voor de organisatie van de selecties. 
Bij de toepassing van de selectieproeven worden de hinderpalen die verbonden zijn met de handicap 
van de kandidaat, door redelijke aanpassingen verholpen, mits de kandidaat die redelijke 
aanpassingen vermeldt bij zijn kandidatuurstelling. Deze aanpassingen zullen ook bij de uitvoering 
van de functie worden doorgevoerd.  
 

 Als de aanstellende overheid kiest voor een combinatie van de aanwervingsprocedure en 
de bevorderingsprocedure en de gelijktijdige toepassing daarvan, dan worden de externe en de 
interne kandidaten onderworpen aan dezelfde selectieproeven. Eventuele schriftelijke 
kennisproeven met dezelfde inhoud worden op hetzelfde tijdstip afgenomen.  
Bij een procedure ter uitvoering van art. 59 is de niveau- of capacitaire test een extra stap binnen de 
selectieprocedure.  
 

 De kandidaten worden vooraf van het verloop van de selectieprocedure op de hoogte 
gebracht. 
 
 

Afdeling IV. Algemene regels voor de selecties 

Onderafdeling I. Selectie door selectiecommissie 
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 § 1. De selecties worden uitgevoerd door een selectiecommissie.  
Voor de uitvoering van de gezamenlijke selectieprocedure wordt een gemeenschappelijke 
selectiecommissie geïnstalleerd en is hetzelfde selectieprogramma van toepassing  
De algemene regels voor de selectiecommissies, zoals bepaald in het BVR gelden eveneens voor de 
gemeenschappelijke selectiecommissie.  
 

 §1 De aanstellende overheid stelt de samenstelling van de selectiecommissie vast. 
Voor de samenstelling van een selectiecommissie gelden de volgende algemene regels:  
1° de selectiecommissie bestaat uitsluitend uit deskundigen; 
2° elke selectiecommissie bestaat uit ten minste twee leden; 
3° ten minste een derde van de leden zijn deskundigen die extern zijn aan het Bestuur. Indien de 
selectiecommissie uit 2 leden bestaat dan is het aantal externe deskundigen minimaal de helft. Van 
het minimumaantal externe leden kan uitzonderlijk worden afgeweken: 
a) vanwege de specificiteit van de functies; 
b) voor de aanstelling van vervangers; 
c) in het kader van interne personeelsmobiliteit;  
of op uitdrukkelijke motivering.  
4° de selectiecommissie bestaat bij voorkeur uit leden van verschillend geslacht; 
5° de leden van de raad, en deze van het uitvoerend orgaan kunnen geen lid zijn van een 
selectiecommissie in een selectieprocedure binnen het Bestuur. De algemeen directeur kan geen lid 
zijn van een selectiecommissie in een selectieprocedure waarbij hij de aanstellende overheid is.  
§ 2. Onder deskundige wordt verstaan dat de leden van de selectiecommissie over de specifieke 
deskundigheden moeten beschikken om de kandidaten te beoordelen op de voor de functie 
vastgestelde selectiecriteria. 
Met toepassing van § 1. komen in aanmerking voor deelname aan een selectiecommissie: 
1° deskundigen in personeelsselectie; 
2° deskundigen die daartoe wegens hun professionele activiteit en specialisatie geschikt bevonden 
worden. 
 

 Elke selectie wordt uitgevoerd op basis van selectiecriteria en met behulp van één of meer 
selectietechnieken. 
De selectiecriteria en de selectietechnieken zijn afgestemd op de functiebeschrijving. Voor functies 
van dezelfde graad zijn de selectietechnieken gelijkwaardig. 
 

 De selectiecommissies worden geleid door een voorzitter. De voorzitter wordt in zijn taak 
bijgestaan door een secretaris die lid is van de selectiecommissie.  
De leden, de secretaris en de voorzitter van de selectiecommissie, worden nominatief door de 
aanstellende overheid aangewezen. 
Het college van burgemeester en schepenen wijst nominatief de leden van de selectiecommissie aan 
voor de selectie van de algemeen directeur en de financieel directeur. Deze leden zijn allen externen. 
 

 De selectieprocedure toetst de bekwaamheid of geschiktheid van de kandidaten. Deze 
selectieprocedure kan uitmonden in: 
  – een wervingsreserve met bindende rangschikking in volgorde van de behaalde punten 
(overeenkomstig art. 53 § 2).  
  – een wervingsreserve met poules (overeenkomstig art. 53 § 3).  
 

 De aanstellende overheid bepaalt voor de aanvang van de selectieprocedure de 
selectietechnieken die zullen worden aangewend.  
De aanstellende overheid kan beslissen om slechts een beperkt aantal kandidaten te laten doorgaan 
naar een volgend selectieonderdeel. De aanstellende overheid bepaalt voorafgaand aan de publieke 
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oproep het maximum aantal kandidaten dat in volgorde van de behaalde score mag doorgaan naar 
het volgend selectieonderdeel.  
 

 De leden van de selectiecommissies respecteren de volgende gedragsregels bij selecties: 
 1° onafhankelijkheid; 
 2° onpartijdigheid; 
 3° non- discriminatie op grond van zogenaamd ras of huidskleur, nationaliteit of etnische 
achtergrond, geslacht, seksuele geaardheid, leeftijd, gezondheidstoestand, voorkomen, handicap, 
geloof of levensbeschouwing, burgerlijke staat, politieke overtuiging, zoals bepaald in de non-
discriminatiewetgeving; 
 4° respect voor de vertrouwelijkheid van de gegevens van de kandidaten en voor hun private 
levenssfeer; 
 5° geheimhouding van de vragen en, als dat van toepassing is, respect voor de anonimiteit van de 
proeven;  
 6° verbod op belangenvermenging; 
Indien er een verwantschap tot in de 2° graad bestaat met één van de kandidaten dan kunnen deze 
personen geen deel uitmaken van de desbetreffende selectiecommissie. 
 

 De representatieve vakorganisaties hebben het recht om de selecties bij te wonen als 
waarnemer. Ze onthouden zich van iedere bemoeiing met het normaal verloop van de 
selectieprocedures. Zij mogen niet aanwezig zijn bij de beraadslaging van de selectiecommissie en in 
geen geval bij het kiezen van de vragen en het delibereren. Zij mogen evenwel hun opmerkingen 
over het verloop van de selectie doen optekenen. 
 
 

 De aanstellende overheid bepaalt voor de aanvang van de selectieprocedure het minimale 
resultaat om als geslaagd te worden beschouwd bij afsluiting van de selectieprocedure en, in 
voorkomend geval, het minimale resultaat om te worden toegelaten tot een volgende stap in de 
selectieprocedure. 
 

 De selectiecommissie kan, behoudens overmacht, niet geldig beraadslagen over het 
eindresultaat indien niet minstens de helft van de leden aanwezig is. Indien slechts één jurylid 
aanwezig is, kan niet geldig worden beraadslaagd over het eindresultaat. 
 

Onderafdeling II. Selectie door selectiebureau 

 De selecties kunnen geheel of gedeeltelijk uitbesteed worden aan een extern 
selectiebureau.  
Het selectiebureau voert in dit geval (een deel van) de selectie uit in overeenstemming met dit 
arbeidsreglement en met de specifieke opdracht van het Bestuur.  
 

 Indien kandidaten onderworpen worden aan een psychotechnische proef/assessment dan 
kunnen zij daarvoor vrijstelling aanvragen bij de aanstellende overheid zoals bepaald in artikel 29.  
 
 

Afdeling IV. Specifieke bepalingen voor de selectie van de algemeen directeur en van de 
financieel directeur 

 De selectie voor de aanwerving in de functies van algemeen directeur of van financieel 
directeur wordt uitbesteed aan een extern selectiebureau. 
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De artikelen 48 t.e.m. 49 zijn overeenkomstig van toepassing als de functie van algemeen directeur 
of van financieel directeur bij mandaatfunctie wordt opengesteld voor personen die extern zijn aan 
het bestuur. 
 

 De selectie wordt uitgevoerd op basis van de selectiecriteria en met behulp van 
verschillende selectietechnieken. De selectiecriteria en selectietechnieken zijn afgestemd op de 
functiebeschrijving. 
De raad stelt de functiebeschrijving voor de functies van algemeen directeur en van financieel 
directeur vast. 
 

 De selectietechnieken voor de functie van algemeen directeur bevatten in elk geval een test 
die de managements- en leiderschapscapaciteiten van de kandidaten toetst. 
De selectietechnieken voor de functie van financieel directeur bevatten in elk geval een proef die het 
financieel-economisch inzicht van de kandidaten toetst. 
 
 

Afdeling V. Selectieprocedures voor de aanwerving in de functies die ingesteld worden ter 
uitvoering van werkgelegenheidsmaatregelen van de hogere overheden, voor vervangers 
en voor de contractuele functies waarvan de tewerkstellingsduur tot maximaal twee jaar 
beperkt is. 

 De aanstellende overheid kan beslissen om bepaalde functies te reserveren voor functies 
die worden ingesteld ter uitvoering van werkgelegenheidsmaatregelen van de hogere overheden. 
 

 Kandidaten voor een functie die ingesteld werd ter uitvoering van een 
werkgelegenheidsmaatregel van de hogere overheden, voor vervangers en voor de contractuele 
functies waarvan de tewerkstellingsduur tot maximaal twee jaar beperkt is, worden geput uit:  
  a) het kandidatenbestand opgesteld aan de hand van spontane sollicitaties; 
  b) uit samenwerking met externe instanties;  
  c) enig dienstig middel  
De kandidaten bezorgen, in voorkomend geval, hun kandidaatstelling binnen de vermelde termijn.  
De selectie gebeurt op basis van een sollicitatiegesprek, eventueel aangevuld met bijkomende 
selectie-instrumenten. De selectie wordt uitgevoerd door een interne selectiecommissie. 
De kandidaten worden van het verloop van de selectieprocedure op de hoogte gebracht. 
De kandidaten worden op de hoogte gebracht van het resultaat van de selectie en de meest 
geschikte kandidaat kan worden aangesteld. 
 
 

Titel II. Bijzondere voorwaarden i.v.m. de procedures 

Titel III. Wervingsreserves 

 § 1. De aanstellende overheid beslist bij de vacantverklaring of er een wervingsreserve 
wordt aangelegd van de geslaagde kandidaten voor een aanwerving en hoe lang die geldig is. De 
geldigheidsduur van de wervingsreserve bedraagt ten minste 12 maanden en, met inbegrip van 
eventuele verlenging, hoogstens 36 maanden. 
 
Na een gezamenlijke selectieprocedure wordt een gemeenschappelijke wervingsreserve van de 
geslaagde kandidaten aangelegd. De aanstellende overheden beslissen hoe lang deze 
wervingsreserve geldig is en kunnen elk voor zich beroep doen op de kandidaten die opgenomen zijn 
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in de gemeenschappelijke wervingsreserve. De maximum duur van de wervingsreserve, met inbegrip 
van eventuele verlengingen bedraagt ten hoogst 36 maanden. 
§ 2. De aanstellende overheid beslist bij de vacantverklaring of er een bevorderingsreserve wordt 
aangelegd van de geslaagde kandidaten voor een bevordering en hoe lang die geldig is. De 
geldigheidsduur van de bevorderingsreserve bedraagt ten minste 12 maanden en, met inbegrip van 
eventuele verlenging, hoogstens 36 maanden. 
§3. De duur van de wervingsreserve, van de gezamenlijke wervingsreserve en van de 
bevorderingsreserve vangt aan op de datum waarop het eindverslag van de selectie wordt 
goedgekeurd door de aanstellende overheid. 
 

 § 1. De aanstellende overheid beslist bij de vacantverklaring van een functie welke 
wervingsreserve (met bindende rangschikking of met de aanleg van poules) wordt aangelegd en 
bepaalt de geldigheidsduur ervan. In principe wordt overgegaan tot de aanleg van een 
wervingsreserve met bindende rangschikking. In geval van generieke functies (functies van dezelfde 
graad en rang), kan de aanstellende overheid echter beslissen om over te gaan tot de aanleg van een 
wervingsreserve met poules.  
§ 2 Voor een selectieprocedure die uitmondt in de aanleg van een wervingsreserve met bindende 
rangschikking worden enkel de geslaagde kandidaten opgenomen in de wervingsreserve en dit in 
volgorde van de punten. De kandidaat die het beste resultaat behaalde wordt voorgedragen voor 
aanstelling in de vacante functie.  
 § 3. Voor een selectieprocedure die uitmondt in een wervingsreserve met de aanleg van poules 
worden alle geslaagde kandidaten door de selectiecommissie ingedeeld in volgende categorieën of 
poules:  
  a) bijzonder geschikt;  
  b) geschikt.  
 De indeling in deze poules gebeurt op basis van het behaalde resultaat (60-75%= geschikt; +75%= 
bijzonder geschikt). De kandidaten behouden hun resultaat binnen de poule waarin ze werden 
ondergebracht. 
 

 Er kan pas een aanstelling gebeuren uit de bestaande poules nadat er nog een bijkomende 
test gebeurde. Deze test kan variëren afhankelijk van de functie en heeft als doel de affiniteit/ 
geschiktheid met/voor de specifieke dienst na te gaan. Ook deze test resulteert in een quotatie en 
resulteert in een bindende rangschikking voor de vacante functie. Deze rangschikking wordt gemaakt 
op basis van het resultaat dat de kandidaten hadden binnen de poule en het resultaat dat de 
kandidaten behaalden in de bijkomende test. In eerste instantie worden hiertoe enkel de kandidaten 
uit de poule bijzonder geschikt uitgenodigd. Pas na uitputting van deze poule worden de kandidaten 
uit de poule geschikt uitgenodigd. De kandidaat met het beste resultaat wordt uiteindelijk door de 
aanstellende overheid in de vacante functie aangesteld. De bindende rangschikking die werd 
opgemaakt voor de vacante functie blijft bestaan na de aanstelling en dit voor het geval dat diezelfde 
vacante plaats opnieuw vacant komt tijdens de duur van de wervingsreserve. 
 

 Nadat er een aanstelling in de vacante functie gebeurde, komen de niet aangestelde 
kandidaten (ook de kandidaten die niet slaagden in de bijkomende test) terug in hun oorspronkelijke 
poule, met behoud van hun oorspronkelijk resultaat, voor een aanstelling in andere functies van 
dezelfde graad en rang.  
Indien de aanwending van de poule bijzonder geschikt en vervolgens de poule geschikt geen enkele 
geschikte kandidaat opleverde wordt overgegaan tot de organisatie van een nieuwe specifieke 
selectie.  
 

 § 1. Kandidaten die zijn opgenomen in een wervingsreserve met bindende rangschikking 
worden hieruit geschrapt: 
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  a) indien ze aangesteld worden; 
  b) op eigen verzoek; 
  c) indien ze twee keer aan een aangeboden functie verzaken;  
  d) indien ze niet binnen de dertig werkdagen schriftelijk reageren indien hen een functie wordt 
aangeboden; 
 De kandidaten die uit een wervingsreserve worden geschrapt, worden hiervan schriftelijk verwittigd.  
§ 2. Kandidaten die zich in een wervingsreserve met poules bevinden en nog een bijkomende test 
dienen af te leggen vooraleer in aanmerking te komen voor aanstelling worden enkel uit de poule 
geschrapt op eigen verzoek. 
 

 De aanstellende overheid kan een nieuwe procedure organiseren, zelfs indien er nog 
kandidaten opgenomen zijn in een nog geldende wervingsreserve voor een functie. Er kan evenwel 
geen enkele kandidaat uit de nieuwe aanwervingsprocedure worden aangesteld tot zolang er nog 
kandidaten opgenomen zijn in de vorige wervingsreserve, uitgezonderd wanneer geen enkele van de 
nog op de wervingsreserve opgenomen kandidaten op de aangeboden functie en/of de 
vooropgestelde startdatum wenst in te gaan. 
 
 

Hoofdstuk I. De aanwerving 

Afdeling I. De specifieke aanwervingsvoorwaarden 

 Als de functie van algemeen directeur of van financieel directeur door aanwerving vervuld 
wordt, moet de kandidaat houder zijn van een diploma dat toegang geeft tot niveau A en moet de 
kandidaat beschikken over 4 jaar beroepservaring in een managementfunctie. 
 

 In afwijking van artikel 23 kan de aanstellende overheid bepalen dat kandidaten die niet 
voldoen aan de diplomavereiste die als aanwervingsvoorwaarde geldt voor de functies van niveau A, 
B of C, toch in aanmerking komen voor aanwerving. 
Deze afwijking van de diplomavereiste is uitzonderlijk en op grond van vooraf vastgestelde, 
objectieve criteria, mogelijk als de functie noch op basis van de functiebeschrijving, noch krachtens 
een reglementering van de hogere overheid een diploma vergt. 
De kandidaat die niet over het vereiste diploma beschikt, komt toch in aanmerking als hij:  
  – Ofwel voldoet aan een vereiste inzake relevante beroepservaring en slaagt voor een niveau-of 
capaciteitstest, die onderzoekt of de kandidaat in staat is te functioneren op het niveau waarin de 
functie is gesitueerd; 
  – Ofwel beschikt over een op de functie afgestemd ervaringsbewijs, uitgereikt overeenkomstig de 
Vlaamse regelgeving over de titels van beroepsbekwaamheid; 
  – Ofwel beschikt over een op de functie afgestemd attest van een beroepsopleiding die hij gevolgd 
heeft bij een door de Vlaamse Regering erkende instelling voor beroepsopleiding. 
De aanstellende overheid beslist vóór de vacantverklaring van de functie of kandidaten die niet aan 
de diplomavereiste beantwoorden, ook in aanmerking komen voor aanwerving. 
 

 De kandidaat die een attest of getuigschrift voorlegt waaruit blijkt dat hij voor dezelfde of 
voor een vergelijkbare functie bij een overheid al eerder geslaagd is voor een niveau- of 
capaciteitstest kan hiervoor vrijstelling aanvragen op voorwaarde dat dit attest op datum van 
afsluiting van de kandidaturen nog geen 2 jaar oud is en een gunstige beoordeling werd 
uitgesproken. 
De kandidaat richt zijn aanvraag aan de aanstellende overheid van zodra hij wordt geïnformeerd over 
de niveau- of capaciteitstest. 
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Afdeling II. Uitzonderingen op de aanwervingsprocedure 

 Aan elke aanwerving gaat een selectieprocedure vooraf, uitgezonderd in hierna genoemde 
situaties:  
  a) als de aanstellende overheid bij de vacantverklaring beslist een beroep te doen op een bestaande 
wervingsreserve die geldig is voor de vacature;. 
  b) als de wekelijkse prestaties van een deeltijdse functie in de personeelsformatie uitgebreid 
worden. 
 
 

Hoofdstuk II. De vervulling van een vacature door interne personeelsmobiliteit 
 Voor de deelname aan een procedure van interne personeelsmobiliteit komen de volgende 

personeelsleden in aanmerking: 
  1° de statutaire personeelsleden die aan de voorwaarden voldoen, ongeacht hun administratieve 
toestand;  
  2° de contractuele personeelsleden die aan de voorwaarden voldoen, als ze aan één van de 
volgende criteria beantwoorden: 
 a) ze zijn na 1 januari 2008 aangesteld na een selectieprocedure als vermeld in art 22 tem 46 van dit 
deel. 
 b) ze zijn vóór 1 januari 2008 aangesteld na een externe bekendmaking van de vacature en een 
gelijkwaardige selectieprocedure als van toepassing op vacatures in statutaire betrekkingen.  
De kandidaten moeten ten minste:  
 a) een minimale graadanciënniteit van 6 maanden hebben. 
 b) geen negatief evaluatieresultaat gekregen hebben voor de laatste evaluatie; 
 

 De aanstellende overheid beslist over de heraanstelling.  
De heraanstelling is definitief, m.a.w. kent geen proefperiode. 
 
 
 

Hoofdstuk III. De verticale mobiliteit 

Afdeling I. De ambtshalve herplaatsing van een statutair personeelslid in een functie van 
een lagere graad 

 Het statutaire personeelslid dat na een bevordering een negatief evaluatieresultaat krijgt 
bij afloop van de proeftijd, wordt opnieuw aangesteld in zijn vorige functie, of in een andere, vacante 
functie van zijn vorige graad, als zijn vorige functie niet meer vacant is.  
 

 Een statutair personeelslid dat om functionele of persoonlijke redenen zelf verzoekt om 
herplaatsing in een functie van een lagere graad, kan worden aangesteld in een vacante passende 
functie van een lagere graad.  
 

 De aanstellende overheid beslist over de ambtshalve herplaatsing 
Ze voert hierover vooraf een gesprek met het personeelslid. De herplaatsing is definitief, m.a.w. kent 
geen proefperiode. 
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Afdeling II. De bevordering 

Onderafdeling I. Algemene voorwaarden 

 § 1. Voor de deelname aan een bevorderingsprocedure komen de volgende 
personeelsleden in aanmerking: 
  1° de statutaire personeelsleden die aan de bevorderingsvoorwaarden voldoen, ongeacht hun 
administratieve toestand;  
  2° de contractuele personeelsleden die aan de bevorderingsvoorwaarden voldoen, als ze aan één 
van de volgende criteria beantwoorden: 
  a) ze zijn na 1 januari 2008 aangesteld na een aanwervings- en selectieprocedure als vermeld in 
artikel 22 t.e.m. 46.  
  b) ze zijn voor 1 januari 2008 aangesteld na een externe bekendmaking van de vacature en een 
gelijkwaardige selectieprocedure als van toepassing op vacatures in statutaire betrekkingen.  
 

 Om voor bevordering in aanmerking te komen moeten de kandidaten: 
  1° over de vereiste anciënniteit beschikken; 
  2° geen negatief evaluatieresultaat gekregen hebben voor de laatste evaluatie;  
  3° als de functie een beschermde titel behelst of een gespecialiseerde functie is, het diploma of een 
van de diploma’s hebben die gelden bij aanwerving; 
 
 

Onderafdeling II. Bijzondere voorwaarden 

 Voor een bevordering tot de decretale graad van algemeen directeur gelden volgende 
bijzondere voorwaarden: 
 a) de decretale graad bezitten van financieel directeur of ten minste 2 jaar graadanciënniteit 
bezitten in de hogere graden van niveau A nl. nl. Ayb (A9a-A9b), Ay (A5a-A5b) of Ax (A4a-A4b) of ten 
minste 5 jaar graadanciënniteit bezitten in de basisgraad van niveau A nl. Av (A1a-A3a) (A1a-A1b-
A2a); 
 b) geen negatief evaluatieresultaat gekregen hebben voor de laatste evaluatie; 
 c) slagen voor de selectieprocedure en die bevat in elk geval een test die de managements- en 
leiderschapscapaciteiten van de kandidaten toetst. 
 

 Voor een bevordering tot de decretale graad van financieel directeur gelden volgende 
bijzondere voorwaarden: 
  a) de decretale graad bezitten van algemeen directeur of ten minste 2 jaar graadanciënniteit 
bezitten in de hogere graden van niveau A nl. nl. Ayb (A9a-A9b), Ay (A5a-A5b) of Ax (A4a-A4b) of ten 
minste 5 jaar graadanciënniteit bezitten in de basisgraad van niveau A nl. Av (A1a-A3a) (A1a-A1b-
A2a); 
  b) geen negatief evaluatieresultaat gekregen hebben voor de laatste evaluatie; 
  c) slagen voor de selectieprocedure en die bevat in elk geval een test die het financieel-economisch 
inzicht van de kandidaten toetst. 
 

 De bijzondere voorwaarden voor bevordering in of naar niveau A zijn: 
  1° voor een graad van rang Ayb, schalen A9a-A9b: 
a) ten minste 2 jaar graadanciënniteit hebben in de hogere graden van niveau A nl. Ay, schalen A5a-
A5b of Ax, schalen A4a-A4b of ten minste 5 jaar graadanciënniteit hebben in een graad van rang Av, 
schalen A1a-A3a; 
b) als de functie een beschermde titel betreft of een specialisatie die een diploma vereist, voldoen 
aan de diplomavereiste die geldt bij aanwerving voor de vacante functie; 
c) geen negatief evaluatieresultaat gekregen hebben voor de laatste evaluatie. 
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  2 voor een graad van rang Ay, schalen A5a-A5b: 
a) ten minste 2 jaar graadanciënniteit hebben in een graad van rang Ax, schalen A4a-A4b of ten 
minste 5 jaar graadanciënniteit hebben in een graad van rang Av, schalen A1a-A3a of ten minste 5 
jaar graadanciënniteit hebben in een graad van rang Bx, schalen B4-B5; 
b) als de functie een beschermde titel behelst of een specialisatie die een diploma vereist, voldoen 
aan de diplomavereiste die geldt bij aanwerving voor de functie; 
c) geen negatief evaluatieresultaat gekregen hebben voor de laatste evaluatie. 
  3° voor een graad van rang Ax, schalen A4a-A4b: 
a) ten minste 2 jaar graadanciënniteit in een graad van rang Av; schalen A1a-A3a of A1a-A2a of ten 
minste ten minste 2 jaar graadanciënniteit hebben in graad van rang Bx, schalen B4-B5 of ten minste 
5 jaar niveauanciënniteit in niveau B of ten minste 5 jaar graadanciënniteit hebben in een graad van 
rang Cx, schalen C4-C5 of ten minste 7 jaar niveauanciënniteit hebben in niveau C of in niveau A, B en 
C samen; 
b) als de functie een beschermde titel behelst of een specialisatie die een diploma vereist, voldoen 
aan de diplomavereiste die geldt bij aanwerving voor de functie; 
c) geen negatief evaluatieresultaat gekregen hebben voor de laatste evaluatie. 
4° voor een graad van rang Av, A1a-A3a  
a) ten minste 2 jaar graadanciënniteit hebben in een graad van rang Bx, schalen B4-B5, of ten minste 
2 jaar niveauanciënniteit hebben in niveau B of ten minste 2 jaar graadanciënniteit hebben in een 
graad van rang Cx of ten minste 5 jaar niveauanciënniteit hebben in niveau C of in niveau B en C 
samen; 
b) als de functie een beschermde titel behelst of een specialisatie die een diploma vereist, voldoen 
aan de diplomavereiste die geldt bij aanwerving voor de functie; 
c) geen negatief evaluatieresultaat gekregen hebben voor de laatste evaluatie.  
 

 De bijzondere voorwaarden voor een bevordering in of naar niveau B zijn: 
1° voor een graad van rang Bx, schalen B4-B5  
a) ten minste 2 jaar graadanciënniteit hebben in een graad van rang Bv, schalen B1-B3 of ten minste    
2 jaar graadanciënniteit hebben in een graad van rang Cx, of ten minste 5 jaar niveauanciënniteit 
hebben in niveau C of in niveau B en C samen; 
b) als de functie een beschermde titel betreft of een specialisatie die een diploma vereist, voldoen 
aan de diplomavereiste die geldt bij aanwerving voor de vacante functie;  
c) geen negatief evaluatieresultaat gekregen hebben voor de laatste evaluatie.  
2° voor een graad van rang Bv, schalen B1-B3: 
a) ten minste 2 jaar niveauanciënniteit hebben in niveau C of  ten minste 2 jaar graadanciënniteit 
hebben in een graad van rang Dx of ten minste 5 jaar niveauanciënniteit hebben in niveau D of in 
niveau D en C samen; 
b) als de functie een beschermde titel betreft of een specialisatie die een diploma vereist, voldoen 
aan de diplomavereiste die geldt bij aanwerving voor de vacante functie;  
c) een gunstig evaluatieresultaat gekregen hebben voor de laatste evaluatie.  
 

 De bijzondere voorwaarden voor een bevordering in of naar niveau C zijn: 
 1° voor een graad van rang Cx, schalen C4-C5  
a) ten minste 2 jaar graadanciënniteit hebben in een graad van rang Cv, schalen C1-C3 of ten minste 
2 jaar graadanciënniteit hebben in een graad van rang Dx of ten minste 5 jaar niveauanciënniteit 
hebben in een niveau D of in niveau D en C samen; 
b) geen negatief evaluatieresultaat gekregen hebben voor de laatste evaluatie. 
2° voor een graad van rang Cv, schalen C1-C3: 
a) ten minste 2 jaar graadanciënniteit hebben in een graad van rang Dx of ten minste 4 jaar 
niveauanciënniteit hebben in niveau D of ten minste 5 jaar niveauanciënniteit hebben in niveau E of 
in niveau E en D samen; 
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b) geen negatief evaluatieresultaat gekregen hebben voor de laatste evaluatie. 
 
 

 De bijzondere voorwaarden voor een bevordering in of naar niveau D zijn: 
1° voor een graad van rang Dx, schaal D4: 
a) ten minste 2 jaar graadanciënniteit hebben in een graad van rang Dv of ten minste 5 jaar 
niveauanciënniteit hebben in niveau E; 
b) geen negatief evaluatieresultaat gekregen hebben voor de laatste evaluatie. 
2° voor de graad van rang DX, schalen D4-D5: 
a) ten minste 2 jaar graadanciënniteit hebben in een graad van rang Dv of ten minste 5 jaar 
niveauanciënniteit hebben in niveau E; 
b) geen negatief evaluatieresultaat gekregen hebben voor de laatste evaluatie. 
3° voor een graad van rang Dv, schalen D1-D3: 
a) ten minste 2 jaar niveauanciënniteit hebben in niveau E, schalen E1-E3 
b) geen negatief evaluatieresultaat gekregen hebben voor de laatste evaluatie. 
 
 

Titel IV. De indiensttreding 

 De aanstellende overheid bepaalt in overleg met het geselecteerde personeelslid de datum 
van indiensttreding. Het personeelslid wordt hiervan schriftelijk op de hoogte gebracht.  
Behalve in geval van overmacht, wordt een kandidaat die niet in dienst treedt op de vastgestelde 
datum of binnen de overeengekomen termijn, geacht definitief aan zijn aanstelling te verzaken. 
 

 § 1. De geselecteerde kandidaat die overkomt van een andere overheid, wordt aangesteld 
in de betrekking waarvoor hij zich kandidaat gesteld heeft. De kandidaat voor een statutaire 
betrekking wordt in statutair dienstverband aangesteld. De kandidaat voor een contractuele 
betrekking wordt in contractueel dienstverband aangesteld.  
In geval van een statutaire aanstelling, wordt het personeelslid dat overkomt van een andere 
overheid met hetzelfde werkingsgebied niet opnieuw onderworpen aan een proeftijd.   
De aanstellende overheid bezorgt een kopie van de aanstellingsbeslissing aan de overheid van 
herkomst van de kandidaat. 
§ 2. De geselecteerde kandidaat wordt indien van toepassing in statutair dienstverband aangesteld in 
de mandaatfunctie als hij een statutair personeelslid van het Bestuur is. 
 

 §1 De algemeen directeur en de financieel directeur leggen vóór ze hun ambt opnemen 
tijdens een openbare vergadering van de gemeenteraad de volgende eed af in handen van de 
voorzitter van de gemeenteraad: “Ik zweer de verplichtingen van mijn ambt trouw na te komen”. De 
weigering tot eedaflegging staat gelijk met verzaking aan de aanstelling.  
 
§2. De maatschappelijk werker van het OCMW legt de eed af in handen van de voorzitter van de raad 
voor maatschappelijk welzijn.  
 
§3. De andere personeelsleden van de stad en de personeelsleden van het openbaar centrum voor 
maatschappelijk welzijn leggen de volgende eed af in handen van respectievelijk de burgemeester en 
de voorzitter van het vast bureau: "Ik zweer de verplichtingen van mijn ambt trouw na te komen.". 
Die eedaflegging weigeren staat gelijk met de aanstelling verzaken. Van de eedaflegging of de 
weigering ervan wordt een proces-verbaal opgemaakt.  
  
§4. De burgemeester en de voorzitter van het vast bureau kunnen hun bevoegdheid om de eed, 
vermeld in het vorige lid, af te nemen toevertrouwen aan respectievelijk een lid van het college van 
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burgemeester en schepenen en een lid van het vast bureau, of aan de algemeen directeur.  
Bij eventuele delegatie van die bevoegdheid aan de algemeen directeur kan die laatste de 
bevoegdheid verder delegeren aan een van de leden van het managementteam.  
§5. Het personeelslid dat overkomt van een andere overheid, legt bij zijn indiensttreding opnieuw de 
eed af. 
 
 

Titel V. De vaste aanstelling in statutair verband 

 Het statutaire personeelslid op proef wordt vast aangesteld in statutair verband, op 
voorwaarde dat het: 
 1° voldoet aan de algemene toelatingsvoorwaarden en aan de aanwervings- of in voorkomend geval 
de bevorderingsvoorwaarden die voor de functie van toepassing zijn; 
 2° de proeftijd heeft afgesloten met een gunstig resultaat voor de evaluatie. 
Het personeelslid wordt aangesteld in statutair verband in de functie waarin het op proef werd 
aangesteld. Deze aanstelling gebeurt uiterlijk binnen een termijn van 3 maanden na afloop van de 
proeftijd en deze termijn gaat in op de datum waarop de proeftijd effectief verstreken is. 
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Deel III. De financiële regelingen 

Titel I. Administratieve standen 

Hoofdstuk I. Algemene bepaling 
 § 1. Het statutaire personeelslid bevindt zich geheel of gedeeltelijk in een van de volgende 

administratieve toestanden: 
  a) dienstactiviteit; 
  b) disponibiliteit; 
  c) non-activiteit. 
 
 

Hoofdstuk II. Dienstactiviteit 
 Het personeelslid wordt voor de vaststelling van zijn administratieve stand altijd geacht in 

actieve dienst te zijn behoudens uitdrukkelijke bepaling die hem hetzij van rechtswege, hetzij bij 
beslissing van het bevoegde orgaan in een andere administratieve stand plaatst. 
Behoudens uitdrukkelijke strijdige bepaling heeft het personeelslid in dienstactiviteit recht op salaris 
en op verhoging in salaris. 
Het personeelslid kan zijn aanspraken op bevordering doen gelden.  
 

 Het statutair personeelslid is bij verlof of afwezigheid in dienstactiviteit, als het statutaire 
personeelslid op dat ogenblik het recht op het salaris behoudt. 
De periodes van verlof of afwezigheid die gelijkgesteld zijn met dienstactiviteit worden weergegeven 
in de tabel in ”Bijlage 2: Overzicht van de verloven en afwezigheden die gelijkgesteld worden met 
dienstactiviteit”. 
In afwijking van voorgaande leden is het personeelslid in dienstactiviteit als het deelneemt aan een 
georganiseerde werkonderbreking en verliest het enkel zijn recht op salaris voor de duur van de 
afwezigheid.  
 
 
 

Hoofdstuk III. Disponibiliteit 
 Het statutair personeelslid kan in disponibiliteit worden gesteld wegens ziekte of 

invaliditeit.  
De aanstellende overheid neemt de beslissing om het statutaire personeelslid in disponibiliteit te 
stellen. 
 

 De tijd die een statutair personeelslid doorbrengt in de stand disponibiliteit moet worden 
aangerekend als werkelijke dienst.  
 

 Elk statutair personeelslid dat in disponibiliteit werd gesteld, moet aan het uitvoerend 
orgaan een adres bekendmaken in een van de lidstaten van de Europese Unie, waar hem de 
beslissingen die op hem betrekking hebben, kunnen worden bezorgd. 
 

 Niemand kan in disponibiliteit gesteld of gehouden worden wanneer hij voldoet aan de 
eisen om op rust te worden gesteld. 
 

Hoofdstuk IV. Non-activiteit 
 Het statutaire personeelslid is in non-activiteit bij verlof of afwezigheid, als het statutaire 

personeelslid op dat ogenblik geen recht heeft op zijn salaris noch op een wachtwedde, tenzij in de 
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gevallen die op dwingende wijze anders bepaald zijn in dit deel van het arbeidsreglement of anders 
bepaald bij wet, decreet of besluit. 
Het kan alleen in de gevallen bepaald in het arbeidsreglement en zijn bijlagen aanspraak maken op 
bevordering en op verhoging in salaris. 
Het mag zich niet beroepen op ziekten die gedurende de periode van zijn non-activiteit werden 
opgedaan.  
 

 Een personeelslid, dat zonder toestemming of zonder geldige reden afwezig is, bevindt zich 
in een toestand van non-activiteit. 
Het vorige lid geldt niet in geval van overmacht. 
 

 Niemand kan op non-activiteit worden gesteld of gehouden wanneer hij aan de vereisten 
voldoet om op rust te worden gesteld. 
 

Titel II. Het salaris 

Hoofdstuk I. De indeling van de graden 
 De graden – met uitzondering van de decretale graden – worden ingedeeld in vijf niveaus. 

De niveaus stemmen, met uitzondering van de niveaus D en E, overeen met een diplomavereiste van 
een bepaald onderwijsniveau. 
De niveaus en de daarmee overeenstemmende diploma’s of getuigschriften zijn: 
1° niveau A: ofwel een masterdiploma, ofwel een diploma van het universitair onderwijs of een 
diploma van het hoger onderwijs van twee cycli dat gelijkgesteld werd met universitair onderwijs; 
2° niveau B: ofwel een bachelordiploma, ofwel een diploma van het hoger onderwijs van één cyclus 
of daarmee gelijkgesteld onderwijs; 
3° niveau C: een diploma van het secundair onderwijs of daarmee gelijkgesteld onderwijs; 
4° niveau D: geen diplomavereiste, tenzij een studiebewijs vereist wordt voor de specifieke functie; 
5° niveau E: geen diplomavereiste. 
 

 Per niveau worden de graden hiërarchisch geschikt in rangen. Elke rang wordt aangeduid 
met twee letters. De hoofdletter geeft het niveau aan, de kleine letter situeert de rang in het niveau. 
De rangen geven het relatieve gewicht van de graden binnen het niveau weer. 
  De rangen per niveau zijn: 
  1° in niveau A: 
  a) voor de basisgraad Av 
  b) voor de hogere graden Ax, Ay en Ayb 
  2° in niveau B: 
  a) voor de basisgraad: Bv 
  b) voor de hogere graad: Bx 
  3° in niveau C: 
  a)voor de basisgraad: Cv 
  b) voor de hogere graad: Cx 
  4° in niveau D: 
  a) voor de basisgraad: Dv 
  b) voor de hogere graad: Dx 
  5° in niveau E: Ev 
 Er kunnen geen andere rangen ingesteld worden. 
  Een graad kan worden onderverdeeld in functies. 
  Een functie wordt in een graad gesitueerd op basis van de functiebeschrijving.  
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Hoofdstuk II. De administratieve anciënniteiten  

Afdeling I. Soorten 

 De volgende administratieve anciënniteiten zijn van toepassing op het personeelslid:  
  1° graadanciënniteit; 
  2° niveauanciënniteit; 
  3° dienstanciënniteit; 
  4° schaalanciënniteit. 
 

Afdeling II. De graad-, niveau- en dienstanciënniteit 

 De graad-, niveau-, en dienstanciënniteit bestaan uit de werkelijke diensten die bij een 
overheid werden gepresteerd.  
 
 

 De diensten die gepresteerd werden bij een andere overheid, worden in aanmerking 
genomen voor de vaststelling van de administratieve anciënniteiten, met uitzondering van de 
schaalanciënniteit. 
 

 De niveau-anciënniteit en de dienstanciënniteit die het personeelslid verworven had bij de 
andere overheid, worden volledig in aanmerking genomen voor de vaststelling van de niveau-
anciënniteit en de dienstanciënniteit indien het personeelslid met toepassing van de externe 
personeelsmobiliteit overkomt van een andere overheid. 
De regels voor de vaststelling van de graadanciënniteit na aanstelling in een andere graad bij de 
toepassing van de procedure van interne personeelsmobiliteit zijn ook van toepassing op het 
personeelslid dat met toepassing van de externe personeelsmobiliteit overkomt van de andere 
overheid en dat aangesteld wordt in een andere graad. 
 

 De administratieve anciënniteiten worden uitgedrukt in jaren en volle kalendermaanden. 
Ze nemen een aanvang op de eerste kalenderdag van een maand. Als de diensten geen aanvang 
hebben genomen op de eerste kalenderdag van een maand of geen einde hebben genomen op de 
laatste kalenderdag van een maand, worden de gedeelten van maanden weggelaten. 
Dezelfde regeling is van toepassing op de vaststelling van de graadanciënniteit bij de heraanstelling 
in een functie van een andere graad. 
 
 

Afdeling III. De schaalanciënniteiten 

 De schaalanciënniteit neemt een aanvang op de datum van de aanstelling, al dan niet op 
proef, in die graad, tenzij anders bepaald. 
 

 De diensten die recht geven op een salaris geven recht op de toekenning van 
schaalanciënniteit. Periodes van onbezoldigde volledige afwezigheid of disponibiliteit zoals bepaald 
in deel IV verloven en afwezigheden van dit reglement, kunnen voor max. 1  jaar meegeteld worden 
voor de toekenning van schaalanciënniteit.  De resterende periodes van onbezoldigde afwezigheid of 
disponibiliteit komen niet in aanmerking voor de toekenning van schaalanciënniteit. 
 

 § 1. De aanstellende overheid kan bij de vacantverklaring beslissen om relevante 
beroepservaring hetzij bij een overheid, hetzij in de privésector als werknemer of als zelfstandige, 
mee te laten tellen bij de bepaling van de schaalanciënniteit voor de functie waarin het personeelslid 
wordt aangesteld. 
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De relevantie van de beroepservaring wordt beoordeeld door de algemeen directeur, op basis van 
een vergelijking van die ervaring met het functieprofiel voor de functie waarin het personeelslid 
wordt aangesteld. 
§ 2. Het personeelslid levert zelf de bewijsstukken voor de diensten die bij een andere overheid, in 
de privésector of als zelfstandige werden gepresteerd. Als bewijsstukken worden aanvaard: 
1° attesten van het vroegere bestuur die bevestigen dat en hoelang een werknemer een bepaalde 
functie heeft uitgeoefend en die weergeven wat dat inhield; 
2° de functiebeschrijving en de functie-inhoud van de vroeger uitgeoefende functie; 
3° evaluaties over de uitoefening van de vroegere functie; 
4° zo nodig, attesten of getuigschriften van aanvullende vorming. 
5° enig ander dienstig middel 
Deze bewijsstukken worden uiterlijk 3 maanden na de indiensttreding ingediend bij het Departement 
P&O.  
Indien de bewijsstukken, behoudens overmacht, na die 3 maanden worden ingediend, gaat de 
toekenning van de anciënniteit pas in de eerste van de maand volgend op het indienen van de 
bewijsstukken. 
§ 3. In afwijking van paragraaf 1 wordt ervaring in de privésector als werknemer of als zelfstandige 
die bij de andere overheid gevaloriseerd werd in de schaalanciënniteit, alleen gevaloriseerd in de 
schaalanciënniteit voor zover die valorisatieregeling ook bestaat voor het eigen personeel. 
 

 Als een mandaathouder terugkeert naar zijn vorige graad, gelden volgende principes: 
1° de schaalanciënniteit die werd verworven in de opeenvolgende salarisschalen van de functionele 
loopbaan van de mandaatfunctie, wordt overgedragen naar de opeenvolgende salarisschalen van de 
functionele loopbaan die het personeelslid voor het begin van zijn mandaat had; 
 2° de evaluatie die het personeelslid kreeg voor de aanvang van het mandaat, blijft behouden. 
 

Hoofdstuk III. De functionele loopbaan 
 De functionele loopbanen en de voorwaarden voor doorstroming naar de volgende 

salarisschalen voor het niveau A zijn: 
1° Voor de graden van rang Av, vermeld in artikel 90: 
a) A1a-A2a-A3a voor sommige graden van het Bestuur: 
 - van A1a naar A2a na 4 jaar schaalanciënniteit in A1a en geen negatief evaluatieresultaat; 
 - van A2a naar A3a na 18 jaar gecumuleerde schaalanciënniteit in A1a en A2a en geen negatief 
evaluatieresultaat . 

 a) A1a-A1b-A2a voor andere graden van die rang binnen het Bestuur: 
 - van A1a naar A1b na vier jaar schaalanciënniteit in A1a en en geen negatief evaluatieresultaat; 
 - van A1b naar A2a na achttien jaar gecumuleerde schaalanciënniteit in A1a en A1b en geen negatief 
evaluatieresultaat. 

 2° Voor de graden van rang Ax, vermeld in artikel 90: 
A4a-A4b:  
van A4a naar A4b na 9 jaar schaalanciënniteit in A4a en geen negatief evaluatieresultaat. 

3° Voor de graden van rang Ay, vermeld in artikel 90: 
A5a-A5b: van A5a naar A5b na 9 jaar schaalanciënniteit in A5a en geen negatief evaluatieresultaat . 

4° Voor de graden van rang Ayb, vermeld in artikel 90: 
A9a-A9b na 9 jaar schaalanciënniteit in A9a en geen negatief evaluatieresultaat . 

 
 De functionele loopbanen en de voorwaarden voor doorstroming naar de volgende 

salarisschalen voor het niveau B zijn: 
1° Voor de graden van rang Bv, vermeld in artikel 90: 
B1-B2-B3: 
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a) van B1 naar B2 na 4 jaar schaalanciënniteit in B1 en geen negatief evaluatieresultaat; 
b) van B2 naar B3 na 18 jaar gecumuleerde schaalanciënniteit in B1 en B2 en geen negatief 
evaluatieresultaat . 

2° Voor de graden van rang Bx, vermeld in artikel 90: 
B4-B5: van B4 naar B5 na 9 jaar schaalanciënniteit in B4 en geen negatief evaluatieresultaat. 
 

 De functionele loopbanen en de voorwaarden voor doorstroming naar de volgende 
salarisschalen voor het niveau C zijn: 
 1° Voor een graad van rang Cv, vermeld in artikel 90: 
C1-C2-C3: 
a) van C1 naar C2 na 4 jaar schaalanciënniteit in C1 en geen negatief evaluatieresultaat; 

b) van C2 naar C3 na 18 jaar gecumuleerde schaalanciënniteit in C1 en C2 en geen negatief 
evaluatieresultaat. 

2° Voor de graad van rang Cx, vermeld in artikel 90: 
C4-C5: van C4 naar C5 na 9 jaar schaalanciënniteit in C4 en geen negatief evaluatieresultaat. 
 

 De functionele loopbaan en de voorwaarden voor doorstroming naar de volgende 
salarisschalen voor het niveau D zijn:  
1° Voor de graad van rang Dv, vermeld in artikel 90: 
D1-D2-D3: 
a) van D1 naar D2 na 4 jaar schaalanciënniteit in D1 en geen negatief evaluatieresultaat; 
b) van D2 naar D3 na 18 jaar gecumuleerde schaalanciënniteit in D1 en D2 en geen negatief 
evaluatieresultaat. 

2° Voor de graad van rang Dx, vermeld in artikel 90: 
D4-D5: Indien de functiebeschrijving in hoofdzaak de leiding over een ploeg personeelsleden 
inhoudt, en op voorwaarde dat de functiehouder van die graad die leidinggevende opdracht ook 
effectief vervult: 
van D4 naar D5 na negen jaar schaalanciënniteit in D4 en geen negatief evaluatieresultaat. 
 

 De functionele loopbaan en de voorwaarden voor doorstroming naar de volgende 
salarisschalen voor het niveau E zijn:  
voor de graad van rang Ev: 
E1-E2-E3: 
a) van E1 naar E2 na 4 jaar schaalanciënniteit in E1, en geen negatief evaluatieresultaat; 
b) van E2 naar E3 na 18 jaar gecumuleerde schaalanciënniteit in E1 en E2, en geen negatief 
evaluatieresultaat. 

 

Hoofdstuk IV. Inschaling 

Afdeling I. Algemene bepalingen 

 Het jaarsalaris van het personeel is vastgelegd in salarisschalen, die bestaan uit: 
  - een minimumsalaris; 
  - de salaristrappen, die het resultaat zijn van de periodieke verhogingen; 
  - een maximumsalaris. 
 

 Elke salarisschaal wordt aangeduid met één van de letters A, B, C, D, E, die 
overeenstemmen met de niveaus, vermeld in artikel 90, gevolgd door een cijfer en eventueel een 
kleine letter a, b of c.  
Het eerste lid is niet van toepassing op de algemeen directeur en op de financieel directeur. 
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 § 1. De salarisschaal van de algemeen directeur en deze van de financieel directeur zijn als 
”Bijlage 1. Uitgewerkte salarisschalen” bij dit arbeidsreglement gevoegd.  
De salarisschaal van de algemeen directeur is de hoogste salarisschaal binnen de organisatie.  
Als het inwoneraantal van de stad daalt onder het minimale aantal inwoners, op basis waarvan met 
toepassing van artikel 124, eerste lid BVR dan behouden de algemeen directeur in dienst en de 
financieel directeur in dienst hun salarisschaal op persoonlijke titel. 
De mandaathouder in de functie van algemeen directeur of financieel directeur krijgt de salarisschaal 
die overeenstemt met die functie. 
§ 2. De uitgewerkte salarisschalen van de andere personeelsleden bevinden zich in ”Bijlage 1. 
Uitgewerkte salarisschalen”. 
 

 Het personeelslid wordt bezoldigd in de salarisschaal die verbonden is aan zijn graad. 
 

 Bij elke aanstelling in een graad krijgt het personeelslid de eerste salarisschaal van de 
functionele loopbaan van die graad, tenzij anders bepaald. 
 

 Het personeelslid ontvangt het salaris dat overeenstemt met zijn geldelijke anciënniteit.  
 

 De algemeen directeur stelt het individuele jaarsalaris van de personeelsleden vast. 
De vaststelling voor de algemeen directeur en voor de financieel directeur gebeurt door het 
uitvoerend orgaan. 
 

Afdeling II. De toekenning van geldelijke anciënniteit 

Onderafdeling I. Principes 

 Het personeelslid dat geen recht heeft op het meerekenen van vroegere diensten, ontvangt 
het beginsalaris van de eerste salarisschaal van de functionele loopbaan die verbonden is aan zijn 
graad. 
 

 Het personeelslid dat met toepassing van artikel 98 schaalanciënniteit verwerft door 
ervaring, opgedaan bij een overheid, in de privésector als werknemer of als zelfstandige, wordt met 
de toegekende schaalanciënniteit ingeschaald in de salarisschaal van de functionele loopbaan die 
overeenstemt met de toegekende schaalanciënniteit. 
 

 De diensten die in aanmerking komen, worden berekend per kalendermaand. De diensten 
die niet zijn begonnen op de eerste kalenderdag van een maand of geëindigd op de laatste 
kalenderdag van een maand, worden niet meegerekend. 
 

 De geldelijke anciënniteit die op basis van de regels van dit hoofdstuk verkregen wordt, 
blijft behouden voor het verdere verloop van de loopbaan. 
 
 

Onderafdeling II. Ervaring opgebouwd in de publieke sector 

 Voor de toekenning van periodieke salarisverhogingen komen de werkelijke diensten in 
statutair of contractueel verband in aanmerking die het personeelslid levert of heeft geleverd in 
dienst van een overheid genoemd in artikel 5, 12° 
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 § 1. De diensten die bij een overheid gepresteerd werden, worden vanaf 1 januari 2008 
voor de vaststelling van de geldelijke anciënniteit meegerekend voor honderd procent, ongeacht of 
ze voltijds dan wel deeltijds gepresteerd werden.  
Voor diensten gepresteerd voor 1 januari 2008 geldt de regeling die op dat ogenblik van toepassing 
was in het statuut. 
§ 2. De geldelijke anciënniteit, verworven in twee of meer gelijktijdig uitgeoefende functies, wordt 
voor dezelfde periode maximaal voor een volledige prestatie gevaloriseerd. Ze is bovendien in 
actieve deeltijdse functies niet onderling cumuleerbaar voor de toekenning van de periodieke 
verhogingen. 
 

 De algemeen directeur stelt de duur vast van de in aanmerking komende diensten die het 
personeelslid in het onderwijs als interim of als tijdelijk personeelslid heeft gepresteerd aan de hand 
van het attest, verstrekt door de bevoegde autoriteiten. 
De diensten, vermeld op het attest, die in tienden zijn betaald, en die per schooljaar geen volledig 
jaar werkelijke diensten vertegenwoordigen, worden kalenderdag per kalenderdag samengeteld. Het 
totale aantal zo gewerkte kalenderdagen wordt vermenigvuldigd met 1,2. Het totaal van de 
rekenkundige bewerking wordt vervolgens gedeeld door 30. Het quotiënt geeft het aantal in 
aanmerking te nemen maanden. Met de rest wordt geen rekening gehouden. 
De diensten, vermeld op hetzelfde attest, die bewijzen dat het personeelslid een volledig schooljaar 
heeft gewerkt, gelden voor een totaal van 300 kalenderdagen en leveren 1 jaar in aanmerking te 
nemen diensten op. 
 
 

Onderafdeling III. Ervaring opgebouwd in de private sector 

 Beroepservaring in de privésector als werknemer of als zelfstandige kan maximaal volledig 
in aanmerking worden genomen bij de toekenning van periodieke salarisverhogingen op voorwaarde 
dat ze relevant is voor de uitoefening van de functie.  
Het personeelslid levert zelf de bewijsstukken voor die diensten. Als bewijsstukken worden aanvaard: 
1° attesten van de vroegere werkgever die bevestigen dat en hoelang een werknemer een bepaalde 
functie heeft uitgeoefend en die weergeven wat dat inhield; 
2° de functiebeschrijving en de functie-inhoud van de vroeger uitgeoefende functie; 
Deze bewijsstukken worden binnen de periode van 3 maanden na de indiensttreding ingediend bij 
het Departement P&O. Deze bewijsstukken bevatten een getailleerde omschrijving van de 
uitgeoefende functies. Het personeelslid ondertekent hierbij een verklaring op eer. 
Indien de bewijsstukken na die 3 maanden worden ingediend, gaat de toekenning van de anciënniteit 
pas in de eerste van de maand volgend op het indienen van de bewijsstukken. 
De relevantie van de beroepservaring wordt beoordeeld door de algemeen directeur op basis van 
een vergelijking van die ervaring met de voorwaarden en met het functieprofiel voor de functie 
waarin het personeelslid aangesteld wordt.  
 

 
 

Afdeling III. Bijzondere situaties 

Onderafdeling I. Inschaling na een pauze in de loopbaan 

 Personeelsleden die na een onderbreking terug in dienst komen, behouden hun destijds 
verworven geldelijke anciënniteit. Indien zij terug in dienst komen in dezelfde graad bij het Bestuur, 
behouden zij hun totale geldelijke en schaalanciënniteit.  
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Onderafdeling II. Inschaling na interne personeelsmobiliteit 

  Het personeelslid behoudt na de heraanstelling in een andere functie, ongeacht of die tot 
dezelfde of tot een andere graad behoort, de salarisschaal en de schaalanciënniteit die het 
verworven had in de functionele loopbaan van zijn vorige functie.  
 
 

Onderafdeling III. Inschaling na ambtshalve herplaatsing 

 Het statutaire personeelslid dat na een negatieve evaluatie van de proeftijd na bevordering 
herplaatst wordt in zijn vorige functie of in een andere functie van zijn vorige graad, krijgt opnieuw 
de salarisschaal die het verworven had in zijn vorige functie of graad. 
De schaalanciënniteit die opgebouwd werd in de functie van de hogere graad tijdens de proeftijd, 
wordt overgedragen naar de schaalanciënniteit in de functie van de lagere graad. 
 

 Een statutair personeelslid dat op zijn verzoek herplaatst wordt in een functie van een 
lagere graad krijgt, binnen de functionele loopbaan die verbonden is met zijn nieuwe graad, de 
salarisschaal waarvan het maximumbedrag het kleinste verschil vertoont met het maximumbedrag 
van zijn vorige salarisschaal. 
De schaalanciënniteit die opgebouwd werd in de functie van de hogere graad, wordt overgedragen 
naar de schaalanciënniteit in de functie van de lagere graad. 
Als aan de vorige graad een functionele loopbaan verbonden was, wordt de schaalanciënniteit die 
het betrokken personeelslid had opgebouwd in zijn salarisschaal overgedragen op de nieuwe 
salarisschaal. 
 

Onderafdeling IV. Inschaling na bevordering 

 Het personeelslid dat bevorderd wordt, krijgt in zijn nieuwe graad nooit een salaris dat 
lager is dan het salaris dat het in zijn vorige graad zou hebben gekregen. 
 

 § 1. Het personeelslid dat overgaat naar een graad van een hoger niveau  na een 
aanwervings- of een bevorderingsprocedure heeft ten minste recht op de volgende verhoging van 
zijn jaarsalaris tegen 100%: 
  a) 620 euro bij bevordering naar niveau D; 
  b) 745 euro bij bevordering naar niveau C; 
  c) 870 euro bij bevordering naar niveau B; 
  d) 1 240 euro bij bevordering naar niveau A. 
§ 2. Als het jaarsalaris in de nieuwe graad niet ten minste het bedrag, vermeld § 1 hoger is dan het 
jaarsalaris dat het personeelslid in zijn oude graad zou hebben gekregen, wordt het jaarsalaris in de 
nieuwe graad verhoogd tot de minimale verhoging, vermeld in het eerste lid, bereikt wordt.  
Die minimale salarisverhoging wordt gegarandeerd gedurende de hele functionele loopbaan in de 
graad waarnaar het personeelslid overgaat. Daartoe wordt telkens zijn oude salarisschaal, met 
inbegrip van de periodieke verhogingen, maar zonder het verloop in de functionele loopbaan, 
vergeleken met de nieuwe salarisschaal, met inbegrip van de toepassing van de periodieke 
verhogingen en het verloop in de functionele loopbaan. 
§ 3. De minimale salarisverhoging, vermeld in § 1. en § 2, is een integraal onderdeel van het 
jaarsalaris. 
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Onderafdeling V. Inschaling na externe personeelsmobiliteit voor personeelsleden van 
overheden met hetzelfde werkingsgebied 

 De anciënniteiten en arbeidsvoorwaarden van het personeelslid dat overkomt van een de 
stad Roeselare of het OCMW Roeselare, als gevolg van de toepassing van de externe 
personeelsmobiliteit voor personeelsleden van overheden met hetzelfde werkingsgebied worden als 
volgt vastgesteld: 
a)  het personeelslid dat aangesteld wordt in dezelfde rang behoudt na zijn aanstelling in de nieuwe 
betrekking de salarisschaal en de schaalanciënniteit die het verworven had in de functionele 
loopbaan van zijn vorige betrekking, als met de nieuwe betrekking dezelfde functionele loopbaan 
verbonden is.  
b) het personeelslid dat aangesteld wordt in een betrekking van dezelfde rang waarmee een andere 
functionele loopbaan met andere salarisschalen verbonden is, behoudt zijn schaalanciënniteit en 
wordt met die schaalanciënniteit ingeschaald in de daarmee overeenstemmende salarisschaal van de 
nieuwe functionele loopbaan; 
c) het personeelslid dat bevorderd wordt naar een bevorderingsfunctie krijgt na zijn aanstelling in de 
nieuwe betrekking de eerste salarisschaal van de functionele loopbaan die verbonden is met de 
nieuwe betrekking. De schaalanciënniteit begint opnieuw vanaf nul te lopen. De regeling van de 
gegarandeerde salarisverhoging bij bevordering naar een graad van een hoger niveau is in 
voorkomend geval van toepassing op het bedoelde personeelslid. 
 

Hoofdstuk V. De betaling van het salaris 
 Het salaris volgt het verloop van het indexcijfer van de consumptieprijzen in 

overeenstemming met de wet van 1 maart 1977 houdende inrichting van een stelsel waarbij 
sommige uitgaven in de overheidssector aan het indexcijfer van de consumptieprijzen van het Rijk 
worden gekoppeld. Het salaris tegen 100% wordt gekoppeld aan het spilindexcijfer 138,01. 
 

 Het salaris wordt maandelijks betaald vanaf de indiensttreding.  
Het salaris wordt steeds betaald uiterlijk de laatste werkdag van de maand. Met betaling wordt de 
overschrijving op de bank- of postrekening van de personeelslid bedoeld, wat de gangbare regel is.  
Voor statutaire personeelsleden betreft het steeds het loon voor de maand die volgt op de betaling. 
Een uitzondering hierop is de betaling voor de maand januari die steeds in het begin van deze maand 
gebeurt.  
Voor contractuele personeelsleden betreft het steeds het loon van de lopende maand van de 
betaling.  
 

 Het maandsalaris is gelijk aan een twaalfde van het jaarsalaris. Het uurloon is gelijk aan 
1/1976 van het jaarsalaris  
 

 Met gepresteerde werkdagen worden gelijkgesteld: de kalenderdagen waarop geen 
arbeidsprestatie wordt geleverd, maar waarvoor het salaris niettemin wordt doorbetaald. 
 

 Het salaris van een deeltijds personeelslid wordt vastgesteld in verhouding tot zijn 
prestaties. 

 Als de indiensttreding in de loop van een maand geschiedt, krijgt het personeelslid voor die 
maand zoveel dertigsten van de maandwedde als er nog kalenderdagen zijn, te rekenen van en met 
de dag van indiensttreding.  
De jobstudent wordt echter per gepresteerd uur bezoldigd. Het uurloon bedraagt in dit geval 1/1976 
ste van de aanvangsjaarwedde van de salarisschaal E1 verhoogd met de standplaatstoelage. 
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 Als het personeelslid in de loop van de maand met pensioen gaat of overlijdt, wordt het 
salaris voor de volledige maand betaald. 
 
 

Titel III. Ziektekrediet en wachtwedde 

Hoofdstuk I. Ziektekrediet 

Afdeling I. Principe 

 § 1. Het statutaire personeelslid heeft recht op ziekteverlof volgens een stelsel van 
ziektekredietdagen.  
 

Afdeling II. Opbouw ziektekrediet 

 § 1. De ziektekredietdagen worden toegekend in de vorm van een krediet van eenentwintig 
werkdagen per jaar volledige dienstactiviteit sinds de aanstelling in statutair verband.  
Voor deeltijds werkende personeelsleden gebeurt de toekenning van de ziektekredietdagen pro rata 
de verrichte prestaties, eventueel omgerekend in uren volgens de geldende arbeidstijdregeling. Als 
die berekening leidt tot een niet geheel getal wordt het aantal ziektekredietdagen waarop het 
personeelslid recht heeft afgerond naar boven, tot het eerstvolgende gehele getal. 
Bij aanvang wordt aan een statutair personeelslid onmiddellijk een krediet van 63 werkdagen 
toegestaan. Aanvullende ziektekredietdagen worden nadien toegestaan voor het vierde en de 
daaropvolgende jaren die recht geven op ziektekrediet. 
§ 2. Periodes van disponibiliteit wegens ziekte komen eveneens in aanmerking voor de vaststelling 
van het jaarlijkse aantal ziektekredietdagen. 
§ 3. Bij de bepaling van het jaarlijkse ziektekrediet wordt verhoudingsgewijze rekening gehouden met 
de periodes van non-activiteit. 
 

 Als deze berekening leidt tot een niet geheel getal wordt het aantal ziektekredietdagen 
waarop het personeelslid recht heeft afgerond naar boven, tot het eerstvolgende gehele getal. 
 

 De vakantiedagen die het statutaire personeelslid niet heeft kunnen opnemen als gevolg 
van een langdurige ziekte van meer dan 1 maand gedurende het laatste kwartaal, worden 
toegevoegd aan het nog beschikbare ziektekrediet.  
 

 Het ziektekrediet wordt tot een totaal van maximum 365 kalenderdagen ziekteverlof 
teruggebracht op 63 jarige leeftijd of de later wettelijk aangepaste leeftijd. 
 

Afdeling III. Overname ziektekrediet 

 De regels over het ziektekrediet die gelden voor het eigen personeel, zijn van toepassing op 
het personeelslid dat overkomt van een andere overheid, met dien verstande dat de jaren 
dienstactiviteit en de al opgenomen ziektedagen bij de overheid van herkomst, verrekend worden 
voor de vaststelling van het aantal dagen ziektekrediet. 

Afdeling IV. Opname ziektekrediet 

 Voor opgenomen ziektekredietdagen wordt het gewone salaris betaald. 
 

 Voor een personeelslid met een onregelmatige of deeltijdse werktijdregeling wordt de 
afwezigheid wegens ziekte pro-rata berekend. 
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Bij het opnemen van ziektekrediet wordt in dit geval het aantal uren aangerekend volgens de 
onregelmatige of deeltijdse werktijdregeling die voor het personeelslid voorzien was op de 
werkdagen die het afwezig was wegens ziekte. 
 

Hoofdstuk II. Wachtwedde 
 § 1. Een statutair personeelslid kan bij afwezigheid wegens ziekte of invaliditeit in 

disponibiliteit worden gesteld op het ogenblik dat het personeelslid het totale aantal beschikbare 
ziektekredietdagen heeft opgebruikt. 
§ 2. De disponibiliteit wegens ziekte of invaliditeit houdt op telkens als de toestand van ziekte of 
invaliditeit ophoudt te bestaan, of als het betrokken statutaire personeelslid, al dan niet vervroegd, 
op pensioen wordt gesteld. 
 

 § 1. Het statutaire personeelslid dat in disponibiliteit is gesteld wegens ziekte of invaliditeit, 
ontvangt een wachtgeld, gelijk aan 60% van het laatste activiteitssalaris en de fictieve ontwikkeling 
daarvan, berekend volgens de regels die van toepassing zouden zijn geweest als het personeelslid 
nog in effectieve actieve dienst was gebleven. 
Het wachtgeld wordt berekend op de bezoldigingsonderdelen die ook voor de vaststelling van de 
pensioenen in aanmerking komen. 
In geval van cumulatie van betrekkingen wordt het wachtgeld slechts toegekend voor het 
hoofdambt. 
 § 2. Het bedrag van dat wachtgeld mag in geen geval minder bedragen dan: 
a) de vergoedingen die betrokkene in dezelfde toestand zou hebben verkregen met toepassing van 
de regeling voor contractuele werknemers in het kader van de sociale verzekering bij ziekte of 
invaliditeit; 
b) het pensioen dat de betrokkene verkregen zou hebben bij vervroegde pensionering op dezelfde 
dag waarop de toestand van disponibiliteit wegens ziekte of invaliditeit ingaat. 
 

 Het statutaire personeelslid dat in disponibiliteit is gesteld wegens ziekte of invaliditeit, 
behoudt zijn aanspraken op verhoging in salaris. 
 

Titel IV. De toelagen, vergoedingen en sociale voordelen 

Hoofdstuk I. De toelagen 

Afdeling I. De haard- en standplaatstoelage 

 § 1. Het personeelslid heeft recht op een haard- en standplaatstoelage indien aan 
onderstaande voorwaarden is voldaan. 
§ 2. Het gehuwde personeelslid, het personeelslid dat samenleeft, of het alleenstaande personeelslid 
van wie één of meer kinderen die recht geven op kinderbijslag deel uitmaken van het gezin, heeft 
recht op een haardtoelage van: 
  - 719,89 euro (100%) wanneer het salaris 16.421,84 euro (100%) niet overschrijdt; 
  - 359,95 euro (100%) wanneer het salaris hoger is dan 16421,84 euro (100%), maar niet meer 
bedraagt dan 18.695,86 euro (100%). 
§ 3. Het personeelslid dat geen recht heeft op een haardtoelage, ontvangt een standplaatstoelage 
van: 
  - 359,95 euro (100%) op voorwaarde dat het salaris niet hoger is dan 16.421,84 euro (100%) 
  - 179,98 euro (100%) wanneer het salaris hoger is dan 16.421,84 euro (100%) maar niet meer 
bedraagt dan 18.695,86 euro (100%). 
§ 4. In het geval dat de twee echtgenoten of de twee personen die samenleven elk beantwoorden 
aan de voorwaarden om de haardtoelage te verkrijgen, wijzen ze in wederzijds akkoord diegene van 
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de twee aan, aan wie de haardtoelage wordt uitbetaald. De standplaatstoelage wordt toegekend aan 
het personeelslid dat geen haardtoelage geniet. 
§ 5. Als het recht op de haard- en standplaatstoelage in de loop van een maand wijzigt, wordt voor 
de gehele maand het voordeligste stelsel toegepast. 
 

 De bezoldiging van het personeelslid wiens salaris hoger is dan 16.421,84 euro (100%), 
respectievelijk 18.695,86 euro (100%) mag niet kleiner zijn dan in het geval het salaris gelijk zou zijn 
aan dat bedrag. In voorkomend geval wordt een gedeeltelijke haard- of standplaatstoelage 
toegekend.  
Onder "bezoldiging" wordt in het eerste lid begrepen: het salaris verhoogd met de volledige of 
gedeeltelijke haard- of standplaatstoelage, verminderd met de inhouding voor het wettelijk 
pensioen. 
 

Afdeling II. Het vakantiegeld 

 In deze afdeling wordt verstaan onder. 
 1° referentiejaar: het kalenderjaar dat voorafgaat aan het jaar waarin vakantie wordt toegekend.  
 2° jaarsalaris: het salaris op jaarbasis of in voorkomend geval het wachtgeld of de uitkering 
uitbetaald in de plaats van een salaris, aangevuld met de eventuele haardtoelage of 
standplaatstoelage. 
 

 Het vakantiegeld van het personeelslid bedraagt voor volle prestaties die gedurende het 
hele referentiejaar werden verricht 92% van een twaalfde van het jaarsalaris, aangepast volgens het 
indexverhogingscoëfficiënt die van toepassing is op het salaris van de maand maart van het 
vakantiejaar.  
 

 Als het personeelslid in de maand maart van het vakantiejaar slechts een gedeeltelijk salaris 
ontvangen heeft, dan wordt het percentage vermeld in het eerste lid, berekend op basis van het 
salaris dat voor diezelfde maand betaald zou zijn geweest als het personeelslid zijn ambt wel volledig 
had uitgeoefend. 
 

 § 1. Voor de berekening van het bedrag van het vakantiegeld komen de periodes in 
aanmerking gedurende welke het personeelslid tijdens het referentiejaar: 
1° het jaarsalaris geheel of gedeeltelijk heeft genoten; 
2° niet in dienst is kunnen treden of zijn ambtsuitoefening heeft geschorst wegen verplichtingen 
ingevolge de dienstplichtwetten, gecoördineerd op 30 april 1962, of ingevolge de wetten houdende 
het statuut van de gewetensbezwaarden, gecoördineerd op 20 februari 1980, met uitsluiting in beide 
gevallen van de wederoproeping om tuchtredenen; 
3° afwezig was wegens ouderschapsverlof; 
4° afwezig was wegens verlof, toegekend met het oog op de moederschapsbescherming, zoals 
bepaald in artikel 39 van de arbeidswet van 16 maart 1971. 
§ 2. Voor de berekening van het vakantiegeld komt de periode vanaf 1 januari van het referentiejaar 
tot de kalenderdag die voorafgaat aan de datum van de indiensttreding als personeelslid eveneens in 
aanmerking, op voorwaarde dat het personeelslid: 
 1° minder dan 25 jaar oud is op het einde van het referentiejaar; 
 2° uiterlijk in dienst is getreden op de laatste werkdag van de vierde maand die volgt op één van de 
onderstaande data: 
 a) de datum waarop het personeelslid de instelling heeft verlaten waar het zijn studies heeft gedaan, 
onder de voorwaarden, bepaald in artikel 62 van de gecoördineerde wetten betreffende de 
kinderbijslag voor loonarbeiders; 
 b) de datum waarop zijn leerovereenkomst een einde heeft genomen. 
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Het personeelslid moet het bewijs leveren dat het aan alle voorwaarden voldoet. Dat bewijs kan door 
alle rechtsmiddelen worden geleverd. 
 

 § 1. Als het personeelslid niet gedurende het hele referentiejaar volledige prestaties heeft 
verricht, wordt, onder voorbehoud van de toepassing van artikel 150 § 1, 2° en 3°, en § 2, het 
vakantiegeld vastgesteld als volgt: 
a) één twaalfde van het jaarbedrag voor elke prestatieperiode die een volledige maand beslaat; 
b) één dertigste van het maandbedrag per kalenderdag als de prestaties geen volledige maand 
beslaan. 
§ 2. De toekenning van een gedeeltelijk salaris wegens het uitoefenen van verminderde prestaties 
heeft een overeenkomstige vermindering van het vakantiegeld tot gevolg.  
 

 Bij deeltijdse prestaties wordt het vakantiegeld toegekend naar rato van de gepresteerde 
uren op basis van de uurdeler die krachtens de bezoldigingsregeling van toepassing is. In 
voorkomend geval is dezelfde verhouding van toepassing op de periodes, bedoeld in artikel 150, § 1, 
2° en 3°, en § 2. 
 

 Twee of meer vakantiegelden, met inbegrip van het vakantiegeld verkregen met toepassing 
van de gecoördineerde wetten betreffende de jaarlijkse vakantie van de werknemers, kunnen niet 
gecumuleerd worden boven een bedrag dat overeenkomt met het hoogste vakantiegeld dat 
verkregen wordt als de vakantiegelden van alle uitgeoefende ambten of activiteiten berekend 
worden op basis van volledige prestaties.  
Hiervoor wordt het vakantiegeld van een of meer ambten verminderd of ingehouden, met 
uitzondering van het vakantiegeld ter uitvoering van de gecoördineerde wetten betreffende de 
jaarlijkse vakantie van de werknemers.  
Als de inhoudingen of verminderingen moeten of kunnen worden toegepast op verschillende 
vakantiegelden, dan wordt eerst het kleinste vakantiegeld ingehouden of verminderd.  
Voor de toepassing van de voorgaande leden moet onder het vakantiegeld ter uitvoering van de 
gecoördineerde wetten betreffende de jaarlijkse vakantie van de werknemers worden verstaan, het 
gedeelte van het vakantiegeld dat niet overeenstemt met het loon voor de vakantiedagen.  
 

 Voor de toepassing van het voorgaande artikel is het personeelslid dat vakantiegelden 
cumuleert, verplicht het bedrag ervan, alsook eventueel het bedrag berekend voor volledige 
prestaties, mee te delen aan elke personeelsdienst waarvan het afhangt.  
Iedere inbreuk op het voorgaande lid kan aanleiding geven tot tuchtstraffen. 
 

 Het bedrag van het vakantiegeld dat toegekend wordt krachtens artikel 150 § 2, wordt 
verminderd met de bedragen die het personeelslid eventueel als vakantiegeld heeft ontvangen voor 
andere prestaties die tijdens het referentiejaar werden verricht.  
 

 § 1. Het vakantiegeld wordt uitbetaald in de loop van de maand mei van het jaar waarin de 
vakantie wordt toegekend.  
§ 2. In afwijking van de bepalingen van § 1, wordt het vakantiegeld uitbetaald tijdens de maand die 
volgt op de datum van de pensionering van het personeelslid of op de datum van overlijden, het 
ontslag, de afdanking of de afzetting van de rechthebbende.  
Bij de berekening van het vakantiegeld wordt in dat geval rekening gehouden met het percentage en 
de eventuele inhouding, die op de datum in kwestie van kracht zijn. Het percentage wordt toegepast 
op het jaarsalaris dat als basis dient voor de berekening van het salaris dat het personeelslid op die 
datum geniet.  
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Als het personeelslid op die datum geen salaris of een verminderd salaris geniet, dan wordt het 
percentage berekend op het salaris dat hem betaald zou zijn geweest, als het op die datum zijn ambt 
uitgeoefend zou hebben.  
 

 Het op proef benoemde en het contractuele personeelslid ontvangt een vakantiegeld in 
overeenstemming met titel III van het koninklijk besluit van 30 maart 1967 tot bepaling van de 
algemene uitvoeringsmodaliteiten van de wetten betreffende de jaarlijkse vakantie der werknemers. 
 
 

Afdeling III. De eindejaarstoelage 

 In deze afdeling wordt verstaan onder: 
 1° referentieperiode: de periode van 1 januari tot en met 30 september van het in aanmerking te 
nemen jaar; 
 2° jaarsalaris: het salaris op jaarbasis of, in voorkomend geval, het wachtgeld of de uitkering, 
uitbetaald in plaats van een salaris, eventueel aangevuld met de haard- of standplaatstoelage of de 
gegarandeerde salarisverhoging na bevordering. 
 

 Het personeelslid ontvangt jaarlijks een eindejaarstoelage. 
 

 Het bedrag van de eindejaarstoelage is de som van het forfaitaire gedeelte en het 
veranderlijke gedeelte. 
Het forfaitaire gedeelte en het veranderlijke gedeelte worden als volgt berekend:  
1° het forfaitaire gedeelte:  
a) het forfaitaire gedeelte bedraagt voor het jaar 2011: 349,73 euro; 
b) vanaf 2012 wordt het forfaitaire gedeelte dat toegekend is tijdens het vorige jaar, telkens 
vermeerderd met een breuk waarvan de noemer gelijk is aan het gezondheidsindexcijfer van de 
maand oktober van het vorige jaar en de teller gelijk is aan het gezondheidsindexcijfer van de maand 
oktober van het in aanmerking te nemen jaar. Het resultaat daarvan wordt berekend tot op twee 
decimalen nauwkeurig; 
c) het bedrag dat het resultaat is van de berekening, vermeld in b), wordt verhoogd met 698,74 euro; 
d) voor het jaar 2012 wordt het bedrag dat het resultaat is van de berekening vermeld in c) voor alle 
personeelsleden verhoogd met 100 euro; 
vanaf het jaar 2013 wordt het bedrag dat het resultaat is van de berekening, vermeld in c) voor alle 
personeelsleden verhoogd met 200 euro; 
2° het veranderlijke gedeelte: 3,6 procent van het jaarsalaris, aangepast volgens de 
indexverhogingscoëfficiënt die van toepassing is op het salaris van de maand oktober van het in 
aanmerking te nemen jaar. Als het personeelslid in de maand oktober van het in aanmerking te 
nemen jaar geen of slechts een gedeeltelijk salaris ontvangen heeft, dan wordt het percentage 
berekend op basis van het salaris dat voor diezelfde maand betaald zou zijn als het personeelslid zijn 
functie wel volledig had uitgeoefend.  
 

 Het personeelslid ontvangt het volledige bedrag van de toelage, vermeld in artikel 162, als 
het als titularis van een betrekking met volledige prestaties het volledige salaris heeft ontvangen 
tijdens de hele duur van de referentieperiode. 
Als het personeelslid niet het volledige salaris heeft ontvangen als titularis van een betrekking met 
volledige prestaties of onvolledige prestaties, wordt het bedrag van de toelage verminderd in 
verhouding tot het salaris dat het werkelijk heeft ontvangen.  
De periodes waarin het personeelslid tijdens de referentieperiode als titularis van een betrekking 
met volledige prestaties of onvolledige prestaties met ouderschapsverlof was of met bevallingsverlof 
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was met toepassing van de Arbeidswet van 16 maart 1971, worden gelijkgesteld met periodes 
waarvoor het personeelslid het salaris volledig heeft ontvangen. 
 

 De eindejaarstoelage wordt uiterlijk tijdens de maand december van het in aanmerking te 
nemen jaar in één keer uitbetaald. 
 

 §1. De eindejaarstoelage kan op vraag van het personeelslid geheel of gedeeltelijk worden 
omgezet in een theoretisch budget waarmee het personeelslid voordelen ter bevordering van 
fietsmobiliteit kan kiezen, die gelijkwaardig zijn aan die van een eindejaarstoelage in geld zoals 
omschreven in de Rechtspositiebesluiten van 7 december 2007 en 12 november 2010. In 
voorkomend geval is er geen of gedeeltelijk geen recht meer op de eindejaarstoelage. 
Het theoretisch budget waarvan sprake in voorgaande lid is niet opeisbaar. De voordelen die het 
personeelslid vrij kiest binnen de grenzen van dit theoretisch budget, worden wel opeisbaar van zodra 
ze opgenomen worden in een individueel akkoord tussen het personeelslid en zijn bestuur. Bij gebrek 
aan een individueel akkoord, blijft het recht op de eindejaarstoelage onverkort van toepassing. 
 
Het personeelslid moet zijn keuze om de eindejaarstoelage geheel of gedeeltelijk om te zetten maken 
op een moment dat er nog geen verworven rechten op die eindejaarstoelage bestaan.  Wanneer het 
personeelslid kiest voor een gedeeltelijke omzetting van de eindejaarstoelage, vermindert hiermee 
het bruto bedrag van de eindejaarstoelage. 
Indien het theoretisch budget meer was dan nodig voor de gekozen voordelen, wordt het saldo aan 
het personeelslid overgemaakt na afhouding van de noodzakelijke bijdragen en uiterlijk op ….. In 
voorkomend geval worden die teruggestorte gelden beschouwd als een gewone premie in geld.  
§2. De concrete modaliteiten over fietsmobiliteit worden uitgewerkt in bijlage 11 van het 
arbeidsreglement.   
 
 

Afdeling IV. De functionerings- en managementtoelage 

 Ter uitvoering van artikel 457 § 3 punt a, kan een functioneringstoelage worden toegekend. 
De toelage wordt betaald binnen de twee maand nadat de evaluatie werd vastgelegd.  De concrete 
modaliteiten van deze functioneringstoelage worden uitgewerkt door de raad rekening houdende 
met de bepalingen uit het BVR. 
 

 Ter uitvoering van artikel 457 § 3 punt a, kan een managementtoelage worden toegekend 
aan het lid van het managementteam dat de beoordeling ‘uitstekend’ kreeg. De toelage wordt 
betaald binnen de twee maand nadat de evaluatie werd vastgelegd. De concrete modaliteiten van 
deze managementtoelage worden uitgewerkt door de raad rekening houdende met de bepalingen 
uit het BVR. 
 

 De functioneringstoelage en de managementtoelage zijn niet cumuleerbaar. 
 
 

Afdeling V. Nachtprestaties en prestaties op zaterdagen, zondagen en feestdagen 

 In de diensten waar de aard van het uit te voeren werk dat vereist, zal het personeel ertoe 
gehouden zijn avond-, zaterdag- en/of zondagwerk te werken. 
 

 Deze afdeling is met uitzondering van artikel 169, niet van toepassing op:  
  1° de algemeen directeur en de financieel directeur; 
  2° de personeelsleden van niv. A.; 
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   3° de jobstudenten voor wat betreft punt 1 en 3 in art. 169 
 

 §1.Naast de wettelijk voorgeschreven inhaalrust krijgt het personeelslid:  
  1° per uur nachtprestaties tussen 22uur en 6 uur: een kwartier extra inhaalrust;  
  2° per uur prestaties tussen 0 en 24uur op zondag of op een feestdag: een uur extra inhaalrust; 
  3° per uur prestaties tussen 0 en 24 uur op zaterdag: een toeslag gelijk aan 30 % van het uursalaris.  
Als berekeningsbasis voor de toeslag geldt het bruto-uursalaris, eventueel verhoogd met de haard- of 
standplaatstoelage, de toelage voor het waarnemen van een hogere functie of de gegarandeerde 
salarisverhoging na bevordering, de toelage voor opdrachthouderschap of de mandaattoelage.  
 

 
 De toeslag voor prestaties op zaterdagen en de extra inhaalrust voor prestaties op zon- of 

feestdagen is cumuleerbaar met de extra inhaalrust voor nachtprestaties. 
 
 

Afdeling VI. De overuren 

 Deze afdeling is niet van toepassing op:  
- de algemeen directeur 
- de financieel directeur;. 
 

 Het personeelslid dat overuren presteert, krijgt compenserende inhaalrust binnen de 
termijn van 4 maanden. Deze compenserende inhaalrust is gelijk aan de duur van de overuren.  
 

 Als over een termijn van 4 maanden de gemiddelde arbeidstijd groter is dan 38 uur per 
week voor voltijdse prestaties of dan de gewone arbeidstijdsregeling op weekbasis bij deeltijdse 
prestaties, wordt aan het personeelslid, het uursalaris uitbetaald. Boven op het uursalaris wordt voor 
alle niveaus een overloon uitbetaald dat gelijk is aan 25% van het uursalaris per overuur. 
Als berekeningsbasis voor het overloon geldt het bruto-uursalaris, eventueel verhoogd met de haard- 
of standplaatstoelage, de toelage voor het waarnemen van een hogere functie, de gegarandeerde 
salarisverhoging na bevordering, de toelage voor opdrachthouderschap of de mandaattoelage.  
 

 §1 Indien een personeelslid overuren presteert dan kan het personeelslid er voor opteren 
om dit onder de vorm van inhaalrust te krijgen, na dit te bespreken met het betrokken diensthoofd 
en departementshoofd. Indien deze keuze wordt gemaakt dan vervalt op dat ogenblik het aantal 
overuren.  
Hoeveel uren inhaalrust er aan het personeelslid wordt toegekend is afhankelijk van het aantal 
gepresteerde overuren en het tijdstip waarop deze werden gepresteerd. 
1°Indien de overuren op een weekdag na 6u en voor 22u werden gepresteerd dan wordt dit aantal 
vermeerderd met 25% bij de bepaling van het aantal uren inhaalrust.  
2°Indien de overuren ‘s nachts (tussen 22u en 6u) werden gepresteerd dan wordt dit aantal 
vermeerderd met 50 % bij de bepaling van het aantal uren inhaalrust.  
3°Indien de overuren op een zon- of een feestdag werden gepresteerd dan wordt dit aantal 
vermeerderd met 100% bij de bepaling van het aantal uren inhaalrust.  
 
§2 De uren inhaalrust zijn op te nemen volgens de modaliteiten van het verlof. Op het einde van elk 
kwartaal mag het uursaldo inhaalrust voor een voltijdse medewerker echter niet meer dan 100 uur 
(pro rata de tewerkstellingsbreuk). De overuren wordt boven deze grens per kwartaal uitbetaald.   
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 Het aantal overuren dat het personeelslid heeft op 1 september 2009 worden als 
verworven beschouwd en zijn op te nemen volgens de modaliteiten zoals van toepassing op 31 
augustus 2009.  
 
 

Afdeling VII. De permanentietoelage 

 De algemeen directeur en de financieel directeur komen niet in aanmerking voor een 
permanentietoelage. 
 

 Het personeelslid dat door de algemeen directeur wordt aangewezen om zich buiten de 
normale diensturen thuis beschikbaar te houden voor interventies ontvangt hetzij een 
permanentietoelage, hetzij een inhaalrust in het kader van het beurtrolsysteem van een ploeg van 
wacht. 
 

 Het bedrag van de permanentietoelage bedraagt 2,01 euro tegen 100% voor elk uur dat 
werkelijk aan de permanentie wordt besteed. Dat bedrag is gekoppeld aan de spilindex. 
 

 Het ontvangen van een permanentietoelage is niet combineerbaar met de toekenning van 
inhaalrust in het kader van het beurtrolsysteem van een ploeg van wacht.  
 

 Aan de personeelsleden die ingeschakeld zijn in het beurtrolsysteem van de winterwacht 
van het departement OOD, wordt gedurende datzelfde kalenderjaar per week effectieve 
wachtprestaties een halve dag inhaalrust gegeven.  De toekenning van deze halve dag gebeurt na het 
voltooien van de week van wacht.  
Deze halve dag kan vrij opgenomen worden op voorwaarde dat dit op voorhand wordt aangevraagd 
en deze afwezigheid verzoenbaar is met de dienstnoodwendigheden.  
 

 Voor de uren gepresteerd tijdens de interventie gelden de bepalingen van Afdeling VI. De 
overuren van deze titel. 
 

Afdeling VIII. De verstoringstoelage 

 Er wordt 4 uur inhaalrust toegekend voor personeelsleden die buiten hun arbeidsregeling 
of permanentieregeling onverwacht worden opgeroepen. Dit kan enerzijds voor de uitvoering van 
een dringend werk of om een minimumbezetting op de dienst te kunnen waarborgen binnen 12 uur 
na een unieke oproep en enkel voor zover men op het moment van de gevraagde prestatie geen 
arbeid moest verrichten. Aan eenzelfde personeelslid kan pas 1 maal per 12 uur  (tussen 0 en 24 u) 
deze 4 uur inhaalrust worden toegekend.  
 

Afdeling IX. De toelage voor opdrachthouderschap 

 Het opdrachthouderschap kan toegepast worden op alle personeelsleden die de proeftijd 
beëindigd hebben. 
 

 De algemeen directeur brengt de personeelsleden die daartoe wegens de aard van hun 
functie in aanmerking komen, op de hoogte van de opdracht met het oog op de kandidaatstelling.  
Onder personeelsleden die daartoe wegens de aard van hun functie in aanmerking komen, kan 
worden verstaan personeelsleden die nuttige terreinkennis hebben voor de opdracht of 
personeelsleden die ervaring hebben met projectmatig werken of die daartoe de nodige 
competenties hebben ontwikkeld.  
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De mededeling bevat een inhoudelijke omschrijving van de opdracht en van de gevraagde 
competenties en vermeldt de uiterste termijn voor de indiening van de kandidaturen voor de 
opdracht. Hierbij wordt de vermoedelijke duur van de opdracht indicatief in de mededeling 
opgenomen. 
 

 De algemeen directeur toetst de ingediende kandidaturen aan de opdracht en aan de 
daarvoor geldende competentievereisten en beslist op basis van een vergelijking van de kandidaten 
over de toewijzing van de opdracht. 
 

 De opdrachthouder krijgt voor de duur van de opdracht een toelage die gelijk is aan 5% van 
het geïndexeerde jaarsalaris van het personeelslid. De toelage wordt maandelijks samen met het 
salaris betaald. 
 

 De algemeen directeur kan een einde stellen aan het opdrachthouderschap als na evaluatie 
blijkt dat de opdracht onvoldoende of niet vervuld wordt zoals mag verwacht worden volgens de 
omschrijving of als de opdracht in het gedrang komt wegens afwezigheid van de opdrachthouder. De 
algemeen directeur kan eveneens beslissen om de opdracht te verlengen indien daartoe gegronde 
redenen bestaan.  
 
 

Afdeling X. De toelage voor het waarnemen van een hogere functie 

 Een statutair personeelslid van een lagere graad wordt als waarnemend functiehouder 
aangesteld in een functie van een hogere graad, als de functiehouder van die functie tijdelijk afwezig 
is of als die functie definitief vacant is. 
Onder lagere graad wordt elke graad verstaan die door bevordering rechtstreeks toegang geeft tot 
de waar te nemen functie.  
De waarnemer moet niet aan de bevorderingsvoorwaarden voor de waar te nemen functie voldoen.  
 

 De aanstellende overheid beslist op voorstel van de algemeen directeur wie de hogere 
functie waarneemt.  
 

 § 1. De waarneming van een hogere functie in een betrekking die definitief vacant is, mag 
ten hoogste 6 maanden duren.  
Die termijn mag, als dat noodzakelijk is voor de goede werking van de dienst, verlengd worden op 
voorwaarde dat de procedure om de betrekking definitief te vervullen op het ogenblik van de 
verlenging ingezet is. 
§ 2. De waarneming in een betrekking die niet definitief vacant is, mag behoudens onvoorziene 
omstandigheden nooit langer dan 2 jaar duren. 
 

 De waarnemer van de hogere functie beschikt over alle voorrechten die verbonden zijn met 
die functie.  
 

 Een contractueel personeelslid in dienst dat met de waarneming instemt, komt voor de 
waarneming van een hogere functie in aanmerking onder dezelfde voorwaarden als het statutaire 
personeelslid, met dien verstande dat: 
1° de waarneming in een betrekking die niet definitief vacant is, nooit langer dan twee jaar mag 
duren; 
2° de bestaande arbeidsovereenkomst geschorst wordt gedurende de tijd van de waarneming en 
met betrokkene een nieuwe arbeidsovereenkomst wordt afgesloten voor de waarneming van de 
hogere functie, met een ontbindende voorwaarde of met een tijdsbepaling. 



Arbeidsreglement van de Stad & OCMW Roeselare, p. 51. 
 

 
 De statutaire waarnemer van een hogere functie ontvangt een toelage indien de 

waarneming van de hogere functie ten minste 30 opeenvolgende kalenderdagen beslaat. 
De toelage is gelijk aan het verschil tussen het salaris dat het statutaire personeelslid bij een 
bevordering in de waargenomen hogere functie zou ontvangen en het salaris dat het personeelslid in 
zijn werkelijke functie ontvangt. 
In dat salaris zijn begrepen: 
1° de haard- of standplaatstoelage; 
2° elke andere salaristoeslag. 
 

 De aanstellende overheid kan een einde stellen aan de waarneming als na evaluatie blijkt 
dat de functie onvoldoende of niet wordt waargenomen zoals mag worden verwacht volgens de 
omschrijving of als de waarneming in het gedrang komt wegens afwezigheid van de waarnemend 
functiehouder. Een einde stellen aan de waarneming wordt ter attentie van de waarnemend 
functiehouder gemotiveerd. 
 

Afdeling XI. De mandaattoelage 

 De toelage voor het uitoefenen van een mandaat bedraagt vijf procent van het 
geïndexeerde brutosalaris van de mandaathouder. De toelage wordt maandelijks samen met het 
salaris betaald 
 
 

Afdeling XII. De gevarentoelage 

 Voor de gevarentoelage komen de werkzaamheden in aanmerking, waarbij de mate van 
gevaar, hinder of ongezondheid bij normale uitvoering ervan aanzienlijk toeneemt door de 
bijzondere omstandigheden van fysieke werkdruk waarin ze uitgevoerd moeten worden, of door het 
gebruik van schadelijke of gevaarlijke stoffen. Het uitvoerend orgaan somt in een afzonderlijke lijst, 
in bijlage 3 de werkzaamheden op die aan die criteria beantwoorden en die in aanmerking komen 
voor de gevarentoelage.  
 

 Het personeelslid dat occasioneel een werk uitvoert dat opgenomen is in de lijst, ontvangt 
een gevarentoelage, waarvan het maximale bedrag bepaald wordt als volgt: 

Aantal uren gevaarlijk 
werk per maand 

Bedrag van de gevarentoelage 

Minder dan 7 uur 1,10 euro per uur tegen 100% 

Van 7 tot 25 uur 1,20 euro per uur tegen 100% 

Meer dan 25 uur 1,25 per uur tegen 100% 

 
 Aan het personeelslid dat permanent werkzaamheden als vermeld in artikel 196 uitvoert, 

wordt een jaartoelage toegekend. Het bedrag van die jaartoelage is gelijk aan maximaal 10% van de 
13de salaristrap van salarisschaal E2 tegen 100%. 
 

 Het personeelslid in dienst dat voorheen met toepassing van het koninklijk besluit van 17 
november 1975 tot vaststelling van de grens van de algemene bepalingen betreffende de toekenning 
van een toelage voor gevaarlijk, ongezond of hinderlijk werk aan sommige personeelsleden van de 
provincies en de gemeenten voor occasionele gevaarlijke of hinderlijke werken een toelageregeling 
genoot die gunstiger is dan de regeling, vermeld in artikel 198  behoudt die gunstigere regeling.  
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Afdeling XIII. Toelage voor onderbroken diensten 

 Een onderbroken dienst op zaterdag geeft recht op een toeslag van 50% van het uurloon 
per uur gepresteerd voor/na de onderbreking. Dit geldt niet indien de onderbreking op een zondag 
valt aangezien men dan de toeslag voor zondag prestaties ontvangt. De regeling is niet geldig tijdens 
de reguliere arbeidstijd. Een dienst is onderbroken als er minimum 4u tussen zit. 
 
 
 

Hoofdstuk II. De vergoeding voor reis- en verblijfskosten 

Afdeling I. Algemene bepalingen 

 De algemeen directeur geeft toestemming voor dienstreizen.  
Hij beslist welk vervoermiddel functioneel en financieel het meest verantwoord is.  
 

 Het personeelslid heeft geen schriftelijke toestemming van zijn leidinggevende nodig om 
gemaakte kosten terugbetaald te krijgen indien: 
  - de reiskosten minder dan 50 € bedragen; 
  - het gaat om een binnenlandse dienstreis of een buitenlandse dienstreis van max. 1 dag waarbij er 
maaltijdkosten gemaakt worden. 
Je bespreek wel vooraf volgende dienstreizen met je leidinggevende: 
  - dienstreizen van meer dan een halve dag en/of 
  - waar de reiskosten meer dan € 50 bedragen en/of 
  - waar meer dan enkel reiskosten aan verbonden zijn. 
Het is belangrijk om af te stemmen over: 
  - doelstelling van de dienstreis; 
  - tijdsinvestering (met inbegrip van verplaatsing); 
  - reiskosten, kosten voor overnachting en andere kosten. 
 

 Voor terugkerende verplaatsingen op vaste momenten (bv. deelname aan externe 
werkgroepen...) kan het personeelslid jaarlijks een eenmalige aanvraag indienen. 
 

 Het personeelslid dient ook de afwezigheid door een dienstreis steeds in zijn werkagenda 
noteren. 
 

Afdeling II. De vergoeding voor reiskosten met het eigen voertuig 

 § 1. Het personeelslid dat voor dienstreizen van zijn eigen motorvoertuig gebruikmaakt, 
heeft recht op een vergoeding per kilometer. De kilometervergoeding dekt alle kosten die gepaard 
gaan met het gebruik van het eigen motorvoertuig, met uitzondering van de parkeerkosten. Onder 
motorvoertuig wordt verstaan: een auto, motorfiets of bromfiets. Het personeelslid heeft recht op 
de terugbetaling van eventuele parkeerkosten. 
§ 2. De bedragen van de kilometervergoeding worden jaarlijks op 1 juli automatisch aangepast aan 
het algemene indexcijfer van de consumptieprijzen door de van kracht zijnde bedragen te 
vermenigvuldigen met een breuk waarvan de noemer gelijk is aan het consumptie-indexcijfer van de 
maand mei van het voorgaande jaar en de teller gelijk is aan het consumptie-indexcijfer van de 
maand mei van het lopende jaar.  
 
§3. Als het personeelslid een reizende functie uitoefent, kan de vergoeding voor het gebruik van zijn 
privévoertuig uit een forfaitaire vergoeding bestaan. Die vergoeding wordt maandelijks uitbetaald, 
en is gelijk aan het aantal kilometer dat gemiddeld maandelijks voor dienstverplaatsingen met het 
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privé voertuig wordt afgelegd, vermenigvuldigd met de kilometervergoeding vermeld in § 2. van dit 
artikel. Om als reizende functie te worden gekwalificeerd dient uit het functieprofiel te blijken dat 
frequente verplaatsingen inherent zijn aan de functie. De lijst met reizende functies, en het 
contingent aan maandelijkse kilometers, wordt vastgesteld door het uitvoerend orgaan, dat deze 
bevoegdheid al dan niet gedeeltelijk kan delegeren. 
 
§4. De vergoedingen waarvan sprake, met uitzondering van §3, in deze afdeling worden slechts 
uitgekeerd na voorlegging van een onkostennota, ondertekend op erewoord, gestaafd door een 
opgave van het aantal kilometers.  
 

Afdeling III. De vergoeding voor reiskosten met het openbaar vervoer 

 Voor dienstreizen met het openbaar vervoer moet in eerste instantie gebruik worden 
gemaakt van de rittenkaarten die ter beschikking worden gesteld door het Bestuur. Indien hier door 
omstandigheden geen gebruik van kan worden gemaakt dient de reis op de meest voordelige manier 
te gebeuren en worden de reële kosten vergoed na voorlegging van de bewijsstukken door het 
personeelslid. 
 

Afdeling IV. Eendaagse of meerdaagse dienstreizen 

 Voor alle onkosten waarbij het bestuur tussenkomt, moet het onkostenformulier ingevuld 
worden en de nodige bewijsstukken toegevoegd. 
Uitzonderingen op onderstaande regeling kunnen, mits motivatie, aan de algemeen directeur 
worden voorgelegd. 
a) Voor de reiskosten die niet vooraf door het bestuur kunnen betaald worden (bv. parkeertickets, 
kilometervergoeding) worden de kosten steeds terugbetaald op voorwaarde dat er geen andere 
vervoersmiddelen van de organisatie (bv. dienstwagen) beschikbaar waren. 
b) De kosten voor overnachting worden terugbetaald, rekening houdend met de maximumbedragen 
voor logies en ontbijt. Tevens wordt een dagelijkse forfaitaire verblijfsvergoeding uitbetaald voor 
maaltijden, versnaperingen, dranken, …, gelijk aan het bedrag dat van toepassing is op de 
personeelsleden van de diensten van de Vlaamse overheid. De dienst Boekhouding staat in voor de 
goedkeuring van de kosten op basis van die regeling. 
c) Voor andere dienstreizen (binnenland en/of niet meer dan 1 dag) kan het personeelslid met 
bewijsstukken de terugbetaling aanvragen van maaltijdkosten tot maximum: 
  - 13 euro voor een maaltijd als de dienstreis minstens 6 uur duurt 
  - 30 euro voor een middagmaal en avondmaal als de dienstreis minstens 12 uur duurt 
 

 § 1. Bij eendaagse of meerdaagse dienstreis zonder overnachting op kosten van het bestuur 
worden de uren van de dienstreis en de verplaatsingstijd in aanmerking genomen als arbeidstijd. 
De verplaatsingstijd begint te lopen: 
  - vanaf de plaats waar het personeelslid een dienstvoertuig ophaalt om de verplaatsing te maken; 
  - vanaf de woning van het personeelslid wanneer hij de verplaatsing doet met het openbaar 
vervoer, met een dienstvoertuig dat hij meenam naar huis of met eigen wagen. 
Er wordt per werkdag maximaal 11 uren arbeidstijd in rekening genomen. 
 
§ 2. Bij meerdaagse dienstreis met overnachting op kosten van het bestuur wordt maximaal 7,6 uren 
per dag (inclusief de dag van vertrek en terugkomst) als arbeidstijd in aanmerking genomen. De 
overnachting vormt geen arbeidstijd. 
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 § 1.Na de dienstreis of opleiding wordt een terugkoppeling voorzien. Die terugkoppeling 
heeft als doel de geziene zaken, inzichten,… terug te koppelen naar de dienst/het bestuur. Deze 
terugkoppeling kan worden voorzien op een werkoverleg, via schriftelijke notities, …. 
§ 2. Eenzelfde terugkoppeling dient te gebeuren na de buitenlandse dienstreis. Tevens moet een 
terugkoppeling worden gegeven aan minstens de eigen leidinggevende en bij uitbreiding aan 
iedereen binnen het bestuur die hier baat bij heeft. Deze terugkoppeling gebeurt aan de hand van 
het sjabloon “buitenlandse opleiding – terugkoppeling”. Dit verslag wordt na het informeren van de 
leidinggevende en de betrokken schepen, toegevoegd aan de rapportage voor het uitvoerend 
orgaan, nl. “Brieven en stukken”. 
 
 

Hoofdstuk III. De sociale voordelen 

Afdeling I. De maaltijdcheques 

 Het personeel, met uitzondering van jobstudenten, heeft recht op maaltijdcheques.  
Per 7,6 uur effectief geleverde arbeidsprestaties heeft het personeelslid recht op een 
maaltijdcheque. Onder de term “effectieve arbeidsprestaties wordt verstaan: de perioden, zoals 
voorzien in het uurrooster, waarin het personeelslid effectief op de normale arbeidsplaats aanwezig 
is of in opdracht van het Bestuur elders arbeidsprestaties levert en dit ongeacht de dag waarop deze 
prestaties worden geleverd.  
Afwezigheid wegens opleidingen, dienstreizen, vergaderingen of syndicaal verlof vormen 
arbeidsprestaties. Alle andere afwezigheden geven geen recht op maaltijdcheques. 
 

 Het maximum aantal maaltijdcheques per maand is gelijk aan het aantal arbeidsdagen, in 
het regime van de vijfdagenweek, dat gedurende deze maand kan worden gepresteerd door een 
voltijds personeelslid  
 

 Vanaf 01/01/2020 bedraagt de waarde van één maaltijdcheque € 6.5, m.n. € 5,40 
werkgeversbijdrage en € 1,10 werknemersbijdrage. 
 

 De maaltijdcheques worden iedere maand, volgend op de maand van de prestaties aan het 
personeelslid overgemaakt.  
 
 

Afdeling II. De hospitalisatieverzekering 

 § 1. Het Bestuur sluit op zijn kosten een collectieve hospitalisatieverzekering af voor: 
- het statutair en het statutair op proef benoemd personeelslid; 
- de personeelsleden die 6 maanden onafgebroken in dienst zijn; 
- contractuelen met een contract van onbepaalde duur. 

Tenzij het personeelslid beslist om de hospitalisatieverzekering stop te zetten op de startdatum van 
de hierna vermelde gebeurtenissen wordt de reeds door het Bestuur betaalde premie 
verhoudingsgewijs teruggevorderd van personeelsleden die in de loop van het verzekeringsjaar: 
 
  - uit dienst gaan, behalve in geval van pensionering: de premie wordt teruggevorderd voor het 
resterende gedeelte van het verzekeringsjaar; 
  - voor een periode van meer dan 3 maanden onbetaald verlof nemen: de premie wordt 
teruggevorderd voor de volledige periode van onbetaald verlof; 
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  - voor een periode van meer dan 3 maanden hun loopbaan volledig onderbreken met uitzondering 
van thematische loopbaanonderbreking: de premie wordt teruggevorderd voor de volledige periode 
van loopbaanonderbreking. 
§ 2. Het Bestuur neemt de premie voor de hospitalisatieverzekering voor de personeelsleden, 
vermeld in§1, 1°, 2° en 3°, die voltijds, halftijds of meer dan halftijds werken, volledig ten laste.  
De verzekeringspremie voor personeelsleden die minder dan halftijds werken, wordt voor de helft 
ten laste genomen.  
§ 3. Contractuele personeelsleden die geen 6 maanden onafgebroken in dienst zijn of die een 
contract van bepaalde duur hebben van minder dan 6 maanden kunnen op eigen kosten intekenen 
op de gemeenschappelijke polis. 
§ 4. Gepensioneerde personeelsleden kunnen op eigen kosten intekenen op de gemeenschappelijke 
polis. 
 

 Het personeelslid ontvangt tijdig de nodige informatie in verband met 
toepassingsvoorwaarden van de hospitalisatieverzekering.  
 
 

Afdeling III. De vergoeding van de kosten voor het woon- werkverkeer 

 § 1. Voor het personeel, wordt bij het gebruik van de trein voor de verplaatsing van en naar 
het werk het treinabonnement of het uitzonderlijke treinticket volledig ten laste genomen door het 
Bestuur. 
Als het personeelslid in eerste klasse reist, betaalt het zelf de supplementaire kosten daarvoor.  
§ 2. Bij gebruik van de bus, de tram of de metro voor de verplaatsingen van en naar het werk worden 
de kosten hiervoor volledig terugbetaald door het Bestuur. 
 

 Aan het personeel dat meer dan 0,5 km met een rijwiel cfr. de definitie van de FOD 
Financiën, aflegt in het kader van woon-werkverkeer wordt een fietspremie toegekend voor zover er 
een aanvraag gebeurt.  
De fietspremie bedraagt het op dat moment wettelijk maximaal fiscaal vrijgesteld bedrag per 
afgelegde kilometer, zolang de verhogingen niet meer bedragen dan maximaal 10 cent per kilometer 
per kalenderjaar. In geval de verhogingen groter zijn, worden ze niet van rechtswege van toepassing, 
en is een nieuwe beslissing van het bestuur noodzakelijk. 
Er wordt slechts één maal de afstand woonst-werkplaats per gewerkte dag in rekening gebracht voor 
de berekening van de premie. 
Cumulatie tussen de vergoeding voor het gebruik van het openbaar vervoer en de vergoeding voor 
het fietsverplaatsing is enkel mogelijk indien het personeelslid beide gebruikt tijdens dezelfde 
verplaatsing om het werk/thuis te bereiken. 
 

 Het personeelslid dat aan de voorwaarden voldoet voor de toekenning door de bevoegde 
hogere overheid van een parkeerkaart voor een persoon met een handicap, ontvangt een vergoeding 
voor de verplaatsing van en naar het werk met de wagen. Die vergoeding is gelijk aan de kostprijs van 
een treinkaart tweede klasse over dezelfde afstand. 
 

 De in dienst zijnde personeelsleden behouden de regeling m.b.t. het woon-werkverkeer 
zoals van toepassing voor de inwerkingtreding van dit arbeidsreglement zolang die regeling gunstiger 
is dan de regeling zoals vermeld in dit arbeidsreglement.  
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Afdeling IV. De begrafenisvergoeding 

 Als een personeelslid overlijdt, wordt aan de persoon of personen, die kosten voor de 
begrafenis heeft of hebben gedragen, een begrafenisvergoeding toegekend die overeenstemt met 
het geïndexeerde maandsalaris van het personeelslid, eventueel verhoogd met de haard- en 
standplaatstoelage of met om het even welke andere salaristoeslag.  
Het geïndexeerde maandsalaris wordt omgezet in een maandsalaris voor voltijdse prestaties als het 
overleden personeelslid deeltijds werkte.  
De begrafenisvergoeding mag niet meer bedragen dan een twaalfde van het bedrag, vastgesteld met 
toepassing van artikel 39, eerste, derde en vierde lid, van de Arbeidsongevallenwet van 10 april 1971. 
De vergoeding wordt in voorkomend geval verminderd met het bedrag van een vergoeding die 
krachtens andere wettelijke of reglementaire bepalingen wordt toegekend. 
 

Afdeling V. Privégebruik van een dienstwagen 

Art. 220 bis §1. Met inachtneming van de fiscale en parafiscale wetgeving kan om functionele 
redenen aan personeelsleden het privégebruik van een dienstwagen worden toegestaan. 

Het privégebruik kan de volgende componenten omvatten: 

1° woon-werkverkeer 

2° ander privé gebruik binnenland 

3° privé gebruik buitenland 

§2. Het privé gebruik van een dienstwagen wordt toegestaan aan de stemgerechtigde leden van het 
managementteam en de leidinggevende personeelsleden in de functionele loopbaan A4a-A4b, m.u.v. 
die personeelsleden die zijn opgenomen op de lijst met reizende functies zoals bepaald in Art. 205  

De dienstwagens worden gehuurd op basis van de wagencategorieën en huurprijzen vermeld in de 
omzendbrief van de Vlaamse Overheid betreffende de verwerving en vervreemding, gebruik en 
beheer van dienstvoertuigen. Wat de huurprijzen betreft wordt aan de stemgerechtigde leden van 
het managementteam 70% van de maximale huurprijzen van klasse 1 toegekend. Aan de 
rechthebbende departementshoofden worden de maximale huurprijzen van klasse 4 toegekend. 

§3. Het privé gebruik omvat de drie bovenvermelde componenten. Voormelde personeelsleden 
krijgen daarbij de beschikking over een tankkaart waarbij echter enkel het gebruik in het binnenland 
ten laste wordt genomen door de werkgever. 

§4. De aanstellende overheid beslist over het privégebruik van de dienstwagen voor de andere 
personeelsleden en bepaalt per personeelslid voor welke component of componenten van het 
privégebruik de toestemming wordt verleend. In voorkomend geval wordt een maximale huurprijs 
bepaald die nooit hoger kan liggen dan de maximale huurprijs van klasse 4 uit de in §2 van dit artikel 
vermelde omzendbrief. 

 
 

Titel V. Kosten eigen aan het Bestuur 

 Effectief gemaakte, bewezen en noodzakelijke kosten bij de uitoefening van de functie 
worden terugbetaald. 
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Deel IV. Verloven en afwezigheden 

Titel I. Algemene bepaling 

 Alle verloven worden toegekend door of onder de verantwoordelijkheid van de algemeen 
directeur, tenzij uitdrukkelijk anders bepaald in dit arbeidsreglement. 
 

 Het personeelslid dat overkomt van een andere overheid, is onderworpen aan de regels 
opgenomen in dit deel van het arbeidsreglement. Er zijn geen overgangsbepalingen van toepassing. 
 

 Tijdens een dienstvrijstelling is een personeelslid tijdens de diensturen afwezig, met 
behoud van alle rechten. De afwezigheid wordt gelijkgesteld met een periode van dienstactiviteit. 
De dienstvrijstellingen worden toegekend nadat deze geattesteerd worden. Bij gebreke aan een 
attest worden de dienstvrijstellingen goedgekeurd met toestemming van de algemeen directeur. 
 

Titel II. Verloven voor rust en ontspanning 

Hoofdstuk I. De jaarlijkse vakantiedagen 
 § 1. Een voltijds werkend personeelslid van 18 tot minder dan 45 jaar heeft recht op 30 

werkdagen betaalde vakantie voor een volledig vakantiejaar, van 45 tot minder dan 50 jaar 31 
werkdagen, van 50 tot minder dan 55 jaar 32 werkdagen, van 55 tot minder dan 58 jaar 33 
werkdagen, van 58 jaar tot minder dan 60 jaar 34 werkdagen en vanaf 60 jaar 35 werkdagen. 
De voor de berekening van de duur van het verlof in aanmerking te nemen leeftijd is die welke het 
personeelslid in de loop van het jaar bereikt. 
 

 Elke periode met recht op salaris geeft recht op jaarlijkse vakantiedagen. 
Bij afwezigheden zonder recht op salaris of afwezigheden wegens deeltijdse prestaties, anders dan in 
geval van progressieve werkhervatting, wordt het recht op betaalde vakantie verhoudingsgewijze 
verminderd. 
Met uitzondering van de eerste 12 maanden disponibiliteit opgenomen in de totaliteit van de 
loopbaan, verminderen periodes van disponibiliteit wegens ziekte in evenredige mate het recht op 
vakantiedagen.  
Met uitzondering van de eerste 12 maanden van de ziekte, verminderen de periodes van ziekte van 
een contractueel personeelslid in evenredige mate het recht op vakantiedagen. . 
 

 Van een statutair personeelslid dat in de loop van het jaar vast wordt aangesteld of van een 
vast aangesteld statutair personeelslid dat zijn functie definitief neerlegt, worden zijn vakantiedagen 
in evenredige mate verminderd. 
 

 §1De vakantiedagen kunnen in principe worden genomen naar keuze van het personeelslid. 
De vakantiedagen moeten vooraf worden aangevraagd. Als de aangevraagde vakantiedagen of 
periodes niet verzoenbaar zijn met de behoeften van de dienst, dan wordt dit behoudens overmacht 
binnen de maand na aanvraag meegedeeld aan het personeelslid. 
De aanvraag wordt ingediend bij de hiërarchische meerdere die door de algemeen directeur hiervoor 
werd aangeduid. 
§2 In afwijking van het eerste lid, kan het personeelslid elk jaar maximum 4 vakantiedagen opnemen 
zonder dat het dienstbelang kan worden ingeroepen om het verlof te weigeren. 
 

 Als een personeelslid ziek wordt voor de aanvang van of tijdens een vakantiedag of een 
periode van vakantiedagen, dan wordt de vakantie mits het voorleggen van een attest opgeschort. 
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Voor de statutaire personeelsleden worden de ziektedagen aangerekend op het beschikbare 
ziektekrediet. 
Als een personeelslid tijdens zijn vakantie in het ziekenhuis opgenomen wordt, dan wordt de 
vakantie opgeschort vanaf de eerste werkdag van de ziekenhuisopname. 
 

 Het vakantieverlof moet in de regel in het vakantiejaar opgenomen worden, d.w.z. in het 
jaar dat het vakantieverlof werd toegekend. Maximaal 2 vakantiedagen (bij voltijdse prestaties) 
mogen naar het volgende kalenderjaar worden overgedragen. Op individuele aanvraag van een 
personeelslid en in uitzonderlijke en gemotiveerde omstandigheden kan de algemeen directeur 
toestemming geven om meer vakantiedagen over te dragen. 
Het personeelslid is ertoe verplicht zijn wettelijke vakantie tijdig in te plannen cfr. de toepasselijke 
werkafspraken van de dienst, zodat hij al zijn vakantie kan opnemen en effectief opgenomen heeft 
gedurende het vakantiejaar.  
 
 

Hoofdstuk II. De 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. 
Het personeelslid heeft ook betaalde vakantie op 3 bijkomende feestdagen: 2 november, 15 
november en 26 december. 
 

 Wanneer één van de feestdagen samenvalt met een zaterdag of zondag, of een dag waarop 
het personeelslid niet moet werken, wordt deze dag vervangen door een andere dag, die 
opgenomen wordt volgens de modaliteiten van het verlof.  
Het personeelslid dat deeltijdse prestaties levert volgens een vast uurrooster wordt vrijgesteld van 
prestaties wanneer de feestdag op zijn gewone activiteitsdag valt en heeft geen recht op een 
compensatiedag voor de feestdag die op zijn gewone inactiviteitsdag valt. 
 

 Wanneer een personeelslid moet werken op een feestdag krijgt hij hiervoor compensatie 
onder de vorm van inhaalrust. 
 

 De feestdagen, compensatiedagen of dagen inhaalverlof, die in dit hoofdstuk genoemd 
worden, worden met een periode van dienstactiviteit gelijkgesteld. 
 

 Een personeelslid dat op een feestdag om een andere reden dan de feestdag met verlof is,  
heeft geen recht op compensatie van die feestdag. 
 
 

Titel II. Verloven wegens arbeidsongeschiktheid 

Hoofdstuk I. Arbeidsongeval en beroepsziekte en ongeval veroorzaakt door derde 
 §1 Het personeelslid dat slachtoffer is van een ongeval op weg van  of naar het werk, of van 

een arbeidsongeval moet zo snel mogelijk het Bestuur op de hoogte (laten) brengen en alle 
inlichtingen verschaffen die nodig zijn om de ongevallenverklaring te kunnen invullen.  
Ook brengt hij de IDPBW en het Departement P&O op de hoogte en bezorgt hij alle inlichtingen die 
nodig zijn voor de aangifte van het ongeval, zelfs al heeft dit ongeval geen arbeidsongeschiktheid tot 
gevolg. Hij gebruikt daartoe de hiervoor bestemde formulieren die terug te vinden zijn op intranet.  
Het personeelslid geeft een volledige toelichting, indien hij hiertoe in staat is, over de 
omstandigheden waarin het ongeval zich heeft voorgedaan. Hij bezorgt de identiteit van eventuele 
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getuigen. De ingevulde formulieren worden zo snel mogelijk bezorgd aan het Departement P&O of 
de IDPBW.  
 
§2. In geval van een ernstig arbeidsongeval dient de leidinggevende de interne preventieadviseur 
onmiddellijk te verwittigen. Vervolgens dient ook de externe dienst voor preventie en bescherming 
op het werk verwittigd te worden.  
 

 § 1. Verlof wegens arbeidsongeschiktheid wordt toegestaan voor de duur van de 
afwezigheid naar aanleiding van: 
  1° een arbeidsongeval; 
  2° een ongeval op de weg naar en van het werk; 
  3° een ongeval van gemeen recht, veroorzaakt door de schuld van een derde; 
  4° een beroepsziekte; 
  5° de vrijstelling van arbeid van het zwangere personeelslid of het personeelslid dat borstvoeding 
geeft en dat werkt in een schadelijk arbeidsmilieu, nadat vastgesteld werd dat geen aangepaste of 
andere arbeidsplaats mogelijk is; 
  6° de dagen afwezigheid wegens ziekte die zich voordoen binnen 6 weken voor de werkelijke 
bevallingsdatum. Bij de geboorte van een meerling wordt die periode verlengd tot acht weken. 
Die dagen afwezigheid worden niet aangerekend op het beschikbare ziektekrediet, vermeld in artikel 
137. 
§ 2. In de gevallen waarin de afwezigheid door de oorzaken, vermeld in § 1, 1° t.e.m. 4° te wijten is 
aan een verantwoordelijke derde partij, ontvangt het statutaire personeelslid het salaris alleen als 
voorschot, dat nadien verrekend wordt op de door de derde verschuldigde vergoeding en dat op de 
derde te verhalen is. 
Om het salaris als voorschot te kunnen verkrijgen, moet het personeelslid het Bestuur in alle rechten, 
vorderingen en rechtsmiddelen laten treden die de getroffene kan doen gelden tegen de persoon die 
verantwoordelijk is voor het ongeval, tot het bedrag van het salaris. 
 

Hoofdstuk II. Het ziekteverlof 

Afdeling I. Melding van het ziekteverlof 

 § 1. Het personeelslid dat wegens ziekte niet kan werken, dient dit persoonlijk telefonisch 
te melden via het gsm-nummer van zijn leidinggevende op de eerste werkdag van de afwezigheid. 
Tenzij in geval van overmacht moet betrokkene deze melding zelf doen en zo snel mogelijk, nl. bij 
voorkeur vóór het personeelslid de werkdag normaal zou aanvatten en in elk geval ten laatste 1 uur 
na de start van de openingsuren van de dienst of in geval van vaste uurroosters 1 uur na het tijdstip 
waarop het werk normaal dient aangevat te worden.  
Enkel wanneer de leidinggevende onmogelijk telefonisch te bereiken is, moet het personeelslid een 
sms sturen of  een bericht inspreken. In dat geval dient het personeelslid de leidinggevende van zijn 
leidinggevende te contacteren om zijn afwezigheid te signaleren. Daarnaast dient het personeelslid  
iedereen, zoals collega’s, te contacteren die best op de hoogte zijn van de afwezigheid.  
Van zodra het personeelslid weet hoe lang hij afwezig zal zijn en uiterlijk tegen het einde van de 
eerste werkdag ziekte, dient hij zijn leidinggevende opnieuw te contacteren om de duur van de 
afwezigheid te melden.  
Het personeelslid dient het Departement P&O op de hoogte brengen van zijn afwezigheid en de duur 
ervan. 
§ 2. Binnen de twee werkdagen vanaf de aanvang van de afwezigheid, dient het personeelslid een 
doktersattest aan het Departement P&O over te maken. Ook voor één dag ziekte is een attest nodig. 
Het personeelslid bezorgt het attest: 
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  - bij voorkeur per mail aan personeel@roeselare.be met in het onderwerp “doktersattest + zijn 
naam”. Een duidelijke foto of kopie van het volledige attest volstaat. Er hoeft nadien geen papieren 
origineel nagestuurd te worden;  
  - per post aan het Departement P&O, Botermarkt 2 8800 Roeselare. In dat geval telt de datum van 
verzending; 
  -  op papier (hetzij zelf, hetzij via een tussenpersoon) aan het Ondersteuningspunt 
Dit attest vermeldt de vermoedelijke duur van de arbeidsongeschiktheid en of het personeelslid de 
woning mag verlaten. 
De algemeen directeur kan beslissen dat het laattijdig afleveren van het doktersattest beschouwd 
wordt als onwettige afwezigheid.  
§ 3. Wanneer de afwezigheid verlengd wordt, dient het personeelslid zijn leidinggevende hiervan 
telefonisch op de hoogte van zodra het personeelslid zicht heeft op de verlenging en uiterlijk op de 
laatste werkdag van de eerdere afwezigheid.  
Het personeelslid levert opnieuw een doktersattest af aan het Departement P&O, uiterlijk op de 
laatste werkdag van de eerdere ziekteperiode. 
Dit attest vermeldt de vermoedelijke duur van de arbeidsongeschiktheid, of het personeelslid de 
woning mag verlaten en of de arbeidsongeschiktheid te wijten is aan een nieuwe aandoening. 
 

Afdeling II. Controle van het ziekteverlof 

 De personeelsleden die wegens ziekte of gebrekkigheid afwezig zijn, staan onder 
geneeskundig toezicht. 
 

 Ieder personeelslid dat arbeidsongeschikt is, aanvaardt de door het bestuur nodig geachte 
controle, die kan verricht worden door een door het bestuur aangestelde controlegeneesheer of -
organisme. Behalve wanneer het medisch attest het personeelslid verbiedt de woning te verlaten of 
zich te verplaatsen, zal het personeelslid zich, gewoon op verzoek van het bestuur en op dag en uur 
door hem vastgesteld, bij de aangeduide geneesheer aanmelden.  
Het personeelslid dient zich te onderwerpen aan alle controle-onderzoeken, hetzij bij hem thuis, 
hetzij in het medisch kabinet van de controlegeneesheer.  
 

 Indien het personeelslid meent het werk ondanks het bevel van de controlegeneesheer niet 
te kunnen hervatten, zal deze laatste contact opnemen met de behandelende geneesheer teneinde 
tot een minnelijke schikking te komen. Na overleg kan zowel de behandelende arts als de 
controlegeneesheer op zijn/haar eerste beslissing terugkomen en de arbeidsgeschiktheid, 
respectievelijk arbeidsongeschiktheid aanvaarden. Indien beide artsen het niet eens worden, wordt 
de arbitrageprocedure door de meest gerede partij in werking gesteld door de aanwijzing van een 
arts-scheidsrechter binnen de 2 werkdagen na de niet-akkoordverklaring tussen de behandelende 
arts en de controlegeneesheer. De arts-scheidsrechter moet voldoen aan de bepalingen van de wet 
van 13 juni 1999 betreffende de controlegeneeskunde en voorkomen op de lijst die in uitvoering van 
voornoemde wet werd vastgesteld. 
De arbitrage moet gebeuren binnen de 3 werkdagen na de aanwijzing van de arts-scheidsrechter. 
Zijn uitspraak is bindend en onherroepelijk. 
 

 Voor de vaststelling en rechtvaardiging van de toestand van ziekte of invaliditeit van het in 
disponibiliteit wegens ziekte of invaliditeit gestelde statutaire personeelslid gelden dezelfde regels 
als voor een ziek of invalide statutair personeelslid dat zijn beschikbare ziektekrediet nog niet 
volledig heeft opgebruikt, behoudens wanneer de arbeidsarts zich verzet tegen een werkhervatting. 

Hoofdstuk III. Progressieve werkhervatting 

mailto:personeel@roeselare.be


Arbeidsreglement van de Stad & OCMW Roeselare, p. 61. 
 

 §1. Een statutair personeelslid dat na een afwezigheid wegens ziekte of ongeval van 
gemeen recht geschikt wordt geacht om zijn functie weer op te nemen met deeltijdse prestaties, kan 
toestemming krijgen zijn functie opnieuw op te nemen met een deeltijds uurrooster van ten minste 
de helft van het normale uurrooster van het betrokken personeelslid voor zover hij nog over 
ziektedagen beschikt. De gunst wordt verleend voor een periode van ten hoogste 3 maanden. 
Onder dezelfde voorwaarden en op dezelfde wijze als bij het toestaan van de eerste periode van 
deeltijdse prestaties wegens ziekte kan de periode van deeltijdse prestaties wegens ziekte meermaals 
worden verlengd met een periode van telkens ten hoogste 3 maanden. 
§2. De afwezigheid van het statutaire personeelslid tijdens een periode van deeltijdse prestaties 
wegens ziekte wordt beschouwd als ziekteverlof. De aanrekening op de nog beschikbare 
ziektekredietdagen gebeurt pro rata. Dit met uitzondering van één periode van 3 maanden in je 
loopbaan. Deze hoeven niet aanéénsluitend te zijn. Gedurende deze periode worden geen 
ziektekredietdagen in aanrekening genomen.  
 
 

Titel III. Verloven voor gebeurtenissen van familiale of sociale aard 

Hoofdstuk I. Het omstandigheidsverlof 
 Het personeelslid krijgt omstandigheidsverlof naar aanleiding van de volgende 

gebeurtenissen: 
 

  1° huwelijk van het personeelslid of het afleggen van een 
verklaring van wettelijke samenwoning door het personeelslid, 
vermeld in artikel 1475 tot en met 1479 van het Burgerlijk 
Wetboek, met uitzondering van het afleggen van een verklaring 
van samenwoning van bloed- of aanverwanten: 

4 werkdagen 

  2° bevalling van de echtgenote of samenwonende partner, of ter 
gelegenheid van de geboorte van een kind dat wettelijk afstamt 
van de werknemer: 

15 werkdagen 
20 werkdagen vanaf 2023 

  3° overlijden van de samenwonende of huwelijkspartner, van een 
kind van het personeelslid, de samenwonende of huwelijkspartner 
of van een pleegkind in het kader van de langdurige pleegzorg * op 
het moment van het overlijden of in het verleden  

10 werkdagen, waarvan 3 
verplicht op te nemen 
tussen het overlijden en de 
begrafenis. De overige 7 
dagen worden vrij gekozen 
binnen het jaar na het 
overlijden.  

  4° Overlijden van de vader, moeder, stiefvader, stiefmoeder, 
schoonzoon of schoondochter van het personeelslid, de 
samenwonende of huwelijkspartner 

4 werkdagen 

  5° Overlijden van de pleegvader of pleegmoeder van het 
personeelslid in het kader van langdurige pleegzorg op het moment 
van het overlijden 

4 werkdagen 

  6° Overlijden van een pleegkind in het kader van kortdurende 
pleegzorg ** op het moment van het overlijden 

1 werkdag 

  7° huwelijk van een kind van het personeelslid, van de 
samenwonende of huwelijkspartner of het afleggen door het 
bedoeld kind van een verklaring van wettelijke samenwoning, 
vermeld in artikel 1475 tot en met 1479 van het Burgerlijk 
Wetboek, met uitzondering van het afleggen van een verklaring 
van samenwoning van bloed- of aanverwanten: 

2 werkdagen 
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  8° overlijden van een bloed- of aanverwant van het personeelslid 
of de samenwonende partner in om het even welke graad, die 
onder hetzelfde dak woont als het personeelslid of de 
samenwonende partner: 

2 werkdagen 

  9° overlijden van een bloed- of aanverwant van het personeelslid 
of de samenwonende partner in de tweede graad, een 
overgrootouder of een achterkleinkind, niet onder hetzelfde dak 
wonend als het personeelslid of de samenwonende partner: 

1 werkdag 

  10° huwelijk van een bloed- of aanverwant: 
  a) in de eerste graad, die geen kind is; 
  b) in de tweede graad, van het personeelslid, de samenwonende 
of huwelijkspartner: 

de dag van het huwelijk 

  11° priesterwijding of intrede in het klooster, of een daarmee 
overeenstemmende plechtigheid bij een andere erkende eredienst, 
van een kind van de werknemer, van de samenwonende of 
huwelijkspartner, of van een broer, zuster, schoonbroer of 
schoonzuster van het personeelslid: 

de dag van de plechtigheid 

  12° deelneming van een kind van het personeelslid of van de 
samenwonende huwelijkspartner aan de rooms-katholieke 
plechtige communie, aan een plechtigheid in het kader van een 
erkende eredienst die overeenstemt met de rooms-katholieke 
plechtige communie of aan het feest van de vrijzinnige jeugd: 

de dag van de plechtigheid, 
of, als dat een zondag, 
feestdag of inactiviteitsdag 
is, de eerstvolgende 
werkdag 

  13° gehoord worden door de vrederechter in het kader van de 
organisatie van de voogdij over een minderjarige: 

de nodige tijd, maximaal 
één dag 

  14° deelneming aan een assisenjury, oproeping als getuige voor 
de rechtbank of persoonlijke verschijning op aanmaning van de 
arbeidsrechtbank. 

de nodige tijd 

 
*: langdurige pleegzorg: de pleegzorg, vermeld in dit arbeidsreglement, waarbij het kind is 
ingeschreven als deel uitmakend van het gezin van het personeelslid in het bevolkingsregister of in 
het vreemdelingenregister van de gemeente waar het personeelslid zijn verblijfplaats heeft 
**: kortdurende pleegzorg: alle vormen van pleegzorg die niet voldoen aan de voorwaarden van 
langdurige pleegzorg 
 
Het omstandigheidsverlof is een recht, maar het personeelslid is niet verplicht deze verloven geheel 
of gedeeltelijk op te nemen. 
Het personeelslid bewijst de gebeurtenis aan de hand van het overmaken van een attest aan het 
rechtstreeks diensthoofd. 
Het omstandigheidsverlof wordt gelijkgesteld met dienstactiviteit en is in alle gevallen bezoldigd, met 
uitzondering van de vierde tot en met de vijftiende werkdag ( twintigste werkdag in 2023) van het 
vaderschapsverlof voor contractuele personeelsleden.  
Het omstandigheidsverlof moet binnen een redelijke termijn worden opgenomen. 
 

 Wanneer het omstandigheidsverlof uit meerdere dagen bestaat kan het op verzoek van het 
personeelslid worden gesplitst in meerdere periodes. 
 
 

Hoofdstuk II. De dienstvrijstellingen wegens ziekte gezinslid 
 Het personeelslid kan per jaar maximum 4 werkdagen dienstvrijstelling krijgen ten gevolge 

van de ziekte of een ongeval van één van onderstaande onder eenzelfde dak wonende personen:  
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  - de echtgeno(o)t(e); 
  - de persoon met wie hij samenleeft;  
  - een bloed- of aanverwant; 
  - een kind dat door het personeelslid werd geadopteerd. 
Dit artikel is niet cumuleerbaar met het bepaalde in artikel 228§ 2 
Deze dienstvrijstelling wordt enkel toegekend indien uit een doktersattest blijkt dat de aanwezigheid 
van het personeelslid noodzakelijk is voor de verzorging.  
Aan de personeelsleden die deeltijdse prestaties verrichten wordt de dienstvrijstelling pro rata hun 
tewerkstellingsbreuk verleend. 
 
 
 

Hoofdstuk III. Moederschapsbescherming 

Afdeling I. Algemeen 

 Met uitzondering van afdeling II. en afdeling III, zijn de bepalingen van deze afdeling niet 
van toepassing in geval van miskraam voor de 181ste kalenderdag van de zwangerschap. 
 
 

Afdeling II. Dienstvrijstelling wegens prenatale medische onderzoeken 

 Het personeelslid krijgt op haar verzoek de nodige dienstvrijstelling om haar in staat te 
stellen naar prenatale medische onderzoeken te gaan en deze te ondergaan.  
De dienstvrijstelling wordt enkel verleend, wanneer deze onderzoeken niet buiten de diensturen 
kunnen plaatsvinden. 
De aanvraag van het personeelslid moet worden gestaafd met elk nuttig bewijs. 
De afwezigheid wordt met een periode van dienstactiviteit gelijkgesteld. 
 
 

Afdeling III. Dienstvrijstelling wegens risico voor moeder en/of kind 

 Er wordt zonder tijdsbeperking verlof toegestaan naar aanleiding van de vrijstelling van 
arbeid van het zwangere personeelslid dat werkt in een schadelijk arbeidsmilieu, nadat vastgesteld 
werd dat geen aangepaste of andere arbeidsplaats mogelijk is. 
Betrokkene dient een vergoeding aan te vragen bij het Fonds voor Beroepsziekten. Het verlof wordt 
wat het statutaire personeelslid betreft gelijkgesteld met dienstactiviteit. Het contractuele 
personeelslid heeft evenwel geen recht op loon voor de werkdagen van dit verlof. Het verlof wordt 
voor het overige gelijkgesteld met een periode van dienstactiviteit. 
 
 

Afdeling IV. Bevallingsverlof 

 Het bevallingsverlof wordt toegekend aan het personeelslid volgens de bepalingen van de 
Arbeidswet van 16 maart 1971. 
Het statutaire personeelslid behoudt het recht op salaris tijdens het bevallingsverlof, op voorwaarde 
dat de betrokkene alle beroepswerkzaamheid staakt. 
Voor de contractuele personeelsleden geldt de regelgeving van gewaarborgd loon en 
moederschapsuitkeringen als bedoeld in de wet van 14 juli 1994 betreffende de verplichte 
verzekering voor geneeskundige verzorging en uitkeringen. 
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 Bij verlenging van de postnatale rustperiode in overeenstemming met artikel 39, zesde lid, 
van de Arbeidswet van 16 maart 1971, wordt het vast aangestelde statutaire personeelslid tijdens de 
duur van die verlenging doorbetaald. 
 
 

Afdeling V. Vaderschapsverlof 

 § 1. Als de moeder overlijdt, heeft het statutaire personeelslid dat vader of meeouder is van 
het kind, recht op vaderschapsverlof, dat niet langer mag duren dan het deel van het bevallingsverlof 
dat nog niet opgenomen werd door de moeder bij haar overlijden. 
§ 2. Bij opname van de moeder in een ziekenhuis heeft het statutaire personeelslid dat vader of 
meeouder is van het kind, recht op vaderschapsverlof, dat op zijn vroegst een aanvang neemt vanaf 
de achtste kalenderdag, te rekenen na de geboorte van het kind, op voorwaarde dat de moeder 
meer dan 7 kalenderdagen opgenomen is in het ziekenhuis en dat de pasgeborene het ziekenhuis 
verlaten heeft. 
Het vaderschapsverlof eindigt als de moeder het ziekenhuis verlaat en uiterlijk bij het verstrijken van 
de periode die overeenstemt met het deel van het bevallingsverlof dat door de moeder op het 
ogenblik van haar opname in het ziekenhuis nog niet was opgenomen. 
§ 3. Het vaderschapsverlof, vermeld in § 1 en § 2, is voor het statutaire personeelslid bezoldigd. Voor 
het contractuele personeelslid is het vaderschapsverlof onbezoldigd, maar wordt het voor het 
overige gelijkgesteld met een periode van dienstactiviteit. Contractuele personeelsleden dienen een 
vaderschapsuitkering aan te vragen bij hun ziekenfonds. 
 
 

Afdeling VI. Borstvoeding 

 
 Het personeelslid krijgt dienstvrijstelling met het oog op de borstvoedingspauze gedurende 

de nodige tijd.  
 
 

Hoofdstuk IV. Het verlof voor adoptie of pleegouderverlof 
 Het personeelslid krijgt op zijn verzoek verlof als het een minderjarig kind in zijn gezin 

opneemt met het oog op adoptie of pleegvoogdij  van lange duur.  Pleegouderverlof van lange duur 
is waarvan bij aanvang duidelijk is dat het kind voor minstens 6 maanden in hetzelfde pleeggezin bij 
dezelfde pleegouders zal verblijven. 
 

 Het verlof met het oog op de adoptie of de pleegvoogdij bedraagt ten hoogste 6 weken.  
Die 6 weken van het opvang- of adoptieverlof worden verdubbeld als het opgenomen kind een 
handicap heeft. Boven op die 6 of 12 weken hebben de adoptanten gezamenlijk nog recht op een 
bijkomende week in 2019 en 2020, een tweede bijkomende week in 2021 en 2022, een derde 
bijkomende week in 2023 en 2024, een vierde bijkomende week in 2025 en 2026 en een vijfde 
bijkomende week in 2027 en volgende jaren. Indien twee personen het kind adopteren, dan moeten 
zij die bijkomende weken onder elkaar verdelen. 
 

 Als slechts een van de samenwonende partners adopteert of de pleegvoogdij uitoefent, kan 
alleen die persoon het verlof genieten. 
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 Het verlof moet opgenomen worden in een aaneengesloten periode. De werknemer is 
echter niet verplicht om het volledige verlof op te nemen. In dit geval moet het verlof minstens één 
week duren of een veelvoud van een week.  
 

 De uitoefening van het recht op verlof moet een aanvang nemen binnen twee maanden die 
volgen op de inschrijving van het kind als lid van het gezin van de werknemer. 
In geval van interlandelijke adoptie kan het adoptieverlof al een aanvang nemen vanaf de werkdag 
na de goedkeuring van de beslissing van de bevoegde centrale autoriteit van de gemeenschap om 
het kind aan de adoptant toe te vertrouwen, ten einde het kind op te halen in de staat van herkomst 
met het oog op het daadwerkelijke onthaal in het gezin. 
 

 Tijdens het verlof behoudt het statutaire personeelslid het recht op zijn gebruikelijke 
salaris. Het contractuele personeelslid behoudt het recht op zijn normale loon gedurende de 3 eerste 
verlofdagen. Voor de volgende dagen geniet hij een uitkering ten laste van zijn ziekenfonds. 
 
 

Hoofdstuk V. Ouderschapsverlof 
 Het personeelslid heeft recht op een vermindering of onderbreking van de 

arbeidsprestaties voor zover het overeenkomstig artikel 4 van het Koninklijk Besluit van 2 januari 
1991 betreffende de toekenning van de onderbrekingsuitkering en latere wijzigingen van dat artikel 
recht heeft op een onderbrekingsuitkering wegens de vermindering of onderbreking van de 
arbeidsprestaties om voor zijn kind te zorgen.  
 

 De loopbaanonderbreker dient minstens 1 maand voor het begin van de onderbreking of 
voor het begin van een wijziging in de modaliteiten van de toegestane loopbaanonderbreking een 
aanvraag te richten aan de algemeen directeur of bij delegatie, een ander personeelslid. De termijn 
van 1 maand kan evenwel op verzoek van het personeelslid door de algemeen directeur worden 
ingekort.  
 

 Het deeltijds uurrooster wordt in onderling overleg met de algemeen directeur of bij 
delegatie, een ander personeelslid, bepaald rekening houdend met de organisatie en de goede 
werking van de dienst. 
 

 Dit verlof is niet bezoldigd. Het wordt voor het overige gelijkgesteld met een periode van 
dienstactiviteit. 
 

 Op initiatief van het personeelslid, kan mits schriftelijke opzegging van 1 maand, voor het 
verstrijken van de toegestane periode, een einde worden gesteld aan de onderbreking.  
 

Hoofdstuk VI. Pleegzorgverlof 
 Het personeelslid dat is aangesteld als pleegouder door de rechtbank, door een door de 

gemeenschap erkende dienst voor pleegzorg, door de diensten van l'Aide à la Jeunesse of door het 
Comité Bijzondere Jeugdbijstand heeft het recht om van het werk afwezig te zijn voor de vervulling 
van verplichtingen en opdrachten of om het hoofd te bieden aan situaties die voortvloeien uit de 
plaatsing in zijn gezin van één of meerdere personen die in het kader van die pleegzorg aan hem zijn 
toevertrouwd.  
De duur van de afwezigheid mag 6 werkdagen per jaar niet overschrijden.  
Indien het pleeggezin bestaat uit twee werknemers, die beiden zijn aangesteld als pleegouder,   
dienen deze verlofdagen onder hen te worden verdeeld. 
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Hoofdstuk VII. Verlof voor bijstand of verzorging van een zwaar ziek gezins- of familielid 
 Het personeelslid heeft recht op een vermindering of onderbreking van de 

arbeidsprestaties voor zover het overeenkomstig artikel 4 van het Koninklijk Besluit van 2 januari 
1991 betreffende de toekenning van de onderbrekingsuitkering en latere wijzigingen van dat artikel 
recht heeft op een onderbrekingsuitkering wegens de vermindering of onderbreking van de 
arbeidsprestaties voor bijstand of verzorging van een zwaar ziek gezins- of familielid. 
 

 De loopbaanonderbreker dient minstens 1 maand voor het begin van de onderbreking of 
voor het begin van een wijziging in de modaliteiten van de toegestane loopbaanonderbreking een 
aanvraag te richten bij de algemeen directeur of bij delegatie, een ander personeelslid. De termijn 
van 1 maand kan evenwel op verzoek van het personeelslid door de algemeen directeur worden 
ingekort.   
 

 Het deeltijds uurrooster wordt in onderling overleg met de algemeen directeur of bij 
delegatie, een ander personeelslid, bepaald rekening houdend met de organisatie en de goede 
werking van de dienst. 
 

 Dit verlof is niet bezoldigd. Het wordt voor het overige gelijkgesteld met een periode van 
dienstactiviteit. 
 

 Op initiatief van het personeelslid, kan mits schriftelijke opzegging van 1 maand, voor het 
verstrijken van de toegestane periode, een einde worden gesteld aan de onderbreking.  
 
 

Hoofdstuk VIII. Loopbaanonderbreking voor prestaties van palliatieve zorg 
 Het personeelslid heeft recht op een vermindering of onderbreking van de 

arbeidsprestaties voor zover het overeenkomstig artikel 4 van het Koninklijk Besluit van 2 januari 
1991 betreffende de toekenning van de onderbrekingsuitkering en latere wijzigingen van dat artikel 
recht heeft op een onderbrekingsuitkering wegens de vermindering of onderbreking van de 
arbeidsprestaties in geval van palliatieve verzorging van een persoon. 
 

 De loopbaanonderbreker dient minstens 1 maand voor het begin van de onderbreking of 
voor het begin van een wijziging in de modaliteiten van de toegestane loopbaanonderbreking een 
aanvraag te richten bij de algemeen directeur of bij delegatie, een ander personeelslid. De termijn 
van 1 maand kan evenwel op verzoek van het personeelslid door de algemeen directeur worden 
ingekort.   
Als het hoofd van het personeel zelf een beroep wil doen op een federale thematische 
loopbaanonderbreking beslist het College van Burgemeester en Schepenen. 
 

 Het deeltijds uurrooster wordt in onderling overleg met de algemeen directeur of bij 
delegatie, een ander personeelslid, bepaald rekening houdend met de organisatie en de goede 
werking van de dienst. 
 

 Dit verlof is niet bezoldigd. Het wordt voor het overige gelijkgesteld met een periode van 
dienstactiviteit. 
 

 Op initiatief van het personeelslid, kan mits schriftelijke opzegging van 1 maand, voor het 
verstrijken van de toegestane periode, een einde worden gesteld aan de onderbreking.  
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Hoofdstuk IX. Het Vlaams zorgkrediet 
 De personeelsleden hebben recht op Vlaams zorgkrediet zoals vastgesteld in het besluit van 

de Vlaamse regering van 26 juli 2016. 
 

 Personeelsleden die hun arbeidsprestaties wensen te onderbreken dienen hiervoor 
minstens 1 maand op voorhand een aanvraag in bij de algemeen directeur of bij delegatie, een ander 
personeelslid. Het personeelslid vermeldt het motief en verschaft de vereiste bewijsstukken.  
 

 Het deeltijds uurrooster wordt in onderling overleg met de algemeen directeur of bij 
delegatie, een ander personeelslid, bepaald rekening houdend met de organisatie en de goede 
werking van de dienst. 
 

 Het verlof wegens zorgkrediet is niet bezoldigd. Het wordt voor het overige gelijkgesteld 
met een periode van dienstactiviteit. 
 

 Op initiatief van het personeelslid, kan mits schriftelijke opzegging van 1 maand, voor het 
verstrijken van de toegestane periode, een einde worden gesteld aan de onderbreking.  
 
 

Titel IV. Verloven voor persoonlijke aangelegenheden 

Hoofdstuk I. Het onbetaald verlof als recht 
 § 1. Het personeelslid kan in aanmerking komen voor onbetaald verlof onder de vorm van  

- voltijds onbetaald verlof: 12 maanden gedurende de loopbaan en 12 bijkomende maanden vanaf 55 
jaar; 
- deeltijds onbetaald verlof: 60 maanden gedurende de loopbaan en onbeperkt vanaf 55 jaar tot aan 
het pensioen. De prestaties kunnen verminderd worden tot 80% en 50%.van een voltijdse 
betrekking. 
Een aanvraag tot onbetaald verlof moet de minimumduur van 1 maand bedragen om aanspraak te 
kunnen maken op het recht.  Verlengingen kunnen per maand. Kortere periodes kunnen toegekend 
worden als gunst. 
§ 2. Volgende categorieën worden hiervan uitgesloten:  
 - de leden van het MAT; 
 - de leidinggevende personeelsleden en de personeelsleden die voor het merendeel belast zijn met 
inhoudelijke taken inzake beleidsontwikkeling. Voor hen is de omvang van het onbetaald verlof 
beperkt tot 20% van een voltijdse prestatiebreuk. 
- de personeelsleden met een tijdelijk contract 
Het kan hen echter wel toegekend worden als gunst. 
 

 Het uurrooster wordt steeds in overleg met de leidinggevende afgesproken en wordt 
vastgelegd rekening houdende met de goede werking (dienstverlening, bezetting,…) van de dienst. In 
geval van niet akkoord beslist de leidinggevende. 
 

 Het personeelslid vraagt het onbetaald verlof als recht minimum 3 maand op voorhand 
aan. Omwille van de goede werking van de dienst kan de ingangsdatum maximaal 3 maanden 
worden uitgesteld.  
 

 De algemeen directeur kent het verlof toe. 
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 Het verlof wegens ziekte of ongeval van gemeen recht maakt geen einde aan het 
toegekende onbetaalde verlof. Als een feestdag op een dag onbetaald verlof valt, wordt die feestdag 
niet vervangen.  
 

 Het verlof is gelijkgesteld met dienstactiviteit. Het heeft een invloed op de berekening van 
het vakantierecht.  
 

 Een vervroegde terugkeer naar de vorige prestatieverhouding kan enkel mits inachtneming 
van een opzegtermijn van minimum 1 maand. De algemeen directeur kan daar omwille van de goede 
werking van de dienst maximaal 3 maanden van maken. De beslissing hierover wordt genomen door 
de algemeen directeur. 

Hoofdstuk II. Het onbetaald verlof als gunst 
 

 § 1. Het personeelslid kan in principe in aanmerking komen voor de volgende contingenten 
onbetaalde verloven: 
1° 20 werkdagen per kalenderjaar, te nemen in volledige of halve dagen en al dan niet 
aaneensluitende perioden. Die dagen worden niet bezoldigd; 
2° twee jaar gedurende de loopbaan, te nemen in periodes van minimaal 1 maand. Die periodes 
worden niet bezoldigd. 
§ 2. Alle personeelsleden kunnen onbetaald verlof verkrijgen voor zover dat verenigbaar is met de 
goede werking van de dienst.  
Het personeelslid op proef komt niet in aanmerking voor dit onbezoldigde verlof. 
 

 De aanvraag wordt beoordeeld door de algemeen directeur. De beslissing wordt bekend 
gemaakt binnen één maand na de aanvraag. 
 

 Het onbetaald verlof bedoeld in dit hoofdstuk wordt niet gelijkgesteld met dienstactiviteit, 
tenzij het minder dan een maand bedraagt. 
 

Hoofdstuk III. Verlof voor het opnemen van een andere functie 
 Als een vast aangesteld statutair personeelslid binnen de diensten van het Bestuur een 

contractuele betrekking opneemt, een mandaat, een tijdelijke aanstelling of een andere functie 
waaraan een proeftijd verbonden is, dan wordt voor maximaal de duur van het mandaat, de 
aanstelling of de proeftijd, ambtshalve onbetaald verlof toegestaan.  
Als een contractueel personeelslid binnen de diensten van het Bestuur een mandaat opneemt of een 
andere tijdelijke functie opneemt dan wordt voor maximaal de duur van het mandaat of de tijdelijke 
aanstelling ambtshalve onbetaald verlof toegestaan. 

Titel V. Verloven voor diensten aan de medemens of de gemeenschap 

Hoofdstuk I. Dringende hulpverlening 
 Het personeelslid krijgt dienstvrijstelling voor dringende hulpverlening die het personeelslid 

geheel of gedeeltelijk tijdens zijn normale dienstprestaties verleent:  
1° als vrijwilliger van een brandweerkorps of korps voor burgerlijke bescherming; 
2° als actieve vrijwilliger van het Rode Kruis of van het Vlaamse Kruis a rato van telkens maximaal 5 
werkdagen per jaar; 
3° als vrijwilliger voor dringende oproepen van het psycho-sociaal hulpverleningsnetwerk. 
 

 Het personeelslid krijgt tevens een compenserende dienstvrijstelling voor de dringende 
hulpverlening op grond van artikel 292 die geheel of gedeeltelijk plaatsvindt in een periode van 8 uur 
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vóór het begin van de gewone dienstprestaties. In dit geval mag het personeelslid zijn 
dienstprestaties acht uur na het einde van de hulpverlening aanvatten. 
 

 Het personeelslid moet zijn deelname aan en het dringend karakter van die hulpverlening 
staven met een attest van de verantwoordelijke van de organisatie waarbij de vrijwillige prestaties 
geleverd worden.  
 
 

Hoofdstuk II. Prestatie i.v.m. verkiezingen 
 Het personeelslid dat als voorzitter, bijzitter of secretaris van een stembureau, een 

stemopnemingsbureau, of een hoofdstembureau optreedt bij de verkiezingen, heeft recht op 
dienstvrijstelling: 
1° de dag van de verkiezingen, als hij 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. 
 

Hoofdstuk III. Dienstvrijstelling wegens het geven van bloed, plasma of bloedplaatjes 
 Het personeelslid krijgt op voorlegging van het bewijs, maximaal 10 keer per jaar, 

dienstvrijstelling op de werkdag waarop het bloed, plasma of bloedplaatjes geeft. De 
dienstvrijstelling geldt voor de tijd die nodig is voor de gift, waarin inbegrepen de tijd die naargelang 
het geval nodig is voor de verplaatsing naar en van het dichtst bijgelegen afnamecentrum. 
 

Hoofdstuk IV. Dienstvrijstelling voor het afstaan van beenmerg 
 Het personeelslid dat beenmerg afstaat, krijgt ten hoogste 4 werkdagen verlof per afname. 

Dit verlof vangt aan op de dag van de beenmergafname. Het krijgt ook dienstvrijstelling voor de 
voorafgaande medische onderzoeken. 
De afwezigheden worden met een periode van dienstactiviteit gelijkgesteld 
 
 

Hoofdstuk V. Dienstvrijstelling voor het afstaan van organen of weefsels 
 Het personeelslid dat organen of weefsel afstaat, krijgt dienstvrijstelling voor de duur van 

de hospitalisatie en voor het eventuele vereiste herstel. Het krijgt ook dienstvrijstelling voor de 
voorafgaande medische onderzoeken. 
De afwezigheden worden met een periode van dienstactiviteit gelijkgesteld. 
 
 
 

Titel VI. Verloven voor de uitoefening van een functie buiten de dienst van oorsprong 

Hoofdstuk I. Het verlof voor opdracht 
 Het statutaire personeelslid krijgt verlof om: 

  - een functie uit te oefenen op een kabinet, of in voorkomend geval bij de entiteiten met politieke 
functie ter vervanging van het kabinet, van een federale minister, staatssecretaris of 
regeringscommissaris, een lid van de regering van een gemeenschap of een gewest, een 
provinciegouverneur, de gouverneur of de vice-gouverneur van het administratief arrondissement 
Brussel-Hoofdstad, of de adjunct-gouverneur van de provincie Vlaams-Brabant, een gedeputeerde, 
een burgemeester of schepen, een Europees commissaris; 
  - op verzoek van de voorzitter van een erkende politieke groep of fractie, een functie uit te oefenen 
bij een erkende politieke groep van de wetgevende vergaderingen van de federale overheid, van de 
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gemeenschappen en de gewesten of van de Europese Unie, bij de voorzitter van een dergelijke 
groep, of bij een erkende fractie van een raad of een provincieraad; 
  - een externe opdracht uit te voeren waarvan de raad het algemeen belang erkent. Onder een 
dergelijke opdracht wordt in ieder geval verstaan de uitoefening van nationale en internationale 
opdrachten, aangeboden door een regering of een internationale instelling, en de internationale 
opdrachten in het raam van ontwikkelingssamenwerking, wetenschappelijk onderzoek of 
humanitaire hulp. 
 

 Het verlof wordt niet gelijkgesteld met dienstactiviteit.  
Het verlof is onbezoldigd tenzij de bezoldiging verplicht is.  
Het verlof voor opdracht is een gunst en moet verzoenbaar zijn met de goede werking van het 
Bestuur. De specifieke modaliteiten m.b.t. de duur worden bepaald door het algemeen directeur.  
 

 Een eventuele weigering van een verlof voor opdracht gebeurt op gemotiveerde wijze.  
 

 Het personeelslid behoudt de eindvermelding die hem werd toegekend bij zijn laatste 
evaluatie voor het begin van het verlof voor opdracht. 
 

Hoofdstuk II. Politiek verlof 
 Het politiek verlof wordt geregeld door het decreet van 14 maart 2003 houdende regeling 

van het politiek verlof voor de personeelsleden van de provincies, gemeenten, de agglomeraties van 
gemeenten en openbare centra voor maatschappelijk welzijn, alsook de openbare instellingen 
publiekrechtelijke verenigingen die onder hun controle of toezicht vallen. 
 
 

Hoofdstuk III. Dienstvrijstellingen 
 Het uitvoerend orgaan kan andere dienstvrijstellingen toekennen 
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Deel V. Welzijn op het werk 

Titel I. Deontologie 

Hoofdstuk I. Rechten 
 § 1. Onverminderd de overige bepalingen van deze titel, heeft het personeelslid het recht 

op vrijheid van meningsuiting ten aanzien van derden met betrekking tot de feiten waarvan het 
personeelslid kennis heeft uit hoofde van zijn ambt. 
§ 2. Het spreekrecht geldt zowel binnen de diensten als bij de dienstverlening naar derden. 
§ 3. Het spreekrecht is niet afhankelijk van de goedkeuring van de hiërarchisch meerdere(n). 
§ 4. Bij het spreekrecht moet er gestreefd worden naar het waarborgen van een billijk evenwicht 
tussen de behoeften van de burgers, de belangen van de overheid (inbegrepen de goede werking van 
de bestuurlijke diensten) en de rechten van de ambtenaar. 
Onder voorbehoud van de toepassing van de regelgeving inzake openbaarheid van bestuur is het 
voor het personeelslid verboden feiten bekend te maken die betrekking hebben op: 
  - de veiligheid van het land; 
  - de bescherming van de openbare orde; 
  - de financiële belangen van de overheid; 
  - het voorkomen en het bestraffen van strafbare feiten; 
  - het medische geheim; 
  - het vertrouwelijke karakter van commerciële, intellectuele en industriële gegevens; 
  - het vertrouwelijke karakter van de beraadslagingen. 
Het is voor het personeelslid verboden feiten bekend te maken als de bekendmaking ervan een 
inbreuk vormt op de rechten en de vrijheden van de burger, in het bijzonder op het privéleven, tenzij 
de betrokkene toestemming heeft verleend om de gegevens die op haar of hem betrekking hebben, 
openbaar te maken. 
Dit geldt eveneens voor de personeelsleden die hun ambt verlaten hebben.  
 

 Het personeelslid heeft het recht op informatie over alle aspecten die nuttig zijn voor de 
taakvervulling. Het heeft recht op opleiding die nuttig is voor het functioneren in het Bestuur. Het 
Bestuur voorziet in die opleiding en waarborgt tevens de toegang tot de voortgezette opleiding 
onder meer voor de uitbouw van de loopbaan.  
 
 

Hoofdstuk II. Plichten 
 Het personeelslid is ertoe gehouden alle gegevens te verstrekken nopens de burgerlijke 

stand, de samenstelling van het gezin, de beroepsactiviteiten en alle feiten die een invloed kunnen 
hebben op de statutaire toestand en/of op de bezoldigingsregeling. Het is tevens uit eigen beweging 
verplicht onverwijld, en uiterlijk binnen de acht werkdagen, alle wijzigingen die zich daaromtrent 
tijdens de loopbaan voordoen mee te delen. Laattijdige, onjuiste of onvolledige aangifte van deze 
gegevens kan aanleiding geven tot terugvordering, met terugwerkende kracht, van de in dit 
arbeidsreglement bepaalde en ten onrechte genoten voordelen.  
 

 Elk personeelslid is ertoe gehouden zijn diensttijd volledig aan het Bestuur en aan de hem 
opgelegde taken te besteden.  
Hij dient zich op een actieve en constructieve wijze in te zetten voor de realisatie van de opdracht en 
de doelstellingen van het Bestuur.  
 

 Het personeelslid oefent de functie op loyale en integere wijze uit onder het gezag van zijn 
leidinggevenden. 
De leidinggevende is verantwoordelijk voor de opdrachten die hij geeft. 
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  Het personeelslid moet in het bijzonder: 
  1° de van kracht zijnde wetten, decreten, reglementeringen naleven volgens de richtlijnen van het 
Bestuur; 
  2° zorgvuldig en plichtbewust de beslissingen uitvoeren; 
  3° de billijkheid en de doelmatigheidsaspecten in acht nemen; 
  4° de opgedragen taken efficiënt en effectief uitvoeren;  
  5° de kernwaarden van het bestuur, cfr de deontologische code in bijlage 9, naleven. Die 
kernwaarden zijn: 
  a) de klant centraal plaatsen; 
  b) vertrouwen geven en betrouwbaar zijn; 
  c) samenwerken; 
  d) voortdurend verbeteren; 
  e) engagement. 
 

 Het personeelslid moet misbruiken, nalatigheden of overtredingen van wetten, decreten, 
reglementen en voorschriften die het bij de uitoefening van de functie vaststelt, signaleren aan een 
hiërarchische meerdere die er een passend gevolg aan moet geven. 
 

 In verband met dienstaangelegenheden richt het personeelslid zich tot het Bestuur langs 
hiërarchische weg. Pas indien het personeelslid meent daar geen of onvoldoende gehoor te krijgen, 
en de hiërarchische lijn is zonder aanvaardbaar resultaat volledig aangesproken,  kan het zich voor 
dienstaangelegenheden rechtstreeks tot het Bestuur richten, in voorkomend geval met de vraag 
vanuit haar superviserende taak op te treden. In geval van het vermoeden van misbruiken, 
nalatigheden of overtredingen zoals bedoeld in art. 310 door een rechtstreeks leidinggevende, is dit 
artikel niet van toepassing. 
 

 Het personeelslid is gehouden tot (klant)vriendelijkheid, zowel in de dienstbetrekkingen 
met de leidinggevenden, collega's of medewerkers, als in de omgang met het publiek. Meer bepaald 
is het personeelslid gehouden de waardigheid van de collega's en van de burgers te respecteren. 
Het personeelslid behandelt de gebruikers van de dienst welwillend en zonder enige discriminatie. 
Het formuleert de raadgevingen, adviezen en opties in mondelinge en schriftelijke verslagen op basis 
van een precieze, volledige en praktische voorstelling van de feiten. Het stelt de documenten 
nauwgezet en correct op. 
Het personeelslid is ertoe gehouden de rechten van de mens en fundamentele vrijheden in acht 
nemen, zoals deze voortvloeien uit de Grondwet en de internationale verdragen. 
Een zelfde welwillendheid en non-discriminatie geldt ten aanzien van de personeelsleden van het 
Bestuur. Zij moeten elkaar helpen in de mate waarin de dienstverlening zulks vereist.  
 

 § 1. Het personeelslid moet in overeenstemming met zijn functie en de door het Bestuur 
gegeven instructies, overal: 
  - de veiligheidsverplichtingen naleven; 
  - op positieve wijze bijdragen tot het preventiebeleid i.v.m. ongewenste omgangsvormen op het       
werk; 
  - zich onthouden van iedere daad van geweld, pesterijen, discriminatie of ongewenst seksueel 
gedrag op het werk; 
  - zich onthouden van elk wederrechtelijk gebruik van de klachtenprocedure. 
  § 2. Het personeelslid moet de apparatuur en het materieel juist aanwenden. 
  § 3. Wanneer het uitvoeren van een opdracht een manifest onveilige situatie creëert voor het 
personeelslid, hetzij door de opdracht zelf, hetzij door de omstandigheden waarin deze moet 
uitgevoerd worden, dan heeft het personeelslid het recht deze opdracht te weigeren, mits zijn 
leidinggevende voorafgaandelijk hiervan in kennis te stellen.  
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 Het personeelslid moet zich in de mate waarin het Bestuur daartoe de middelen geeft en 

de noodzaak aangeeft op de hoogte houden van de evolutie van de technieken, regelingen en 
onderzoekingen in de materies waarmee het beroepshalve belast is.  
 

 Het personeelslid voert de taken uit zoals omschreven in de functie-inhoud.  
De algemeen directeur heeft de bevoegdheid om in het kader van de goede werking en de 
continuïteit van de diensten de functie-inhoud van de personeelsleden te wijzigen.  
 

 Er kan aan het personeelslid gevraagd worden om overuren te presteren die naderhand 
gecompenseerd worden.  
 

 Het uitvoerend orgaan kan aan sommige functies, de verplichting verbinden een uniform of 
herkenningsteken te dragen met het oog op de herkenbaarheid van de functie.  
Het uitvoerend orgaan kan personeelsleden verplichten werk- en beschermkledij te dragen. 
De kosten voor de aankoop, het onderhoud, het herstellen en het reinigen van dat uniform of 
herkenningsteken en van de kledij komt ten laste van het Bestuur. 
 
 

Hoofdstuk III. Verbodsbepalingen 
 Zonder voorafgaande toelating van de hiërarchische meerdere mag het personeelslid de 

uitoefening van de dienst niet opschorten. 
Tijdens de diensturen mogen geen activiteiten uitgevoerd worden die niet tot het takenpakket 
behoren.  
 

 Het is het personeelslid verboden feiten bekend te maken die betrekking hebben op de 
voorbereiding van een beslissing zolang er nog geen eindbeslissing is genomen.  
Het personeelslid moet persoonsgegevens: 
  - verwerken op een wijze die ten aanzien van de betrokkene rechtmatig, behoorlijk en transparant 
is; 
  - voor welbepaalde, uitdrukkelijk omschreven en gerechtvaardigde doeleinden verzamelen en 
vervolgens niet verder verwerken op een met die doeleinden onverenigbare wijze, behalve ter 
archivering; 
  - toereikend verzamelen, d.w.z. ter zake dienend en beperkt tot wat noodzakelijk is voor de 
doeleinden waarvoor zij worden verwerkt; 
  - verzamelen die juist zijn en deze zo nodig actualiseren;  
  - persoonsgegevens die, gelet op de doeleinden waarvoor zij worden verwerkt, onjuist zijn, 
onverwijld wissen of rectificeren; 
  - bewaren in een vorm die het mogelijk maakt de betrokkenen niet langer te identificeren dan 
noodzakelijk is voor de doeleinden waarvoor de persoonsgegevens worden verwerkt; 
  - op een dusdanige manier verwerken dat een passende beveiliging ervan gewaarborgd is, en dat zij 
onder meer beschermd zijn tegen ongeoorloofde of onrechtmatige verwerking en tegen 
onopzettelijk verlies, vernietiging of beschadiging. 
 

 Het personeelslid dient zoveel mogelijk te vermijden dat documenten die zijn privéleven 
betreffen, toekomen bij het Bestuur. Daarom wordt elk document dat bij het Bestuur toekomt 
geacht gericht te zijn aan het Bestuur. 
Het personeelslid dat door de algemeen directeur aangewezen is, is gemachtigd en gerechtigd om 
elk ingekomen document te openen en centraal te registreren. De vorige bepaling geldt niet voor 
documenten waarbij uit de briefomslag blijkt dat het document persoonlijk gericht is aan een lid van 
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het uitvoerend orgaan, een gemeenteraadslid of een personeelslid. Mocht een dergelijk document 
per ongeluk geopend worden, wordt het onmiddellijk opnieuw gesloten en niet verder behandeld.  
 

 Het personeelslid dient zich ten aanzien van collega's, medewerkers, leidinggevenden of 
gebruikers van de dienst te onthouden van: 
  - elke vorm van verbaal en non-verbaal geweld; 
pesten; 
  - elke vorm van verbale of non-verbale intimiteit die door de betrokkene of omstanders als 
ongewenst wordt aanzien; 
 

 § 1. Het personeelslid dient zich ten aanzien van collega's, medewerkers, leidinggevenden 
of gebruikers van de dienst te onthouden van elke vorm van discriminatie, zowel directe als 
indirecte. 
Er is sprake van directe discriminatie indien een verschil in behandeling dat niet objectief en 
redelijkerwijze wordt gerechtvaardigd, rechtstreeks gebaseerd is op het geslacht, een zogenaamd 
ras, de huidskleur, de sociale afkomst, de nationale of etnische afstamming, seksuele geaardheid, de 
burgerlijke staat, de geboorte, het vermogen, de leeftijd, het geloof of de levensbeschouwing, de 
huidige of toekomstige gezondheidstoestand, politieke overtuiging, syndicale overtuiging, taal, een 
handicap of een fysieke of genetische eigenschap. 
Er is sprake van indirecte discriminatie wanneer een ogenschijnlijk neutrale bepaling, maatstaf of 
handelswijze als dusdanig een schadelijke weerslag heeft op personen op wie één van de hierboven 
genoemde discriminatiegronden van toepassing is, tenzij die bepaling, maatstaf of handelswijze 
objectief en redelijkerwijze wordt gerechtvaardigd. 
§ 2. Een verschil in behandeling of een verschil in weerslag is objectief en redelijk verantwoord indien 
het is gebaseerd op een kenmerk dat, vanwege de aard van de beroepsactiviteit of de context waarin 
die wordt uitgeoefend, een wezenlijke en bepalende beroepsvereiste vormt, mits het doel legitiem is 
en de vereiste evenredig is aan dat doel. 
§ 3. Pesterijen worden beschouwd als een vorm van discriminatie wanneer er sprake is van 
ongewenst gedrag dat verband houdt met de hierboven opgesomde discriminatiegronden en dat tot 
doel of tot gevolg heeft dat de waardigheid van een persoon wordt aangetast en dat een 
bedreigende, vijandige, beledigende, vernederende of kwetsende omgeving wordt gecreëerd. 
 

 Elk personeelslid is verplicht om de veiligheidsvoorschriften na te leven.  
 

 Het is het personeelslid verboden om tussen te komen in om het even welke klacht waarbij 
hij zelf rechtstreeks of onrechtstreeks betrokken is.  
 

 Het is het personeelslid verboden tijdens de diensturen enige politieke, ideologische, 
filosofische of godsdienstige propaganda te voeren. 
 

 Het is de personeelsleden verboden op de arbeidsplaats of in de motorvoertuigen te roken. 
Er mag gerookt worden op de daartoe voorziene plaatsen. 
 

 §1. Buiten de uitoefening van de normale functie is het verboden het uniform of 
herkenningsteken of de werk- en beschermkledij te dragen. De aanwezigheid op zekere 
samenkomsten of plechtigheden die als een normaal uitvloeisel van de functie moeten worden 
beschouwd, wordt voor dit artikel met dienstuitoefening gelijkgesteld.  
 
§2. Voorgaande verbodsbepaling geldt niet voor het dragen van officiële pins of kledij die ter 
beschikking wordt gesteld met het oog op gebruik in de vrije tijd, zoals bijvoorbeeld sportshirts met 
het logo van de werkgever.” 
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 Buiten de uitoefening van de functie moet het personeelslid elke handelwijze vermijden die 

het vertrouwen van het publiek in het Bestuur kan aantasten. 
Dit geldt onder meer bij het gebruik van digitale media: 
- het personeelslid is en blijft verantwoordelijk voor wat hij communiceert, onder welke naam of alias 
hij dat ook doet en ongeacht of dit per mail, dan wel via sociale media gebeurt; 
- een account of webpagina aanmaken met de naam van het bestuur als onderdeel van die 
accountnaam of pagina is enkel toegelaten met toestemming van de Departement Communicatie; 
- men moet zich onthouden om op sociale media dingen te doen of te zeggen die (het imago van) het 
Bestuur en haar partners beschadigen; 
- als het personeelslid iets communiceert dat (on)rechtstreeks over het bestuur of haar partners gaat 
dan mag die communicatie nooit negatief zijn, noch over het bestuur, noch in naam van de stad;  
- het is verboden zich te laten meeslepen in een discussie waarvan men merkt dat die onplezierig 
wordt. In voorkomend geval dient men de discussie te stoppen. 
Impulsiviteit is geen excuus om deze verbodsbepaling te overtreden. Desgewenst kan het 
personeelslid bij zijn leidinggevende, bij het Departement P&O en/of bij een vertrouwenspersoon 
terecht indien hij met betrekking tot zijn job bij het bestuur meent onheus behandeld te zijn. 
Ook ten aanzien van het gebruik van digitale media gelden de andere bepalingen van deze titel van 
het arbeidsreglement.  
 

 Zelfs buiten de dienst doch ter oorzaak ervan, mag het personeelslid rechtstreeks of bij 
tussenpersoon, geen giften, beloningen of enig voordeel vragen of eisen. Wanneer een gebruiker van 
de dienst een geschenk overhandigt, kan het personeelslid dit aannemen, mits dit te melden aan zijn 
leidinggevende en de niet-persoonsgebonden giften aan de dienst over te maken. 
Het is het personeelslid verboden, naar aanleiding van de uitoefening van de functie, daden te stellen 
die, hetzij zichzelf, hetzij de partner, de eigen kinderen of die van de partner zouden bevoordelen.  
 

 De hoedanigheid van personeelslid is onverenigbaar met elke activiteit die het 
personeelslid zelf of via een tussenpersoon verricht en waardoor: 
  1° de ambtsplichten niet kunnen worden vervuld; 
  2° de waardigheid van het ambt in het gedrang komt; 
  3° de eigen onafhankelijkheid wordt aangetast; 
  4° een belangenconflict ontstaat. 
Het is de algemeen directeur en de financieel directeur verboden zelf of door een tussenpersoon 
daden van koophandel te stellen in de zin van artikel 2 van het Wetboek van koophandel. 
 
 

Hoofdstuk IV. Privaat gebruik van bestuurlijk materieel 
 Het gebruik van bestuurlijk materieel voor private doeleinden is in principe verboden. 

Onder bestuurlijk materieel wordt verstaan: materieel dat eigendom is van het Bestuur, zoals 
motorvoertuigen, meubilair, pc's, printers e.d., gsm, machines, werktuigen, en vergelijkbare 
roerende voorwerpen. 
Een uitzondering wordt echter gemaakt voor materieel in het algemeen, en ICT-materiaal in het 
bijzonder (laptop, telefoon, …) waar de betrokken personeelslid een specifieke toelating voor 
verkreeg, en waar door het Bestuur ook de toepasselijke regelgeving met het oog op een correcte 
fiscale en sociale aangifte wordt gevolgd. 
 
 

 De algemeen directeur en de door hem aangestelde personeelsleden hebben het recht om 
bij een ernstig vermoeden van misbruik controle uit te oefenen op het privaat gebruik van bestuurlijk 
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materieel, mits zij daarbij het recht van het personeelslid op bescherming van zijn persoonlijke 
levenssfeer eerbiedigen.  
Als de vaststelling toch een inmenging in de persoonlijke levenssfeer van de werknemer impliceert, 
moet deze inmenging daartoe beperkt blijven. Dit impliceert dat niet de reden van het gebruik, maar 
de frequentie en de omvang ervan mag gecontroleerd worden. De algemeen directeur mag de 
nodige stappen ondernemen om na te gaan of het gebruik te maken heeft met de functie, dan wel 
met private doeleinden van het personeelslid. 
   
 

 §1. Het privaat internetgebruik door middel van bestuurlijk materiaal en tijdens de 
arbeidstijd mag uitzonderlijk en bij vermoeden van misbruik gecontroleerd worden met het oog op: 
 - het voorkomen van ongeoorloofde of lasterlijke feiten; 
 - het voorkomen van feiten die strijdig zijn met de goede zeden of de waardigheid van een andere 
persoon kunnen schaden; 
 - de bescherming van de belangen van het Bestuur die vertrouwelijk zijn, alsook het tegengaan van 
praktijken die met die belangen in strijd zijn; 
 - de veiligheid en/of de goede technische werking van de IT-netwerksystemen van het Bestuur, met 
inbegrip van de controle op de kosten die ermee gepaard gaan alsook de fysieke bescherming van de 
installaties van het Bestuur; 
 - het te goeder trouw naleven van de beginselen en regels die binnen het Bestuur gelden voor het 
gebruik van on-linetechnologieën.  
In bovenstaande gevallen moet het betrokken personeelslid niet op voorhand gewaarschuwd 
worden.  
 
§2. Onder privaat internetgebruik wordt verstaan: het aanwenden van de elektronische on-
linecommunicatie op de arbeidsplaats, ten einde hetzij private e-mails te verzenden of te ontvangen, 
hetzij om voor private redenen naar websites te surfen. 
 
 

 Wanneer het bevoegde orgaan bij een toevallige aanwezigheid bij het personeelslid 
vaststelt dat het personeelslid het verbod op het privaat gebruik van bestuurlijk materieel 
overtreedt, maakt het daarover een nota op die het aan het persoonlijk dossier toevoegt. 
Onverminderd de mogelijkheid van een tuchtrechtelijk procedure kan het bevoegde orgaan zo de 
noodzaak zich voordoet de nodige stappen ondernemen opdat ordemaatregelen genomen worden. 
 
 

Hoofdstuk V. Deontologie en verlof 
 Tijdens het opnemen van verlof blijven de deontologische regels die op het personeelslid 

van toepassing zijn onverkort van kracht, ook op het gebied van onverenigbaarheden. 
 
 

Hoofdstuk VI. Aansprakelijkheid 
 Indien het personeelslid bij de uitvoering van de functie het Bestuur of derden schade 

berokkent, is hij enkel aansprakelijk voor zijn bedrog en zijn zware schuld. Voor lichte schuld is het 
personeelslid enkel aansprakelijk wanneer die schuld bij het personeelslid eerder gewoonlijk dan 
toevallig voorkomt.  
 

 Na de feiten kunnen het Bestuur en het personeelslid een overeenkomst sluiten omtrent de 
vergoedingen en de schadeloosstellingen die het personeelslid het Bestuur verschuldigd is krachtens 
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dit hoofdstuk. Indien beide niet tot een overeenkomst kunnen komen worden de vergoedingen en 
de schadeloosstellingen door de rechter vastgesteld. 
De aldus vastgestelde sommen kunnen op het loon van het personeelslid ingehouden worden 
overeenkomstig de wet van 12 april 1965 betreffende de bescherming van het loon der werknemers 
(B.S. 30 april 1965). Het totaal van de inhoudingen mag niet meer bedragen dan één vijfde van het 
netto loon. Deze beperking is niet van toepassing wanneer het personeelslid bedrog heeft gepleegd 
of vrijwillig ontslag genomen heeft vooraleer de vergoedingen en schadeloosstellingen die het 
verschuldigd is overeenkomstig dit artikel betaald heeft. 
 
 

Hoofdstuk VII. Toezicht 
 Het toezichthoudend personeel bestaat uit de leidinggevenden. Het toezichthoudend 

personeel staat onder leiding van de algemeen directeur. 
Het toezichthoudend personeel is belast met het toezicht op de uitvoering van het werk en volgt 
derhalve de kwaliteit van het werk en het behalen van de resultaatsgebieden zoals beschreven in de 
functiebeschrijving op, alsook de naleving van het arbeidsreglement, de arbeidsvoorwaarden en de 
veiligheidsvoorschriften. Bijgevolg is het bevoegd om de aanwezigheid te controleren, de taken te 
verdelen, de voorschriften te doen naleven en de orde en tucht in de organisatie te behouden.  
Het toezichthoudend personeel is ook bevoegd om het adequaat gebruik van het materiaal te 
controleren en de personeelsleden te wijzen op problemen inzake de kwaliteit van het werk. In deze 
hoedanigheid beschikt het toezichthoudend personeel over de bevoegdheid vaststellingen te doen.  
Het heeft ook het recht om vast te stellen dat een personeelslid dat zich op het werk aanbiedt, 
klaarblijkelijk niet in staat is te werken, en hem te verbieden het werk te beginnen. In dit geval dient 
het Departement P&O onmiddellijk op de hoogte te worden gebracht.  
Het toezichthoudend personeel is op zijn beurt verantwoording verschuldigd aan zijn leidinggevende.  
Het toezichthoudend personeel is er toe gehouden de regels van rechtvaardigheid, neutraliteit en 
beleefdheid in acht te nemen.  
Indien een lid van het toezichthoudend personeel afwezig is, zal zijn vervanger voor hem handelen in 
alle relaties met de personeelsleden 
 

Titel II. Arbeidsduur  

Hoofdstuk I. Arbeidsduur voor de bestuurlijke diensten 

Afdeling I. Dag- en weekgrenzen 

 De arbeidsduur mag overuren meegerekend niet meer bedragen dan elf uren per 
vierentwintig uur en niet meer dan vijftig uren per week. Een gemiddelde arbeidsweek omvat 5 
werkdagen en duurt 38 uren. 
Het gemiddelde wordt berekend over een referteperiode van 4 maanden.  
 

Afdeling II. Weekprestaties 

 Dienstvrijstellingen en verloven worden aangerekend volgens de normale dienstprestaties.  
 

 Het personeelslid dient erover te waken dat het op eigen initiatief niet meer dan het 
toegelaten maximum aantal uren presteert.  
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Afdeling III. Rusttijden 

 Het uurrooster voorziet een verplichte middagpauze van een half uur voor elke werkdag die 
minimaal 6 werkuren omvat. 
De verplichting van het voorgaande lid geldt niet in geval van arbeid om het hoofd te bieden aan een 
voorgekomen of dreigend ongeval. 
Indien het personeelslid deze pauze niet opneemt, wordt ze niet in aanmerking genomen als 
arbeidstijd.  
 

 Tussen de beëindiging en de hervatting van de arbeid heeft het personeelslid recht op ten 
minste 11 opeenvolgende uren rust. 
 

Afdeling IV. Uurroosters 

 Het personeelslid moet prestaties leveren volgens het uurrooster dat op het personeelslid 
van toepassing is. In bijlage 4 van dit arbeidsreglement worden de prikklokreglementen opgenomen.  
De uurroosters worden opgenomen in ons online tijdsregistratiesysteem dat door ieder personeelslid 
voor zijn persoonlijke situatie is te raadplegen. Indien het uurrooster van een betrokken 
personeelslid niet is opgenomen in ons tijdsregistratiesysteem wordt dit bijgehouden in de 
administratie van P&O dat tijdens de werkuren is te consulteren. 
 

 Voor het personeelslid dat deeltijdse prestaties levert ten gevolge van een verlofregeling, 
bepaalt de beslissing die het verlof toestaat het uurrooster volgens hetwelk het personeelslid de 
deeltijdse prestaties dient te leveren. Daarbij wordt in de mate van het mogelijke rekening gehouden 
met de wensen van het personeelslid. De prestaties dienen bij voorkeur per volle werkdag 
gepresteerd te worden. 
Indien het personeelslid niet kan instemmen met het uurrooster, kan het zijn verlofaanvraag alsnog 
na de toekenning ervan intrekken.  
 

 Voor de personeelsleden die in de buitendiensten werken, zijn de kantoren en lokalen van 
het Bestuur toegankelijk tijdens de normale openingsuren van de diensten. Die openingsuren 
worden bekendgemaakt op de website van het bestuur. 
 

 Tijdens de openingsuren moet er voor elke dienstactiviteit een minimale dienstverlening 
verzekerd zijn. Daartoe maken de personeelsleden werkzaam op de dienst onderling de nodige 
werkafspraken. 
 
 
 
 
 
 

Hoofdstuk II. Telewerk  

Afdeling I. Algemeen 

 §1. Telewerken gebeurt op vrijwillige basis. Het personeelslid kan het telewerken niet 
opeisen, noch kan hij verplicht worden om te telewerken.  
Bij overmacht kan de werkgever wel telewerk verplichten wanneer de veiligheid en het welzijn op de 
werkvloer niet gegarandeerd kan worden. De verplichting tot telewerk wordt op organisatieniveau 
genomen en vereist bij overmacht geen telewerkovereenkomst noch clausule telewerk in de 
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arbeidsovereenkomst van contractuele personeelsleden.  
 
§2. Een personeelslid dat wenst te telewerken, doet zijn aanvraag tot telewerk bij de leidinggevende 
die beslist om dit al dan niet toe te staan.  
De praktische modaliteiten, m.n. de laptop met de nodige accessoires en de afspraken inzake het 
telewerk moeten gemaakt zijn alvorens het telewerk mag starten.  
 

 §1. De mogelijkheid tot telewerken voorzien in de arbeidsovereenkomst of een 
opgemaakte telewerkovereenkomst kan ten allen tijde worden ingetrokken hetzij in onderling 
overleg hetzij op eenzijdig verzoek van een van de partijen. 
 
§2. De leidinggevende heeft de mogelijkheid om de telewerker naar het werk te laten komen indien 
hij/zij dit wegens uitzonderlijke redenen opportuun acht. 
 
§3. Nieuwe personeelsleden komen niet meteen in aanmerking voor telewerk. Zij dienen eerst de 
organisatie beter te leren kennen.  
 
§4. De telewerker geniet dezelfde rechten inzake arbeidsvoorwaarden als vergelijkbare niet-
telewerkers.  
 

 De telewerker is verantwoordelijk voor de veiligheid en de gezondheid op zijn eigen 
telewerkplek. De telewerker kan de beschikbare informatie voor een werkplekinrichting op intranet 
raadplegen en te rade gaan bij de dienst GIDPBW 
 

Afdeling II. Tijdstip en plaats van arbeid 

 §1. Een volledige dag telewerk staat per conventie voor een werktijd die gelijk is aan de 
normtijd voor een dag (bij voltijds is dit 7uur en 36 minuten). Een halve dag telewerk staat dan gelijk 
aan de helft van de normtijd (of 3 uur en 48 minuten ingeval van voltijds). Er wordt geen 
tijdsregistratie toegestaan tijdens het telewerk.  

 
§2. De telewerker presteert deze uren binnen de grenzen van 6u tot 22u en enkel tijdens weekdagen. 
Men neemt bovendien een half uur pauze na 6u onafgebroken te werken. 
De telewerker bepaalt in overleg met de leidinggevende en cfr de werkafspraken van de dienst of het 
departement het tijdstip waarop getelewerkt kan worden.   
Het personeelslid kan sowieso telewerken op het thuisadres zoals gekend op het Departement P&O, 
evenals in gebouwen van satellieten gekoppeld aan Stad Roeselare. Andere telewerklocaties dienen 
te worden doorgegeven aan het Departement P&O. 

§3. In gelijk welk geval van telewerk (vaste dag of flexibel) moet dit voorafgaand in de prikklok 
worden geregistreerd. Dit is belangrijk in het kader van de arbeidsongevallenverzekering.  

 

Afdeling III. Organisatorisch 

 Er wordt duidelijk afgesproken met de leidinggevende op welke tijdstippen een telewerker 
bereikbaar/beschikbaar is en wat deze bereikbaarheid/beschikbaarheid inhoudt .De concrete 
invulling hiervan wordt op dienstniveau bepaald. De afspraken met de telewerker worden ook 
duidelijk met de collega’s gedeeld. 
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 De verwachte output van een telewerker per werkdag moet gelijkstaan met een prestatie 
van een volledige werkdag (indien voltijds: 7u36min) of een dagdeel (indien deeltijds: 3u48min). 
Concrete resultaten kunnen door de leidinggevende gespecifieerd worden. 
 

 Het telewerken gebeurt in een vertrouwensrelatie. Net zoals op kantoor zal de telewerker 
zijn werk zorgvuldig, eerlijk, nauwgezet en met de nodige discretie of vertrouwelijkheid verrichten. 
De telewerker verbindt zich ertoe regelmatig op eigen initiatief te rapporteren over de output van 
het telewerken aan de directe leidinggevende. 
 
 

Afdeling IV. ICT 

 §1. De telewerker maakt gebruik van zijn laptop gegeven door de werkgever (of eventueel 
van een dienstlaptop die daartoe geschikt is) om te telewerken en gaat zorgvuldig om met deze 
apparatuur. 

 
§2. De telewerker brengt onmiddellijk zijn leidinggevende op de hoogte bij technische defecten aan 

de apparatuur of bij een geval van overmacht waardoor de telewerker zijn werk niet kan verrichten. 

Er kan dan worden voorzien in vervangende taken of een tijdelijke terugkeer naar de lokalen van de 

werkgever.  

§3. De telewerker verbindt zich ertoe het ter beschikking gestelde materiaal (nl. de laptops) niet voor 
privédoeleinden te gebruiken. 
 

Afdeling V. Kosten 

 De telewerker krijgt geen terugbetaling van onkosten m.b.t. het telewerk, noch een 
forfaitaire onkostenvergoeding noch eender welke extra vorm van loon. Telewerk wordt beschouwd 
als een voordeel op zich en is bovendien volledig vrijwillig.  
Enkel bij organisatiebreed verplicht telewerk, kunnen mogelijke extra onkosten eigen aan de 

werkgever in rekening gebracht worden. Bij twijfel over het aangaan van onkosten wordt eerst 

contact opgenomen met het Departement P&O.  

 

Afdeling VI. Arbeidsongeschiktheid en arbeidsongeval 

 De bepalingen i.v.m. de verloven en afwezigheden van dit arbeidsreglement gelden 
onverminderd voor de telewerker. Ook de bestaande regeling inzake arbeidsongevallen geldt tijdens 
het telewerken. Een correcte aanvraag in de prikklok voorafgaand aan de telewerkdag is daarom van 
belang.  
 
 

Afdeling VII. Verzekering 

 §1. Het telewerk wordt beschouwd als dienstactiviteit. Daarom is de bestaande regeling 
inzake arbeidsongevallen ook van toepassing tijdens het telewerken. Elk ongeval moet zo snel 
mogelijk aan de leidinggevende gemeld worden.  
Het adres gekend op het Departement P&O wordt geacht het telewerkadres te zijn. Andere 
telewerklocaties, dienen te worden doorgegeven aan het Departement P&O voor de telewerkdag 
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aanvangt via het vrije veld in het prikkloksysteem bij aanvraag. 
 
§2. De werkgever is niet verantwoordelijk voor de gekozen telewerklocatie. Schade aan de woning of 

aan andere elementen tijdens het telewerken valt dus onder de bestaande verzekeringspolissen van 

de telewerker.  

 

Hoofdstuk IV. Controle op de arbeidstijd 
  Alle personeelsleden dienen de arbeidstijden te respecteren. Zij dienen stipt aanwezig te 

zijn bij de aanvang van het werk en te werken tot het einde van hun werktijd overeenkomstig het 
uurrooster dat op hen van toepassing is. Het toezichthoudend personeel ziet hier op toe. Inbreuken 
kunnen bestraft worden.  
 
 

Titel III. Veiligheid op het werk 

Hoofdstuk I. Veiligheidspreventie 
 Het Bestuur treft de nodige maatregelen ter bevordering van het welzijn van de 

personeelsleden bij de uitvoering van hun werk. 
Daartoe past het Bestuur volgende algemene preventiebeginselen toe: 
 - risico's voorkomen; 
 - evaluatie van risico's die niet kunnen worden voorkomen; 
 - de bestrijding van de risico's bij de bron; 
 - vervanging van wat gevaarlijk is door dat wat niet gevaarlijk of minder gevaarlijk is; 
 - voorrang aan maatregelen inzake collectieve bescherming boven maatregelen inzake individuele     
bescherming; 
 - aanpassing van het werk aan de mens, meer bepaald wat betreft de inrichting van de werkposten, 
en de keuze van de werkuitrusting en de werk- en productiemethoden, met name om monotone 
arbeid en tempogebonden arbeid draaglijker te maken en de gevolgen daarvan voor de gezondheid 
te beperken; 
 - zo veel mogelijk de risico's inperken, rekening houdend met de ontwikkelingen van de techniek; 
risico's op een ernstig letsel inperken door het nemen van materiële maatregelen met voorrang op 
iedere andere maatregel; 
 - planning van de preventie en de uitvoering van het beleid met betrekking tot het welzijn van de 
personeelsleden bij de uitvoering van hun werk met het oog op een systeembenadering waarin 
onder andere volgende elementen worden geïntegreerd: techniek, organisatie van het werk, 
arbeidsomstandigheden, sociale betrekkingen en omgevingsfactoren op het werk; 
- het personeelslid voorlichten over de aard van zijn werkzaamheden, de daaraan verbonden 
overblijvende risico's en de maatregelen die erop gericht zijn deze gevaren te voorkomen of te 
beperken bij de indiensttreding en telkens wanneer dit in verband met de bescherming van het 
welzijn noodzakelijk is; 
- verschaffen van passende instructies aan de personeelsleden en het vaststellen van 
begeleidingsmaatregelen voor een redelijke garantie op de naleving van deze instructies.  
 

 Preventiemaatregelen hebben inzonderheid betrekking op: 
 - de organisatie van het Bestuur met inbegrip van de gebruikte werk- en productiemethoden; 
 - de inrichting van de arbeidsplaats; 
 - de conceptie en aanpassing van de werkpost; 
 - de keuze en het gebruik van arbeidsmiddelen en van chemische stoffen of preparaten; 
 - de bescherming tegen de risico's voortvloeiende uit chemische, biologische en fysische agentia; 



Arbeidsreglement van de Stad & OCMW Roeselare, p. 82. 
 

 - de keuze en het gebruik van collectieve en persoonlijke beschermingsmiddelen en van werkkledij; 
 - de toepassing van een aangepaste veiligheids- en gezondheidssignalering; 
 - het gezondheidstoezicht met inbegrip van de medische onderzoeken; 
 - psychosociale belasting veroorzaakt door het werk; 
 - de bekwaamheid, de vorming en de informatie van alle personeelsleden, met inbegrip van 
aangepaste instructies; 
 - de coördinatie op de arbeidsplaats; 
 - de noodprocedures, met inbegrip van de maatregelen in geval van situaties van ernstig en 
onmiddellijk gevaar en met betrekking tot de eerste hulp, de brandbestrijding en de evacuatie van de 
personeelsleden.  
 

 Het Bestuur past het veiligheidsbeleid aan in het licht van de opgedane ervaring, de 
ontwikkeling van de werkmethoden of de arbeidsomstandigheden. 
 

 Op regelmatige tijdstippen worden door het Departement P&O, met medewerking van de 
preventieadviseur van de gemeenschappelijke  interne dienst preventie en bescherming op het werk, 
onthaalmomenten georganiseerd waarbij nieuwe personeelsleden onder meer een overzicht krijgen 
van hun rechten, verplichtingen, verlofregeling en een beknopt overzicht van de bepaling van hun 
rechtspositieregeling. Elke nieuwe personeelslid krijgt toelichting door zijn leidinggevende over de 
toepasselijke veiligheidsvoorschriften tijdens de uitoefening van zijn functie. 
 

Hoofdstuk II. Veiligheidsverplichtingen van de personeelsleden 
 § 1. Elk personeelslid dat tijdens de dienst een wonde heeft opgelopen, hoe onbeduidend 

ook, is verplicht deze te laten verzorgen en deze verzorging te (laten) noteren in het EHBO-register. 
De personen verantwoordelijk voor eerste hulp bij ongevallen, alsook de plaats waar zij zich 
gewoonlijk bevinden en de verbandkisten worden aangeduid in bijlage 10 van dit arbeidsreglement 
alsook op het intranet.  
§ 2. Bij elk ongeval of incident wordt de interne preventieadviseur op de hoogte gebracht. 
 

 Overeenkomstig zijn opleiding en de door het Bestuur gegeven instructies moet het 
personeelslid op de arbeidsplaats in zijn doen en laten naar beste vermogen zorg dragen voor de 
eigen veiligheid en gezondheid en deze van de andere betrokken personen. Dit gebeurt o.a. door de 
naleving van volgende verplichtingen: 
- het personeelslid moet persoonlijke kledij en goederen bewaren in de daarvoor bestemde 
opbergruimte; 
- het moet eten in de daarvoor bestemde lokalen van het Bestuur; 
- het moet zich onderwerpen aan alle medische onderzoeken, telkens als deze georganiseerd worden 
volgens de wettelijke en reglementaire bepalingen.  
 

 §1. Het personeelslid moet overeenkomstig zijn opleiding en de door het Bestuur gegeven 
instructies, overal: 
- op de juiste wijze gebruik maken van machines, toestellen, gereedschappen, gevaarlijke stoffen, 
vervoermiddelen en andere middelen; 
- op de juiste wijze gebruik maken van de persoonlijke beschermingsmiddelen die ter beschikking zijn 
gesteld en die na gebruik weer opbergen; 
- de specifieke veiligheidsvoorzieningen van met name machines, toestellen, gereedschappen, 
installaties en gebouwen niet willekeurig uitschakelen, veranderen of verplaatsen en deze 
voorzieningen op de juiste manier gebruiken; 
- het Bestuur en de gemeenschappelijke interne dienst voor preventie en bescherming op het werk 
onmiddellijk op de hoogte brengen van: 
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  a) iedere werksituatie waarvan redelijkerwijs kan vermoed worden dat deze een ernstig en 
onmiddellijk gevaar voor de veiligheid en de gezondheid met zich brengt; 
  b) elk vastgesteld gebrek in de beschermingssystemen; 
- bijstand verlenen aan het Bestuur en de gemeenschappelijke interne dienst voor preventie en 
bescherming op het werk, zolang dat nodig is om hen in staat te stellen alle taken uit te voeren of 
aan alle verplichtingen te voldoen die met het oog op het welzijn van de personeelsleden bij de 
uitvoering van hun werk zijn opgelegd; 
- bijstand verlenen aan het Bestuur en de gemeenschappelijke interne dienst voor preventie en 
bescherming op het werk, zolang dat nodig is, opdat het Bestuur ervoor kan zorgen dat het 
arbeidsmilieu en de arbeidsomstandigheden veilig zijn en geen risico's opleveren voor de veiligheid 
en de gezondheid binnen hun werkterrein.  
 
§2. Het personeelslid moet op het einde van de werkdag volgens de instructies ter zake volgende 
bijzondere regels in acht nemen: 

− de gebruikte voorwerpen reinigen en zo nodig leeg maken; 

− de gebruikte toestellen afzetten; 

− de lokalen afsluiten; 

− het alarmsysteem opzetten. 
 

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

Hoofdstuk III. Camerabewaking 
 §1. Camerabewaking is van toepassing op camera’s op besloten plaatsen niet voor het 

publiek toegankelijk (administratieve diensten) en besloten openbaar domein (publiek toegankelijk). 
Camera’s werkzaam op niet besloten publieke plaatsen zijn een bevoegdheid van de politie en vallen 
bijgevolg buiten dit toepassingsgebied.  
 
§2.Camerabewaking wordt als volgt gedefinieerd: “elk vast, tijdelijk vast of mobiel observatiesysteem 
dat de bewaking en het toezicht van de plaatsen tot doel heeft en dat enkel voor dit doel beelden 
verwerkt.” 
 

 §1. De camerabewaking wordt ingericht met het oog op: 
 

- De veiligheid en de gezondheid van de werknemers. 
- Inbraakpreventie en diefstalbeveiliging. 
- Bescherming van de goederen van het bestuur. 
- Controle van uitvoering van werken, om de goede werking van de machines te controleren     
 

§2. De camerabeelden zullen niet worden aangewend (bekeken en gebruikt) voor de registratie van 
andere bewegingen of gedragingen. Verder hebben de camera’s een ontradend effect.  
 
 
§3. De webcams hebben als doel: 

- Het verschaffen van info aan derden. De webcams zullen gebruikt worden om beelden op 
het net te plaatsen in functie van plannen van bezoeken. 
 

§4. Het bestuur wendt de camerabewaking niet aan op een wijze die onverenigbaar is met het 
uitdrukkelijk omschreven doel.  
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 Het bestuur verbindt er zich toe het Hoog Overlegcomité (HOC) te informeren omtrent 
bewakingscamera’s. 
De informatie die wordt verschaft, heeft betrekking op alle aspecten van de camerabewaking en 
minstens op volgende: 

- Het nagestreefde doel. 
- Het feit of de beeldgegevens al dan niet bewaard worden. 
- Het aantal en de plaatsing van de camera’s. 
- De betrokken periode of perioden gedurende dewelke de camera’s functioneren. 

 
 §1. Het bestuur verbindt er zich toe in geval van camerabewaking met bewaring van 

beeldgegevens de verkregen beelden ter goeder trouw en in overeenstemming met het eraan 
gegeven doeleinde te verwerken. De beelden worden bijgehouden voor een termijn van maximaal 30 
dagen, waarna ze automatisch gewist worden. Beelden waarop feiten te zien zijn zoals in art 368 §1  
vermeld, kunnen echter bewaard blijven zolang dit noodzakelijk is. Na afhandeling van het incident 
worden de beelden alsnog verwijderd. Het bekijken van de beelden wordt aangevraagd aan het 
Departement P&O.  
 
§2. Volgende personeelsleden hebben, behoudens een situatie van overmacht, na toestemming van 
de algemeen directeur toegang tot de beelden afhankelijk van het doeleinde van het bekijken van de 
beelden.  

- Een personeelslid van het Departement Personeel & Organisatie 

- De interne preventie adviseur 

- Een personeelslid van de dienst Gebouwen of het Departement POD 

- Een personeelslid aangeduid door de aanstellende overheid. 

- Een personeelslid van de bewakingsfirma (meldkamer) 

 
Bij de webcams worden de beeldgegevens niet bewaard. 
 

  Het aantal en de plaatsing van de bewakingscamera’s en webcams wordt minimaal jaarlijks 
meegedeeld aan het HOC. Indien er camera’s of webcams worden bijgeplaatst worden deze plannen 
voor uitvoering op het Hoog Overlegcomité voorgelegd. In bijlage 5 van dit reglement zit een 
overzicht van de plaatsen waar de camera’s geïnstalleerd zijn.  
De camerabewaking is voortdurend, de camera’s functioneren op permanente wijze tenzij anders 
aangegeven.  
 

Hoofdstuk IV. Voertuigvolgsysteem 
 Het voertuigvolgsysteem (“track-and-trace”) wordt toegepast op alle vervoersmiddelen en 

werktuigen in eigendom van of gehuurd door het bestuur die beheerd worden door de 
vlootbeheerder, Departement Onderhoud Openbaar Domein (OOD). 
 
In afwijking van het eerste lid is het systeem niet van toepassing op de vervoersmiddelen van de 
personeelsleden die ten persoonlijke titel zijn toegewezen en deel uitmaken van een 
verloningspakket. 
 

Met de term “werktuigen” gebruikt in het eerste lid, worden gemotoriseerde toestellen bedoeld die 

gebruikt worden om het werk te ondersteunen. Niet-limitatief worden volgende zaken als werktuig 

beschouwd: wielladers, graafmachines, tractoren, vorkheftrucks, hoogtewerkers, borstelmachines, 

zitmaaiers, … 
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 Het voertuigvolgsysteem werd aangegeven bij de Gegevensbeschermingsautoriteit (zie 

https://www.gegevensbeschermingsautoriteit.be/formulier-mededeling-contactgegevens-
functionaris-voor-gegevensbescherming). 
De verantwoordelijke van de verwerking is de ICT verantwoordelijke, en zijn hiërarchische meerdere, 
de algemeen directeur. 
Het betrokken personeelslid heeft inzage in de gegevens van het voertuig waarmee hij zijn functie 
heeft uitgeoefend. 
 

 Bij de aankoop of huur van nieuw rollend materieel zal het voertuigvolgsysteem 
automatisch geïnstalleerd worden. Voertuigen die het wagenpark verlaten zullen ontdaan worden 
van het systeem. 
 

 Het voertuigvolgsysteem heeft als doel het opvolgen en in kaart brengen van de 
verplaatsingen met vervoersmiddelen en werktuigen van de stad. Onderstaande criteria worden 
gehanteerd voor het optimaliseren van de inzet, het onderhoud en vernieuwing van voertuigen en 
werktuigen: 
  - gebruiksfrequentie 
  - aantal gebruikers per keer per voertuig (registratie van bestuurders en inzittenden) 
  - start en stoptijden, afgelegde afstand per rit 
  - piek- en daluren 
  - geolocatie 
  - eco scores 
  - Power Take Off score 
  - snelheden en eventuele boetes 
  - … 
 

 Het voertuigvolgsysteem registreert op een permanente basis. De gegevens kunnen in ‘real 
time’ bekeken worden. Er kan ook een historiek opgevraagd worden. 
De gegevens van het voertuigvolgsysteem worden onbeperkt bijgehouden op de server van de 
leverancier. De leverancier verbindt er zich toe de gegevens te behandelen volgens de vigerende 
wetgeving met betrekking tot de privacy. 
 

 §1. Bij een vermoeden van misbruik kan een individuele controle van gegevens mogelijk 
gemaakt worden. Het betrokken personeelslid wordt voor de controle van het verleden hiervan door 
het bestuur voorafgaandelijk op de hoogte gebracht. Voor mogelijke gevolgen die voortvloeien uit 
misbruik wordt verwezen naar de maatregelen opgenomen in de rechtspositieregeling en de wet op 
de arbeidsovereenkomsten van 3 juli 1978. 
§2 In functie van paragraaf 1 kan enkel de algemeen directeur of de persoon door hem aangeduid 
gegevens opvragen.  
 

 In functie van het doel bepaald in artikel 375 kan informatie beschikbaar gesteld worden 
aan diverse doelgroepen, steeds met het oog op het optimaliseren van de inzet van 
vervoersmiddelen, het informeren en het sensibiliseren. Deze informatie respecteert de privacy van 
de gebruikers van de vloot en is geanonimiseerd. 
De hiertoe gepubliceerde informatie bevat bijgevolg geen persoonlijke gegevens, behoudens 
hierover voorafgaand een akkoord werd gegeven door de betrokken pers(o)on(en) in kwestie. 
 

Hoofdstuk V. Alcohol en druggebruik in relatie tot het werk 
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 Een vertrouwenspersoon naar keuze kan binnen de diensturen door ieder personeelslid 
worden gecontacteerd voor advies met betrekking tot het gebruik van alcohol of anderen drugs in 
relatie tot het werk. De vertrouwenspersoon kan luisteren, adviseren en doorverwijzen naar 
gespecialiseerde hulporganisaties. Enkel mits akkoord van het personeelslid kan hij bemiddelen ten 
aanzien van leidinggevenden of andere vormen van ondersteuning aanbieden. 
Het contact en de inhoud van de gesprekken met de vertrouwenspersoon zijn vertrouwelijk. In het 
kader van de bescherming van de privacy mag zonder toestemming van het personeelslid geen 
enkele informatie met betrekking tot de wijze van hulpverlening, behandeling of achterliggende 
problemen worden bekendgemaakt aan het bestuur of derden. 
 

 §1. Het is steeds verboden de dienst aan te vatten met een alcoholconcentratie die boven 
de drempelwaarde ligt of onder invloed te zijn van andere drugs. 
 
§2. Behalve om redenen die eigen zijn aan de dienst, is het alle personeelsleden verboden om zich, 
tijdens de uitoefening van de dienst en tijdens de diensturen, op te houden in het voor het publiek 
toegankelijke drankgelegenheden. 
 
§3. Het is voor alle personeelsleden verboden alcoholische dranken of drugs in de stadslokalen of 
werkplaatsen binnen te brengen of te gebruiken tijdens de uitoefening van de dienst.   
§4. In afwijking van §3 kan de leidinggevende, per gelegenheid, beslissen dat al of niet een tijdelijk en 
kortstondig gelegenheidsgebruik van alcoholische dranken is toegelaten en eventueel bijkomende 
beperkingen stellen. Bij toelating dienen ook voldoende niet-alcoholische dranken te worden 
aangeboden.  
De gebeurtenissen die aanleiding kunnen geven tot dit gelegenheidsgebruik zijn: 
  - wijzigingen in de loopbaan van een personeelslid van de dienst, 
  - nieuwjaarsrecepties, 
  - ontvangst van bezoek en delegaties van externe organisaties, 
Voor andere gelegenheden dient telkens de toelating gevraagd te worden aan het 
departementshoofd. 
In geen geval mag de omvang van het gebruik het goed functioneren in het gedrang brengen. Het 
personeelslid blijft verantwoordelijk voor de eigen daden.  
 

 Eenieder die vaststelt dat een personeelslid, ongeacht zijn graad, uiterlijke kentekenen 
vertoont, meldt dit onmiddellijk aan een leidinggevende van de betrokken personeelslid.  
 

 § 1. Indien bij een personeelslid uiterlijke kentekenen worden vastgesteld, neemt de 
leidinggevende één van volgende maatregelen: 
1. Hij verbiedt het betrokken personeelslid tot het (verder) uitvoeren van veiligheidstaken gedurende 
een bepaalde tijd (3 of meer uren). Andere niet-veiligheidstaken kunnen opgelegd worden; 
2. Hij verbiedt het betrokken personeelslid om zijn taken voor een bepaalde tijd (1 of meerdere uren) 
uit te voeren; 
3. Hij laat het betrokken personeelslid verwijderen van de werkplek. Dit houdt in dat, volgens de 
wens van het betrokken personeelslid, ofwel een persoon naar zijn keuze wordt gecontacteerd om 
het personeelslid op te halen, ofwel een taxi (op kosten van het personeelslid) wordt opgeroepen. 
Indien de personeelslid zijn wens niet duidelijk kan maken dan kiest de leidinggevende uit de 
aangehaalde mogelijkheden. 
 
§ 2. Indien het betrokken personeelslid, bij vermoeden van overmatig drankgebruik, niet akkoord 
gaat met de maatregel van de leidinggevende dan heeft hij het recht om een ademtest te laten 
afnemen. De ademtest is beschikbaar op het departement P&O. 



Arbeidsreglement van de Stad & OCMW Roeselare, p. 87. 
 

Indien deze test niet wijst op een alcoholgebruik boven de drempelwaarde dan gaat de maatregel 
niet door.  
§ 3. Van de kennisname van de uiterlijke kentekenen wordt door de leidinggevende een feitenverslag 
gemaakt aan de hand van model opgenomen in bijlage 7 feitenverslag ivm alcohol- of ander 
druggebruik”, met daarin: 
 - een omschrijving van de omstandigheden en de bezigheden die het betrokken personeelslid 
uitvoerde of wilde uitvoeren; 
 - met toevoeging van de ingevulde lijst van ‘vaststelling van alcohol- of ander druggebruik’;  
 - eventueel aangevuld met de uitslag van de uitgevoerde ademtest.  
 Het betrokken personeelslid wordt gevraagd dit feitenverslag voor kennisname te ondertekenen 
zodra het in nuchtere toestand verkeert. Eventuele getuigen worden eveneens verzocht het verslag 
mee te ondertekenen. Indien het betrokken personeelslid of een getuige dit weigert, wordt daarvan 
melding gemaakt in het verslag. Dit verslag wordt ter kennisgeving aan de leidinggevende van het 
betrokken personeelslid bezorgd en aan het Departement P&O. Het wordt bewaard in het 
personeelsdossier van het betrokken personeelslid. 
De leidinggevende van het betrokken personeelslid zal na kennisname van de feiten en van zodra 
mogelijk, een individueel en vertrouwelijk gesprek hebben met het betrokken personeelslid over het 
functioneren in de dienst. In dit gesprek zal gewezen worden op: 
  - de mogelijke sanctie(s) bij overtreding van dit reglement; 
  - de risico’s op de arbeidsveiligheid; 
  - de mogelijkheid om advies of hulp in te winnen bij de vertrouwenspersoon. 
Eventuele afspraken worden schriftelijk vastgelegd en de onvoldoende naleving ervan kan in 
rekening worden gebracht bij de eerstvolgende evaluatie. 
 
§ 4. Indien het betrokken personeelslid beneden de verwachtingen blijft functioneren naar 
aanleiding van de alcohol- of drugproblematiek of indien de schriftelijke afspraken niet voldoende 
worden nageleefd, meldt de leidinggevende dit voor verder gevolg aan het Departement P&O.  
§ 5. Behoudens zwaarwichtige feiten zal, in geval er in de 12 voorafgaande maanden twee of meer 
feitenverslagen tegen eenzelfde personeelslid zijn opgemaakt, deze worden overgemaakt aan de 
algemeen directeur die, na overleg met de vertrouwenspersoon (mits toelating van het betrokken 
personeelslid) en het Departement P&O, verdere maatregelen overweegt. 
 

 De ademtest wordt afgenomen volgens de richtlijnen van de fabrikant door of in 
aanwezigheid van de leidinggevende en in aanwezigheid van minstens één getuige. 
Het betrokken personeelslid mag steeds om 15 minuten wachttijd verzoeken vanaf het ogenblik dat 
het om een ademtest heeft verzocht. 
Geen ademtest kan worden afgelegd binnen de 15 minuten na een recente opname van alcoholische 
dranken of aromatische dranken (bv. appelsap), na het gebruik van een mondspray of na 
tabaksgebruik. De wachttijden zijn niet cumuleerbaar. 
Indien het onmogelijk is een ademtest uit te voeren (wegens de toestand van het betrokken 
personeelslid of om medische redenen die door het betrokken personeelslid worden ingeroepen) 
wordt daarvan melding gemaakt in het feitenverslag. 
 

 § 1. De verwijdering van de werkplek zal gepaard gaan met loonverlies. 
 
 § 2. Indien de vaststelling van de feiten gebeurde in de eerste helft van de dagelijkse 
arbeidsprestaties, zal betrokkene vanaf het uur van de vaststelling van de feiten voor de resterende 
halve werkdag geen loon ontvangen. 
Indien het betrokken personeelslid zich aanbiedt om de 2de helft van de dagelijkse arbeidsprestaties 
aan te vatten, zal de leidinggevende vooraf nagaan of betrokkene geen uiterlijke kentekenen meer 
vertoont. 



Arbeidsreglement van de Stad & OCMW Roeselare, p. 88. 
 

Het betrokken personeelslid dat zich niet aanbiedt om de 2de helft van de dagelijkse 
arbeidsprestaties aan te vatten, zal de afwezigheid rechtvaardigen overeenkomstig de geldende 
regels i.v.m. de verloven en afwezigheden. 
 
§ 3. Indien de vaststelling van de feiten gebeurde tijdens de 2de helft van de dagelijkse 
arbeidsprestaties, zal betrokkene vanaf het uur van de vaststelling van de feiten voor de resterende 
halve werkdag geen loon ontvangen. 
 

 De bepalingen van dit hoofdstuk verhinderen niet dat het betrokken personeelslid 
onderworpen wordt aan een tuchtprocedure. 
 
 

Hoofdstuk VI. EHBO 
 Voor een ongeval op het werk is er een EHBO-koffer en helper ter beschikking op de 

plaats(en)  te consulteren in bijlage 10. 
 
 

Titel IV. Moederschapsbescherming 

Hoofdstuk I. Arbeidsduur 
 Moederschapsbescherming en arbeidsduur wordt bepaald in artikel 39 van de arbeidswet 

van 16 maart 1971 
 

Hoofdstuk II. Risico voor moeder en/of kind 
 Wanneer werkzaamheden een specifiek risico inhouden van blootstelling aan agentia, 

procedés of arbeidsomstandigheden, evalueert de arbeidsarts de aard, de mate en de duur van deze 
blootstelling. Deze evaluatie gebeurt om ieder risico voor de veiligheid of de gezondheid, alsook om 
iedere invloed op de zwangerschap of de lactatie van het personeelslid alsmede de gezondheid van 
het kind te beoordelen. Deze evaluatie dient om vast te stellen welke algemene maatregelen moeten 
worden genomen.  
 

 Wanneer er een risico is vastgesteld, gaat het Bestuur, rekening houdend met het resultaat 
van de evaluatie, over tot een tijdelijke aanpassing van de arbeidsomstandigheden of van de 
risicogebonden werktijden van het personeelslid, zodat de blootstelling van het personeelslid aan dit 
risico wordt vermeden. 
Wanneer een aanpassing van de arbeidsomstandigheden of van de risicogebonden werktijden 
technisch of objectief niet mogelijk is of om gegronde redenen redelijkerwijze niet kan worden 
verantwoord, zorgt het Bestuur ervoor dat het betrokken personeelslid andere toelaatbare arbeid 
kan verrichten. 
Wanneer ook overplaatsing technisch of objectief niet mogelijk is of om gegronde redenen 
redelijkerwijs niet kan worden verantwoord verkrijgen contractanten een uitkering van de 
mutualiteit en het statutair personeelslid volgt de regeling cfr het rechtspositiebesluit 
 

 Zodra de periode waarin de maatregelen van toepassing zijn verstreken is, wordt het 
personeelslid onder dezelfde voorwaarden als tevoren tewerkgesteld. 
 

Titel V. Ongewenste omgangsvormen op het werk 

Hoofdstuk I. Beginselverklaring 
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 Het Bestuur erkent dat de personeelsleden en andere personen het recht hebben met 
waardigheid behandeld te worden. Geweld, pesterijen, discriminatie en ongewenst seksueel gedrag 
op het werk kunnen niet toegelaten of getolereerd worden. 
Op alle personeelsleden en andere personen rust de verantwoordelijkheid om bij te dragen tot een 
arbeidsklimaat waarin de waardigheid van de personeelsleden en andere personen wordt 
geëerbiedigd. 
De personeelsleden en de andere personen op de arbeidsplaats moeten afzien van elke vorm van 
geweld, pesterijen, discriminatie en ongewenst seksueel gedrag tegenover de personeelsleden en de 
andere personen op de arbeidsplaats. 
 
 

Hoofdstuk II. Plichten van de personeelsleden 
 De leidinggevenden hebben de plicht om in de diensten waarvoor zij verantwoordelijk zijn 

ongewenste omgangsvormen te voorkomen. Zij moeten een luisterend oor hebben en steun 
verlenen aan ieder personeelslid dat een klacht over geweld, pesterijen en seksuele intimidatie wil 
indienen. 
De leidinggevenden moeten volledige en duidelijke informatie over de te volgen procedure 
verstrekken, geheimhouding betrachten in gevallen van ongewenste omgangsvormen en er voor 
zorgen dat personeelsleden niet het slachtoffer worden van represailles na oplossing van het in de 
klacht aan de orde gestelde probleem.  
 

 De preventieadviseur psychosociale aspecten en de vertrouwenspersonen staan het 
Bestuur en de personeelsleden bij voor de toepassing van de maatregelen i.v.m. ongewenste 
omgangsvormen op het werk. 
De preventieadviseur psychosociale aspecten en de vertrouwenspersonen plegen regelmatig overleg. 
Zij zijn gehouden tot geheimhouding, behalve ten aanzien van de personen die zij in het kader van 
hun opdracht informatie moeten verstrekken.  
 

 De vertrouwenspersonen die de preventieadviseur psychosociale aspecten bijstaan zijn in 
het bijzonder belast met de volgende taken: 
1° zij nemen deel aan de uitwerking van de te volgen procedures i.v.m. ongewenste omgangsvormen 
op het werk; 
2° zij geven raad, en bieden opvang, hulp en de vereiste bijstand aan de slachtoffers van ongewenste 
omgangsvormen op het werk; 
3° zij ontvangen de met redenen omklede klachten van de slachtoffers van ongewenste 
omgangsvormen op het werk; 
4° zij bezorgen de met redenen omklede klachten aan de preventieadviseur psychosociale aspecten.  
 

 De preventieadviseur psychosociale aspecten (PAPS) is belast met de volgende taken: 
1° hij neemt deel aan de uitwerking van de te volgen procedures i.v.m. ongewenste omgangsvormen 
op het werk; 
2° hij geeft raad, en biedt opvang, hulp en de vereiste bijstand aan de slachtoffers van ongewenste 
omgangsvormen op het werk; 
3° hij ontvangt de met redenen omklede klachten van de slachtoffers van ongewenste 
omgangsvormen op het werk; 
4° hij werkt mee aan de risicoanalyse en de incidentenanalyse; 
5° hij onderzoekt de met redenen omklede klachten en stelt aan het Bestuur maatregelen voor om 
een einde te maken aan de ongewenste omgangsvormen op het werk; 
6° hij onderneemt de nuttige stappen, zodat er een einde kan worden gesteld aan de ongewenste 
omgangsvormen op het werk; 
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7° hij brengt advies uit over de diensten of instellingen waarop het Bestuur beroep kan doen i.v.m. 
de psychologische begeleiding van het slachtoffer; 
8° hij stelt een individueel klachtendossier samen betreffende de feiten van de ongewenste 
omgangsvormen op het werk en houdt het bij; 
 
 

Hoofdstuk III. Preventiemaatregelen 
 Met het oog op het voorkomen van ongewenste omgangsvormen werden volgende 

maatregelen genomen i.v.m. de materiële inrichting van de arbeidsplaatsen na bespreking in de 
werkgroep welzijn: 
- een goede verlichting in alle lokalen, gangen, garages en op de parking. 
- provocerende affiches en posters worden geweerd. 
 
 

 Met het oog op het voorkomen van ongewenste omgangsvormen worden volgende 
maatregelen genomen i.v.m. de verplichtingen van de hiërarchische lijn in het Bestuur inzake 
ongewenste omgangsvormen op het werk: 
 - bespreking en rapportering over dit onderwerp wordt in de hele organisatie voorzien. 
1° er wordt aan alle personeelsleden gecommuniceerd dat iedereen verantwoordelijk is voor het 
voorkomen en in voorkomend geval het beëindigen van het pestgedrag. 
2° er wordt voorzien in thematische communicatie rond dit onderwerp via folders, vorming, 
dienstnota’s, werkoverleg, enz. 
3° in de opleiding van de hiërarchische lijn komen volgende onderwerpen aan bod: 
  a) hoe (re-)ageren als men over feiten op de hoogte gebracht wordt; 
  b) opmerken van alarmsignalen. 
4° zo nodig worden er afspraken gemaakt rond gedragsnormen tussen personen. 
5° zo nodig worden er afspraken gemaakt over aangepaste kledij conform de organisatienorm en 
context. 
6° er wordt een nultolerantie ingesteld rond ongewenste omgangsvormen.  
 
 

Hoofdstuk IV. Klachtprocedure 

De procedure voor het uitlokken van een individuele of een collectieve psychosociale 
interventie werd opgenomen in ” 

 Bijlage 8. Maatregelen en procedures ter voorkoming van psychosociale risico’s op het 
werk.”. 
 

 Het slachtoffer dat psychosociale schade heeft opgelopen heeft de mogelijkheid om zich 
rechtstreeks te wenden tot de leden van de hiërarchische lijn, een lid van het Hoog Overlegcomité of 
een vakbondsafgevaardigde; tot een van de vertrouwenspersonen of tot de preventieadviseur 
psychosociale aspecten. 
 

Het personeelslid dat psychosociale schade heeft opgelopen ten gevolge van een of 
meerdere psychosociale risico's op het werk, waaronder inzonderheid geweld, 
pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk, kan de procedure volgen die 
werd opgenomen in ” 

 Bijlage 8. Maatregelen en procedures ter voorkoming van psychosociale risico’s op het 
werk.”.  



Arbeidsreglement van de Stad & OCMW Roeselare, p. 91. 
 

 
 § 1. Het personeelslid dat psychosociale schade heeft opgelopen kan: 

- de vertrouwenspersoon of de preventieadviseur psychosociaal welzijn raadplegen en dat naar 
gelang de situatie tijdens de werkuren of buiten zijn of haar werkuren;  
- een verzoek tot een psychosociale interventie indienen, waarbij het personeelslid de keuze heeft 
tussen een informele psychosociale interventie en een formele psychosociale interventie. 
§ 2. De tijd besteed aan de raadpleging van de vertrouwenspersoon of de preventieadviseur 
psychosociaal welzijn wordt beschouwd als arbeidstijd. 
 

 De werknemer van een organisatie van buitenaf, die permanent werkzaamheden uitvoert 
binnen het Bestuur en die meent het voorwerp te zijn van geweld, pesterijen of ongewenst seksueel 
gedrag op het werk vanwege een personeelslid van het Bestuur kan een beroep doen op de 
procedure beschreven in dit reglement.  
 

 In het kader van de procedure inzake psychosociale interventie treft het Bestuur, voor 
zover hij een impact heeft op het gevaar, de geschikte preventiemaatregelen om een einde te maken 
aan de schade, in toepassing van de algemene preventiebeginselen bedoeld in artikel 5, § 1, van de 
Wet van 4 augustus 1996 betreffende het welzijn van de werknemers bij de uitvoering van hun werk. 
(B.S. 18 september 1996, verder ‘welzijnswet werknemers’ genoemd). 
 

 Het slachtoffer heeft het recht om zich rechtstreeks te richten tot de ambtenaar van 
bevoegde directie Toezicht op het Welzijn op het Werk van de Federale Overheidsdienst 
Werkgelegenheid, Arbeid en Sociaal Overleg of om een gerechtelijke procedure in te stellen. 
Wanneer het slachtoffer of de aangeklaagde overwegen een rechtsvordering in te stellen, deelt het 
Bestuur hen in voorkomend geval op hun schriftelijke vraag een afschrift van het advies van de 
preventieadviseur psychosociaal welzijn mee. 
 
 

Hoofdstuk V. Register betreffende de ongewenste omgangsvormen op het werk 
 De vertrouwenspersonen zijn ertoe gehouden de verklaring te noteren van elk 

personeelslid dat meent het slachtoffer te zijn van feiten i.v.m. ongewenste omgangsvormen op het 
werk wanneer de dader van die feiten een andere persoon op de arbeidsplaats is. 
De betrokken vertrouwenspersoon waakt erover dat de verklaringen van het personeelslid 
meegedeeld worden aan de preventieadviseur psychosociale aspecten . 
Het Bestuur bewaart de verklaring i.v.m. ongewenste omgangsvormen op het werk gedurende 5 
jaren, te rekenen vanaf de kalenderdag dat het slachtoffer de verklaring heeft afgelegd.  
 

 Die verklaring i.v.m. de ongewenste omgangsvormen, waarbij de dader een andere persoon 
op de werkplaats is, wordt opgenomen in het register betreffende de ongewenste omgangsvormen 
op het werk. 
Alleen het uitvoerend orgaan, de algemeen directeur, de vertrouwenspersonen, de 
preventieadviseur psychosociale aspecten en de bevoegde ambtenaar van bevoegde directie 
Toezicht op het Welzijn op het Werk van de Federale Overheidsdienst Werkgelegenheid, Arbeid en 
Sociaal Overleg hebben toegang tot het register betreffende de ongewenste omgangsvormen op het 
werk en dit voor zover zij niet zelf aangewezen zijn als (mede-) dader van de feiten. 
Het register over feiten van geweld wordt ter beschikking gehouden van de ambtenaar van bevoegde 
directie Toezicht op het Welzijn op het Werk van de Federale Overheidsdienst Werkgelegenheid, 
Arbeid en Sociaal Overleg die met het toezicht belast is.  
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 Onverminderd de risicoanalyse waartoe de preventieadviseur psychosociale aspecten  
verplicht is, voert het bevoegde orgaan een incidentenanalyse uit voor alle feiten i.v.m. ongewenste 
omgangsvormen op het werk waarvan een personeelslid het slachtoffer is geweest en die het 
voorwerp zijn van een met redenen omklede klacht of die werden ingeschreven in het register 
betreffende de ongewenste omgangsvormen op het werk. 
Deze analyse moet toelaten de doeltreffendheid van de preventiemaatregelen te evalueren. 
 
 

Titel VI. Verbod op discriminatie 

 Elke vorm van directe of indirecte discriminatie is verboden. 
Meer bepaald is elke vorm van discriminatie verboden op volgende terreinen: 
- het leveren of het ter beschikking stellen van goederen en diensten aan het publiek; 
- de voorwaarden voor toegang tot de statutaire of de contractuele functies, tot het vrijwilligerswerk, 
en dat bijvoorbeeld op het vlak van de selectie- en aanstellingscriteria, de bevorderingskansen,  
- de benoeming of de bevordering van een ambtenaar of de aanwijzing van een ambtenaar voor een 
dienst; 
- de werkgelegenheid, de arbeidsvoorwaarden, het ontslag en de bezoldiging; 
- de vermelding in een officieel stuk of in een proces-verbaal; 
- het verspreiden, het publiceren of het openbaar maken van een tekst, een bericht, een teken of 
enig andere drager van discriminerende uitlatingen; 
- de economische, sociale, culturele of politieke activiteit die toegankelijk zijn voor het publiek.  
 

 Elk personeelslid dat zich het slachtoffer acht van een of andere vorm van discriminatie 
door het Bestuur op grond van één van de discriminatiegronden kan zich tot de arbeidsrechtbank 
wenden. 
 

 Het personeelslid kan bij de arbeidsrechtbank een procedure instellen ten einde een 
discriminatie op grond van geslacht te doen eindigen. 
  

Titel VII. Hulpverlenende instanties en nuttige informatie 

 De gemeenschappelijke interne dienst voor preventie en bescherming op het werk (GIDPW) 
is te vinden op volgend adres: 

Botermarkt 2 
8800 Roeselare 
051/26.97.80 
preventie@roeselare.be 

 
 De externe dienst voor preventie en bescherming is te vinden op volgend adres: 

IDEWE  

Hof ter Weze 1  

8800 Roeselare  
051/27.29.29 
roeselare@idewe.be 

  De arbeidsarts is dr.Stephan Keirsbilck, personeelslid van IDEWE 
  De preventieadviseur psychosociaal welzijn is Karen Mortier, IDEWE 
 

 De vertrouwenspersonen zijn: 
- mevrouw Lies Delrue, beleidsmedewerker Departement P&O  
- mevrouw Greet Claeys, beleidsmedewerker Departement beleidsontwikkeling Mens  
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- de heer Dominiek Dejaegher, medewerker onderhoud openbaar domein 
- mevrouw Els Decruw, administratief deskundige ondersteuningspunt 
- mevrouw Myriam Van Bastelaere, technisch administratief medewerker POD 
 
 

 Medex is te contacteren op volgend adres:  
Bestuur van de medische expertise (Medex) 
Victor Hortaplein 40/10 
1060 Brussel 
tel. 02/524.97.97 
medex@health.belgium.be. 

 
 § 1. Volgende personen zijn lid van het Bijzonder Onderhandelingscomité: 

  1° van bestuurszijde: 
 • Kris Declercq, burgemeester, voorzitter van het comité; burgemeester@roeselare.be 
• José Debels, schepen; José.Debels@roeselare.be 
• Matthijs Samyn matthijs.Samyn@roeselare.be 
• Bart Wenes, schepen; Bart.Wenes@roeselare.be 

Technici : 
• Geert Sintobin, algemeen directeur, Geert.Sintobin@roeselare.be 
• Karen Verplancke, departementshoofd Personeel en 
 Organisatie, Karen.Verplancke@roeselare.be 
• Bart Vandenbroucke, directeur ondersteunende diensten,  
 Bart.Vandenbroucke@roeselare.be 
  
Van werknemerszijde: 
  
• Wouter Nottebaert, gewestelijk secretaris ACV-Openbare Diensten, wouter.nottebaert@acv-

csc.be 
• Luc Lepoutre, afgevaardigde ACV-Openbare Diensten, Luc.Lepoutre@roeselare.be 
• Wim Verledens, afgevaardigde ACV-Openbare Diensten, Wim.Verleden@roeselare.be 
• Koen Drubbel, afgevaardigde ACV-Openbare Diensten, Koen.Drubbel@roeselare.be 
• Rudi Govaert, afgevaardigde ACOD, Rudi.Govaert@roeselare.be 
• Glenn Popelier, technicus ACOD, Popelierglenn@hotmail.com 

•        Alexander Haessaert, gewestelijk secretaris West-Vlaanderen ACOD,   
alexander.haesaert@cgspacod.be 

• Els Joris, gewestelijk secretaris West-Vlaanderen VSOA, west-vl@zone-vsoalrb.be 
 
§ 2. De leden van het Bijzonder Onderhandelingscomité zijn lid van het Hoog Overlegcomité. 
 
§3. Volgende personen hebben ook zitting in het Hoog Overlegcomité/ Werkgroep Welzijn op het 
Werk: 
  - preventieadviseur van de interne dienst, Kris Beerland, Kris.Beerland@roeselare.be 
  - arbeidsarts, Stephan Keirsbilck, Stephan.Keirsbilck@idewe.be 
  - Bert Desmet, coördinerend directeur stedelijk onderwijs, Bert.Desmet@roeselare.be 
  - Davy Meeuws, afgevaardigde ACV-Openbare Diensten, Davy.Meeuws@roeselare.be 
  - Lieven Buseyne, afgevaardigde ACV-Openbare Diensten, Lieven.Buseyne@roeselare.be  
  - Koen Drubbel, afgevaardigde ACV-Openbare Diensten, Koen.Drubbel@roeselare.be 
  - Glenn Popelier, technicus ACOD, Popelierglenn@hotmail.com 
  - Rudi Govaert, afgevaardigde ACOD, Rudi.Govaert@roeselare.be 
 

mailto:medewerker
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mailto:Popelierglenn@hotmail.com
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 De hierna genoemde inspecties behoren alle tot FOD Werkgelegenheid, Arbeid en Sociaal 

Overleg: 
  - Toezicht op de sociale wetten bevoegd i.v.m. de naleving van de arbeidswetten: 

FAC Kamgebouw 
Koning Albert I laan 1-5 bus 4 
8200 Brugge  
02 233 43 80 
tsw.brugge @werk.belgie.be 

  - Toezicht op het welzijn op het werk (hergroepering van de vroegere technische en medische 
inspectie) bevoegd voor de naleving van de regels i.v.m. de veiligheid op de werkplaats en voor de 
gezondheid en ongewenste omgangsvormen op de werkplaats:  

FAC Kamgebouw 
Koning Albert I laan 1-5 bus 4 
8200 Brugge  
02 233 42 40 
tww.west-vlaanderen@werk.belgie.be 

 
 § 1. Het Bestuur is aangesloten bij de Rijksdienst voor Sociale Zekerheid met nummer: 

5066-00-66. Ondernemingsnummer: BE 0207.432.520. (Ondernemingsnummer OCMW: 
0212.174.137.) 
  § 2. Sociaal secretariaat dat de lonen van de personeelsleden berekent en voorbereidt is: 
Weddecentrale Easypay, Nijverheidsstraat 16, 8760 Meulebeke 
  § 3. Arbeidsongevallen zijn verzekerd via Ethias NV, Prins-Bisschopssingel 73, 3500 Hasselt, 011 28 
21 11.  
 

 Het beroep tegen een preventieve schorsing en/of een tuchtbeslissing, dient door het 
statutaire personeelslid ingediend te worden op volgend adres:  

Beroepscommissie voor tuchtzaken  
Havenlaan 88 bus 70 
1000 Brussel 
02/533.39.98 
griffieBCT@vlaanderen.be 
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Deel VI. Beheersinstrumenten 

Titel I. Vorming 

Hoofdstuk I. Het volgen van vorming 

Afdeling I. Algemene bepalingen 

 § 1.Het vormingsbeleid kadert in het vormings- en loopbaanbeleid van het Bestuur en 
beantwoordt aan de beginselen van behoorlijk bestuur.  
§ 2. Ieder personeelslid heeft het recht en de plicht om deel te nemen aan opleidings- en 
vormingsinitiatieven om de kwaliteit van het Bestuur en zijn persoonlijke bijdrage daartoe op peil te 
houden en te vergroten. 
§ 3. Uitzonderingen op onderstaande bepalingen kunnen, mits motivatie, aan de algemeen directeur 
worden voorgelegd. 
 

 § 1. Bij het volgen van vorming op initiatief van het personeelslid kan vrijstelling worden 
gegeven met een maximum van 120 uren vorming per jaar en kunnen de kosten terugbetaald 
worden. Vrijstelling en terugbetaling van de kosten kunnen geheel wel, geheel niet, of gedeeltelijk 
worden toegestaan. Met ‘gedeeltelijk’ wordt bedoeld: 

- enkel terugbetaling kosten, wanneer bijvoorbeeld reeds meer dan 120 uren vorming op jaarbasis  
gevolgd werden of wanneer de vrijstelling te belastend is voor de werking van de dienst; 

  - enkel vrijstelling, bijvoorbeeld wanneer de kosten te zwaar zijn voor het vormingsbudget van de 
dienst; 
  - enkel vrijstelling en/of terugbetaling van de kosten voor de relevante modules, bijvoorbeeld 
wanneer slechts bepaalde modules relevant zijn voor het uitvoeren van de functie. 
Indien een vormingsaanvraag de 120 uren per jaar overschrijdt , dan kan het MAT beslissen om af te 
wijken van deze grens. 
  § 2. De door het personeelslid gevraagde vorming wordt in volgende situaties geweigerd: 
  - indien de vorming niet past in de vastgestelde vormingsbehoeften van het personeelslid; 
  - indien het tijdstip van de vorming de goede werking van de dienst in het gedrang brengt; 
  - indien de vormingsaanvraag zich eerder in de privésfeer situeert; 
  - indien de vormingsaanvraag betrekking heeft op een vormingsactiviteit die geen meerwaarde     
heeft voor het betrokken personeelslid of voor de organisatie/dienst; 
  -indien de aanvraag betrekking heeft op een vormingsactiviteit die niet prioritair is in het kader van 
de vastgestelde vormingsbehoeften of die niet strookt met een eventuele bestaande rangorde door 
het diensthoofd opgesteld rekening houdend met de noden binnen de dienst; 
  - indien de aangevraagde vorming te duur is. 
 

 Indien de vorming noodzakelijk is om de functie uit te voeren of als de vorming besproken 
werd met de leidinggevende tijdens het feedbackgesprek kan het personeelslid de opdracht krijgen 
een cursus, een bijscholing of een studiedag bij te wonen in het belang van de dienst. 
De tijd die betrokkene aan die vorming besteedt in de vorm van aanwezigheid of verplaatsing, is 
arbeidstijd. De kosten verbonden aan de vorming vallen ten laste van het Bestuur. 
 

Afdeling II. Procedure 

 § 1. Als het personeelslid een opleiding wil volgen, bespreekt het dit voorafgaand met de 
leidinggevende(n). 
Daarbij dient aandacht besteed aan: 
  - doelstelling van de opleiding (wat wil het personeelslid ermee bereiken); 
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   - tijdsinvestering (verplaatsing, opleidingstijd en periode van de opleiding in verhouding met 
lopende opdrachten); 
  - reiskosten, kosten voor overnachting en andere kosten. 
§ 2. Bij mondeling akkoord van de leidinggevende om de besproken opleiding te volgen, vraagt het 
personeelslid de formele goedkeuring aan (zie intranet). Deze schriftelijke goedkeuring is nodig om 
later de factuur en eventuele onkosten betaald te krijgen. De inschrijving bij de opleidingsinstantie 
brengt het personeelslid zelf in orde. 
§ 3. Bestaat er twijfel over de te volgen opleiding, hetzij bij het personeelslid, hetzij bij de 
leidinggevende, dan wordt er steeds contact opgenomen met het Departement P&O. 
 

 Indien het personeelslid zich inschrijft voor een opleiding, dan dient het ook die opleiding te 
volgen. Indien het personeelslid de opleiding toch niet kan volgen ten gevolge van overmacht, dan 
moet het personeelslid zelf iemand zoeken die in zijn plaats de opleiding kan volgen.  
Als blijkt dat een personeelslid te vaak opleidingen annuleert, dan kunnen gepaste maatregelen 
genomen worden. 
 

 Het personeelslid dient zijn afwezigheid wegens de opleiding in zijn werkagenda te noteren. 
 
 

Afdeling III. Kosten 

 De kosten van een opleiding die strikt noodzakelijk of wenselijk is om de functie van het 
personeelslid  uit te oefenen of om zich in de huidige functie te ontwikkelen worden door het 
Bestuur betaald overeenkomstig de hierna volgende bepalingen. 
- Kosten voor de opleiding zelf, eventuele syllabus enz. worden rechtstreeks het Bestuur 
(terug)betaald. Het opleidingsmateriaal (syllabus, boek of andere media) wordt dan eigendom van 
het Bestuur. 
- Reiskosten worden in voorkomend geval vergoed overeenkomstig het bepaalde in artikel 205 
- Kosten voor overnachting (logies) worden in voorkomend geval vergoed overeenkomstig het 
bepaalde in artikel 207 
- Voor meerdaagse buitenlandse opleidingen kunnen kosten voor maaltijden, versnaperingen, drank, 
…, worden terugbetaald voor een maximumbedrag. overeenkomstig het bepaalde in artikel 207. 
 

 De kosten voor een opleiding die niet strikt noodzakelijk of wenselijk is voor de functie, 
dient besproken te worden met de rechtstreeks leidinggevende, met de directeur en met het 
Departement P&O. Kosten kunnen in dit geval gedeeltelijk of volledig gedragen worden door het 
Bestuur, maar kunnen ook voor eigen rekening zijn en al dan niet terugbetaald worden. 
 

 Voor alle onkosten waarbij het Bestuur onmiddellijk of later tussenkomt, moet het 
onkostenformulier worden ingevuld en de nodige bewijsstukken toegevoegd. 
 

 In voorkomend geval kan een scholingsbeding worden afgesproken cfr. de wettelijke 
bepalingen.  
 

Hoofdstuk II. Werkgerelateerde prestaties bij externe partners.  
 Het personeelslid dat bij of voor externe partners intellectuele prestaties levert, door bv. 

deelneemt aan selectiecommissies, fungeert als spreker op overlegfora of studiedagen, bijdrage 
levert in hogescholen, bijdragen schrijft, …., kan met instemming van de leidinggevende dit als 
opdracht van het Bestuur doen, en dat binnen de werktijd en met vervoersmiddelen van de Stad.  
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In voorkomend geval wordt een kost doorgerekend aan het ontvangende bestuur of partner. Het 
ontvangen van een kleine attentie (bvb. een fles wijn, een doos pralines, …), wordt niet aanzien als 
een vergoeding.  
 

 Het personeelslid dat die intellectuele prestaties in zijn vrije tijd levert, levert die prestatie 
buiten zijn werktijd, eventueel tijdens zijn verlof of glijtijd, en hij mag daarbij noch vervoersmiddelen 
van het bestuur gebruiken, noch een verplaatsingsvergoeding krijgen van het bestuur. In dit geval 
dient hij duidelijk te communiceren dat hij in eigen naam werkt. 
 

Titel II. Maatregelen van inwendig bestuur 

Hoofdstuk I. Organisatorische maatregelen 
 Het Bestuur heeft het recht en de plicht de dienstverlening zo efficiënt en effectief mogelijk 

te organiseren volgens de opties die verwoord zijn in het algemeen beleidsprogramma dat het 
uitvoerend orgaan aan de Raad heeft voorgelegd. 
   

Hoofdstuk II. Ordeherstellende maatregelen 
 § 1. Wanneer de goede werking van het Bestuur verstoord is door het gedrag van één of 

meerdere personen, zonder dat dat gedrag een tuchtvergrijp uitmaakt, heeft het Bestuur het recht 
en de plicht maatregelen te nemen om de goede werking te herstellen. 
§ 2. De algemeen directeur kan na de betrokken diensthoofden gehoord te hebben, met het oog op 
het herstellen van de goede werking onder andere volgende maatregelen nemen: 
- de overplaatsing; 
- het verbod tot het zoeken van contact met personeel van het Bestuur in de lokalen van het      
Bestuur; 
- het ontnemen van de leiding over een dienst; 
- onder het rechtstreeks gezag van een hoog (hoger) geplaatste brengen; 
- het schrappen van bepaalde opdrachten uit de functie-inhoud; 
- het ontheffen van een bijkomende functie; 
- de intrekking van de detachering; 
- het ontnemen van het hogere ambt, dat extra toelagen en extra verantwoordelijkheid met zich 
brengt. Bij de keuze van de maatregel dient de voorkeur uit te gaan naar de maatregel met de minste 
impact op de werking van de betrokken diensten. 
§ 3. Wanneer de ordemaatregel betrekking heeft op een contractueel personeelslid, wordt deze 
opgelegd rekening houdend met de beperkingen die de Arbeidsovereenkomstenwet ter zake aan het 
Bestuur oplegt.  
 

 Het personeelslid dat de orde herstellende maatregel ondergaat, wordt vooraf gehoord 
door de algemeen directeur.  
Met het oog op de uitoefening van de hoorplicht wordt het personeelslid uitgenodigd met een 
bericht dat volgende vermeldingen bevat: 
  - de plaats, dag en uur van de hoorzitting; 
  - de reden voor de ordeherstellende maatregel; 
  - de voorgenomen maatregel. 
  - de mogelijkheid voor het personeelslid om zich te laten bijstaan door een raadsman van zijn keuze. 
 
 

Hoofdstuk III. Preventieve schorsing 
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Afdeling I. Voorwaarden 

 Het statutaire personeelslid kan preventief geschorst worden indien voldaan is aan 
volgende voorwaarden: 
- tegen het personeelslid loopt een tuchtprocedure, een opsporingsonderzoek of een strafvervolging; 
- zijn aanwezigheid is onverenigbaar met het belang van de dienst. 
De procedure voor preventieve schorsing werd opgenomen in bijlage x van dit arbeidsreglement. 
 
 
 

Titel III. Feedback en evaluatie  

Hoofdstuk 1. Algemene bepalingen 
 

 §1. Gelet op artikel 194 van het Decreet Lokaal Bestuur geldt dat:  
• De evaluatie facultatief en enkel in bepaalde gevallen verplicht is  
• het bestuur de manier waarop geëvalueerd wordt en de organisatie ervan zelf kan regelen,   
• de klemtoon gelegd wordt  op het opvolgen van en feedback geven op het functioneren 
van personeelsleden.  

Met de bepalingen onder titel feedback en evaluatie wordt invulling gegeven aan deze wettelijke 
bepaling, en wordt gestreefd naar een open feedbackcultuur.   
  
§2.De feedback en evaluatie kadert in het globale personeels- en organisatiebeleid en beantwoordt 
aan de algemene beginselen van behoorlijk Bestuur. Het beoogt:  
  - het aansturen van het functioneren van het personeelslid in het licht van de functieverwachtingen 
en van de doelstellingen van het Bestuur;  
  - het bevorderen van het functioneren van het personeelslid;  
  - het bepalen van de mogelijkheden van het personeelslid;  
  - het optimaal inzetten van die mogelijkheden in het belang van het Bestuur met het oog op de 
ontplooiing van het personeelslid.  
  
§3. Het initiatief tot en opvolgen van feedback en evaluatie is een verantwoordelijkheid zowel 
leidinggevenden, personeelsleden en het Departement Personeel & organisatie.   
  
 

 De doelstellingen van feedback zijn:  
- betere samenwerking  
- zorgen voor groei en voortdurend verbeteren  
- stimuleren van en verder bouwen op onderling vertrouwen   
- verhogen van het engagement, de prestaties en de motivatie   
- er (indirect) voor zorgen dat de klant nog beter centraal kan gesteld worden.  

   

 
 Er kunnen specifieke modaliteiten vastgelegd en overeengekomen worden tussen de Stad 

en het personeelslid in kwestie ingeval van situaties waar er een evaluatie noodzakelijk is in functie 
van:   

- mandaten,   
- eventuele toelagen gekoppeld aan (individuele en/of collectieve) prestaties (vb. 

managementtoelage, functioneringstoelage),   
- opdrachthouderschap    
- waarnemingen  
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Hoofdstuk II. Feedback  

Afdeling I. Concrete afspraken m.b.t. feedback bij positief functioneren  

  
 De concrete regels inzake het feedbackproces kaderen in de visie op feedback die het 

bestuur hanteert en uitvoerig wordt beschreven op het intranet. De 5 uitgangspunten zijn: 
1. Elk personeelslid moet aanspraak kunnen maken op feedback  
2. Feedback is een gedeelde verantwoordelijkheid  
3. Feedback is geen doel op zich   
4. Feedback is en vergt maatwerk  
5. Er wordt gestreefd naar een minimale administratie  
  
De afspraken met betrekking tot hoe het feedbackproces praktisch verloopt moeten allemaal gelezen 
worden binnen de visie op feedback van het bestuur die bestaat uit de 5 uitgangspunten en verdere 
kadering  op het intranet.  
 

 Onverminderd andere bepalingen van toepassing op specifieke situaties (cf. infra), wordt 
op jaarbasis: 

- op continue basis informele open feedback gegeven tijdens CHECK-ups 
tussen personeelsleden  en  

- daarnaast minstens 1 feedbackgesprek per jaar georganiseerd tussen personeelslid en 
leidinggevende.  

 

Onderafdeling I. Informele feedback   

 §1.Tijdens verschillende, regelmatige of terugkerende CHECK-ups gesprekken wordt 
doorheen het jaar continu feedback gegeven tussen:  

- Het personeelslid en zijn/haar hiërarchisch leidinggevende   
- Twee personeelsleden onderling binnen en/of buiten eenzelfde afdeling  
- Tussen alle teamleden onderling als team  
- Het personeelslid en zijn/haar functioneel leidinggevende (vb. projectleider, 

beleidspersoneelslid, …)   
- Tussen beleidsverantwoordelijken en personeelsleden.  

  
 
§2. Het acroniem staat voor: 

- C: Ca va?  
- H: Hoe gaat/staat het met jouw/het werk?  
- E: Echt (niet) goed gedaan  
- C: Competenties en/of middelen genoeg?  
- K: Kan ik nog iets voor jou doen? 

 
 
§3. De inhoud, de duur, frequentie en timing van de CHECK-ups is  variërend en kan bepaald worden 
door personeelslid en/of leidinggevende. Dat betekent dat iedere belanghebbende het initiatief kan 
nemen om feedback te krijgen of te geven wanneer dat een meerwaarde biedt. CHECK-
ups behelzen voornamelijk korte termijnplanning en ad hoc afstemming.  
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§4. De frequentie van CHECK-ups tussen een leidinggevende en een nieuwe personeelslid  moet 
hoog zijn, gezien de nood aan inwerking.   
  

 In een niet-limitatieve opsomming worden aan de hand van het acroniem CHECK enkele 
vragen aangegeven die kunnen gesteld worden tijdens een informeel gesprek. De vragen worden 
opgenomen en duidelijker omschreven op het intranet.  
  

 Een formeel uitgeschreven verslag van informele feedback wordt niet verplicht. Behoudens 
de expliciete vraag tot een verslag, volstaat het om de CHECK-up enkel mondeling te laten doorgaan 
bij akkoord van alle partijen.  

  

Onderafdeling II. Feedbackgesprek  

  
 §1. Naast regelmatige informele feedback gedurende het werkjaar, wordt verplicht 

minstens 1 keer per jaar stil gestaan bij de globale tewerkstelling van het personeelslid waarbij de 
focus ligt op de lange termijn. Dit gebeurt tijdens een feedbackgesprek dat een persoonlijk en 
vertrouwelijk gesprek is tussen de leidinggevende en het personeelslid.   
  
§2. Er kunnen evenwel meerdere feedback gesprekken per jaar worden gehouden omwille van:   

- aandachtspunten in het functioneren  
- wijzigingen van leidinggevende  
- wijziging van takenpakket  
- reorganisatie  
- personeelsleden die nieuw in dienst zijn of intern veranderd van functie na interne 

mobiliteit of bevordering  
- …  

 

  §1. De timing van een feedbackgesprek kan vrij gekozen worden. Richtlijnen om het ideale 
tijdstip uit te kiezen zijn terug te vinden op de evaluatie pagina op intranet.  
  
§2. Het Departement P&O stelt via het intranet gespreksleidraden beschikbaar. Leidinggevenden en 
personeelsleden kunnen hier vrijblijvend gebruik van maken.   
 
§3. Als het personeelslid weigert aanwezig te zijn op het feedbackgesprek wordt daarvan melding 
gemaakt door de leidinggevende t.a.v. het Departement P&O.  
 
  

 §1. Elk feedbackgesprek van zowel personeelsleden en leidinggevenden kunnen gevoed en 
ondersteund worden door input of feedback van anderen die het personeelslid regelmatig aan het 
werk zien:   

- Collega’s van betrokken personeelslid (horizontale feedback),  
- Leidinggevenden die de betrokken personeelslid (functioneel of hiërarchisch) 

aansturen personeelsleden (top down feedback)     
- Feedback van het personeelslid over zichzelf  
- (enkel van toepassing bij een leidinggevend profiel) Personeelsleden onder het gezag van 

een leidinggevende.    
  

§2. De volledige 360 graden input geeft het meest volledige beeld van de prestaties van een 
personeelslid, maar ook delen van die 360 graden bieden een meerwaarde om mee te nemen als 
input in een feedbackgesprek bovenop insteken van de leidinggevende. Indien men wenst gebruik te 
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maken van een 360 graden feedback methode dan dient het personeelslid vooraf zijn/haar akkoord 
te geven.  
  
§3. 360 graden feedback (of een variant daarvan) wordt verzameld met behulp van enkele vragen 
zoals door het Departement P&O opgesteld en rekening houdend met het profiel waaraan feedback 
gegeven wordt. Een validatie van de leidinggevende over de gestelde vragen is nodig.  
 

 §1. In het geval van positief functioneren, is er geen verplichting tot notulering, tenzij een 
partij hierom verzoekt. Indien er wel wordt genotuleerd is er geen verplichting omtrent de 
vorm/wijze waarop dit gebeurt. Het is evenwel aangewezen om toch de belangrijkste afspraken of 
conclusies uit het gesprek te notuleren wanneer een partij hierom verzoekt. Vanuit het Departement 
P&O worden daarvoor enkele tools, sjablonen aangereikt. Met akkoord van beide partijen kan het 
feedbackgesprek evenwel doorgaan zonder verslag.   
  
  
§2. Als het personeelslid weigert om het verslag ondertekend terug te bezorgen, wordt het verslag 
ofwel aangetekend verstuurd naar het personeelslid, ofwel met een bewezen elektronische 
kennisgeving aan betrokkene overgemaakt.  
  
§3. Het personeelslid kan geen beroep indienen tegen deze feedbackverslagen maar kan wel zijn 
schriftelijke opmerkingen er aan toevoegen uiterlijk 5 werkdagen nadat het verslag ter 
ondertekening werd voorgelegd.  
 
 

Hoofdstuk II. Evaluatie  

Afdeling I. Functioneringsproblemen en (negatieve) evaluatie   

 
 Indien er zich functioneringsproblemen voordoen, moet een personeelslid hiervan 

uitdrukkelijk in kennis gesteld worden aan de hand van  feedbackgesprekken. Bij aanhoudende 
functioneringsproblemen kan de leidinggevende overgaan tot een negatieve evaluatie. In 
voorkomend geval mogen de negatieve gevolgen van de arbeidshandicap geen invloed hebben op de 
evaluatie van betrokkene. 
  

 Een negatieve evaluatie moet gemotiveerd worden. Aan volgende voorwaarden moet 
voorafgaand aan de negatieve evaluatie voldaan zijn:  

1. Er zijn meerdere (= meer dan 1) feedbackgesprekken geweest waarvan ook telkens een 
feedbackverslag ter beschikking is waaruit blijkt waar de functioneringsproblemen zich situeren.   
2. Uit die feedbackverslagen blijkt welke afspraken en acties er werden vastgelegd om met de 
functioneringsproblemen om te gaan.  
3. De feedbackverslagen bevatten telkens een datum van het gesprek en zijn ondertekend door 
minstens het betrokken personeelslid (voor kennisname of akkoord) en de betrokken 
leidinggevende. Indien het personeelslid weigerde te tekenen of om een andere reden in de 
onmogelijkheid is kennis te nemen van het verslag, geldt de aangetekende zending of de 
bewezen elektronische kennisgeving.    
4. De functioneringsproblemen en feedbackverslagen zijn besproken met de hogere 
leidinggevende ( N+2) en het Departement P&O.   

 
 Na een eerste negatieve evaluatie wordt een traject opgezet voor de duur van 6 maanden 

vanaf de dag van het evaluatiegesprek, waarbij er passende maatregelen worden getroffen ter 
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verbetering van de wijze van functioneren van het personeelslid. Wanneer het betrokken 
personeelslid gedurende dit traject langer dan 1 maand ziek is, wordt het traject evenredig verlengd 
met de duur van de ziekte. Het Departement P&O voorziet begeleiding bij dit traject, dat kan bestaan 
uit (extra) opleiding, coaching, intervisie, …  
  

 Nadat het eerste negatieve evaluatieverslag binnen de gestelde termijnen aan het 
Departement P&O is bezorgd, wordt door het Departement P&O een overleg ingepland met de 
leidinggevende en het personeelslid. Tijdens dit overleg wordt afgestemd waarop moet worden 
gewerkt en uit welke acties en afspraken het traject moet bestaan. Van dit gesprek wordt een verslag 
gemaakt waarin minimaal de gemaakte afspraken staan. Het verslag wordt getekend door de 
leidinggevenden en het personeelslid. De aanstellende overheid wordt in kennis gesteld door het 
Departement P&O van de passende maatregelen.  Gedurende het traject is er de nodige opvolging 
en nemen zowel leidinggevende als het personeelslid hierin hun verantwoordelijkheid op.   
  

 §1. Na de afloop van het traject van 6 maanden dat ingaat op de dag van het eerste 
negatieve evaluatiegesprek, volgt er een tweede evaluatie. Deze kan: 
1° positief zijn in het geval het traject de gewenste verbeteringen teweeg heeft gebracht. Na deze 
positieve evaluatie is dit proces afgesloten en sluit het personeelslid terug aan bij de systematiek 
van CHECK-ups en feedbackgesprekken.   
 2° negatief zijn wanneer blijkt dat de passende maatregelen tijdens het traject geen of ruim 
onvoldoende verbetering tot gevolg hebben gehad. Deze conclusie wordt schriftelijk gemotiveerd.  
 
§2.De aanstellende overheid kan op basis van de twee opeenvolgende negatieve evaluaties beslissen 
om het personeelslid te ontslaan nadat het personeelslid vooraf nogmaals werd gehoord. De 
bepalingen inzake een ontslag van een statutair of contractueel personeelslid na twee 
opeenvolgende negatieve evaluaties worden opgenomen in art. 482. 
  

  Dit alles doet geen afbreuk aan de wettelijke bepalingen betreffende het ontslag van 
contractuele personeelsleden 
  
  

Afdeling II. Variabele verloning en evaluatie  

 Personeelsleden tewerkgesteld in een mandaatstelsel, belast met een waarneming of 
opdrachthouderschap vallen net zoals alle andere personeelsleden onder de afspraken m.b.t. 
feedback en de afspraken rond evaluatie n.a.v. functioneringsproblemen tijdens de periode van het 
mandaat, de waarneming of de opdracht.   
 

  Voor evaluaties bij het aflopen van een mandaatperiode, een opdrachthouderschap of een 
waarneming , waar toelagen gekoppeld worden aan de prestaties (vb. managementtoelage, 
functioneringstoelage)  worden specifieke modaliteiten uitgewerkt en overeengekomen tussen de 
betrokken partijen. Deze evaluaties dienen wel te voldoen aan de algemene vereisten voor evaluatie 
zoals beschreven in dit reglement.   
  

 Bij ontstentenis van een evaluatie bij het aflopen van een mandaatperiode, een 
opdrachthouderschap of een waarneming wordt een positieve evaluatie verondersteld.   
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Afdeling III. Algemene vereisten voor een evaluatie  

  
 §1. In de gevallen cf. afdelingen I en II van dit hoofdstuk waarbij een evaluatieverslag 

verplicht opgemaakt wordt, bevat het een duidelijke kwalitatieve omschrijving en 
motivering waarom, op welke vlakken en in welke mate het functioneren positief of negatief 
verloopt.   
Het kan hier niet limitatief gaan over één of meerdere van volgende zaken:   

- functieverwachtingen  
- organisatiewaarden  
- rechten en plichten 
- competenties (kennis, vaardigheden en houding/attitude)  
- in geval van leidinggevend personeelslid: de leidinggevende rollen  

  
§2. Overeenkomstig art. 446 van dit arbeidsreglement, kan een 360 graden bevraging (of een variant 
daarvan) een onderdeel zijn van de motivatie tot een (negatieve) evaluatie.  
  
§3. In een evaluatieverslag is duidelijk te lezen of de evaluatie positief of negatief is.   

a. Positief betekent dat het personeelslid op zijn minst volgens de verwachtingen van de functie 
presteert  
b. Negatief betekent dat het personeelslid niet tegemoet komt aan de verwachtingen van de 
functie.  Een omstandige motivatie is opgenomen in het verslag.  

Waar sprake is van een variabele verloning van het personeelslid kunnen verdere      
onderverdelingen of gradaties gemaakt worden in het evaluatieresultaat cfr. afdeling II variabele 
verloning en evaluatie.    
  

 De evaluatie wordt opgemaakt door de hiërarchisch leidinggevende die:   
a. best en/of meest zicht heeft op het functioneren van het personeelslid en vanuit een 
objectieve evenwichtige manier een oordeel kan uitspreken over het presteren van het 
personeelslid;  
b. hiertoe de nodige opleiding kreeg of competenties en/of ervaring heeft;  
c. zelf geen negatieve evaluatie heeft, noch dat er over betrokken leidinggevende meerdere 
feedbackverslagen zijn waaruit functioneringsproblemen blijken die kunnen aanleiding geven tot 
een negatieve evaluatie, noch dat hij betrokken is bij een tuchtprocedure;  
d. geen partner is van het betrokken personeelslid noch een bloed- of aanverwant tot en met 
de  vierde graad van het geëvalueerde personeelslid.   
 

 In afwijking van de bepalingen in art 458  worden de algemeen directeur en de financieel 
directeur geëvalueerd door een evaluatiecomité, bestaande uit het college van burgemeester en 
schepenen en de voorzitter van de gemeenteraad op basis van een voorbereidend rapport, 
opgesteld door externe deskundigen in het personeelsbeleid van lokale besturen.   
In toepassing van artikel 51 § 1, tweede lid, Rechtspositiebesluit Gemeente- en Provinciepersoneel 
van 7 december 2007 krijgen de externe deskundigen in het personeelsbeleid noodzakelijke 
feedback van één of meerdere relevante evaluatoren, over de prestaties van de decretale graden 
voor de opmaak van het voorbereidende rapport.  

  
 De leidinggevende of het evaluatie comité zoals aangeduid in art. 458 of art. 459 bij de 

decretale geraden, zorgt voor een toelichting van de resultaten tijdens een evaluatiegesprek met het 
betrokken personeelslid.   
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 Indien het personeelslid of leidinggevende hiertoe verzoekt, kan de hogere leidinggevende 
(N+2) bij het gesprek aansluiten. De leidinggevende die de evaluatie opmaakt, bespreekt het 
evaluatieverslag met de hogere leidinggevende (N+2).  
  

 §1. Een personeelslid kan zich laten bijstaan door een derde wanneer de werknemer:   
1° hiertoe zelf de actieve vraag stelde omwille van een mogelijks verwacht geschil;  
2° hier vooraf een schriftelijke kennisgeving deed bij het Departement P&O en bij de leidinggevende. 
 
§2. Een leidinggevende kan zich eveneens bij een mogelijks te verwachten geschil laten bijstaan door 
een derde op voorwaarde dat de leidinggevende hiervan voorafgaandelijk het personeelslid op de 
hoogte brengt en de aanwezigheid van de derde motiveert.  
  

 §1. Het evaluatieverslag vermeldt de datum van het gesprek en is voor kennisname 
ondertekend door het personeelslid en de leidinggevende. De termijn tussen het ogenblik van het 
evaluatiegesprek en het overhandigen van het evaluatieverslag mag niet meer bedragen dan 15 
kalenderdagen.  
  
§2. Het personeelslid bezorgt het ondertekende evaluatieverslag terug aan zijn leidinggevende 
binnen 5 werkdagen na ontvangst. Indien het personeelslid dat wenst kan hij/zij binnen de 5 
werkdagen zijn eventuele schriftelijke opmerkingen toevoegen aan het oorspronkelijke 
evaluatieverslag. Deze opmerkingen worden aan de leidinggevende overhandigd en door de 
leidinggevende voor kennisname ondertekend. Het personeelslid krijgt hiervan een 
ontvangstbewijs.   
  
§3. Als het personeelslid weigert om het verslag ondertekend terug te bezorgen of om een andere 
reden in de onmogelijkheid is binnen de gestelde termijn kennis te nemen van het 
evaluatieverslag, wordt het verslag ofwel aangetekend verstuurd naar het personeelslid, ofwel met 
een bewezen elektronische kennisgeving aan betrokkene overgemaakt.  
  

 Het evaluatieproces wordt als afgerond beschouwd op de dag waarop de betrokken 
leidinggevende een kopie van het evaluatieverslag en de eventueel later toegevoegde opmerkingen 
aan het personeelslid en aan het Departement P&O bezorgt. Hiervoor krijgt de leidinggevende 1 
maand de tijd (met inbegrip van de 5 werkdagen dat het personeelslid opmerkingen kan toevoegen), 
gerekend vanaf het evaluatiegesprek en (in geval van negatieve evaluaties) met uitzondering van de 
beslissing over de aanvullende maatregelen en (in geval van een beroepsprocedure) met 
uitzondering van de beroepsprocedure.   
Er wordt eveneens een kopie opgenomen in het personeelsdossier van de betrokken personeelslid.   
  

 Het personeelslid stroomt door binnen zijn functionele loopbaan en kan deelnemen aan 
interne selectieprocedures voor zover zijn laatste evaluatie niet negatief was.  
  

Afdeling IV. Beroepsprocedure  

 Elk personeelslid kan beroep aantekenen tegen:   
- een negatief evaluatieresultaat dat het personeelslid bekwam of  
- in geval er onderliggend aan een positief evaluatieresultaat nog gradaties zouden mogelijk 

zijn, tegen een positief evaluatieresultaat dat het personeelslid niet positief genoeg vindt.  
Het beroepsschrift moet de motivatie omvatten waarom er beroep wordt aangetekend.   
  

 §1. De beroepsinstantie voor alle personeelsleden, m.u.v. de leden van het MAT, is 
samengesteld uit:   
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- het departementshoofd Personeel & organisatie dat voorzit. Wanneer het 
betrokken personeelslid met een negatieve evaluatie tewerkgesteld is binnen het 
Departement P&O wordt een ander departementshoofd binnen het bestuur aangewezen als 
voorzitter. Bij afwezigheid van het departementshoofd Personeel & organisatie wordt binnen 
het Departement P&O een vervanger aangeduid.  

- Twee leden van het managementteam, met uitzondering van de algemeen directeur. Bij 
afwezigheid van één of beide leden van het managementteam duidt het managementteam 
evenveel vervangers aan als het aantal ontbrekende leden. Een lid van het managementteam 
kan niet in de beroepsinstantie zetelen wanneer het een personeelslid van de eigen directie 
betreft die een beroep indiende.  

- 1 extern lid.  

- Alle leden van de beroepsinstantie zijn stemgerechtigd. De leden mogen geen partner 
noch aan- of bloedverwant tot in de vierde graad zijn van het personeelslid die beroep heeft 
aangetekend, geen leidinggevenden relatie hebben tov het personeelslid, noch lid zijn van de 
raad of het uitvoerend orgaan. In voorkomend geval worden vervangers aangeduid door het 
managementteam.   
 

§2. Indien vervangers nodig zijn ter vervanging van de leden van het MAT, dan worden deze gekozen 
onder de departementshoofden of andere MAT leden. Het departementshoofd van het 
personeelslid dat beroep aantekende kan niet optreden als vervanger.   
  
§3.  Aan de beroepsinstantie wordt, als secretaris, een personeelslid van het Departement P&O 
toegevoegd dat niet stemgerechtigd is.  
  

 §1. Het beroepsproces verloopt als volgt:   
- Het beroepschrift moet uiterlijk binnen de 7 werkdagen volgend op de afgifte van het 

evaluatieverslag ofwel tegen ontvangstbewijs afgegeven worden op ofwel aangetekend 
verstuurd worden t.a.v., ofwel met een bewezen elektronische kennisgeving gericht 
worden aan het Departement P&O.  

- De beroepsinstantie nodigt het personeelslid en de leidinggevende  uit om gehoord te 
worden binnen 30 kalenderdagen nadat het hoger beroep werd ingesteld. Het 
personeelslid kan zich hierbij laten bijstaan door een derde naar zijn keuze. Van de 
verhoren wordt een schriftelijk verslag opgemaakt dat door de leidinggevende, het 
personeelslid en in voorkomend geval een derde wordt ondertekend.   
Noch de algemeen directeur, noch een raadslid of een lid van het uitvoerend orgaan 
mogen aanwezig zijn tijdens het verhoor, de bespreking en de beslissing in verband met 
dit beroep.  

- De beroepsinstantie maakt zijn gemotiveerd advies binnen de 15 werkdagen, nadat het 
personeelslid werd gehoord, over aan het hoofd van personeel.  

- Het hoofd van personeel beslist op zijn beurt binnen de 15 werkdagen, na ontvangst van 
het gemotiveerd advies, om de evaluatie en het evaluatieresultaat te bevestigen of aan 
te passen.   

- Binnen 8 werkdagen na zijn beslissing brengt het hoofd van personeel het personeelslid, 
de leidinggevende(n) en de beroepsinstantie schriftelijk ervan op de hoogte met 
vermelding van de beroepsmogelijkheden.   

 
§2. In geval er sprake was van een negatief evaluatieresultaat: zolang er geen definitieve uitspraak 
gebeurde, blijft het personeelslid geblokkeerd in zijn huidige functionele loopbaan. Met de start van 
het traject en de bijhorende passende maatregelen of het ontslag wordt gewacht tot de definitieve 
uitspraak gebeurde. Indien er geen uitspraak gebeurde binnen de voorziene termijnen dan is het 
evaluatieresultaat positief.  
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§3. Wanneer het hoofd van personeel ofwel zelf beroep indiende tegen een eigen evaluatie of 
wanneer het beroep werd ingediend tegen een evaluatie die door het hoofd van personeel zelf werd 
opgesteld als evaluator, dan worden de verantwoordelijkheden zoals hierboven geformuleerd 
overgeheveld van het hoofd van personeel naar de aanstellende overheid.  

 

Titel IV. De tucht t.a.v. statutaire personeelsleden 

Hoofdstuk I. Strafbare feiten 
 De tuchtstraffen kunnen worden opgelegd aan statutaire personeelsleden wegens: 

  1° tekortkomingen aan de beroepsplichten; 
  2° handelingen of gedragingen die de waardigheid van het ambt in het gedrang brengen; 
  3° een inbreuk op dit arbeidsreglement en zijn bijlagen. 
 

Hoofdstuk II. Tuchtstraffen 
 De volgende tuchtstraffen kunnen aan het statutaire personeelslid worden opgelegd: 

  1° de blaam; 
  2° de inhouding van salaris; 
  3° de tuchtschorsing; 
  4° het ontslag van ambtswege; 
  5° de afzetting. 
 
De verdere procedure wordt vermeld in bijlage 6 van dit arbeidsreglement.  
 

Deel VII. Het einde van de rechtsverhouding met het personeelslid 

Titel I. Het verlies van de hoedanigheid van statutair 

Hoofdstuk I. De onregelmatige aanstelling 
 § 1. Ambtshalve wordt een einde gemaakt aan de hoedanigheid van statutair personeelslid 

als de statutaire aanstelling onregelmatig werd bevonden binnen de termijn voor beroep tot 
nietigverklaring bij de Raad van State of, als een zodanig beroep is ingesteld, tijdens de procedure; 
§ 2. De termijn, vermeld in § 1,  geldt niet in het geval van arglist of bedrog vanwege het statutaire 
personeelslid. 
Het personeelslid van wie de aanstelling onregelmatig werd bevonden na arglist of bedrog, wordt op 
staande voet ontslagen zonder verbrekingsvergoeding, ongeacht het tijdstip waarop die 
onregelmatigheid werd vastgesteld.  
 § 3. Het statutaire personeelslid van wie de onregelmatige aanstelling niet te wijten is aan arglist of 
bedrog van zijn kant, ontvangt een verbrekingsvergoeding.  
Het bedrag van deze verbrekingsvergoeding is gelijk aan het loon als zou betrokkenen een 
contractueel personeelslid zijn.  
§ 4. De aanstellende overheid stelt het verlies van de hoedanigheid van statutair personeelslid vast 
en beslist tot ontslag van het betrokken personeelslid. Het personeelslid wordt vooraf gehoord. 
Hierbij kan hij zich laten bijstaan door een raadsman van zijn keuze. 
§ 5. Het ontslag wordt betekend hetzij bij een ter post aangetekende brief, hetzij door afgifte tegen 
ontvangstbewijs, hetzij door een bewezen elektronische kennisgeving. De kennisgeving deelt de 
beslissing en de redenen ervoor mee en vermeldt de ingangsdatum van het ontslag. Het ontslag gaat 
niet in met terugwerkende kracht, maar gaat in op de datum vermeld in de ontslagbeslissing, en, als 
daarin geen datum vermeld wordt, de maandag van de daaropvolgende week. 
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Het statutaire personeelslid wordt bij zijn ontslag geïnformeerd over de voorwaarden waaronder het 
personeelslid recht heeft op werkloosheidsuitkeringen op grond van uit de wet van 20 juli 1991 
houdende sociale en diverse andere bepalingen. 
 

Hoofdstuk II. Verlies van nationaliteit of rechten 
 § 1. Ambtshalve wordt een einde gemaakt aan de hoedanigheid van statutair personeelslid 

als: 
1° het statutaire personeelslid niet meer voldoet aan de voor zijn functie geldende 
nationaliteitsvereiste of de burgerlijke en politieke rechten niet meer geniet 
2° het statutaire personeelslid zich in een toestand bevindt waarin de toepassing van de burgerlijke 
wetten en van de strafwetten de ambtsneerlegging tot gevolg heeft.  
In die gevallen wordt een einde gemaakt aan de hoedanigheid van statutair personeelslid zonder 
opzeggingstermijn of verbrekingsvergoeding. 
§ 2. De aanstellende overheid stelt het verlies van de hoedanigheid van statutair personeelslid vast 
en beslist tot ontslag van het betrokken personeelslid. Het personeelslid wordt vooraf gehoord. 
Hierbij kan hij zich laten bijstaan door een raadsman van zijn keuze. 
§ 3. Het ontslag wordt met een aangetekende brief betekend hetzij bij een ter post aangetekende 
brief, hetzij door afgifte tegen ontvangstbewijs, hetzij door een bewezen elektronische kennisgeving.   
De brief deelt de beslissing en de redenen ervoor mee en vermeldt de ingangsdatum van het ontslag. 
Het ontslag gaat niet in met terugwerkende kracht, maar gaat in op de datum vermeld in de 
ontslagbeslissing, en, als daarin geen datum vermeld wordt, de maandag van de daaropvolgende 
week. 
Het statutaire personeelslid wordt bij zijn ontslag geïnformeerd over de voorwaarden waaronder het 
personeelslid recht heeft op werkloosheidsuitkeringen op grond van uit de wet van 20 juli 1991 
houdende sociale en diverse andere bepalingen. 
 

Hoofdstuk III. Verlies wegens 10 werkdagen ongewettigde afwezigheid 
 § 1. Ambtshalve wordt een einde gemaakt aan de hoedanigheid van statutair personeelslid 

als het statutaire personeelslid zonder geldige reden de dienst verlaat of na een toegelaten 
afwezigheid zonder geldige reden het werk niet hervat na meer dan 10 werkdagen, mits uit de 
omstandigheden blijkt dat hij niet langer in dienst wil blijven van het Bestuur; 
§ 2. De aanstellende overheid stelt de wens van het statutair personeelslid vast dat hij zijn functie 
niet langer wenst uit te oefenen en beslist tot ontslag van het betrokken personeelslid. Het 
personeelslid wordt vooraf gehoord. Hierbij kan hij zich laten bijstaan door een raadsman van zijn 
keuze. 
Er wordt een einde gemaakt aan de hoedanigheid van statutair personeelslid zonder 
opzeggingstermijn of verbrekingsvergoeding. 
§ 3. Het ontslag wordt betekend hetzij bij een ter post aangetekende brief, hetzij door afgifte tegen 
ontvangstbewijs, hetzij door een bewezen elektronische kennisgeving. De brief deelt de beslissing en 
de redenen ervoor mee en vermeldt de ingangsdatum van het ontslag. Het ontslag gaat niet in met 
terugwerkende kracht, maar gaat in op de datum vermeld in de ontslagbeslissing, en, als daarin geen 
datum vermeld wordt, de maandag van de daaropvolgende week. 
 Het statutaire personeelslid wordt bij zijn ontslag geïnformeerd over de voorwaarden waaronder het 
personeelslid recht heeft op werkloosheidsuitkeringen op grond van uit de wet van 20 juli 1991 
houdende sociale en diverse andere bepalingen. 
 
 

Hoofdstuk IV. Verlies ten gevolge van een tuchtsanctie 
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 Het statutaire personeelslid kan zijn hoedanigheid van statutair personeelslid verliezen naar 
aanleiding van een tuchtstraf  
 

Hoofdstuk V. Vervroegde pensionering 
 Het statutaire personeelslid kan zijn hoedanigheid van statutair personeelslid verliezen naar 

aanleiding van de vervroegde pensionering om medische redenen of wegens invaliditeit 
overeenkomstig de wettelijke bepalingen ter zake.  
In dat geval wordt een einde gemaakt aan de hoedanigheid van statutair personeelslid zonder 
opzeggingstermijn of verbrekingsvergoeding. 
 

 Zodra de aanstellende overheid heeft vastgesteld dat een statutair personeelslid zijn 
ziektekrediet heeft opgebruikt, en als het betrokken personeelslid nog altijd ziek is, kan het Bestuur 
het personeelslid doorverwijzen naar de federale medische dienst die bevoegd is voor de eventuele 
verklaring tot definitieve ongeschiktheid, met het oog op een eventuele vervroegde pensionering om 
gezondheidsredenen. 
 

 Het statutaire personeelslid dat tijdens een opdracht bij een buitenlandse regering, een 
buitenlands openbaar Bestuur of een internationale instelling op pensioen werd gesteld wegens 
invaliditeit en een pensioenuitkering van die overheid of die instelling ontvangt, kan voor het 
ziektekrediet, vermeld in artikel 134 §1 is opgebruikt, definitief ongeschikt worden verklaard. 
 
 

Titel II. Verlies van het mandaat 

 Een mandaathouder in statutair verband in een andere functie dan die van algemeen 
directeur wordt van het mandaat ontheven voor de afloop van de mandaatperiode wegens 
aanstelling in een andere functie binnen het Bestuur na een aanwervings- of bevorderingsprocedure 
of een procedure van interne personeelsmobiliteit. 
 

 Bij de beëindiging of de afloop van het mandaat keert het statutair personeelslid en het 
contractueel personeelslid dat reeds in dienst was voor de opname van het mandaat, terug naar de 
graad waarin het vast aangesteld was, en, indien mogelijk, naar zijn vorige functie. 
Het contractuele personeelslid dat van het mandaat wordt ontheven en voor de opname van het 
mandaat nog niet in dienst was, wordt uit het mandaat ontslagen in overeenstemming met de 
wettelijke bepalingen voor de beëindiging van de arbeidsovereenkomsten. 
 

Titel III. Verlies van de hoedanigheid van personeelslid 

Hoofdstuk I. Het ontslag gegeven door personeelslid 
 Het ontslag gegeven door het personeelslid geeft aanleiding tot het verlies van de 

hoedanigheid van personeelslid. 
 § 1. Het personeelslid dat vrijwillig ontslag neemt, stelt de aanstellende overheid daarvan 

schriftelijk in kennis.  
De algemeen directeur en de financieel directeur stellen de Raad van hun vrijwillig ontslag schriftelijk 
in kennis. 
§ 2. De datum waarop het statutaire personeelslid de dienst effectief verlaat, wordt vastgesteld in 
onderling akkoord tussen het personeelslid en de aanstellende overheid. Indien geen akkoord wordt 
bereikt, wordt het ontslag bepaald overeenkomstig de minimale bepalingen uit de wet op de 
arbeidsovereenkomsten van toepassing op de werknemers.  
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De aanstellende overheid brengt het statutaire personeelslid schriftelijk op de hoogte van de datum 
waarop het personeelslid de dienst effectief verlaat. 
§3. Het contractuele  personeelslid dat ontslag geeft dient zich te houden aan de bepalingen van de 
Arbeidsovereenkomstenwet. 
 

Hoofdstuk II. Het tweede evaluatieresultaat ‘negatief’ 
 Het personeelslid dat naar aanleiding van de evaluatie genoemd in artikel 452, § 2, het 

tweede negatieve evaluatieresultaat krijgt, verliest de hoedanigheid van personeelslid. 
 

 Het statutaire personeelslid dat ontslagen wordt wegens definitief vastgestelde 
beroepsongeschiktheid krijgt dienstvrijstelling van maximum 2 halve werkdagen per week om te 
solliciteren. Het personeelslid stelt zijn leidinggevende op voorhand in kennis van de afwezigheid 
voor deelname aan een sollicitatie. 
 

 §1. Het ontslag naar aanleiding van een tweede negatieve evaluatieresultaat wordt aan het 
statutaire personeelslid betekend hetzij bij een ter post aangetekende brief, hetzij door afgifte tegen 
ontvangstbewijs, hetzij door een bewezen elektronische kennisgeving. Het bericht vermeldt de 
datum van uitwerking vermeld. 
§ 2. Het statutaire personeelslid dat wordt ontslagen wegens definitief vastgestelde 
beroepsongeschiktheid heeft:  
 - een opzeggingstermijn alsof het personeelslid contractueel werd aangesteld.  
De opzeggingstermijn gaat in op de maandag van de week die volgt op de betekening van het 
ontslag. In onderling akkoord met de aanstellende overheid, kan de opzeggingstermijn van het 
statutaire personeelslid dat ontslagen wordt wegens definitief vastgestelde beroepsongeschiktheid, 
worden ingekort. 
§ 3. Het statutaire personeelslid wordt bij zijn ontslag geïnformeerd over de voorwaarden waaronder 
het personeelslid recht heeft op werkloosheidsuitkeringen op grond van uit de wet van 20 juli 1991 
houdende sociale en diverse andere bepalingen. 
 

 In geval van ontslag van het contractuele personeelslid naar aanleiding van een tweede 
negatief evaluatieresultaat wordt het ontslag gegeven overeenkomstig de bepalingen van de 
Arbeidsovereenkomstenwet.  
 
 

Hoofdstuk III. Het einde van de contractuele arbeidsverhouding door opzegging 
 Indien een contractueel personeelslid ontslagen wordt om een andere reden dan een 

tweede negatief evaluatieresultaat, dan gelden de opzegtermijnen en bepalingen van de 
Arbeidsovereenkomstenwet.  
 

 De contractuele personeelsleden kunnen daarenboven ontslagen worden om dringende 
redenen.  
Onder dringende reden wordt verstaan elke ernstige tekortkoming die elke verdere professionele 
samenwerking tussen de Stad Roeselare en het personeelslid onmiddellijk en definitief onmogelijk 
maakt.  Voor de procedure van het ontslag om dringende redenen gelden de bepalingen voorzien in 
de Arbeidsovereenkomstenwet. 
 
 

Hoofdstuk IV. De pensionering van het personeelslid 
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 Het bereiken van de wettelijke pensioenleeftijd geeft voor het statutaire personeelslid 
aanleiding tot het verlies van de hoedanigheid van personeelslid. 
In afwijking van het eerste lid kan de aanstellende overheid het personeelslid na het bereiken van de 
wettelijke pensioenleeftijd in dienst houden. Het dienstverband wordt verlengd op verzoek van de 
aanstellende overheid of op verzoek van het personeelslid. In het eerste geval is de uitdrukkelijke 
instemming van het personeelslid vereist. In het tweede geval is de uitdrukkelijke instemming van de 
aanstellende overheid vereist. In beide gevallen verleent de aanstellende overheid de verlenging 
voor een periode van hoogstens 1 jaar, telkens verlengbaar met hoogstens 1 jaar.  
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Bijlagen 

Bijlage 1. Uitgewerkte salarisschalen  

 
Algemeen directeur 
 

0  41.746,30 €  

1  44.877,33 €  

2  44.877,33 €  

3  47.188,10 €  

4  47.188,10 €  

5  49.498,87 €  

6  49.498,87 €  

7  51.809,64 €  

8  51.809,64 €  

9  54.120,41 €  

10  54.120,41 €  

11  56.431,18 €  

12  56.431,18 €  

13  58.741,95 €  

14  58.741,95 €  

15  61.052,72 €  

16  61.052,72 €  

17  61.052,72 €  

18  61.052,72 €  

19  61.052,72 €  

20  61.052,72 €  

21  61.052,72 €  

22  61.052,72 €  

23  61.052,72 €  

24  61.052,72 €  

25  61.052,72 €  

26  61.052,72 €  

27  61.052,72 €  

28  61.052,72 €  

29  61.052,72 €  

30  61.052,72 €  

31  61.052,72 €  

32  61.052,72 €  

33  61.052,72 €  

34  61.052,72 €  

35  61.052,72 €  

36  61.052,72 €  

37  61.052,72 €  

38  61.052,72 €  

39  61.052,72 €  

40  61.052,72 €  

41  61.052,72 €  

42  61.052,72 €  

43  61.052,72 €  

44  61.052,72 €  

45  61.052,72 €  
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Financieel directeur 
 

0  39.326,21 €  

1  42.275,68 €  

2  42.275,68 €  

3  44.452,51 €  

4  44.452,51 €  

5  46.629,34 €  

6  46.629,34 €  

7  48.806,17 €  

8  48.806,17 €  

9  50.983,00 €  

10  50.983,00 €  

11  53.159,83 €  

12  53.159,83 €  

13  55.336,66 €  

14  55.336,66 €  

15  57.513,49 €  

16  57.513,49 €  

17  57.513,49 €  

18  57.513,49 €  

19  57.513,49 €  

20  57.513,49 €  

21  57.513,49 €  

22  57.513,49 €  

23  57.513,49 €  

24  57.513,49 €  

25  57.513,49 €  

26  57.513,49 €  

27  57.513,49 €  

28  57.513,49 €  

29  57.513,49 €  

30  57.513,49 €  

31  57.513,49 €  

32  57.513,49 €  

33  57.513,49 €  

34  57.513,49 €  

35  57.513,49 €  

36  57.513,49 €  

37  57.513,49 €  

38  57.513,49 €  

39  57.513,49 €  

40  57.513,49 €  

41  57.513,49 €  

42  57.513,49 €  

43  57.513,49 €  

44  57.513,49 €  

45  57.513,49 €  
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salaris-
schalen  

A1a A1b A2a A3a A4a A4b 

minimum 21.850 23.100 24.050 26.300 26.300 27.950 

maximum 34.000 35.250 36.200 38.450 38.450 40.100 

verhoging 2x1x750 1x1x700 3x1x750 3x1x750 3x1x750 3x1x750 

  1x1x700 2x1x750 2x3x1500 1x3x1450 1x3x1450 1x3x1500 

  3x3x1500 2x3x1500 1x3x1450 3x3x1500 3x3x1500 1x3x1450 

  1x3x1450 1x3x1450 2x3x1500 1x3x1450 1x3x1450 3x3x1500 

  1x3x1500 2x3x1500 1x3x1250 2x3x1250 2x3x1250 1x3x1200 

  2x3x1250 2x3x1250 1x3x1200     1x3x1250 

              

            

              

              

0 21.850 23.100 24.050 26.300 26.300 27.950 

1 22.600 23.800 24.800 27.050 27.050 28.700 

2 23.350 24.550 25.550 27.800 27.800 29.450 

3 24.050 25.300 26.300 28.550 28.550 30.200 

4 24.050 25.300 26.300 28.550 28.550 30.200 

5 24.050 25.300 26.300 28.550 28.550 30.200 

6 25.550 26.800 27.800 30.000 30.000 31.700 

7 25.550 26.800 27.800 30.000 30.000 31.700 

8 25.550 26.800 27.800 30.000 30.000 31.700 

9 27.050 28.300 29.300 31.500 31.500 33.150 

10 27.050 28.300 29.300 31.500 31.500 33.150 

11 27.050 28.300 29.300 31.500 31.500 33.150 

12 28.550 29.750 30.750 33.000 33.000 34.650 

13 28.550 29.750 30.750 33.000 33.000 34.650 

14 28.550 29.750 30.750 33.000 33.000 34.650 

15 30.000 31.250 32.250 34.500 34.500 36.150 

16 30.000 31.250 32.250 34.500 34.500 36.150 

17 30.000 31.250 32.250 34.500 34.500 36.150 

18 31.500 32.750 33.750 35.950 35.950 37.650 

19 31.500 32.750 33.750 35.950 35.950 37.650 

20 31.500 32.750 33.750 35.950 35.950 37.650 

21 32.750 34.000 35.000 37.200 37.200 38.850 

22 32.750 34.000 35.000 37.200 37.200 38.850 
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23 32.750 34.000 35.000 37.200 37.200 38.850 

24 34.000 35.250 36.200 38.450 38.450 40.100 

 

Salaris-
schalen  

A5a A5b A6a A6b A7a A7b 

Minimum 28.400 29.900 25.550 27.050 28.550 31.500 

Maximum 44.500 48.600 39.950 41.400 42.900 47.250 

Verhoging 3x1x1000 1x1x1100 3x1x1000 2x1x1000 1x1x950 1x1x1100 

  1x3x1950 1x1x1150 1x3x1950 1x1x950 2x1x1000 1x1x1150 

  2x3x2000 1x1x1100 1x3x2000 2x3x2000 1x3x2000 1x1x1100 

  1x3x1950 1x3x2000 1x3x1500 1x3x1450 1x3x1950 1x3x2000 

  2x3x1750 1x3x1950 1x3x1450 3x3x1500 3x3x1500 1x3x1950 

  1x3x1700 2x3x2000 3x3x1500 1x3x1450 1x3x1450 2x3x2000 

    1x3x2450     1x3x1500 1x3x1950 

    1x3x2500       2x3x1250 

    1x3x2450         

          

0 28.400 29.900 25.550 27.050 28.550 31.500 

1 29.400 31.000 26.550 28.050 29.500 32.600 

2 30.400 32.150 27.550 29.050 30.500 33.750 

3 31.400 33.250 28.550 30.000 31.500 34.850 

4 31.400 33.250 28.550 30.000 31.500 34.850 

5 31.400 33.250 28.550 30.000 31.500 34.850 

6 33.350 35.250 30.500 32.000 33.500 36.850 

7 33.350 35.250 30.500 32.000 33.500 36.850 

8 33.350 35.250 30.500 32.000 33.500 36.850 

9 35.350 37.200 32.500 34.000 35.450 38.800 

10 35.350 37.200 32.500 34.000 35.450 38.800 

11 35.350 37.200 32.500 34.000 35.450 38.800 

12 37.350 39.200 34.000 35.450 36.950 40.800 

13 37.350 39.200 34.000 35.450 36.950 40.800 

14 37.350 39.200 34.000 35.450 36.950 40.800 

15 39.300 41.200 35.450 36.950 38.450 42.800 

16 39.300 41.200 35.450 36.950 38.450 42.800 

17 39.300 41.200 35.450 36.950 38.450 42.800 

18 41.050 43.650 36.950 38.450 39.950 44.750 

19 41.050 43.650 36.950 38.450 39.950 44.750 

20 41.050 43.650 36.950 38.450 39.950 44.750 



Arbeidsreglement van de Stad & OCMW Roeselare, p. 115. 
 

21 42.800 46.150 38.450 39.950 41.400 46.000 

22 42.800 46.150 38.450 39.950 41.400 46.000 

23 42.800 46.150 38.450 39.950 41.400 46.000 

24 44.500 48.600 39.950 41.400 42.900 47.250 

 

Salaris-
schalen  

A8a A8b A9a A9b A10a A10b 

Minimum 30.250 31.500 35.950 38.100 37.200 44.650 

Maximum 46.000 47.250 51.600 54.550 52.850 59.500 

Verhoging 1x1x1150 1x1x1100 3x1x1000 3x1x1100 1x3x2500 1x3x1750 

  2x1x1100 1x1x1150 1x3x2000 2x3x2000 1x3x2200 1x3x1700 

  2x3x2000 1x1x1100 1x3x1950 1x3x1950 2x3x2250 2x3x1750 

  1x3x1950 1x3x2000 2x3x2000 2x3x2000 1x3x2200 1x3x1700 

  2x3x2000 1x3x1950 1x3x1950 1x3x1950 1x3x2250 1x3x1750 

  1x3x1200 2x3x2000 1x3x2000 1x3x1250 2x3x1000 1x3x2250 

  1x3x1250 1x3x1950 1x3x750     1x3x2200 

    2x3x1250         

              

        

0 30.250 31.500 35.950 38.100 37.200 44.650 

1 31.400 32.600 36.950 39.200 37.200 44.650 

2 32.500 33.750 37.950 40.300 37.200 44.650 

3 33.600 34.850 38.950 41.400 39.700 46.400 

4 33.600 34.850 38.950 41.400 39.700 46.400 

5 33.600 34.850 38.950 41.400 39.700 46.400 

6 35.600 36.850 40.950 43.400 41.900 48.100 

7 35.600 36.850 40.950 43.400 41.900 48.100 

8 35.600 36.850 40.950 43.400 41.900 48.100 

9 37.600 38.800 42.900 45.400 44.150 49.850 

10 37.600 38.800 42.900 45.400 44.150 49.850 

11 37.600 38.800 42.900 45.400 44.150 49.850 

12 39.550 40.800 44.900 47.350 46.400 51.600 

13 39.550 40.800 44.900 47.350 46.400 51.600 

14 39.550 40.800 44.900 47.350 46.400 51.600 

15 41.550 42.800 46.900 49.350 48.600 53.300 

16 41.550 42.800 46.900 49.350 48.600 53.300 

17 41.550 42.800 46.900 49.350 48.600 53.300 

18 43.550 44.750 48.850 51.350 50.850 55.050 
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19 43.550 44.750 48.850 51.350 50.850 55.050 

20 43.550 44.750 48.850 51.350 50.850 55.050 

21 44.750 46.000 50.850 53.300 51.850 57.300 

22 44.750 46.000 50.850 53.300 51.850 57.300 

23 44.750 46.000 50.850 53.300 51.850 57.300 

24 46.000 47.250 51.600 54.550 52.850 59.500 

 
 
 
 

salaris-schalen  B1 B2 B3 B4 B5 

Minimum 17.300 18.850 19.550 19.950 21.400 

Maximum 23.350 26.450 29.150 29.750 32.500 

Verhoging 1x1x500 1x1x600 1x1x800 1x1x800 1x1x900 

  5x2x500 1x2x650 1x2x750 1x2x850 1x2x950 

  1x2x450 2x2x600 6x2x800 1x2x800 2x2x900 

  4x2x500 1x2x650 1x2x750 1x2x850 1x2x950 

  1x2x600 1x2x600 2x2x800 2x2x800 2x2x900 

    1x2x650 1x2x900 1x2x850 1x2x950 

    2x2x600   2x2x800 2x2x900 

    1x2x650   1x2x850 1x2x950 

    1x2x600   2x2x800 1x2x1000 

    1x2x800       

       

0 17.300 18.850 19.550 19.950 21.400 

1 17.800 19.450 20.350 20.750 22.300 

2 17.800 19.450 20.350 20.750 22.300 

3 18.300 20.100 21.100 21.600 23.250 

4 18.300 20.100 21.100 21.600 23.250 

5 18.800 20.700 21.900 22.400 24.150 

6 18.800 20.700 21.900 22.400 24.150 

7 19.300 21.300 22.700 23.250 25.050 

8 19.300 21.300 22.700 23.250 25.050 

9 19.800 21.950 23.500 24.050 26.000 

10 19.800 21.950 23.500 24.050 26.000 

11 20.300 22.550 24.300 24.850 26.900 

12 20.300 22.550 24.300 24.850 26.900 
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13 20.750 23.200 25.100 25.700 27.800 

14 20.750 23.200 25.100 25.700 27.800 

15 21.250 23.800 25.900 26.500 28.750 

16 21.250 23.800 25.900 26.500 28.750 

17 21.750 24.400 26.650 27.300 29.650 

18 21.750 24.400 26.650 27.300 29.650 

19 22.250 25.050 27.450 28.150 30.550 

20 22.250 25.050 27.450 28.150 30.550 

21 22.750 25.650 28.250 28.950 31.500 

22 22.750 25.650 28.250 28.950 31.500 

23 23.350 26.450 29.150 29.750 32.500 
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salaris-
schalen  

C1 C2 C3 C4 C5 

Minimum 13.550 14.250 15.900 18.550 20.400 

Maximum 21.950 22.800 24.800 26.550 29.300 

Verhoging 1x1x600 1x1x550 1x1x650 1x1x550 1x1x600 

  1x2x600 9x2x600 2x2x600 1x2x600 1x2x600 

  1x2x550 1x2x550 1x2x650 2x2x550 1x2x650 

  8x2x600 2x2x600 1x2x600 1x2x600 1x2x600 

  1x2x550 1x2x850 1x2x650 1x2x550 1x2x650 

  1x2x600   2x2x600 1x2x600 2x2x600 

  1x2x700   1x2x650 2x2x550 1x2x650 

      1x2x600 1x2x600 2x2x600 

      1x2x650 1x2x550 1x2x650 

      2x2x600 1x2x600 1x2x600 

      1x2x850 1x2x550 1x2x650 

        1x2x600 1x2x850 

            

0 13.550 14.250 15.900 18.550 20.400 

1 14.150 14.800 16.550 19.100 21.000 

2 14.150 14.800 16.550 19.100 21.000 

3 14.750 15.400 17.150 19.700 21.600 

4 14.750 15.400 17.150 19.700 21.600 

5 15.300 16.000 17.750 20.250 22.250 

6 15.300 16.000 17.750 20.250 22.250 

7 15.900 16.600 18.400 20.800 22.850 

8 15.900 16.600 18.400 20.800 22.850 

9 16.500 17.200 19.000 21.400 23.500 

10 16.500 17.200 19.000 21.400 23.500 

11 17.100 17.800 19.650 21.950 24.100 

12 17.100 17.800 19.650 21.950 24.100 

13 17.700 18.400 20.250 22.550 24.700 

14 17.700 18.400 20.250 22.550 24.700 

15 18.300 19.000 20.850 23.100 25.350 

16 18.300 19.000 20.850 23.100 25.350 

17 18.900 19.600 21.500 23.650 25.950 

18 18.900 19.600 21.500 23.650 25.950 

19 19.500 20.200 22.100 24.250 26.550 

20 19.500 20.200 22.100 24.250 26.550 

21 20.100 20.750 22.750 24.800 27.200 

22 20.100 20.750 22.750 24.800 27.200 

23 20.650 21.350 23.350 25.400 27.800 
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24 20.650 21.350 23.350 25.400 27.800 

25 21.250 21.950 23.950 25.950 28.450 

26 21.250 21.950 23.950 25.950 28.450 

27 21.950 22.800 24.800 26.550 29.300 
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salaris-schalen  D1 D2 D3 D4 
 
D5 

Minimum 13.300 14.300 15.500 16.900 17.000 

Maximum 18.300 19.600 20.700 21.950 23.800 

Verhoging 1x1x350 1x1x350 1x1x350 1x1x350 1x1x300 

  3x2x350 1x2x350 1x2x400 1x2x350 2x2x500 

  1x2x300 1x2x400 1x2x350 1x2x300 1x2x300 

  8x2x350 1x2x350 1x2x400 10x2x350 1x2x800 

  1x2x500 1x2x400 2x2x350 1x2x550 1x2x500 

    1x2x350 1x2x400   4x2x400 

    1x2x400 1x2x350   1x2x500 

    1x2x350 1x2x400   3x2x600 

    1x2x400 1x2x350    

    2x2x350 1x2x400    

    1x2x400 1x2x350    

    1x2x350 1x2x400    

    1x2x500 1x2x350    

           

0 13.300 14.300 15.500 16.900 17.000 

1 13.650 14.650 15.850 17.250 17.300 

2 13.650 14.650 15.850 17.250 17.300 

3 14.000 15.000 16.250 17.600 17.800 

4 14.000 15.000 16.250 17.600 17.800 

5 14.350 15.400 16.600 17.900 18.300 

6 14.350 15.400 16.600 17.900 18.300 

7 14.700 15.750 17.000 18.250 18.600 

8 14.700 15.750 17.000 18.250 18.600 

9 15.000 16.150 17.350 18.600 19.400 

10 15.000 16.150 17.350 18.600 19.400 

11 15.350 16.500 17.700 18.950 19.900 

12 15.350 16.500 17.700 18.950 19.900 

13 15.700 16.900 18.100 19.300 20.300 

14 15.700 16.900 18.100 19.300 20.300 

15 16.050 17.250 18.450 19.650 20.700 

16 16.050 17.250 18.450 19.650 20.700 

17 16.400 17.650 18.850 20.000 21.100 

18 16.400 17.650 18.850 20.000 21.100 

19 16.750 18.000 19.200 20.350 21.500 

20 16.750 18.000 19.200 20.350 21.500 

21 17.100 18.350 19.600 20.700 22.000 

22 17.100 18.350 19.600 20.700 22.000 
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23 17.450 18.750 19.950 21.050 22.600 

24 17.450 18.750 19.950 21.050 22.600 

25 17.800 19.100 20.350 21.400 23.200 

26 17.800 19.100 20.350 21.400 23.200 

27 18.300 19.600 20.700 21.950 23.800 
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salarisschalen E1 E2 E3 

Minimum 13.250 13.550 14.200 

Maximum 15.000 15.650 16.550 

Verhoging 1x1x100 1x1x150 1x1x150 

  3x2x100 7x2x150 12x2x150 

  1x2x150 1x2x100 1x2x400 

  3x2x100 4x2x150   

  6x2x150 1x2x200   

        

0 13.250 13.550 14.200 

1 13.350 13.700 14.350 

2 13.350 13.700 14.350 

3 13.450 13.850 14.500 

4 13.450 13.850 14.500 

5 13.550 14.000 14.650 

6 13.550 14.000 14.650 

7 13.650 14.150 14.800 

8 13.650 14.150 14.800 

9 13.800 14.300 14.950 

10 13.800 14.300 14.950 

11 13.900 14.450 15.100 

12 13.900 14.450 15.100 

13 14.000 14.600 15.250 

14 14.000 14.600 15.250 

15 14.100 14.750 15.400 

16 14.100 14.750 15.400 

17 14.250 14.850 15.550 

18 14.250 14.850 15.550 

19 14.400 15.000 15.700 

20 14.400 15.000 15.700 

21 14.550 15.150 15.850 

22 14.550 15.150 15.850 

23 14.700 15.300 16.000 

24 14.700 15.300 16.000 

25 14.850 15.450 16.150 

26 14.850 15.450 16.150 
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27 15.000 15.650 16.550 
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Bijlage 2: Overzicht van de verloven en afwezigheden die gelijkgesteld worden met 
dienstactiviteit 

 
 Administratieve toestand Recht op salaris 

Jaarlijkse vakantiedagen Dienstactiviteit Ja 

Feestdagen Dienstactiviteit Ja 

Bevallingsverlof/vaderschapsverlof Dienstactiviteit Ja 

Opvangverlof Dienstactiviteit Ja 

Ziekteverlof bij statutairen Dienstactiviteit Ja 

Disponibiliteit bij ziekte 

Afwezigheid nav een tuchtstraf 

Disponibiliteit 

Dienstactiviteit 

Wachtgeld 

Wachtgeld 

   

Verlof voor opdracht Non-activiteit  Nee, tenzij verplicht door de 

wet 

Omstandigheidsverlof Dienstactiviteit Ja 

Onbetaald verlof als recht dienstactiviteit  Nee 

Onbetaald verlof als gunst Geen dienstactiviteit tenzij 

minder dan een maand 

Nee 

Dienstvrijstelling Dienstactiviteit Ja 

Afwezigheid zonder voorafgaande 

toestemming of kennisgeving cfr. 

art. 242 

Non-activiteit nee 

Georganiseerde werkonderbreking Dienstactiviteit Niet voor de duur van de 

onderbreking 

Vlaams zorgkrediet Dienstactiviteit Nee 

Loopbaanonderbreking Dienstactiviteit Nee 

   

Politiek verlof Cfr. wettelijke bepalingen nee 



 

Bijlage 3. Overzicht lijst gevaarlijk en hinderlijk werk 

Komen in aanmerking voor een toelage: 
 

➢ Het nazicht van fuiken bij de muskusrattenverdelging. 
➢ Het klaarmaken van lokaas en het uitleggen voor verdelging van muskusratten 

(chlorafacinon)   
➢ Het binnennazicht van de riolen. 
➢ Herstellingswerken aan riolen/afvoeren en rioolaansluitingen. 
➢ Het reinigen van sluizen en roosters. 
➢ Het kuisen van regenwaterputten.  
➢ Werken verricht op een hoogte van meer dan 30 m boven de begane grond, op ladders, 

masten, vaste steigers of hangstellingen, gebinten of daken, voor zover het gevaar niet is 
uitgesloten door passende veiligheidsmaatregelen. 

➢ Uitvoeren van wegmarkeringen met synthetisch verdunbare verven. 
➢ Werken uitgevoerd met behulp van een pneumatische betonbreker, een pneumatische 

klinkhamer of een pneumatische boorhamer. 
➢ Het uitblazen van straatsteenvoegen met samengeperste lucht. 
➢ Het asfalteren van daken. 
➢ Ontgravingen op de stedelijke begraafplaatsen. 
➢ Toezicht op de stedelijke recyclageparken, meer bepaald het werken met KGA. 
➢ Uithuiszettingen vastgesteld door de ploegleider waarbij het personeelslid ernstig is 

blootgesteld aan aanrakingen met fecaliën, ongedierte of verrotte of in staat van verrotting 
verkerende overblijfselen. 

➢ Ledigen van de hondenpoepbuizen. 
 

Vallen buiten het toepassingsgebied van deze reglementering, de personeelsleden die, wegens de 
uitvoering van werken die in aanmerking worden genomen voor de toekenning van de toelage, het 
genot hebben van een specifieke weddenschaal of van een weddenschaal verbonden aan een 
hoger gekwalificeerde functie dan die welke zij uitoefenen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

Bijlage 4. Prikklokreglementen:  

Bijlage 4.1 Reglement m.b.t. de arbeidstijd, de arbeidsplaats en de arbeidsregistratie  

Preambule - samenvatting:  
Stad en OCMW Roeselare zien het Plaats- en Tijdsonafhankelijk Werken (PTOW) als een 
belangrijke pijler van hun personeelsbeleid. Als werkgever wordt daarbij een kader 
gecreëerd waarbij personeelsleden in de mate van het mogelijke :  

• (deels) kunnen werken vanop andere plaatsen dan de normale en “vaste” 
tewerkstellingsplaats in de lokalen van de werkgever in Roeselare, wat vaak 
gemeenzaam als telewerk omschreven wordt ;  
• (deels) de vrijheid hebben om de uren waarop de arbeid verricht wordt, zelf 
te kiezen, wat vaak gemeenzaam als flexwerk omschreven wordt.  
 

De woorden “in de mate van het mogelijke” zijn daarbij zeer belangrijk : Er moet immers 
steeds gezocht worden naar het snijpunt van collectief en individueel succes waarbij we 
zoeken naar een maximale bijdrage aan het organisatiebelang (= een kader creëren om zo 
goed mogelijk de organisatiedoelstellingen te bereiken) en een maximale 
personeelstevredenheid (= een kader creëren dat een zo goed mogelijke balans werk-
privé mogelijk maakt). Plaats- en tijdsonafhankelijk werken kan bijdragen aan een groter 
succes op beide assen.   
De afspraken die nodig zijn om van plaats- en tijdsonafhankelijk werken een succes te 
maken, moeten met andere woorden steeds afgewogen worden ten opzichte van de 
kerntaken van de organisatie en de organisatiewaarden (klant centraal, samenwerken, 
engagement, vertrouwen en voortdurend verbeteren). Binnen deze collectieve waarden, 
kan wederzijdse flexibiliteit het organisatiesucces en het individueel geluk verhogen.   
Om het voormelde kader op een juridisch correcte manier vorm te kunnen geven zijn 
uiteraard een aantal reglementaire bepalingen nodig, die de relevante hogere 
rechtsnormen hieromtrent vertalen naar onze lokale Roeselaarse context (van Stad en 
OCMW). Die hogere rechtsnormen zijn voornamelijk, maar niet uitsluitend :  

• de arbeidstijdwet (van 14/12/2000, en verdere wijzigingen)  
• het besluit van de Vlaamse Regering houdende de rechtspositieregeling 
van het gemeente- en het provinciepersoneel. (van 7/12/2007, en verdere 
wijzigingen)  

Die vertaling gebeurt via het voorliggend reglement, dat onderdeel uitmaakt van het 
ruimere arbeidsreglement. Het reguleert drie hoofdaspecten :   

• de arbeidstijd : wanneer mag of moet gewerkt worden ?   
o vaste uurroosters, flexwerk, grenzen van flexwerk, …  

• de arbeidsplaats : waar mag of moet gewerkt worden ?   
o al dan niet telewerken, hoe vaak telewerken, …  

• de arbeidsregistratie : hoe moeten arbeidstijd en -plaats correct 
geregistreerd worden ?   

o prikken of niet-prikken, waar en hoe prikken, …  
 

Voorliggend reglement vormt aldus een combinatie van wat elders vaak afzonderlijk een 
prikklokreglement, een flexwerkreglement, een telewerkreglement, … wordt genoemd. 
Hier wordt bijgevolg gekozen voor een geïntegreerd reglement, dat alle eerder 
opgesomde aspecten tegelijk regelt. Het reglement had dus even goed “reglement inzake 
plaats- en tijdsonafhankelijk werken” als titel kunnen hebben, gezien het in het begin van 
deze preambule vermelde streven van de werkgever. Een dergelijke titel zou echter 
misschien misleidend zijn, daar er ook nog altijd heel wat personeelsleden van Stad en 
OCMW Roeselare zijn (en tot nader order zullen blijven) die relatief weinig flexibiliteit 
hebben qua keuze arbeidstijd en/of arbeidsplaats. Vandaar bewust de ietwat formelere 
titel.  
Voorliggend reglement omvat de centrale (= gemeenschappelijke of organisatiebrede) 
afspraken. Het bevat enkel de grote basisprincipes en de gemene sokkel. In een relatief 
grote en heterogene organisatie als Stad en OCMW Roeselare is het immers onmogelijk 



 

om op het centrale niveau alle mogelijke detailafspraken te gaan vastleggen zonder tot in 
de praktijk moeilijk werkbare toestanden te komen. Vandaar dat dit reglement zeer 
bewust de mogelijkheid behoudt (die er al is sinds de eerste versie van het flexwerk, 
waarbij Stad Roeselare een echte voorloper was) om de hierin vastgelegde centrale regels, 
rekening houdend met het organisatieperspectief (van de betrokken werkgeversentiteit) 
en individueel perspectief (van de betrokken personeelsleden) verder door te vertalen in 
decentrale (= entiteitsgebonden) afspraken, die uiteraard dit reglement moeten 
respecteren. Dat laatste zijn de zogenaamde werkafspraken die per organisatie-entiteit 
moeten worden opgemaakt. Om het noodzakelijke maatwerk met de nodige flexibiliteit 
en administratieve eenvoud te kunnen garanderen - waar zowel werkgever als 
personeelsleden belang bij hebben - maken ze geen deel uit van voorliggend reglement. 
Voorliggend reglement legt echter wel in detail een aantal vorm- en procesafspraken 
rond de totstandkoming van die werkafspraken vast, zodat de nodige garanties 
ingebouwd worden m.b.t. het respecteren van de regels inzake syndicaal overleg, het 
(kunnen) opnemen van de toezichthoudende rol door het departement Personeel & 
Organisatie, het verzekeren van voldoende inspraak van en transparantie naar 
personeelsleden, enzovoort. Werkafspraken moeten maatwerk mogelijk maken, maar zijn 
geenszins een vrijgeleide om af te wijken van hetgeen in voorliggend reglement wordt 
vastgelegd, tenzij uiteraard door voorliggend reglement net een uitzondering of een 
afwijkingsmogelijkheid wordt mogelijk gemaakt.  
Een korte samenvatting annex beknopte organisatievisie m.b.t. de in voorliggend 
reglement uitgewerkte regels inzake arbeidstijd, arbeidsplaats en arbeidsregistratie :  
  
Arbeidstijd : flexwerk is de regel, vaste uurroosters de uitzondering  
De overgrote meerderheid van de diensten en personeelsleden volgt het systeem van 
flexwerk, dat de mogelijkheid biedt om in meer of mindere mate tijdsonafhankelijk te 
werken. De “meer of mindere mate” wordt bepaald door het type dienst(verlening), de 
openingsuren en de eventueel minimale noodzakelijke bezetting op de (fysieke en/of 
digitale) werkvloer om tijdens de openingsuren een kwalitatieve dienstverlening te 
garanderen. Daardoor zijn er onvermijdelijk grote verschillen inzake de mate van 
individuele flexibiliteit. Die varieert van héél flexibel tot een zeer beperkte vorm van 
flexibiliteit en alles daartussen. Werkafspraken bieden verdere handvaten om de 
professionele werking en dienstverlening van elk team te garanderen.   
Een kleine groep personeelsleden valt niet onder dit flexwerk maar heeft een vast 
uurrooster waarbij er per definitie geen flexibiliteit is om te kiezen wanneer men de 
arbeidstijd verricht.   
Arbeidsplaats : gedeeltelijk telewerk is mogelijk voor telewerkbare functies, en wordt 
door de werkgever ondersteund – het is vanuit werknemersperspectief een 
mogelijkheid (geen verplichting – enkel op basis van vrijwilligheid) en vanuit 
werkgeversperspectief een gunst – het is sowieso altijd aanvullend op een minimale 
fysieke aanwezigheid, en m.a.w. beperkt tot een maximum aantal dagen/week  
Voor een eerste deel van onze personeelsleden beperkt de arbeidsplaats zich tot de 
installaties van de werkgever in Roeselare. Voor een tweede deel van onze 
personeelsleden, die een zogenaamde telewerkbare functie bekleden, kan voornoemde 
arbeidsplaats aangevuld worden met één of meerdere telewerkadressen waar het 
personeelslid ook (deels) haar of zijn arbeid kan verrichten. Deze laatste groep van 
personeelsleden vallen per definitie ook onder het flexwerk en kunnen dus deels niet 
alleen tijds- maar ook plaatsonafhankelijk hun arbeidsprestaties verrichten. Ook dit 
plaatsonafhankelijk werken kent zoals bij flexwerk de nood om decentraal duidelijke 
afspraken te maken om een professionele werking en dienstverlening te garanderen.   
De organisatievisie op telewerk vertrekt vanuit de volgende overtuiging :  

• Verplaatsingstijd of duurzaamheidsaspecten spelen in het afwegen van het 
al dan niet toelaten/ondersteunen/promoten van telewerk in een lokaal 
bestuur als het onze dus minder mee dan bv. in vergelijkbare overheids- of 
privé-organisaties in grotere steden, waarbij personeelsleden meer dan bij ons 
“van ver” komen;  



 

• Fysieke aanwezigheid op de werkvloer biedt ook belangrijke voordelen naar 
sociale contacten en cohesie, houdt minder drempels in naar 
aanspreekbaarheid, … .  
 

Mede daardoor maken we als werkgever de zeer bewuste keuze om te kiezen voor een 
evenwicht tussen (fysieke) verbondenheid met de werkgever en de collega’s enerzijds, en 
occasioneel telewerk anderzijds. We maken telewerk aldus mogelijk en ondersteunen het 
ook volop, maar promoten het anderzijds niet als de ideale oplossing. Iemand die deels 
zou kunnen telewerken, maar er de voorkeur aan geeft elke dag fysiek naar haar of zijn 
werkplaats in Roeselare te komen, dat vinden we ook prima. In dat kader kiezen we er ook 
bewust voor om het aantal kwaliteitsvolle werkplekken in Roeselare niet af te bouwen of 
te beperken, zodat in elk geval niemand moet telewerken omwille van een gebrek aan 
goede (kantoor)werkomstandigheden in Roeselare.   
Het niet promoten van telewerk als de ideale oplossing, en het toelaten van telewerk op 
basis van vrijwilligheid, is ook de reden voor het niet voorzien van een telewerkvergoeding. 
Een werknemer die vindt dat zij of hij door telewerk bepaalde extra kosten heeft die niet 
gecompenseerd worden door eventuele minuitgaven of andere voordelen, die heeft altijd 
de mogelijkheid om blijvend naar de werkvloer te komen.  
Arbeidsregistratie : iedereen is verplicht afwezigheden te registreren – voor het 
registreren van aanwezigheden (“prikken”) wordt een onderscheid gemaakt naar 
gelang de regelruimte die personeelsleden hebben: het is naar gelang het soort 
functie en de graad waarin de functie is ingeschaald ofwel verplicht, ofwel een keuze, 
ofwel verboden.  
 
Alle personeelsleden, los van niveau of graad, moeten hun afwezigheden op momenten 
dat ze verondersteld worden arbeidsprestaties te verrichten (zoals verlof, ziekte, …) altijd 
registreren in het ter beschikking gestelde tijdsregistratiesysteem.  
Voor het registreren van aanwezigheden daarentegen, voorziet voorliggend reglement 
drie mogelijkheden, in functie van de aard van het werk en de daaraan verbonden 
regelruimte. In een ideaal scenario zou een onderscheid moeten kunnen worden 
gemaakt op niveau van de functie, maar om onnodige complexiteit te vermijden wordt 
geopteerd voor een vereenvoudigd systeem op basis van de inschaling van functies in 
graden en niveaus :  

• Verplicht te prikken :  
o Personeelsleden ingeschaald in de graden van niveau E en niveau D, 
en de graden verbonden aan de loonschaal C1-C3  

• Individuele keuze om al dan niet te prikken :  
o Personeelsleden ingeschaald in de graden verbonden aan de 
loonschaal C4-C5, de graden van niveau B en de graden verbonden aan 
de loonschaal A1a-A3a (maar wat die laatste graden betreft, enkel voor 
personeelsleden in dienst voor 1/4/2017 en niet meer bevorderd na 
voormelde datum)  

• Verboden om te prikken :   
o Personeelsleden van niveau A, in dienst na 1/4/2017 of na voormelde 
datum bevorderd tot niveau A  
o Personeelsleden vanaf niveau A4 en decretale graden.  
 

Personeelsleden die prikken mogen dat niet doen bij telewerk. Het reglement laat 
immers niet toe om tijdens telewerk glijtijd op te bouwen.  
Het onderscheid tussen de personeelsleden op A-niveau zoals hierboven omschreven is te 
wijten aan de wijziging in het personeelsbeleid op die datum. Sinds dan wordt in de 
arbeidscontracten ingeschreven:  
“De werknemer wordt in dienst genomen om volgens zijn tewerkstellingsbreuk of in een 
variabel uurrooster zijn functie waar te nemen. Uit hoofde van de functie zal de 
werknemer bijkomend aanwezig zijn telkens de omstandigheden dit vereisen en dit 
zonder aanvullende vergoeding of inhaalrust.”  
Schematisch voorgesteld:   



 

  
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  

  
  
  

  
 
 



 

 Inhoud   

1. Definities   
  
Art. 1 Voor de toepassing van dit reglement wordt verstaan onder:   

1.  Openingsuren  
De uren waarop een dienst open is voor haar doelpubliek in de meest brede zin van het 
woord. Dit kunnen zowel individuele burgers, verenigingen, bedrijven, … , maar ook 
interne collega’s zijn. Tijdens deze uren is er minstens een telefonische en - afhankelijk van 
de aard van de dienstverlening - vrijwel altijd een fysieke bereikbaarheid. Er wordt tijdens 
die uren sowieso een kwalitatieve dienstverlening verzekerd die tegemoet komt aan de 
normale en redelijke verwachtingen van het doelpubliek, en de telefonische en/of fysieke 
bezetting moet daarop zijn afgestemd.  
Externe openingsuren zijn van toepassing op de publieksdiensten, zijnde de diensten met 
hoofdzakelijk externe klanten. Het zijn de uren zoals gepubliceerd op de website van de 
stad.  
Interne openingsuren zijn van toepassing op de niet-publieksdiensten, zijnde de diensten 
met hoofdzakelijk interne klanten. De interne openingsuren zijn de volgende: elke 
weekdag van 8u30 tot 12u en van 13u30 tot 17u (vrijdag tot 15u).   
  

2. Arbeidstijd (of arbeidsduur)  
De tijd (of duur) gedurende dewelke een werknemer ter beschikking is van de werkgever.  
  

3. Uurrooster  
De uurregeling die bepaalt op welke dagen en uren de arbeidstijd mag of moet 
gepresteerd worden.  
  

4. Vast uurrooster  
Een uurrooster met door de werkgever vastgelegde begin- en eindtijden, met geen 
flexibiliteit of keuzemogelijkheid voor de werknemer tot gevolg.  
  

5. Variabel uurrooster  
Een uurrooster met door de werkgever bepaalde grenzen van vroegst mogelijke begintijd 
tot laatst mogelijke eindtijd, waarbinnen de werknemer (deels) zelf de begin- en eindtijd 
kan kiezen.  
  

6. Flexwerk  
De organisatie van de arbeidstijd op basis van een variabel uurrooster, dat 
personeelsleden toelaat in meer of mindere mate tijdsonafhankelijk te werken. De mate 
van flexibiliteit kan door de werkgever worden beperkt door het op voorhand inplannen 
van de werknemer in het kader van de dienst(verlening) en permanentieregeling. In 
voorkomend geval zijn dan enkel nog de niet ingeplande uren flexibel en naar keuze van 
de werknemer in te plannen.  
  

7. Prestatiebreuk  
De verhouding tussen het aantal door een werknemer te presteren arbeidsdagen (of –
uren) in relatie tot zijn tewerkstellingsregime en het aantal door een voltijds 
tewerkgestelde werknemer te presteren arbeidsdagen (of –uren) tijdens een bepaalde 
referteperiode.  
  

8. Referteperiode  
De periode van 4 maanden waarbinnen de prestatiebreuk gemiddeld gepresteerd wordt. 
Voor een voltijds personeelslid bedraagt dit 38u/week.  

  
 
 



 

9. Spilgetal  
Het aantal uur dat een personeelslid gemiddeld per dag moet presteren om op het einde 
van de referteperiode te komen tot zijn gemiddelde arbeidsduur (voor een voltijds 
personeelslid 7u36 per dag).   
  

10. Glijsaldo  
De cumulatie van het aantal uur dat een personeelslid gedurende de referteperiode meer 
of minder presteert ten opzichte van het spilgetal. Dit aantal wordt als een aparte teller in 
het prikkloksysteem berekend en bijgehouden.  
  

11. Overuren  
De uren zoals gedefinieerd in  Afdeling VI De overuren (deel III, Titel IV, Hoofdstuk I) van 
het arbeidsreglement.  
Overuren die onder de vorm van inhaalrust worden toegekend (cf. artikel 174 van het 
arbeidsreglement) worden in de prikklok als een aparte teller in het prikkloksysteem 
berekend en bijgehouden.  
  

12. Leidinggevende  
De rechtstreekse hiërarchisch leidinggevende van de werknemer. De persoon die in de 
praktijk het dagelijks werkgeversgezag uitoefent, die de werkplanning opmaakt, aan wie 
verlof gevraagd wordt, … .  
  

13. Werkafspraken  
De decentrale afspraken per organisatie-entiteit ( dienst, departement, directie, …) ter 
concretisering en verdere uitwerking van de organisatiebrede principes zoals opgenomen 
in voorliggend reglement.  De werkafspraken zijn ondergeschikt aan dit reglement en 
kunnen niet indruisen tegen hogere rechtsregels.  
  

14. Arbeidsplaats  
De normale plaats(en) waar het personeelslid haar of zijn hoofdactiviteiten uitvoert, of van 
waarop zij of hij in normale omstandigheden minstens de arbeidstijd aanvat en/of 
beëindigt. In geval van telewerk is dit het thuisadres dat het personeelslid opgegeven 
heeft aan het departement P&O. Een andere locatie dan het thuisadres kan opgegeven 
worden aan de leidinggevende door middel van registratie bij de aanvraag van het 
telewerk in het prikkloksysteem.  
  

15. Prikkloksysteem (= tijdsregistratiesysteem)  
Het door de werkgever ter beschikking gestelde softwarepakket dat onder meer dient om 
in voorkomend geval de gepresteerde arbeidstijd te registreren.  
  

16. Prikklok  
Het fysieke toestel (“fysieke prikklok”) of de digitale toegang tot het prikkloksysteem 
(“digitale prikklok”) via dewelke onder meer de begin- en eindtijd van de gepresteerde 
arbeidstijd kan geregistreerd worden door de werknemer.  
  

17. Prikken  
Het registreren van de begin- en eindtijd van de gepresteerde arbeidstijd, en in 
voorkomend geval pauzes of andere gebeurtenissen, via het connecteren van een 
persoonlijke badge of prikkaart met een fysieke prikklok of het verrichten van de nodige 
handelingen via een digitale prikklok.  
Prikken: prikken via een fysieke prikklok op de arbeidsplaats  
Digitaal prikken: prikken via een computer op de arbeidsplaats, binnen het gesloten en 
beveiligde netwerk van de werkgever  
Mobiel prikken: prikken via een computer of een ander apparaat van op een locatie buiten 
het gesloten en beveiligde ICT netwerk van de werkgever  
  
 



 

18. Prikker / niet-prikker  
Het personeelslid dat verplicht of vrijwillig prikt /  het personeelslid dat de keuze heeft om 
al dan niet te prikken én er voor kiest om dat niet te doen, of het personeelslid dat niet 
mag prikken.  
  

19. Dagdeel  
Een deel van een normale werkdag, zoals gedefinieerd in het prikkloksysteem, zijnde 
ofwel :  
Het eerste gedeelte werkdag  = de voormiddag (van 7u tot 13u = uren die het 
prikkloksysteem blokkeert als een personeelslid verlof neemt)  
Het tweede gedeelte werkdag = de namiddag (van 12u30 tot 19u = uren die het 
prikkloksysteem blokkeert als een personeelslid verlof neemt)  
  

20. Verplichte prestaties  
De arbeidstijd die door de werkgever, bij monde van de leidinggevende, wordt ingepland 
via het werkrooster.  
  

21. Vrije prestaties  
De arbeidstijd die door de werknemer vrij kan worden gekozen.  
 

22. Reguliere arbeidstijd  
Het tijdsvenster waarbinnen de meeste personeelsleden in normale omstandigheden het 
overgrote deel van hun arbeidsduur presteren, en waarbinnen ze hun vrije prestaties 
kunnen plannen : van 7u tot 19u van maandag tot vrijdag.   
  

23. Werkrooster   
De macrowerkplanning op niveau van een organisatie-entiteit, waarbij de koppeling 
wordt gemaakt tussen data, uurroosters en/of soorten arbeidsprestaties (shiften) en de 
individuele personeelsleden, waardoor de werknemer op voorhand duidelijk weet 
wanneer zij of hij aanwezig moet zijn op de arbeidsplaats of een permanentie moet 
garanderen.   
  

24. Inhaalrust  
Het compenseren van de meeruren die werden gepresteerd bovenop het aantal uren dat 
volgens de prestatiebreuk in een bepaalde periode moet gepresteerd worden.   
Inhaalrust kan genomen worden onder de vorm van het opnemen van overuren of onder 
de vorm van het opnemen van glijsaldo. Inhaalrust op basis van overuren kan enkel per 
dag(deel) opgenomen worden. Inhaalrust op basis van glijsaldo kan zowel per tijdspanne 
kleiner dan een dagdeel (vb. later starten, langere middagpauze, vroeger stoppen) als per 
dag(deel).   
  

25. TOW-dag (“tijdsonafhankelijkwerken-compensatiedag”)  
Een TOW-dag is een dag inhaalrust voor niet-prikkers die onder het toepassingsgebied 
van het flexwerk vallen. Dergelijke dagen kunnen ambtshalve en a priori op collectief 
niveau (= voor een bepaalde welomschreven groep personeelsleden) worden toegekend 
via dit reglement, als compensatie voor de flexibiliteit die ook van niet-prikkers verwacht 
wordt. Indien een niet-prikker in uitzonderijke omstandigheden een tijd lang duidelijk 
meer arbeidsprestaties moet leveren dan de tewerkstellingsbreuk, waarbij in voorkomend 
geval het volume extra prestaties niet of onvoldoende wordt gecompenseerd door op 
collectief niveau toegekende TOW-dagen, dan kan het personeelslid ook op individueel 
niveau een of meerdere TOW-dagen krijgen toegekend.  
  

26. Telewerk  
Het werken op afstand, vanop het thuisadres of een ander door de werknemer opgegeven 
adres dat niet toebehoort aan de werkgever, waarbij de verrichte arbeid gebeurt met 
behulp van informatie- en communicatietechnologie.    

   



 

2. Modaliteiten m.b.t. de werkafspraken  
Art. 2 Voorliggend reglement reguleert enkel de gemeenschappelijke en op alle 
personeelsleden van toepassing zijnde sokkel inzake arbeidstijd, arbeidsplaats en 
arbeidsregistratie, en de organisatiebrede regels daaromtrent.  
De concrete toepassing en verdere uitwerking van voorliggend reglement per 
organisatie-entiteit (naar gelang het geval :, dienst, departement, …) dient te gebeuren in 
verplicht op te maken werkafspraken.  
Werkafspraken worden opgemaakt in overleg tussen een leidinggevende en haar of zijn 
personeelsleden met het oog op het creëren van duidelijkheid inzake rechten en plichten 
inzake arbeidstijd, arbeidsplaats en arbeidsregistratie voor personeelsleden enerzijds, en 
het garanderen van een kwalitatieve dienstverlening anderzijds. Na afronding van dat 
overleg worden ze voor kwaliteitscontrole voorgelegd aan het departementshoofd, 
vervolgens aan het departement Personeel & Organisatie dat het bevoegde lid van het 
managementteam inlicht. Na eventuele aanpassingen worden de werkafspraken ter 
kennisgeving voorgelegd aan de vakorganisaties. In geval er vanuit een vakorganisatie 
een bezwaar is, wordt het departementshoofd Personeel & Organisatie verwittigd. Het 
bezwaar wordt dan informeel besproken waarbij in onderling overleg een oplossing wordt 
gezocht om het bezwaar te remediëren. In geval dat niet mogelijk blijkt wordt het 
bezwaar door de werkgever geagendeerd op de voorziene formele overlegfora waar de 
werkgever met de vakorganisaties overlegt of onderhandelt.  
  
De werkafspraken vormen een werkinstrument voor de leidinggevende om haar of zijn 
organisatie-entiteit goed te organiseren, binnen het kader gecreëerd door dit reglement. 
Ze vormen een duidelijk houvast voor de personeelsleden.  
  
Het is bijgevolg de verantwoordelijkheid van elke leidinggevende om goede 
werkafspraken op te maken, en telkenmale indien nodig aan te passen en op te volgen. 
De leidinggevende wordt daarbij geruggensteund door haar of zijn hogere 
leidinggevenden en het departement Personeel & Organisatie.  
  
De werkafspraken moeten worden opgemaakt op basis van het model in bijlage 1. Ze 
bevatten onder meer het theoretische werkrooster van de organisatie-entiteit, op basis 
waarvan de uurroosters concreet vorm krijgen, en de afspraken over hoe het werkrooster 
tot stand komt (in overleg, eenzijdig bepaald door leidinggevende, systeem van 
zelfroostering, …), waar en hoe het wordt bekend gemaakt en vooral hoeveel tijd op 
voorhand dat gebeurt. Als regel geldt dat in geval van avond-, nacht- en/of weekendwerk 
en noodzakelijke aanwezigheid buiten de reguliere arbeidstijd, een termijn van drie 
maand op voorhand te respecteren is. In geval van loutere aanwezigheid tijdens de 
reguliere arbeidstijd is één maand op voorhand voldoende.   
Gezien de continuïteitsvereisten van de openbare dienst, omdat niet alles nu eenmaal 
planbaar is, omwille van onvoorziene personeelsuitval en tal van andere redenen, zijn 
uitzonderingen op bovenstaande vuistregel onvermijdelijk. Het moeten echter 
uitzonderingen blijven. In voorkomend geval is art 8 § 2 van toepassing.   
  
De werkafspraken worden na het doorlopen van de voorziene procedure gepubliceerd op 
het intranet van de werkgever.  
  

3. Arbeidstijdregeling  
Art. 3 Er zijn 2 systemen van arbeidstijdregeling:  

• Vaste uurroosters  
• Flexwerk  

 
 

  



 

1. Vaste uurroosters  
  

Art. 4 De volgende personeelsleden volgen het systeem van vaste uurroosters: de 
personeelsleden van   

• de snelle interventieploeg (SIP) van het departement Onderhoud Openbaar 
Domein  
• de recyclageparken  
• de schoonmaakploeg van de stedelijke basisscholen.   
• de gemeenschapswachten  

Deze uurroosters zijn te consulteren in het prikkloksysteem.  
 

2. Flexwerk  
Art. 5 Alle personeelsleden, met uitzondering van diegene die limitatief opgenomen zijn in 
het toepassingsgebied van de vaste uurroosters, volgen het systeem van flexwerk, zoals 
hieronder beschreven.  
Art. 6 De arbeidsduur bij flexwerk bestaat meestal uit verplichte prestaties en vrije 
prestaties. Slechts in uitzonderlijke gevallen zijn er enkel vrije prestaties. Enkel verplichte 
prestaties binnen flexwerk is onmogelijk, want dan is er sprake van vaste uurroosters.  
Art. 7 De werkafspraken bepalen voor elke individuele werknemer of categorie van 
personeelsleden (= groepering van identieke of gelijkaardige functies) welk deel van de 
arbeidsduur kan of zal bestaan uit verplichte prestaties, en wat er m.a.w. resteert aan vrije 
prestaties. De werkafspraken hieromtrent worden dan vervolgens telkenmale 
geconcretiseerd in de periodiek op te maken werkroosters. Enkel de vrije prestaties 
kunnen op tijdstippen naar keuze van de werknemer worden gepresteerd, conform de 
bepalingen van dit reglement, en altijd binnen de reguliere arbeidstijd : van maandag 
t.e.m. vrijdag van 7u – 19u.  
Art. 8 §1. Verplichte prestaties worden eveneens maximaal ingepland binnen de reguliere 
arbeidstijd. Als de openingsuren of de dienstnoodwendigheden het vereisen, dan kan het 
personeelslid echter ook verplicht worden te werken buiten de reguliere arbeidstijd. Dit 
moet dan wel op voorhand worden voorzien in de werkafspraken, en vervolgens tijdig 
worden ingepland via het werkrooster. Gezien de continuïteitsvereisten van de openbare 
dienst, omdat niet alles nu eenmaal planbaar is, omwille van onvoorziene personeelsuitval 
en tal van andere redenen, zijn uitzonderingen op bovenstaande vuistregel onvermijdelijk. 
Het moeten echter uitzonderingen blijven.  
§2 Wanneer een verplichte prestatie buiten de reguliere arbeidstijd het gevolg is van een 
uitzonderlijke situatie en/of minder dan 5 werkdagen op voorhand ingepland wordt, dan 
zijn de bepalingen uit het arbeidsreglement (overuren onder de vorm van inhaalrust 
artikel 174 van het Arbeidsreglement) van toepassing.  
§3. Alle prestaties die verricht worden tussen 22u en 6u van maandag tot vrijdag, en/of op 
zaterdag en zondag of feestdagen (volledige dag) vallen daarbij onder de noemer 
onregelmatige prestaties zoals beschreven in het arbeidsreglement.   
§4. Prestaties die geleverd worden tussen 6u en 7u of na 19u tot 22u geven geen 
aanleiding tot een compensatiefactor.  
§5. Het dagdeel in de voormiddag loopt telkens van 7u tot 13u. Het dagdeel in de 
namiddag loopt telkens van 12u30 tot 19u. Voor elk deeltijds personeelslid wordt bepaald 
welk dagdeel beschouwd wordt als activiteits- of inactiviteitsmoment.  
Art. 9 De gemiddelde arbeidsduur bedraagt, voor een voltijds personeelslid, 38 uur per 
week binnen de voorziene referteperiode van 4 maanden. Hierbij wordt rekening 
gehouden met volgende bepalingen:  
  

• Het personeelslid kan maximaal 11 uur per dag en maximaal 50 uren per 
week werken.  
  
• Het personeelslid kan maximaal 6 uur werken zonder een pauze van 
minstens 30 minuten. Wanneer er 6 uur wordt gewerkt, moet er bijgevolg een 
onbezoldigde pauze worden genomen van 30 minuten. Wanneer een prikker na 



 

meer dan 6u werktijd geen pauze zou registreren, trekt het prikkloksysteem 
automatisch 1u30 minuten pauze af. Bij een pauze van minder dan 30 minuten, 
vult de prikklok automatisch aan tot 30 minuten. Prikkers moeten steeds 
uitprikken voor een middagpauze. De afgetrokken pauze kan niet worden 
gerecupereerd behoudens een situatie van overmacht of occasionele 
onachtzaamheid, naar aanleiding waarvan een regularisatie moet gebeuren via de 
leidinggevende.   
  
• Het personeelslid heeft in elk tijdvak van vierentwintig uur tussen de 
beëindiging en de hervatting van de arbeid recht op ten minste elf opeenvolgende 
uren rust. Het personeelslid heeft recht op minstens 1 periode van 35u 
onderbreking per week.  Cf. de arbeidstijdwet kan hier in een aantal gevallen van 
afgeweken worden. Een opsomming van deze afwijkingen is opgenomen in 
bijlage 2.  
  

Art. 10 Per dagdeel waarop arbeidsprestaties moeten geleverd worden, is het aantal 
minimaal te presteren uren minstens twee uren tijdens de openingsuren, met 
uitzondering van vrijdagnamiddag waarop minstens 1 uur aanwezigheid vereist is. Het 
kan enkel minder zijn :  

• op expliciete vraag van de leidinggevende, waarbij het personeelslid bereid 
is in te gaan op de vraag indien hij na de gevraagde prestatie, die korter is dan 
twee uur, de arbeid mag beëindigen  
• indien het personeelslid diezelfde dag verplicht werd om prestaties te 
leveren buiten de openingsuren.   
 

Art. 11  Alle prestaties kunnen aanleiding geven tot een fluctuatie ten opzichte van het 
spilgetal en zorgen m.a.w. voor een op- of afbouw van het glijsaldo. Een negatief glijsaldo 
moet worden aangevuld met extra prestaties. Een positief glijsaldo moet worden 
verminderd via inhaalrust.  
Art. 12  Een positief glijsaldo biedt de mogelijkheid om flexibel te werken, maar 
voornamelijk met het oog op het mogelijk maken van variatie in begin- en eindtijden van 
de arbeidsduur. Inhaalrust door middel van opname glijsaldo hoeft dus niet opgenomen 
te worden in halve of volle dagen. Het personeelslid kan het werk later aanvangen, langere 
middagpauze nemen of vroeger het werk beëindigen. Het personeelslid is de 
meerderheid van de te presteren arbeidsuren tijdens de openingsuren aanwezig. 
Flexwerk is niet bedoeld om een bijkomend saldo aan verlofdagen op te bouwen, omdat 
zoiets de planning van de verplichte prestaties door de leidinggevende extra bemoeilijkt. 
Het is bijgevolg niet toegelaten om op systematische wijze en op eigen initiatief extra 
glijsaldo op te bouwen om structureel inhaalrust op te nemen. Een personeelslid mag bij 
wijze van voorbeeld niet steeds op woensdagmiddag vrijaf nemen met opname 
inhaalrust. Indien een personeelslid structureel inactief wenst te zijn, zijn hiervoor andere 
stelsels mogelijk.   
 

Art. 13 §1. De inhaalrust door opname glijsaldo per dag(deel) wordt voorafgaandelijk via 
het prikkloksysteem door de leidinggevende goedgekeurd en stroomt van daaruit door in 
de outlook agenda. Een leidinggevende kan de inhaalrust door opname glijsaldo per halve 
of volle dag tijdens de referteperiode weigeren i.f.v. dienstnoodwendigheden. Bij opname 
van een halve of volledige dag glijsaldo kan er voor dat dagdeel of die dag geen prestatie 
geleverd worden m.u.v. de overlappende tijdspanne tussen het eerste (voormiddag) en 
tweede (namiddag) dagdeel, nl 12.30u en 13u.   
§2. Inhaalrust door middel van opname glijsaldo in dagdelen, voor glijsaldo dat ontstond 
omwille van vrije prestaties, wordt op organisatieniveau beperkt tot 10 volle dagen of 20 
halve dagen voor een voltijds personeelslid per jaar. Voor een deeltijds personeelslid wordt 
de opname in dagdelen pro rata aangepast.   
De leidinggevende kan, na voorafgaand akkoord van het bevoegde lid van het 
managementteam en in samenspraak met het departement P&O, via de werkafspraken 
beslissen om de beperking tot 10 volle of 20 halve dagen op te trekken tot maximum 20 



 

volle of 40 halve dagen opname . Afwegingscriteria om decentraal te mogen afwijken zijn 
ondermeer :  

• de kwaliteit van de interne werking van de dienst noch van de 
interne/externe dienstverlening mag lijden onder 10 extra dagen opname glijsaldo  
• het belang van aanwezigheid op het werk tijdens de openingsuren is voor 
bepaalde functies of functiegroepen minder cruciaal om het werk goed te kunnen 
doen (vrij individuele functies met relatief weinig interactie met collega’s, met werk 
dat niet werkvloergebonden is).   
 

§3. Er staat geen limiet op inhaalrust door middel van opname glijsaldo in dagdelen voor 
glijsaldo dat ontstond door verplichte prestaties opgelegd in extra dagdelen. Die 
verplichte prestaties zijn dus halve of volledige dagen door de werkgever extra ingepland 
werk, waardoor het aantal dagdelen gelieerd aan het normale werkregime (nl. 5 volle of 10 
halve dagen voor een fulltimer, 4 volle of 8 halve dagen voor een 4/5 tewerkstelling, ….) 
overschreden wordt. Dit gaat dus niet over occasioneel wat vroeger starten of later 
werken om het werk gedaan te krijgen, maar wel over vast afgelijnde blokken in een 
werkrooster, die later ook makkelijk opnieuw traceerbaar zijn in de werkroosters. 
Voorbeeld: halve dag loketdienst op zaterdag, opvangen van een extra dagshift van een 
zieke collega bovenop de normaal reeds ingeplande eigen dagshiften, op vraag van de 
leidinggevende uitzonderlijk een dag komen werken op een inactiviteitsdag, …).  
Bij dergelijke verplichte prestaties is het logisch dat bv. een in zo’n context halve dag extra 
verplichte aanwezigheid op het werk, gecompenseerd kan worden met een extra halve 
dag inhaalrust en niet door het personeelslid moet ingehaald worden in uren of minuten 
door op andere momenten later te starten of vroeger te stoppen.    
 

Art. 14 §1. Het personeelslid dient erover te waken dat het via vrije prestaties niet meer dan 
het toegelaten maximum aantal uren presteert en heeft de verantwoordelijkheid zich 
maximaal in te zetten om tot zijn gemiddelde prestatiebreuk te komen op het einde van 
de referteperiode.   
§2. Indien er op het einde van de referteperiode sprake is van een positief glijsaldo dan 
wordt dit saldo tot een maximum van 8 uren onder de vorm van glijsaldo overgedragen 
naar de volgende referteperiode.   
  
Wanneer het glijsaldo meer dan 8 uren bedraagt op het einde van de referteperiode 
maar het personeelslid in de mogelijkheid was het glijsaldo op te nemen binnen de 
referteperiode dan worden de uren boven het glijsaldo van 8 uren afgetopt op het 
maximum van 8 uren.  
  
§3. Wanneer het glijsaldo meer dan 8 uren bedraagt op het einde van de referteperiode 
en het personeelslid in de onmogelijkheid was het glijsaldo van verplichte prestaties (nl. 
op vraag van de werkgever) te recupereren binnen de referteperiode dan kan het 
personeelslid een vraag richten tot de leidinggevende en neemt het departementshoofd 
de beslissing in de keuze om de uren boven het glijsaldo van 8 uren:  

• Ofwel mee (samen met de eerste 8 uren glijsaldo) over te zetten als 
glijsaldo naar de volgende referteperiode met akkoord van het betrokken 
personeelslid. De inhaalrust door middel van opname van dit overgezette 
glijsaldo wordt in nauw overleg met de leidinggevende ingepland.   
Dit overzetten van het glijsaldo (aan 100%) naar de volgende referteperiode is 
slechts één keer mogelijk in een referteperiode en kan uitzonderlijk op het 
einde van de 2de opeenvolgende referteperiode overgezet worden naar het 
saldo overuren onder de vorm van inhaalrust.   
• Ofwel om te zetten in ‘overuren onder de vorm van inhaalrust’’. Hoe en 
wanneer deze overuren vervolgens worden opgenomen in de vorm van 
inhaalrust wordt door de leidinggevende beslist en meegedeeld aan het 
personeelslid mits een verwittigingstermijn van 7 kalenderdagen.  De start van 
de verwittigingstermijn begint pas te lopen als de leidinggevenden het 
inplannen van de inhaalrust heeft aangekondigd, dus niet aan het begin van 



 

elke referteperiode.  
Het maximum aantal overuren dat aldus kan opgespaard worden is 100. 
Overuren die dat maximum overstijgen worden op het einde van ieder 
kwartaal ambtshalve uitbetaald.  
• Ofwel meteen om te zetten in ‘overuren (uitbetalen)’.   

  
  
§4. Indien er op het einde van de referteperiode sprake is van een negatief saldo, dan 
wordt dit negatief saldo overgedragen naar de volgende referteperiode, in dewelke het 
personeelslid de te weinig gewerkte uren zal moeten inhalen. Het negatief saldo dat 
overgedragen wordt naar de volgende referteperiode mag maximaal - 8 uren bedragen.   
 
Art. 15 §1. Niet-prikkers worden verondersteld over voldoende regelruimte in hun 
takenpakket te beschikken teneinde de balans tussen arbeids- en privétijd optimaal te 
houden. Aangezien ook van hen flexibiliteit wordt verwacht, kan aan een voltijds 
personeelslid jaarlijks 10 TOW-dagen toegekend worden. Deze dagen kunnen 
opgenomen worden in dagdelen of volledige dagen en worden geregistreerd in de 
prikklok in een optellende teller. TOW dagen worden enkel aangevraagd voor zover er 
sprake is van extra prestaties na overleg met de leidinggevende. Het is geen extra verlof. 
Niet-prikkers die door de band heen een voorziene prestatie van 38 uur kunnen 
aanhouden maken geen gebruik van deze TOW dagen. Voor niet-voltijdsen wordt het 
aantal TOW-dagen pro rata berekend.  
 

§2. Indien een niet-prikker in uitzonderlijke omstandigheden een tijd lang duidelijk meer 
arbeidsprestaties moet leveren dan de tewerkstellingsbreuk, waarbij in voorkomend geval 
het volume extra prestaties niet of onvoldoende wordt gecompenseerd door de op 
collectief niveau toegekende TOW-dagen, dan kan het personeelslid ook op individueel 
niveau een of meerdere TOW-dagen krijgen toegekend. De toekenning kan enkel 
gebeuren met akkoord van het bevoegde lid van het managementteam, en moet door 
haar of hem worden gemeld aan de dienst personeelsbeheer, waarna de dag of dagen 
worden toegevoegd aan het saldo TOW-dagen.  
Een TOW-dag is een vorm van inhaalrust die doorstroomt in de outlookagenda.  
  
  
  

4. Arbeidsplaats - telewerk (plaatsonafhankelijk 
werken)  

  
Art. 16 Prestaties op de arbeidsplaats zijn de regel, prestaties elders de uitzondering. In dat 
laatste geval is er steeds een voorafgaande goedkeuring van de leidinggevende 
noodzakelijk. Indien de arbeidsprestaties gebeuren op het thuisadres of op een ander 
adres naar keuze van het personeelslid, dan is er sprake van telewerk. Dat telewerk zal 
vrijwel altijd thuiswerk zijn.  
Enkel personeelsleden die vallen onder het toepassingsgebied van het flexwerk kunnen 
onder bepaalde voorwaarden telewerken.   
 

1. Algemene modaliteiten  
Art. 17 Het telewerken is een gunst en gebeurt op vrijwillige basis. Dit betekent dat het 
personeelslid het telewerken niet kan opeisen, noch dat hij kan verplicht worden om te 
telewerken behoudens een overmacht situatie. Of er binnen een organisatie-entiteit al 
dan niet kan getelewerkt worden, en in voorkomend geval onder welke voorwaarden, 
wordt geregeld binnen de werkafspraken.  
   
Art. 18 Criteria waarbij telewerkmogelijkheden eerder beperkt of niet mogelijk zijn:    
§1. Op functieniveau onder andere taken:  



 

• waarbij de uitvoering van de taak onlosmakelijk verbonden is met de locatie 
zelf zoals schoonmaak, onderhoudsfuncties, sitebeheer, etc…   
• die een nauwe planning, aansturing en coördinatie vereisen op de 
werkvloer en waarbij de uitvoerders snel aanspreekbaar moeten zijn.    
• waarbij de digitalisering van de taken nog niet vergevorderd genoeg is om 
uitvoering van op afstand mogelijk te maken.  
• waarbij het in functie van de klant noodzakelijk is aanwezig te zijn zoals een 
baliewerking,...  
• waarbij het in functie van de klantrelatie noodzakelijk is persoonlijke 
interactie te hebben.    

  
§ 2. Op individueel niveau van het personeelslid onder andere personeelsleden:   

• die recent in dienst zijn en de werking eerst nog beter moeten leren 
kennen.   
• waarvan de leidinggevende gemotiveerd onderbouwt dat er 
rendementsverlies is bij telewerk.   

  
Art. 19 Een personeelslid dat voor de eerste keer wenst gebruik te maken van het 
telewerken, doet zijn aanvraag tot telewerk bij de leidinggevende die beslist om dit al dan 
niet toe te staan. Daarnaast moeten ook de praktische modaliteiten (technische zaken 
zoals laptop, eventuele telewerkovereenkomst of clausule in het contract, 
outputafspraken met leidinggevende, …) in orde zijn alvorens het telewerk bij het 
personeelslid te laten starten.  

  
Art. 20 De mogelijkheid tot telewerken voorzien in de arbeidsovereenkomst en/of een 
telewerkovereenkomst kan ten allen tijde worden ingetrokken door de leidinggevende 
(bv. wanneer de  leidinggevende niet tevreden is van het op afstand functioneren van het 
personeelslid of bij het vermoeden of vaststellen van misbruik). De leidinggevende 
motiveert zijn beslissing en brengt het personeelslid voorafgaandelijk en tijdig op de 
hoogte van de beslissing.  
 

Art. 21 In geval van overmacht kan de werkgever tijdelijk telewerk verplichten wanneer de 
veiligheid en het welzijn op de werkvloer en/of tijdens de verplaatsing niet gegarandeerd 
kan worden. De verplichting tot telewerk wordt op organisatieniveau genomen en vereist 
bij overmacht geen telewerkovereenkomst noch telewerkclausule in de 
arbeidsovereenkomst van contractuele personeelsleden. In voorkomend geval voorziet de 
werkgever een billijke vergoeding voor de kosten eigen aan de werkgever die door het 
telewerk bij het personeelslid ontstaan.  
 

Art. 22  §1. Een volledige dag telewerk komt altijd overeen met een werktijd die gelijk is 
aan het spilgetal voor een dag (bij een voltijdse werknemer is dit 7uur en 36 minuten). Een 
halve dag telewerk staat dan gelijk aan de helft van het spilgetal (of 3 uur en 48 minuten 
ingeval van een voltijdse werknemer).  
 

§2. De verwachte output van een telewerker per dag moet als dusdanig gelijkstaan met 
een prestatie van een volledige dag (indien voltijds: 7u36min) of een dagdeel (indien 
voltijds: 3u48min). De telewerker presteert deze uren bij voorkeur tijdens de openingsuren 
en binnen de reguliere arbeidstijd. Concrete verwachtingen afspraken m.b.t. controle of 
opvolging van de output kunnen desgewenst door de leidinggevende gespecifieerd 
worden.  
  
Art 23. Telewerk moet voorafgaand, per dagdeel of volledige dag, worden aangevraagd 
aan de leidinggevende via het prikkloksysteem. Ook wie niet prikt, registreert telewerk in 
de prikklok.  
  
Art. 24 Het is verboden te prikken tijdens het telewerk.   
  



 

Art. 25 De telewerker bepaalt in overleg met de leidinggevende en conform de 
werkafspraken van het tijdstip en/of de dagen waarop getelewerkt kan worden. Het is 
bijvoorbeeld niet mogelijk om een (al dan niet vaste) telewerkdag te “eisen” ten nadele 
van de dienstverlening of samenwerking. Ook het toekennen van de concrete 
telewerkdag blijft een gunst. De leidinggevende heeft bovendien de mogelijkheid om de 
telewerker naar het werk te laten komen indien zij/hij dit wegens uitzonderlijke redenen 
(technisch defect, in het gedrang komen van de dienstverlening, …) opportuun acht. De 
telewerker dient bereikbaar te zijn tijdens de openingsuren, tenzij anders afgesproken 
met de leidinggevende én als dusdanig aangegeven in haar of zijn persoonlijke 
outlookagenda.   
  
Art. 26 Op organisatieniveau bedraagt het maximum aantal dagen telewerk voor een 
voltijds personeelslid gemiddeld 2 dagen in de week. “Gemiddeld” betekent dat meer 
dagen in eenzelfde week op zich niet uitgesloten zijn, zolang het gemiddelde maar 
bereikt wordt over een langere periode, die kan worden vast gelegd in de werkafspraken 
of de telewerkovereenkomst, en die bij gebreke van andersluidende afspraken de 
referteperiode is. Als richtlijn geven we mee dat wie 50% werkt gemiddeld 1 dag in de 
week kan telewerken of wie 80% werkt gemiddeld 7 dagen per maand kan telewerken.  
  
Art. 27 De leidinggevende kan, binnen het organisatiekader van gemiddeld 2 dagen per 
week, specifieke afspraken maken over de verhouding tussen telewerk en werken op 
kantoor. Er zijn verschillen tussen diensten en deze verschillen rechtvaardigen ook een 
verschillende aanpak in telewerkbeleid. Zo zal een dienst die uitsluitend dienstverlening 
aan de burger voorziet veel minder tot niet kunnen telewerken in vergelijking met een 
dienst waar aan beleidsontwikkeling- en uitvoering gewerkt wordt. De leidinggevende kan 
eveneens afspraken maken over het al dan niet vastleggen van bepaalde dagen of 
dagdelen waarop het team of de individueel personeelslid sowieso op kantoor aanwezig 
is. Bijvoorbeeld i.h.k.v. van teamoverleg, informele contacten en teamverbinding.  
  
Art. 28 §1. Voor prikkers is het niet toegelaten om een dagdeel telewerk te combineren 
met een vrijwillige prestatie van meer dan 3u48 op de arbeidsplaats. De combinatie van 
telewerken en werken op de arbeidsplaats binnen éénzelfde dag kan dus geen 
aanleiding zijn tot opbouw van extra glijsaldo, tenzij zeer uitzonderlijk en in afspraak 
tussen personeelslid en leidinggevende.    
   
§2. Voor niet-prikkers kan de combinatie tussen telewerk en een aanwezigheid op de 
werkplaats op éénzelfde dag voor zover de leidinggevende niet van oordeel is dat zoiets 
onvoldoende efficiënt is.   
  
Art. 29 Het personeelslid kan telewerken op het thuisadres zoals gekend op het 
departement Personeel & Organisatie, evenals in gebouwen van entiteiten behorend tot 
de groep Roeselare (Stedelijk Onderwijs, Motena, De Spil, …). Andere telewerklocaties 
dienen te worden goedgekeurd door de leidinggevende via het vrije veld bij de 
telewerkaanvraag in het prikkloksysteem.  Het doorgeven van een andere locatie dan het 
thuisadres is van belang voor de arbeidsongevallenverzekering.   
  
Art. 30 De combinatie kinderopvang (van kinderen die nog niet zelfstandig zijn – 
richtinggevend onder de 12 jaar) en telewerken is niet toegelaten behalve in uitzonderlijke 
situaties én expliciet voorafgaand en geval per geval door de leidinggevende toegestaan. 
Een algemene of systematische uitzondering voor een volledige groep of een 
individueel  personeelslid, bv. via de werkafspraken, is dus niet mogelijk.  
  

2. Werkmiddelen i.h.k.v. telewerk  
Art. 31 De telewerker maakt gebruik van zijn laptop ter beschikking gesteld door de 
werkgever (of eventueel van een dienstlaptop die daartoe geschikt is) om te telewerken 
en gaat zorgvuldig om met deze apparatuur. De telewerker verbindt zich ertoe het door 



 

de werkgever ter beschikking gestelde materiaal (nl. de laptops) niet voor privédoeleinden 
te gebruiken.  
  
Art. 32 De telewerker brengt onmiddellijk zijn leidinggevende op de hoogte bij technische 
defecten aan de apparatuur of bij een geval van overmacht waardoor de telewerker zijn 
werk niet kan verrichten. Er kan dan worden voorzien in vervangende taken of een 
tijdelijke terugkeer naar de lokalen van de werkgever.   
  
Art. 33 De telewerker is verantwoordelijk voor een goeie telewerkbare werkomgeving (de 
veiligheid, de gezondheid, concentratie, ergonomie…) op zijn eigen telewerkplek. De 
telewerker kan de beschikbare informatie i.v.m. thuiswerkergonomie voor een 
werkplekinrichting op intranet raadplegen en ten rade gaan bij de dienst GIDPBW.   
  
Art. 34 Telefonische permanentie tijdens de openingsuren kan enkel vanop het 
telewerkadres op voorwaarde dat alle technische vereisten in orde zijn om de telefonische 
permanentie even kwalitatief te waarborgen als op kantoor en op voorwaarde dat er 
binnen de dienst afspraken zijn dat telefonische permanentie van op het telewerkadres 
toegestaan is.   
  

3. Kosten i.h.k.v. telewerk   
  
Art. 35 De telewerker krijgt geen terugbetaling van onkosten m.b.t. het telewerk, noch een 
forfaitaire onkostenvergoeding noch eender welke extra vorm van loon. Telewerk wordt 
beschouwd als een voordeel op zich en is bovendien volledig vrijwillig.   
  

4. Arbeidsongeschiktheid bij telewerk  
Art. 36 De organisatiebrede afspraken m.b.t. arbeidsongeschiktheid zoals opgenomen in 
het arbeidsreglement zijn eveneens op de telewerker van toepassing.   
  

5. Verzekeringen i.h.k.v. telewerk  
  
Art. 37 De bestaande regeling inzake arbeidsongevallen is van toepassing tijdens het 
telewerken. Elk ongeval dient zo snel mogelijk aan de leidinggevende gesignaleerd te 
worden. Het adres gekend op het departement P&O wordt geacht het telewerkadres te 
zijn. Andere telewerklocaties dienen te worden goedgekeurd via het vrije veld in het 
prikkloksysteem.  
  
Art. 38 De werkgever is niet verantwoordelijk voor de gekozen telewerklocatie. Schade aan 
de woning of aan andere elementen tijdens het telewerken valt dus onder de bestaande 
verzekeringspolissen van de telewerker. In geval van twijfel dient de telewerker zelf 
contact te nemen met de eigen verzekeringsagent.  
  

5. Arbeids(tijd)registratie  
1. Afwezigheidsregistratie  

Art. 39 Alle personeelsleden, zowel prikkers als niet-prikkers, zijn verplicht hun 
afwezigheden van een dagdeel of meer tijdens de dagen waarop ze arbeid moeten 
verrichten te registreren in het tijdsregistratiesysteem: verlof, ziekte, verminderde 
prestaties, dienstvrijstellingen, in voorkomend geval opname van inhaalrust per halve of 
volledige dag (glijsaldo/overuren), ….  
  
Art. 40 Voor elke vorm van verlof, inhaalrust of dienstvrijstelling is de voorafgaande 
goedkeuring van de leidinggevende nodig, aan te vragen via het prikkloksysteem.   
Een geregistreerde afwezigheid het prikkloksysteem stroomt automatisch door naar de 
outlook agenda en wordt daar aangeduid als ‘niet aanwezig’. Op die manier weten ook 
andere collega’s of iemand aan het werk is of niet.  



 

  
Art. 41 Bij het verlaten van de arbeidsplaats wegens privéredenen anders dan het 
beëindigen van de arbeidstijd n.a.v. middagpauze of einde werkdag (b.v. bezoek bij een 
arts op afspraak, onverwachte noodsituatie binnen het gezin, …) moet het personeelslid 
voorafgaand de leidinggevende op de hoogte brengen. Prikkers moeten bij vertrek ook 
telkens uitprikken en bij terugkeer opnieuw inprikken.  
 

Art. 42 Indien een geplande afwezigheid niet vooraf werd meegedeeld aan de 
leidinggevende cf. de gemaakte afspraken, is er sprake van onwettige afwezigheid. De 
algemeen directeur beslist gemotiveerd of een onwettige afwezigheid gepaard gaat met 
loonverlies.   
  
Art. 43 De leidinggevende kan in de werkafspraken regels bepalen qua tijdig inplannen 
van het groot verlof zodat de verlofplanning op dienstniveau al ruime tijd op voorhand kan 
worden vastgelegd. Er kan in januari al een planning opgemaakt worden tot eind 
augustus en in juni kan al een planning opgemaakt worden tot eind december.    
  

2. Aanwezigheidsregistratie  
1. Algemene principes  

Art. 44 Aanwezigheidsregistratie in de vorm van prikken is verplicht, optioneel of 
verboden, op basis van het volgend onderscheid tussen personeelsleden :  

• Verplicht te prikken :  
o Personeelsleden ingeschaald in de graden van niveau E en niveau D, 
en de graden verbonden aan de loonschaal C1-C3  

• Optioneel te prikken (= Individuele keuze om al dan niet te prikken) :  
o Personeelsleden ingeschaald in de graden verbonden aan de 
loonschaal C4-C5, de graden van niveau B en de graden verbonden aan 
de loonschaal A1a-A3a (maar wat die laatste graden betreft, enkel voor 
personeelsleden in dienst voor 1/4/2017 en niet meer bevorderd na 
voormelde datum)  

• Verboden om te prikken :   
o Personeelsleden van niveau A, in dienst na 1/4/2017 of na voormelde 
datum bevorderd tot niveau A  
o Personeelsleden vanaf niveau A4 en decretale graden.  

De leidinggevende kan voor personeelsleden in de categorie “optioneel te prikken”, die er 
voor kiezen om niet te prikken, op individueel niveau en gemotiveerd het personeelslid 
verplichten om toch te prikken.   
Personeelsleden die kiezen om niet langer te prikken hebben de mogelijkheid om mits 
gemotiveerde reden terug te prikken en visa versa. De aanvraag wordt gericht aan het 
departementshoofd. Een dergelijke keuzeverandering kan maximaal één maal per jaar en 
dit telkens op 1 januari.  
  
Art. 45 §1. Prikkers moeten via fysiek of digitaal prikken de volgende registraties doen:  

• elk tijdstip van aankomst;  
• elk tijdstip van vertrek;  
• elk begin en einde van een middagpauze;   
• elke andere werkonderbreking met uitzondering van occasionele 
rookpauzes.  

  
In geval van niet prikken tijdens de middagpauze wordt automatisch 1u30 afgetrokken (= 
onderbreking openingsuren).  
  
§2. Volgende niet-limitatieve opsomming van handelingen zijn geen arbeidstijd, en 
moeten dus gebeuren terwijl men uitgeprikt is :   

• het omkleden of douchen voor of na de aanvang van de arbeid. Indien van 
toepassing prikt een personeelslid dus in werkkledij;  



 

• het stallen van de step, (brom)fiets of wagen voor woon-werkverkeer;  
• geloofsbeleving;  
• Informele bijeenkomsten, tenzij anders meegedeeld;   
• woon-werkverkeer.  

  
Art. 46 In geval er op de arbeidsplaats een fysieke prikklok aanwezig is, dan moet er fysiek 
geprikt worden. Digitaal prikken is enkel toegestaan bij afwezigheid of defect van een 
fysieke prikklok op de arbeidsplaats. Mobiel prikken kan enkel zeer uitzonderlijk :  

• op systematische basis, zonder expliciete en schriftelijke toestemming van 
de leidinggevende, voor die functies en in die omstandigheden of 
randvoorwaarden zoals opgenomen in de werkafspraken van de betrokken 
organisatie-entiteit  
• op occasionele basis, na expliciete en schriftelijke toestemming van de 
leidinggevende (mail, SMS, WhatsApp, …), en geval per geval (dus nooit een 
algemene toestemming voor langere termijn, want die moet worden 
opgenomen in de werkafspraken).  
•  

Art. 47 Een prikker ontvangt bij indiensttreding een persoonlijke badge. Bij verlies van de 
badge moet de dienst Personeelsbeheer de dag zelf worden verwittigd. De dienst 
Personeelsbeheer voorziet in de vervanging van de badge. Bij verlies worden alle niet 
geregistreerde uren door de prikker aan de leidinggevende aangevraagd.   
  
Art. 48 Prikken met de badge van iemand anders is voor beide partijen die er zich 
schuldig aan maken een ernstige inbreuk die voorwerp uitmaakt van een sanctie.   
  
Art. 49 Een prikker die een tijd van aankomst of vertrek vergeet te registreren, moet een 
aanvraag voor regularisatie uiterlijk binnen de week richten aan de leidinggevende. 
Beeldschermwerkers doen dit zelf via het prikkloksysteem aan de hand van een boeking 
die de leidinggevende kan goedkeuren. Niet-beeldschermwerkers kunnen dit mondeling 
aanvragen bij de leidinggevende.  
  

2. Aanwezigheidsregistratie bij vaste uurroosters  
Art. 50 Arbeidstijd die de grenzen van het vast uurrooster overschrijdt, wordt enkel als 
arbeidstijd meegeteld indien de arbeid verricht werd op de voorafgaande expliciete vraag 
van de leidinggevende, of nadien door de leidinggevende wordt gevalideerd.  
  

3. Aanwezigheidsregistratie bij flexwerk   
Art. 51 In de werkafspraken kan worden bepaald om het aantal keer dat een personeelslid 
mag in- en uitprikken per dag (of de werkpost verlaat in geval van niet-prikkers) te 
beperken als dat in het belang is van de organisatie van de dienst. De leidinggevende kan 
in geval van misbruik  of vermoeden van misbruik op individuele basis het aantal 
onderbrekingen per dag beperken.  
 

4. Aanwezigheidsregistratie bij telewerk  
Art. 52 Voor alle personeelsleden die telewerken is er de verplichting om het telewerk 
voorafgaandelijk te registreren in het prikkloksysteem.   
Van op een telewerkplaats wordt nooit geprikt. Een forfait van 3u48 voor een halve dag en 
7u36 (in geval van een voltijdse personeelslid) voor een volledige dag telewerk zijn van 
toepassing. Er kan m.a.w. tijdens het telewerk geen glijsaldo opgebouwd worden bij 
personeelsleden die los van het telewerken wel hun aanwezigheid registreren. Het is de 
verantwoordelijkheid van het personeelslid om te streven naar dit gemiddeld aantal 
uren.   
   

Bijlage 1: Handleiding en sjabloon werkafspraken   



 

Leidraad voor de leidinggevende bij 
het opmaken van werkafspraken.   
(cf. sjabloon werkafspraken)  

Afspraak rond opmaak en wijzigingen werkafspraken:   
   
Wat moet er minimaal gebeurd zijn voor gewijzigde/nieuwe werkafspraken naar het 
vakbondsoverleg gaan:  

• Geagendeerd op een werkoverleg  
• Besproken met jouw departementshoofd  
• Afgetoetst met P&O   
• Besproken met het bevoegde lid van het managementteam  
• Bij wijzigingen aan fundamentele zaken informeer je best ook de bevoegde 
schepen  

Opmerking:  
Idealiter bespreek je de werkafspraken al een eerste keer in de opmaakfase met jouw 
team en jouw departementshoofd. Toch raden wij aan om voorafgaand wel al een eerste 
draft met P&O af te toetsen voor je er met je team over spreekt.   
De uiteindelijke versie bezorg je na goedkeuring door het departementshoofd aan P&O 
die dit zal bespreken met het bevoegde lid van het managementteam en agenderen op 
een vakbondsoverleg waar je als leidinggevende dan ook op uitgenodigd wordt.  
   

Algemene afspraken  
Waardenkader  
Indien gewenst, kan je hier nog accenten toevoegen eigen aan de dienst,   
gekoppeld aan de organisatiewaarden die al vermeld worden.    
Denk bij het opstellen van werkafspraken na over hoe vertrouwen,  samenwerken, 
engagement, … zich vertalen in jullie werkafspraken?      
  
Omschrijving kwalitatieve dienstverlening  
Onder dit algemene luik staan enkele tips/vragen die je jezelf als leidinggevende best stelt 
vooraleer je de werkafspraken aanpast en er met jouw dienst over spreekt. Ze hoeven niet 
opgenomen te worden, maar dienen als achtergrond voor jezelf. In dit sjabloon kan je dan 
enkel zo beknopt mogelijk de werkafspraken weergeven.  
Doel en output?  
Wat is het doel en de output van de dienst?  
  

• Is het duidelijk wat van iedereen binnen de dienst wordt verwacht (doel van 
het individu)? Maak duidelijke afspraken over de individuele 
output/prestaties, zodat de personeelsleden duidelijk weten wat van hen 
verwacht wordt. Denk na over hoe de prestaties van de personeelsleden 
uitgedrukt kunnen worden in resultaten die je ev. ook kunt gaan beoordelen 
(zelfs al zie je het personeelslid niet dagelijks aan het werk).     

  
Omschrijving kwalitatieve dienstverlening   

• Wat betekent kwalitatieve dienstverlening binnen mijn dienst?     
• Welke bezetting van personeel is nodig?   
• Welke behoeften hebben onze klanten t.a.v. onze dienst? Indien je hier 
geen zicht op hebt, is het goed om in dialoog te gaan met je klanten en de 
behoeften te bevragen. Welke afspraken moeten er gemaakt worden om 
tegemoet te komen aan die behoeften?  
• Welke openingsuren zijn van toepassing op mijn dienst (dit verschilt 
immers tussen publieksdiensten en niet-publieksdiensten)? In geval van 



 

publieksdiensten is daarbij vastgelegd wanneer fysieke en telefonische 
dienstverlening moet voorzien worden. In geval van niet-publieksdiensten 
dient er minstens telefonische permanentie te zijn tijdens de openingsuren, 
maar moet ook nagedacht worden over de noodzaak/relevantie van fysieke 
permanentie.   
• Is dit duidelijk voor mezelf? Is dit duidelijk voor de personeelsleden uit mijn 
dienst en kan ik hen dit uitleggen?  
 

Afspraken arbeidstijd  
Referteperiode  
Welke referteperiode wordt genomen op onze dienst? Volg ik de standaard (eerste 
referteperiode jan tem april) of wil ik hiervan afwijken om bepaalde drukke periodes te 
counteren door die in één referteperiode samen te nemen met minder drukke periodes?   
De afspraken wanneer iemand meer dan 8 uur glijsaldo heeft of wanneer iemand 
beduidend te weinig gewerkt heeft om aan het gemiddelde te geraken van 38u per week, 
staan beschreven in het reglement arbeidstijd, -plaats en registratie. Zijn er specifiek voor 
jouw departement/dienst hier aanvullende afspraken nodig?  
 

Werkperiode  
Is het een noodzakelijkheid om binnen mijn dienst afspraken te maken over een 
maximaal aantal werkperiodes per dag (vb. op één dag wordt niet meer dan X keer in- en 
uitgeprikt)? Is die noodzakelijkheid gelinkt aan redenen te wijten aan de dienstverlening 
of is er een andere reden? Als er een andere reden is: is die dan wel waardevol genoeg om 
dergelijke beperking op te leggen?  
Los van de bepalingen in het reglement: wat zijn in het algemeen de meest 
aangewezen/optimale uren om aanwezig te zijn in het belang van de dienst en de 
dienstverlening? Door de band heen zijn dat vooral de openingsuren van de dienst.   
 

Zaterdagprestaties  
Voor onregelmatige prestaties op zaterdag moet binnen de dienst een keuze gemaakt 
worden voor ofwel de toelage van 30% van het uursalaris of voor 25% inhaalrust/glijsaldo 
per gepresteerd uur op zaterdag. Welke keuze wordt hier gemaakt binnen de dienst?  
  
Recuperatie glijsaldo  
Inhaalrust door middel van opname glijsaldo in dagdelen voor prikkers wordt op 
organisatieniveau beperkt tot 10 volle dagen of 20 halve dagen voor een voltijds 
personeelslid per jaar (deeltijds personeelslid pro rata). Indien je o.w.v. bepaalde aspecten 
binnen jouw dienst redenen hebt om hier van af te wijken en 20 volle/40 halve dagen 
opname glijsaldo toe te kennen, dan neem je dit, na voorafgaand akkoord met het 
bevoegde lid van het managementteam en in samenspraak met het departement P&O, 
hier ook op in de werkafspraken.   
  

Afspraken arbeidsorganisatie  
Werkrooster  

• Op welke manier organiseer je jouw dienst tijdens de openingsuren?   
• Hoe veel personeelsleden zijn nodig om de fysieke en/of telefonische 
permanentie te voorzien?   
• Welke personeelsleden worden in deze permanentie ingeschakeld (en 
welke dus mogelijk niet?)  
• Hoe ziet een theoretisch werkrooster er uit?   
• Wie maakt dit werkrooster op? En in welke mate kunnen personeelsleden 
hier zelfstandig wijzigingen in aanbrengen al dan niet na betrekken van de 
leidinggevende?   
• Rekening houdend met de definities in het reglement: Wat zijn vrije en wat 
zijn verplichte prestaties? Hoeveel regelruimte heeft het personeelslid nog?  



 

• Waar wordt dit werkrooster bijgehouden/aangevuld/aangepast?  
• Hoeveel tijd op voorhand wordt dit opgemaakt? (in geval van prestaties 
buiten reguliere arbeidstijd is een termijn van 3 maanden na te streven, 
anders is 1 maand het streefdoel)  
• In welke situaties verwacht ik van medewerkers dat ze buiten de reguliere 
arbeidstijd werken?  

  
Agendabeheer  
Fysieke bereikbaarheid  
Telefonische bereikbaarheid  
Bereikbaarheid via mail  
  
Voor bovenstaande items verwijzen we naar de organisatiebrede afspraken en 
procedures die gevolgd worden en beschreven staan op intranet.   
Zie leidraad opgesteld door de Strategische Cel m.b.t. groepsmailboxen.  
Lijst op welke groepsmailboxen er van toepassing zijn op jouw dienst/departement 

 
  
Afspraken mbt telewerk  
Welke functies binnen jouw dienst kunnen telewerken en in voorkomend geval onder 
welke voorwaarden? (hou hier rekening met de criteria vastgelegd in het reglement)  

• Op welke tijdstippen en/of dagen kan getelewerkt worden? En omgekeerd: 
op welke momenten kan er niet getelewerkt worden? Zijn er bijvoorbeeld 
momenten tijdens de week die vereisen dat iedereen fysiek aanwezig is ifv 
dienstverlening of ifv. samenwerking/verbinding?  
• Centraal ligt vast dat een voltijds personeelslid maximum gemiddeld 2 
dagen per week kan telewerken.    

o Dat gemiddelde wordt standaard bekeken over de referteperiode. 
Indien gewenst kan hier binnen de werkafspraken een langere periode 
op gekleefd worden (vb. max 2 werkdagen per week gemiddeld 
bekeken per half jaar)  
o Indien gewenst kan je binnen het organisatiekader van max. gem. 2 
dagen per week voor je dienst van dat maximum afwijken en minder 
dagen toekennen. Je maakt dan specifieke afspraken over de 
verhouding tussen telewerk en werken op kantoor. (al dan niet voor een 
deel van de functies) en specifieke afspraken rekening houdend met 
verschillen in dienstverlening, soort werk, …  

• Bereikbaarheid telewerker ligt standaard op organisatieniveau vast: 
namelijk tijdens de openingsuren. Wil je hierover nog andere afspraken 
maken, dan worden ze opgenomen binnen de werkafspraken.   
• Hoe veel op voorhand dient telewerk te worden aangevraagd in de prikklok 
ifv een goede werking van je dienst?   
• Is telefonische permanentie mogelijk door een telewerker of zijn er 
bepaalde voorwaarden die moeten voldaan zijn (naast organisatie-
voorwaarde dat alle technische vereisten in orde moeten zijn om de 
telefonische permanentie kwalitatief te waarborgen)  

  
Afspraken mbt aanwezigheidsregistratie  

• Zijn er bepaalde functies binnen je dienst die owv bepaalde 
omstandigheden of randvoorwaarden wél systematisch en zonder expliciete 
en schriftelijke toestemming van de leidinggevende mobiel mogen prikken 
(d.i. prikken via een computer of ander apparaat van op een locatie buiten het 
gesloten en beveiligde netwerk van de werkgever)? Dan neem je die functies 
op in je werkafspraken.   

  



 

Afspraken afwezigheid en ziekte   
Aanvraag verlof / Recuperatie glijsaldo  
Hier kan je afspraken maken in het kader van een goed verlofmanagement:  
Hoe en wanneer wens ik op de hoogte gebracht te worden over geplande afwezigheden 
(vb. verlof, recuperatie glijsaldo, anticiperen op een drukke periode,…)?   
Wanneer moeten de verlofaanvragen voor juli en augustus (of bij uitbreiding voor alle 
schoolverloven indien dit noodzakelijk is voor de effectieve werkplanning, bv. omdat er 
een hogere werkbelasting is in vakantieperiodes (bv. speelpleinwerking) binnen zijn ? 
  
Afspraken rond inactiviteitsmomenten van deeltijdse 
personeelsleden  
Heb ik zicht op hoe de deeltijdsen binnen de dienst verminderd gaan werken, is dit al 
besproken en heb ik rekening gehouden met hun prestaties i.k.v. de gemaakte 
afspraken? Bepaalde ik met de deeltijdse personeelsleden duidelijk de activiteits- en 
inactiviteitsdagen/momenten?  
 

Afspraken ziektemelding  
Bovenop organisatiebrede afspraken (zie arbeidsreglement) en zonder er tegenin te 
gaan, kan je hier zelf nog eigen accenten leggen voor de dienst/departement. Bv. Is er 
iemand back-up als je de leidinggevende niet kan bereiken?   
Bij afwezigheid wegens ziekte wordt steeds verwacht dat een personeelslid telefonisch 
de leidinggevende hiervan verwittigt.  
 

Vervanging zieke collega  
Wat spreek je af i.v.m. vervanging van een zieke collega? Een goede werkorganisatie, 
met bijvoorbeeld een back-upsysteem, kan deze situatie vermijden. Terugroeping van 
medewerkers die niet van wacht zijn of buiten een vooraf afgesproken back-up systeem 
moet maximaal vermeden worden, ook in het kader van mentaal welzijn. 
 

Interne communicatie  
Werkoverleg  
Welk moment wordt voorzien om werkoverleg te houden? Hou hierbij rekening met 
personeelsleden die deeltijds werken en met verminderde prestaties.  Het zal immers 
belangrijk zijn hieromtrent duidelijk af te spreken met de dienst zodat iedereen aanwezig 
is. Denk ook na over een oplossing als het werkoverleg valt binnen de openingsuren. Kan 
ik dit vb. binnen mijn departement oplossen?  
  
  

Aandachtspunten bij het opmaken van de werkafspraken  
• Als ik nu alle voorgaande afspraken bekijk, is er dan nog flexibiliteit over of 
is alles aan banden gelegd? Is er nog voldoende rechtvaardigheid en voordeel 
voor alle personeelsleden?  
• Kan ik zelf als leidinggevende nog de nodige flexibiliteit van de 
personeelsleden uit mijn dienst vragen als dat nodig is? 

   

WERKAFSPRAKEN 
DEPARTEMENT/DIENST  

• Toegelicht op werkoverleg van:         
• Gevalideerd door P&O op:        
• Geagendeerd op vakbondsoverleg van:      

  



 

1. Algemene afspraken  
1. Waardenkader  

Alle afspraken kaderen in het geheel van volgende organisatiewaarden:   
Samenwerken, engagement, vertrouwen, klant centraal en voortdurend verbeteren.  
  
Daaruit vloeit dus ook voort: collegialiteit, respect voor elkaar en betrokkenheid bij het 
werk en de dienst. Bij het toepassen van onderstaande afspraken staan deze waarden dus 
voorop. Waar geen afspraken zijn rond vastgelegd, kunnen we zeker steeds terugvallen op 
deze waarden.  
  

2. Omschrijving kwalitatieve dienstverlening  
• Tijdens openingsuren (Publieksdienst / Niet-publieksdienst)  
  
• Minimumbezetting werkjaar  
  
• Minimumbezetting vakantieperiode  
  
• Minimumbezetting zaterdag en/of zondag  
  

  
2. Afspraken arbeidstijd  

1. Referteperiode  
  

2. Werkperiode  
  

3. Zaterdagprestaties  
  
4. Recuperatie glijsaldo  

  
3. Afspraken arbeidsorganisatie  

1. Werkrooster  
  
2. Agendabeheer  

  
3. Fysieke bereikbaarheid  

  
4. Telefonische bereikbaarheid  

  
5. Bereikbaarheid via mail  

  
6. Afspraken mbt telewerk   
  
7. Afspraken m.b.t. aanwezigheidsregistratie  

  
  

4. Afspraken afwezigheid en ziekte   
1. Aanvraag verlof/Recuperatie glijsaldo  

  
2. Afspraken rond inactiviteitsmomenten van deeltijdse 
personeelsleden  

  
3. Afspraken ziektemelding  

  
4. Vervanging zieke collega  

  



 

  
5. Interne communicatie  

1. Werkoverleg  
  

2. Andere  
  
  
  

Bijlage 2: Toegestane afwijkingen op de rusttijden.   
1° wanneer het gaat om personeelsleden die een leidende functie uitoefenen of die over 
een autonome beslissingsbevoegdheid beschikken;  
2° voor de werkzaamheden waarbij de werkplaats en de standplaats van de werknemer 
ver van elkaar verwijderd zijn of waarbij de verschillende werkplaatsen van de werknemer 
ver van elkaar verwijderd zijn;  
3° voor bewakings-, toezicht- en wachtdiensten die verband houden met de noodzakelijke 
bescherming van goederen en personen;  
4° in opvoedings- en opvangtehuizen;  
5° voor de werkzaamheden die gekenmerkt worden door de noodzaak om de continuïteit 
van de dienst of de productie te verzekeren;  
6° in geval van dringende werken aan machines of materieel;  
7° in geval van arbeid die door een onvoorziene noodzakelijkheid wordt vereist;  
8° in geval van voorzienbare activiteitstoename;  
9° om het hoofd te beiden aan een voorgekomen of dreigend ongeval  
10° wanneer het werk georganiseerd is in continudienst of met opeenvolgende ploegen, 
alleen in het geval van verandering van ploeg, zonder dat een werknemer aan het werk 
mag worden gehouden in twee opeenvolgende ploegen;  
11° voor de werkzaamheden die gekenmerkt worden door onderbroken arbeidsperiodes;  
12° voor de diensten die bijdragen tot de burgerlijke, openbare en militaire veiligheid.  
  

  



 

Bijlage 4.2  Prikklokreglement medewerkers STAP 

 
1. Toepassingsgebied 
 

1.1. Deze variabele werktijdregeling op basis van het gebruik van een prikklok is van 

toepassing op het stadspersoneel dat tewerkgesteld wordt in SAMWD. 

 
1.2. De medewerker(s) op A4-niveau zijn vrijgesteld van prikklokregistratie: hij/zij 

moet niet prikken.  
 
 
2. Variabele werktijd: begrip en doelstelling 

 
Variabele werktijd is een verzamelnaam voor al die arbeidstijd, waarbij de 
medewerker invloed kan uitoefenen op het tijdstip van begin en einde van de dag, 
evenals op de duur van de middagpauze. Deze regeling laat toe dat elk 
personeelslid zijn werktijd kan afstemmen op bijvoorbeeld de dienstregelingen van 
het openbaar vervoer, op bepaalde gezinsafspraken, op persoonlijke verlangens, 
voor zover dit vereenzelvigbaar is met de goede werking van de dienst/afdeling 
of het werk.  
 
 

3. Dienstverzekering 
 
Het is noodzakelijk dat de dienstverlening, volgens de vooropgestelde norm, 
verzekerd blijft tijdens de openingsuren.  Niet elk individueel personeelslid moet 
aanwezig zijn, maar er moet, op het niveau van de dienst/afdeling, permanentie 
verzekerd zijn tijdens de openingsuren van de dienst/afdeling. Het diensthoofd 
wordt hiervoor verantwoordelijk gesteld. Hiervoor worden de nodige 
werkafspraken binnen elke dienst/afdeling opgemaakt.  
 
 

4. Basisprincipes 
 
Wekelijkse arbeidsduur 
 
De gemiddelde arbeidsduur bedraagt 38 uur per week voor een voltijdse medewerker, 
met een maximum van 50 uur per week (behoudens de wettelijke uitzonderingen), 
binnen de voorziene referteperiode van 4 maanden ( loopt af op 30 november, 31 
maart en 31 juli).  
De prestaties die men verricht op zaterdag worden gecompenseerd door een vooraf 
vastgelegde dag inhaalrust (halve dag indien men enkel werkt op 
zaterdagvoormiddag/-namiddag).  

 
 

4.1.Werktijden (uurroosters) 
De prestaties kunnen worden geleverd op: 
 
 

Maandag tussen 07u30 en 22u  
Dinsdag tussen 07u30 en 22u 



 

Woensdag tussen 07u30 en 22u 
Donderdag tussen 07u30 en 22u 
Vrijdag tussen 07u30 en 22u 
Zaterdag tussen 07u en 18u00. 
 
De prestaties worden geleverd binnen bovenvermelde uurroosters. Het spilgetal per 
dag wordt individueel bepaald. 
 
Een dag afwezigheid (gewoon verlof, omstandigheidsverlof, dienstvrijstelling, ziekte….) 
wordt geteld naargelang het spilgetal dat van toepassing is voor die werkdag. 
 
Met volgende zaken wordt rekening gehouden: 
 

• Je kan maximaal 11 uur per dag werken. 
 

• Je kan maximaal 6 uur aaneensluitend werken (= zonder 
rustpauze).Wanneer je 6 uur aaneensluitend hebt gewerkt moet je 
verplicht een onbezoldigde pauze nemen van 30 minuten. Die mag 
evenwel niet op de werkplek worden genomen. 
 

• Er is een minimumprestatie van twee opeenvolgende werkuren verplicht. 
 

• Je kunt maximaal 3 prestaties per dag verrichten (= 3x in- en uitprikken). 
Tussen twee opeenvolgende prestaties moet een minimumpauze van 30 
minuten worden genomen. 
 

• Wanneer enkel in de voormiddag wordt gepresteerd kun je ten laatste 
werken tot 14u. 
 

• Wanneer enkel in de namiddag wordt gepresteerd kun je ten vroegste 
starten om 12u. 
 

• Uren gepresteerd buiten de uurroosters vallen onder de bepalingen van 
het overwerk. Deze uren worden door de prikklok geregistreerd, maar 
niet in rekening gebracht. Als men deze uren in aanmerking wil laten 
komen voor overuren of dienstvrijstelling moet men dit aanvragen aan 
het diensthoofd. 

 
5.  Aanwezigheidsregistratie 
 

5.1. De onderworpen personeelsleden krijgen een prikkaart bestemd om de duur van 
hun aanwezigheid op het werk door middel van een prikklok te registreren. 
Volgende tijden moeten worden geregistreerd: 
- elk uur van aankomst; 
- elk uur van vertrek; 
 

5.2. Bij verlies van de prikkaart moeten de dienst Personeelsbeheer en het 
diensthoofd1 onmiddellijk2 worden verwittigd. De dienst Personeelsbeheer voorziet in 

 
1 Met ‘diensthoofd’ wordt de directe hiërarchische overste bedoeld, of bij diens afwezigheid, 
een andere, beschikbare hiërarchische overste.  
2 Met ‘onmiddellijk’ wordt telkens ‘de dag zelf’ bedoeld.  



 

de vervanging van de prikkaart. Alle niet geregistreerde uren moeten door de 
medewerker aan het diensthoofd worden aangevraagd. Zowel de medewerker als het 
diensthoofd maken hierbij gebruik van het daartoe voorziene systeem op het intranet. 

 
5.3. Wie een tijd van aankomst of vertrek vergeet te registreren, moet een aanvraag 
voor regularisatie richten aan het diensthoofd. 

 
5.4. Voor elke vorm van verlof of dienstvrijstelling is de goedkeuring van, of minstens 
de voorafgaande mededeling aan, het diensthoofd nodig. Verloven en 
dienstvrijstellingen wordt aangevraagd via het prikkloksysteem.  Eventuele attesten die 
de dienstvrijstelling staven worden zo snel mogelijk bezorgd aan het diensthoofd.  De 
uren dienstvrijstelling worden immers pas toegekend na afgifte van dit attest. 

 
Er wordt een onderscheid gemaakt tussen ‘dienstvrijstelling’ en het ‘verlaten van 
de werkplaats om niet-dienstredenen’ (b.v. bezoek bij specialist of tandarts op 
afspraak, onverwachte noodsituatie binnen het gezin, …). Bij de laatstgenoemde 
mogelijkheid gaat het telkens over een geval van overmacht. U moet hiervan 
onmiddellijk het diensthoofd op de hoogte brengen. Wanneer u in dergelijke 
gevallen het werk verlaat moet u ook telkens uit prikken. Bij terugkomst prikt u 
gewoon in.  

 
5.5. Registratie met een prikkaart van een ander is voor beide partijen die er zich 
schuldig aan maken een ernstige inbreuk, die vatbaar is voor een tuchtstraf, en 
eventueel de opheffing van de variabele werktijdregeling voor een bepaalde periode. 

 
5.6. Wanneer door vorming, dienstreis, of andere redenen over de middag niet kan 
worden uit- en/of ingeprikt, moet men zo snel mogelijk de duur van de middagpauze 
doorgeven aan het diensthoofd via het prikkloksysteem. 

 
6. Positief saldo = kredieturen 
6.1. Men kan ook meer presteren dan theoretisch per dag vereist is. Dit teveel wordt 
omgezet in een positief saldo op de prikklok. Het positief saldo (= kredieturen) mag op 
het einde van elke referteperiode niet meer dan 8 uur bedragen; het teveel wordt 
geannuleerd. Het teveel boven de 8 uur kan ook niet worden overgeplaatst naar het 
saldo overuren (gewone of in kader van dienstvrijstelling). In uitzonderlijke gevallen en 
mits het akkoord van de directeur kan dit laatste toch worden toegestaan. 
6.2. Het teveel aan uren op de prikklok mag door het personeelslid worden 
aangewend om minder dienstprestaties te leveren. Dit kan gebeuren door tijdens de 
werkuren minder te werken. Bij het “opnemen van kredieturen” wordt steeds rekening 
gehouden met de dienstnoodwendigheden.  
 6.3 Indien er op het einde van de referteperiode sprake is van een negatief saldo, dan 
wordt dit negatief saldo overgedragen naar de volgende referteperiode, in dewelke de 
medewerker de te weinig gewerkte uren zal moeten inhalen. Het negatief saldo dat 
overgedragen wordt naar de volgende referteperiode mag maximaal 8u bedragen. Alle 
uren die deze grens overschrijden moeten aangezuiverd worden met overuren of 
verlof. Voor de uren tot aan deze grens kan het diensthoofd in overleg met de 
betrokken medewerker, beslissen om het negatieve saldo aan te zuiveren met verlof of 
overuren.     
 
7. Plichten van de diensthoofden 
Dagelijks doen de diensthoofden aan de dienst personeelsbeheer via het daartoe 
voorziene systeem (intranet) aangifte van elke vorm van verlof, dienstvrijstelling, ziekte, 



 

etc... alsook elke ongewettigde afwezigheid of afwijking in de prikklokregistratie van hun 
medewerkers. Meestal verloopt dit als volgt: de medewerker richt via het systeem een 
aanvraag aan de (of een) dienstchef, de dienstchef wordt van de aanvraag via mail op 
de hoogte gebracht en via het systeem behandelt hij/zij de aanvraag (goedkeuren of 
afkeuren). In bepaalde gevallen wordt de dienst personeelsbeheer op de hoogte gebracht 
van de beslissing van de dienstchef en staat zij in voor de afhandeling van de aanvraag 
(evt. op basis van een officieel attest of goedkeuring). 

De dienst personeelsbeheer is gemachtigd om op regelmatige basis steekproeven te 
nemen en zodoende na te gaan of alle actoren (chefs-goedkeurders, personeelsleden-
gebruikers) dit reglement naleven. Wanneer een misbruik wordt vastgesteld wordt dit 
besproken met het desbetreffende diensthoofd.     
  



 

Bijlage 4.3: Prikklokreglement medewerkers kenniscentrum 

 
1.  Toepassingsgebied 
 
1.1  Deze variabele werktijdregeling op basis van het gebruik van een prikklok is van toepassing 

op het personeel dat tewerkgesteld wordt in de openbare bibliotheek/bib+. 

 
1.2 De medewerker op A4-niveau is vrijgesteld van prikklokregistratie: hij/zij moet 

niet prikken.  
 
 
2. Variabele werktijd: begrip en doelstelling 

 
Variabele werktijd is een verzamelnaam voor al die arbeidstijd, waarbij de 
medewerker invloed kan uitoefenen op het tijdstip van begin en einde van de dag, 
evenals op de duur van de middagpauze. Deze regeling laat toe dat elk 
personeelslid zijn werktijd kan afstemmen op bijvoorbeeld de dienstregelingen van 
het openbaar vervoer, op bepaalde gezinsafspraken, op persoonlijke verlangens, 
voor zover dit vereenzelvigbaar is met de goede werking van de dienst/afdeling 
of het werk.  
 
 

3 Dienstverzekering 
 
Het is noodzakelijk dat de dienstverlening, volgens de vooropgestelde norm, 
verzekerd blijft tijdens de openingsuren.  Niet elk individueel personeelslid moet 
aanwezig zijn, maar er moet, op het niveau van de dienst/afdeling, permanentie 
verzekerd zijn tijdens de openingsuren van de dienst/afdeling. Het diensthoofd 
wordt hiervoor verantwoordelijk gesteld. Hiervoor worden de nodige 
werkafspraken binnen elke dienst/afdeling opgemaakt.  
 
 

4 Basisprincipes 
 

4.1 Wekelijkse arbeidsduur 
 
De gemiddelde arbeidsduur bedraagt 38 uur per week voor een voltijdse 
medewerker, met een maximum van 50 uur per week (behoudens de wettelijke 
uitzonderingen), binnen de voorziene referteperiode van 4 maanden. 
 
 

4.2 Werktijden (uurroosters) 
 
De voltijdse prestaties worden geleverd op: 
 
WEEK 1 

• Maandag tussen 07u30 en 20u15 (spilgetal = 7u36) 

• Dinsdag tussen 07u30 en 20u15 (spilgetal = 7u36) 

• Woensdag tussen 07u30 en 20u15 (spilgetal = 7u36) 



 

• Donderdag tussen 07u30 en 20u15 (spilgetal = 7u36) 

• Vrijdag tussen 07u30 en 19u15 (spilgetal = 7u36) 
 
De te leveren prestaties in WEEK 1 zijn gebaseerd op een werkdag van 7u36 
(= spilgetal) 

 
WEEK 2 

• Maandag tussen 07u30 en 20u15  

• Dinsdag tussen 07u30 en 20u15  

• Woensdag tussen 07u30 en 20u15  

• Donderdag tussen 07u30 en 20u15  

• Vrijdag tussen 07u30 en 19u15  
 

• Zaterdag tussen 08u30 en 17u00 (spilgetal = 6u00). 
 
In WEEK 2 wordt gewerkt op zaterdag. 
De prestaties die men op zaterdag verricht worden gecompenseerd door 
een vooraf vastgelegde halve of volledige dag inhaalrust in dezelfde week 
die wordt opgenomen in het individuele uurrooster dat per persoon 
wordt opgemaakt. 
 
Het spilgetal voor de weekdagen van WEEK 2 bedraagt 8u voor een 
volledige dag of 4u voor een halve dag. 

 
WEEK 3 

• Maandag tussen 07u30 en 20u15  

• Dinsdag tussen 07u30 en 20u15  

• Woensdag tussen 07u30 en 20u15  

• Donderdag tussen 07u30 en 20u15  

• Vrijdag tussen 07u30 en 19u15  
 

• Zondag tussen 08u30 en 12u30 (spilgetal = 6u00). 
 
In WEEK 3 wordt gewerkt op zondag. 
De prestaties die men op zondag verricht worden gecompenseerd door 
een vooraf vastgelegde halve of volledige dag inhaalrust in dezelfde week 
die wordt opgenomen in het individuele uurrooster dat per persoon 
wordt opgemaakt. 
 
Het spilgetal voor de weekdagen van WEEK 3 bedraagt 8u voor een 
volledige dag of 4u voor een halve dag. 

 
 
 
Prestaties van deeltijdse werknemers worden geleverd binnen dezelfde 
uurroosters als van voltijdse werknemers. Het spilgetal van maandag tot en 
met vrijdag wordt pro rata aangepast naargelang de prestatiebreuk. 
 
Een dag afwezigheid (gewoon verlof, omstandigheidsverlof, dienstvrijstelling, 
ziekte….) wordt geteld naargelang het spilgetal dat van toepassing is voor die 



 

werkdag. 
 

 
Met volgende zaken wordt rekening gehouden: 

 

• Je kan maximaal 11 uur per dag werken. 
 

• Je kan maximaal 6 uur aaneensluitend werken (= zonder 
rustpauze).Wanneer je 6 uur aaneensluitend hebt gewerkt moet je 
verplicht een onbezoldigde pauze nemen van 30 minuten. Die mag 
evenwel niet op de werkplek worden genomen. 
 

• Er is een minimumprestatie van twee opeenvolgende werkuren verplicht. 
 

• Je kunt maximaal 2 prestaties per dag verrichten (= 2x in- en uitprikken). 
Tussen twee opeenvolgende prestaties moet een minimumpauze van 30 
minuten worden genomen. 
 

• Wanneer enkel in de voormiddag wordt gepresteerd kun je ten laatste 
werken tot 13u. 
 

• Wanneer enkel in de namiddag wordt gepresteerd kun je ten vroegste 
starten om 12u30. 
 

• Uren gepresteerd buiten de uurroosters vallen onder de bepalingen van 
het overwerk. Deze uren worden door de prikklok geregistreerd, maar 
niet in rekening gebracht. Als men deze uren in aanmerking wil laten 
komen voor overuren of dienstvrijstelling moet men dit aanvragen aan 
het diensthoofd. 

 
2. Aanwezigheidsregistratie 

 
1. De onderworpen personeelsleden krijgen een genummerde prikkaart bestemd 

om de duur van hun aanwezigheid op het werk door middel van een prikklok te 
registreren. 
Volgende tijden moeten worden geregistreerd: 
- elk uur van aankomst; 
- elk uur van vertrek; 

 

2. Bij verlies van de prikkaart moeten de dienst Personeelsbeheer en het diensthoofd3 
onmiddellijk4 worden verwittigd. De dienst Personeelsbeheer voorziet in de 
vervanging van de prikkaart. Alle niet geregistreerde uren moeten door de 
medewerker aan het diensthoofd worden aangevraagd. Zowel de medewerker als 
het diensthoofd maken hierbij gebruik van het daartoe voorziene systeem op het 
intranet. 

 
3. Wie een tijd van aankomst of vertrek vergeet te registreren, moet een aanvraag 

voor regularisatie richten aan het diensthoofd. 

 
3 Met ‘diensthoofd’ wordt de directe hiërarchische overste bedoeld, of bij diens afwezigheid, 
een andere, beschikbare hiërarchische overste.  
4 Met ‘onmiddellijk’ wordt telkens ‘de dag zelf’ bedoeld.  



 

 
4. Voor elke vorm van verlof of dienstvrijstelling is de goedkeuring van, of minstens 

de voorafgaande mededeling aan, het diensthoofd nodig. Verloven en 
dienstvrijstellingen wordt aangevraagd via het prikkloksysteem.  Eventuele attesten 
die de dienstvrijstelling staven worden zo snel mogelijk bezorgd aan de dienst 
Personeelsbeheer.  De uren dienstvrijstelling worden immers pas toegekend na 
afgifte van dit attest. 

 
Er wordt een onderscheid gemaakt tussen ‘dienstvrijstelling’ en het ‘verlaten van 
de werkplaats om niet-dienstredenen’ (b.v. bezoek bij specialist of tandarts op 
afspraak, onverwachte noodsituatie binnen het gezin, …). Bij de laatstgenoemde 
mogelijkheid gaat het telkens over een geval van overmacht. U moet hiervan 
onmiddellijk het diensthoofd op de hoogte brengen. Wanneer u in dergelijke 
gevallen het werk verlaat moet u ook telkens uit prikken. Bij terugkomst prikt u 
gewoon in.  

 
5. Registratie met een prikkaart van een ander is voor beide partijen die er zich 

schuldig aan maken een ernstige inbreuk, die vatbaar is voor een tuchtstraf, en 
eventueel de opheffing van de variabele werktijdregeling voor een bepaalde periode. 

 
6. Wanneer door vorming, dienstreis, of andere redenen over de middag niet kan 

worden uit- en/of ingeprikt, moet men zo snel mogelijk de duur van de 
middagpauze doorgeven aan het diensthoofd via het prikkloksysteem. 

 
3. Prikkloksaldo 

 
1. Negatief saldo 

 
Men kan minder presteren dan theoretisch voor elke dag vereist is. Toch mag 
het tekort op de prikklok (= negatief saldo) op het einde van elke dag nooit meer 
dan 5 uur bedragen. Op het einde van de maand, wordt het tekort naar de 
volgende maand overgedragen. Het moet in de loop van die maand worden 
ingehaald. Het inhalen moet verplicht tijdens de werktijden gebeuren (30 
minuten middagpauze kunnen hiervoor niet worden aangewend) .  
 
 
Mocht dit inhalen niet snel genoeg op de voorgaande manier kunnen gebeuren, 
dan moet er worden geopteerd om dit negatief saldo aan te zuiveren met 
afname van het beschikbaar verlof en/of van het beschikbare overurensaldo 
(gewone of in kader van dienstvrijstelling). In een periode van 12 maanden mag 
er maximaal 2 maal gebruik worden gemaakt van deze regeling. Wanneer dit in 
deze periode een derde keer voorvalt wordt men tijdelijk uitgesloten tot de 
variabele werktijdregeling of kunnen er (tucht)maatregelen worden genomen. 
 

2. Positief saldo = kredieturen 
 

Men kan ook meer presteren dan theoretisch per dag vereist is. Dit teveel wordt 
omgezet in een positief saldo op de prikklok. Het positief saldo (= kredieturen) 
mag op het einde van elke maand niet meer dan 8 uur bedragen; het teveel wordt 
geannuleerd. Het teveel boven de 8 uur kan ook niet worden overgeplaatst naar 
het saldo overuren (gewone of in kader van dienstvrijstelling). In uitzonderlijke 



 

gevallen en mits het akkoord van de directeur kenniscentrum kan dit laatste toch 
worden toegestaan. 

 
Het teveel aan uren op de prikklok mag door het personeelslid worden 
aangewend om minder dienstprestaties te leveren. Dit kan gebeuren door 
tijdens de werkuren minder te werken. Bij het “opnemen van kredieturen” wordt 
steeds rekening gehouden met de dienstnoodwendigheden.  

 
 
7.Plichten van de diensthoofden 
 
Dagelijks doen de diensthoofden aan de dienst personeelsbeheer via het daartoe 
voorziene systeem (intranet) aangifte van elke vorm van verlof, dienstvrijstelling, ziekte, 
etc... alsook elke ongewettigde afwezigheid of afwijking in de prikklokregistratie van hun 
medewerkers. Meestal verloopt dit als volgt: de medewerker richt via het systeem een 
aanvraag aan de (of een) dienstchef, de dienstchef wordt van de aanvraag via mail op 
de hoogte gebracht en via het systeem behandelt hij/zij de aanvraag (goedkeuren of 
afkeuren). In bepaalde gevallen wordt de dienst personeelsbeheer op de hoogte 
gebracht van de beslissing van de dienstchef en staat zij in voor de afhandeling van de 
aanvraag (evt. op basis van een officieel attest of goedkeuring). 
De dienst personeelsbeheer is gemachtigd om op regelmatige basis steekproeven te 
nemen en zodoende na te gaan of alle actoren (chefs-goedkeurders, personeelsleden-
gebruikers) dit reglement naleven. Wanneer een misbruik wordt vastgesteld wordt dit 
besproken met het desbetreffende diensthoofd.    
  



 

Bijlage 5. Opstelling camera’s  

Gebouw Plaats Richting camera 

Sportstadion dienstingang op deur dienstingang (achterzijde) 

Sportstadion poort Spanjestraat op de inrit Spanjestraat 

Sportstadion inkom piste op de bezoekersingang (voorzijde) 

Sportstadion poort Mandellaan op de inrit Mandellaan 

Kerelsplein inkom laagbouw op voordeur nieuwbouw 

Kerelsplein ingang berging op deur bureau 

Kerelsplein oversteek voetbalveld op achtergevel 

Kerelsplein ingang op voordeur oud gebouw 

Kerelsplein zijkant sporthal op nooddeur sporthal 

Kerelsplein inkom sporthal op dubbele inkomdeuren sporthal 

Kerelsplein PTZ continu bewegende camera 

Kerelsplein passerelle sporthal op metalen trap en passerelle 

Koers Museum verdieping +2 zolder vooraan 

Koers Museum verdieping +2 zolder achteraan 

Koers Museum inkom zijkant gebouw nooduitgang oude traphal 

Koers Museum lift +1 op oude lift 

Koers Museum traphal +1 lange gang burelen 

Koers Museum toilet zijkant -1 op de fietsenlockers - fietsenberging 

Koers Museum gang toilet -1 gang kelder (persoonlijke lockers) 

Koers Museum brasserie cafetaria 

Koers Museum trappenhal -1 op de hoofdingang 

Koers Museum grote zaal 1 zaal kant links 

Koers Museum grote zaal 2 zaal kant rechts 

Koers Museum onthaal volledige publieksruimte 

Koers Museum slagboom op slagboom P2 

Ter Posterie expositie 1 expositieruimte kant Oostraat 

Ter Posterie expositie 2 expositieruimte achterzijde 

Villa Vandewalle traphal gericht op inkom 

Villa Vandewalle traphal gericht op traphal 

Sporthal Beveren inkom gericht op voordeur 

Sporthal Beveren traphal +1 gericht op traphal 

Welzijnshuis CAM1 inrit helling 

Welzijnshuis CAM2 sas lift -1 

Welzijnshuis CAM3 wachtzaal 

Welzijnshuis CAM4 uitgang WZH 

Welzijnshuis CAM5 inkom WZH 

Welzijnshuis CAM6 sec inkom 

Welzijnshuis CAM7 hoofdinkom 

Welzijnshuis CAM8 buiteninkom kapel 



 

Welzijnshuis CAM9 wachtzaal +1 

Welzijnshuis CAM10 wachtzaal +1 

Welzijnshuis CAM11 wachtzaal +2 

Welzijnshuis CAM12 kluis 

Welzijnshuis CAM13 toegang Kind & Gezin 

Brandweerkazerne inkom voordeur 

Brandweerkazerne poort fietsenberging naar de fietsenberging 

Brandweerkazerne poorten vooraan opritten dienstvoertuigen 

Brandweerkazerne 
schuifpoort naar 
achteraan van achteraan richting straat 

SASK CAM01 inkom 0 

SASK CAM02 -1 gang links 

SASK CAM03 +1 gang L 

SASK CAM04 gelijkvloers gang R 

SASK CAM05 +1 gang R 

SASK CAM06 gelijkvloers gang L 

SASK CAM07 -1 expo links 

SASK CAM08 -1 expo rechts 

SASK CAM09 -1 expo midden 

SASK CAM10 inkom koer 

Stedelijke Begraafplaats CAM01 inkom poort thv Blekerijstraat 

Stedelijke Begraafplaats CAM02 pad vanuit Blekerijstraat 

Stedelijke Begraafplaats CAM03 inkom poort thv Westlaan 

Stedelijke Begraafplaats CAM04 pad vanuit Westlaan 

Stedelijke Begraafplaats CAM05 inkom poort thv Groensestraat/Alf.Carlierstr 

Stedelijke Begraafplaats CAM06 pad vanuit Groenestraat/Alf.Carlierstr 

Stedelijke Begraafplaats CAM07 
inkom poort thv Groenestraat (kant 
Blekerijstr) 

Stedelijke Begraafplaats CAM08 pad vanuit Groenestraat (kant Blekerijstr) 

Stedelijke Begraafplaats CAM09 toiletten bureel 

Stedelijke Begraafplaats CAM10 centraal richting Blekerijstraat 

Stedelijke Begraafplaats CAM11 centraal richting Westlaan 

Containerpark Roeselare CAM01 inrit weegbrug 

Containerpark Roeselare CAM02 afdak 

Containerpark Rumbeke CAM01 plein containers 

Containerpark Rumbeke CAM02 afdak 

Spillebad  CAM01 inkomhall 

Spillebad  CAM02 inrit garage 

Spillebad  CAM03 kleedkamers 

Spillebad  CAM04 kleedkamers 

Spillebad  CAM05 kleedkamers 

Stedelijke Ateliers CAM01 koer 

Stedelijke Ateliers CAM02 personeelsparking 

Schiervelde 
voetbalstadion CAM1 vak bezoekers kant speelveld (PTZ) 



 

Schiervelde 
voetbalstadion CAM2 parking vooraan (PTZ) 

Schiervelde 
voetbalstadion CAM3 fitness links (PTZ) 

Schiervelde 
voetbalstadion CAM4 fitness rechts (PTZ) 

Schiervelde 
voetbalstadion CAM5 paal VIP kant commandopost (PTZ) 

Schiervelde 
voetbalstadion CAM6 paal VIP kant oefenvelden (PTZ) 

Schiervelde 
voetbalstadion CAM7 staanplaatsen kant oefenvelden (PTZ) 

Schiervelde 
voetbalstadion CAM8 zitplaatsen kant commandopost (PTZ) 

Schiervelde 
voetbalstadion CAM9 ingang loketten  

Schiervelde 
voetbalstadion CAM10 parking ingang vip 

Schiervelde 
voetbalstadion CAM11 vak bezoekers kant dienstweg (PTZ) 

SBS2 CAM01 ingang aan de sporthal 

SBS2 CAM02 ingang aan het kleutergebouw 

RSL op POST CAM01 ingang voordeur 

RSL op POST CAM02 koer achteraan thv Hugo Verrieststraat 

RSL op POST CAM03 koer achteraan thv Duivestraat 

Koersbus CAM01 inkomdeur vooraan bus 

Koersbus CAM02 inkomdeur achteraan bus 

Koersbus CAM03 achteraan in de bus 

OCAR CAM01 Inkom kant foyer 

OCAR CAM02 Inkom nieuwbouw 

Burelen Delaerestraat CAM01 inkom/parking 

De Munt CAM01 inkom bestuurszone 

De Munt CAM01 inkom BOR 

Site GG CAM01 inkom/parking 



 

Bijlage 6 Preventieve schorsing en tuchtprocedure 

Hoofdstuk I. Preventieve schorsing 

Afdeling I. Voorwaarden 

Het statutaire personeelslid kan preventief geschorst worden indien voldaan is aan volgende 
voorwaarden: 
- tegen het personeelslid loopt een tuchtprocedure, een opsporingsonderzoek of een strafvervolging; 
- zijn aanwezigheid is onverenigbaar met het belang van de dienst. 
 

Afdeling II. Bevoegde orgaan 

De preventieve schorsing wordt uitgesproken door de tuchtoverheid voor een termijn van maximum 
6 maanden. In hoogdringende gevallen kan de algemeen directeur de preventieve schorsing 
onmiddellijk opleggen, evenwel zonder inhouding van salaris. De preventieve schorsing vervalt als ze 
niet door de tuchtoverheid wordt bevestigd binnen acht kalenderdagen na de beslissing tot 
preventieve schorsing bij hoogdringendheid. De betrokkene wordt vooraf gehoord door de 
tuchtoverheid zoals bepaald onder Afdeling III. Procedure.  
Indien de Algemeen Directeur of de Financieel Directeur bij hoogdringendheid preventief geschorst 
moet worden, dan neemt de Voorzitter van de gemeenteraad deze beslissing, onder dezelfde 
voorwaarden als opgenomen in het tweede lid. 
 
 

Afdeling III. Procedure 

Onderafdeling I. Algemeen 

De betrokkene mag zich op elk moment laten bijstaan en vertegenwoordigen door een raadsman van 
zijn keuze. De tuchtoverheid mag zich op elk moment laten bijstaan door een raadsman.  
 
 

Onderafdeling II. Het onderzoek 

De tuchtoverheid kan een tuchtonderzoeker aanstellen. In voorkomend geval bepaalt de 
tuchtoverheid bij de aanstelling de wijze waarop de tuchtonderzoeker zijn onderzoeksverslag ter 
kennis brengt.  Na de afronding van het onderzoek wordt het verslag samen met het dossier over de 
preventieve schorsing voorgelegd aan de tuchtoverheid die binnen een termijn van 30  
kalenderdagen oordeelt over het gevolg dat zij geeft aan de voorgelegde zaak. Indien een beslissing 
uitblijft wordt de tuchtoverheid geacht af te zien van de verdere afwikkeling van de procedure en kan 
geen preventieve schorsing meer opgelegd worden voor de ten laste gelegde feiten. De 
uitdrukkelijke of stilzwijgende beslissing om geen preventieve schorsing op te leggen wordt 
schriftelijk meegedeeld aan het betrokken personeelslid en in voorkomend geval zijn raadsman.  
 
 
 

Onderafdeling III. Uitnodiging en kennisgevingen 

Een preventieve schorsing kan pas worden opgelegd nadat het personeelslid en desgevallend zijn 
raadsman de gelegenheid hebben gekregen om door de tuchtoverheid te worden gehoord in zijn 
middelen van verdediging, over alle redenen om de preventieve schorsing op te leggen. 
 



 

§ 1. Ten minste 5  kalenderdagen vóór zijn verschijning wordt het personeelslid opgeroepen voor de 
hoorzitting, hetzij bij een ter post aangetekende brief, hetzij door afgifte van de oproepingsbrief 
tegen ontvangstbewijs, hetzij door een bewezen elektronische kennisgeving. 
 
§ 2. De oproeping maakt melding van: 
1° al de ten laste gelegde feiten; 
2° het feit dat een preventieve schorsing wordt overwogen; 
3° plaats, dag en uur van de hoorzitting; 
4° het recht van het personeelslid zich te laten bijstaan of vertegenwoordigen door een raadsman 
van zijn keuze; 
5° het recht van het personeelslid de openbaarheid van de hoorzitting te vragen; 
6° het recht om het horen van getuigen te vragen alsmede de openbaarheid van dat verhoor; 
de namen van de getuigen die de tuchtoverheid oproept en het onderwerp van die getuigenissen. 
Voor de hoorzitting wordt het personeelslid in voorkomend geval op de hoogte gebracht van het 
verslag in verband met de preventieve schorsing en wordt hem en desgevallend zijn raadsman in 
voorkomend geval een kopie van het dossier bezorgd. Dat verslag en dat dossier wordt als bijlage bij 
de oproepingsbrief gevoegd. 
Met het oog op de oproeping van de getuigen moet betrokkene zijn wens uiterlijk 3 werkdagen voor 
de hoorzitting aan de tuchtoverheid meedelen. Hij moet daarbij aanduiden welke getuigen moeten 
worden gehoord en waarover de getuigen een verklaring dienen te geven. 
Aan de betrokkene wordt tevens gemeld dat hij verzocht wordt uiterlijk 3 werkdagen voor de 
hoorzitting bij de tuchtoverheid de stukken te deponeren die hij wenst toe te voegen aan het dossier.  
 
Op gemotiveerde vraag van de betrokkene kan uitstel van de hoorzitting verleend worden. 
Het organiseren van een uitgestelde hoorzitting of van een hoorzitting in voortzetting is, behalve de 
melding aan de betrokkene van de plaats de dag en het uur van de hoorzitting, niet onderworpen 
aan de vormvereisten van de eerste oproeping.  
 
Aan het dossier mag door het Bestuur niets meer worden toegevoegd na de uitnodiging van het 
personeelslid. Dit verbod geldt niet voor de stukken waarvan het bewijs voorligt dat het 
personeelslid daarvan kennis heeft.  
 
Vanaf de oproeping om voor de tuchtoverheid te verschijnen tot en met de werkdag vóór de dag van 
verschijning kunnen het personeelslid en zijn raadsman desgewenst de verdedigingsmiddelen 
schriftelijk mededelen aan het bevoegde orgaan.  
 
 

Onderafdeling IV. De hoorzitting 

De wraking van de tuchtoverheid moet door de betrokkene bij de aanvang van de hoorzitting worden 
gevraagd. Is de raad aanstellende overheid, dan beraadslaagt de tuchtoverheid, zonder het 
gewraakte lid, over de wraking en beslist vooraleer de hoorzitting verder te zetten 
Is het personeelslid dat optreedt als tuchtoverheid van mening dat hij terecht gewraakt wordt, dan 
geeft hij het dossier door aan het uitvoerend orgaan, dat de betrokkene en in voorkomend geval zijn 
raadsman binnen de 15 kalenderdagen na de dag van de wraking tijdens een hoorzitting hoort.  
 
De tuchtonderzoeker kan toelichting geven over zijn bevindingen. Hij is niet aanwezig bij de 
beraadslaging en de beslissing door de tuchtoverheid. 
 
De tuchtoverheid kan ambtshalve of op verzoek van het personeelslid of van zijn raadsman getuigen 
horen. Het verhoor van de getuigen heeft plaats in aanwezigheid van het personeelslid en/of zijn 



 

raadsman. De hoorzitting, alsook de zittingen waarop de getuigen worden gehoord, zijn niet 
openbaar tenzij het betrokken personeelslid er zelf om verzoekt en de getuige ermee instemt.  
 
Van de hoorzitting wordt een proces-verbaal opgemaakt. Het proces-verbaal geeft getrouw de 
verklaringen van het gehoorde personeelslid en van de eventuele getuigen weer. 
Indien het personeelslid zich niet aangemeld heeft op de hoorzitting, maakt het bevoegde orgaan 
een proces-verbaal van niet-verschijnen op.  
 
Indien het proces-verbaal van de hoorzitting op het einde van de hoorzitting wordt opgemaakt, 
wordt het personeelslid verzocht het te ondertekenen. Het personeelslid kan bij de ondertekening 
voorbehoud formuleren. Indien het weigert te ondertekenen, wordt daarvan melding gemaakt. 
Indien het proces-verbaal na de hoorzitting wordt opgemaakt, wordt het binnen de 3 werkdagen na 
de hoorzitting aan het personeelslid en zijn raadsman overgemaakt hetzij bij een ter post 
aangetekende brief, hetzij door afgifte tegen ontvangstbewijs, hetzij door een bewezen elektronische 
kennisgeving, met het verzoek eventuele bemerkingen mee te delen, het te ondertekenen en terug 
te bezorgen binnen 3 werkdagen na ontvangst van het proces-verbaal. Het uitblijven van de 
terugzending impliceert de aanvaarding van het proces-verbaal. 
Het proces-verbaal van het verhoor van de getuigen wordt op dezelfde wijze als dit van het 
personeelslid ter ondertekening aan de getuige voorgelegd. Een ondertekend exemplaar wordt aan 
het vervolgde personeelslid bezorgd.  
 
 

Onderafdeling VII. Beslissing 

De leden van het bevoegde orgaan, die niet permanent tijdens het geheel van de hoorzittingen 
aanwezig waren, mogen niet deelnemen aan de beraadslaging noch aan de stemming over de op te 
leggen preventieve schorsing.  
 
Het bevoegde orgaan doet – behoudens in geval van bevestiging van de preventieve schorsing bij 
hoogdringendheid - binnen de 30 kalenderdagen na het afsluiten van het proces-verbaal van de 
laatste hoorzitting of van niet-verschijnen uitspraak over de op te leggen preventieve schorsing.  
De beslissing waarbij de preventieve schorsing wordt opgelegd, bevat de motieven op grond waarvan 
zij genomen werd. In voorkomend geval wordt ook de inhouding van salaris gemotiveerd. 
 
 

Onderafdeling VIII. Kennisgeving van de beslissing 

Van de beslissing, waarbij de preventieve schorsing wordt uitgesproken, wordt binnen de 7  
kalenderdagen na de beslissing aan het personeelslid kennis gegeven, hetzij bij ter post 
aangetekende brief, hetzij door overhandiging tegen ontvangstbewijs, hetzij door een bewezen 
elektronische kennisgeving. 
Wanneer de preventieve schorsing wordt opgelegd, dient de kennisgeving melding te maken van de 
beroepsmogelijkheid bij de beroepscommissie en van de termijn waarbinnen ze uitgeoefend kan 
worden. Wordt van de beslissing geen kennis gegeven binnen de termijn van 7 kalenderdagen, dan 
wordt ze als ingetrokken beschouwd. In voorkomend geval kunnen dezelfde feiten niet meer het 
voorwerp uitmaken van een preventieve schorsing.  
 
 

Afdeling IV. Draagwijdte van de beslissing 

De preventieve schorsing wordt uitgesproken voor een termijn van ten hoogste 6 maanden. 



 

In geval een opsporingsonderzoek of een strafvervolging loopt kan de tuchtoverheid de preventieve 
schorsing voor perioden van ten hoogste 6 maanden verlengen zolang dat opsporingsonderzoek of 
die strafvervolging duurt, mits vóór elke verlenging betrokkene en in voorkomend geval zijn 
raadsman gehoord wordt m.b.t. die verlenging.  
Indien binnen de eventuele verlengde termijn van de preventieve schorsing geen tuchtstraf wordt 
opgelegd, vervallen alle effecten van de preventieve schorsing. 
 
De tuchtoverheid kan beslissen dat de preventieve schorsing vergezeld gaat met een inhouding van 
salaris, mits betrokkene voorafgaandelijk hierover gehoord werd. 
De inhouding van salaris mag niet meer dan 20 procent van het netto maandloon bedragen binnen 
de grenzen van de loonbeschermingswet en gaat in de  kalenderdag na de beslissing van de 
tuchtoverheid tot preventieve schorsing met inhouding van salaris.  
 
 

Afdeling V. Beroep tegen de preventieve schorsing 

Het personeelslid kan beroep instellen tegen de preventieve schorsing bij de Beroepscommissie voor 
tuchtzaken. Het adres van de beroepscommissie wordt meegedeeld samen met de beslissing.  
Op straffe van nietigheid moet het beroep ingesteld worden binnen een termijn van 30 
kalenderdagen vanaf de dag na de kennisgeving van het besluit van de tuchtoverheid i.v.m. 
preventieve schorsing. Het beroepsschrift moet de argumenten van het vervolgde personeelslid 
bevatten. Het beroep schorst de beslissing tot preventieve schorsing niet. 
 

Hoofdstuk II. Tuchtstraffen 
De volgende tuchtstraffen kunnen aan het statutaire personeelslid worden opgelegd: 
  1° de blaam; 
  2° de inhouding van salaris; 
  3° de tuchtschorsing; 
  4° het ontslag van ambtswege; 
  5° de afzetting. 
 
De volgende tuchtstraffen kunnen aan het statutaire personeelslid worden opgelegd: 
  1° de blaam; 
  2° de inhouding van salaris; 
  3° de tuchtschorsing; 
  4° het ontslag van ambtswege; 
  5° de afzetting. 
 
De blaam is de formele terechtwijzing van het personeelslid door het bevoegde orgaan wegens het 
veroordeelde gedrag of de gelaakte houding en houdt de aanmaning in om voortaan het 
veroordeelde gedrag niet meer te stellen of de gelaakte houding achterwege te laten.  
 
De inhouding van salaris wordt voor ten hoogste 6 maanden opgelegd. 
Er mag niet meer dan twintig procent van het nettosalaris ingehouden worden binnen de grenzen 
van de loonbeschermingswet  
 
De tuchtschorsing geldt voor ten hoogste 12 maanden. 
Zij heeft voor de hele duur verlies van salaris ten bedrag van twintig procent van het netto salaris tot 
gevolg.  
 



 

Het ontslag van ambtswege houdt de onmiddellijk ingaande beëindiging van de rechtsverhouding 
tussen Bestuur en personeelslid in.  
 
De afzetting houdt de onmiddellijk ingaande beëindiging van de rechtsverhouding tussen Bestuur en 
personeelslid in en tevens het verlies van de rechten op het overheidspensioen. In voorkomend geval 
worden de prestaties geleverd in statutair verband berekend alsof zij in contractueel verband 
werden geleverd. De afzetting kan slechts worden opgelegd als de feiten die daaraan ten grondslag 
liggen door een wet of een decreet als een misdaad zijn omschreven.  
 

Hoofdstuk III. Verjaring van de tuchtvordering 
De tuchtoverheid kan geen tuchtrechtelijke vervolging meer instellen na verloop van een termijn van 
6 maanden na de vaststelling of de kennisname van de strafbare feiten door de tuchtoverheid. De 
tuchtvervolging wordt geacht te zijn ingesteld van zodra de tuchtoverheid beslist om een 
tuchtonderzoek in te stellen. 
 In geval voor dezelfde feiten een opsporingsonderzoek of een gerechtelijk onderzoek is ingesteld, 
wordt de verjaringstermijn gestuit tot op de kalenderdag dat de tuchtoverheid door de gerechtelijke 
overheid ervan op de hoogte wordt gebracht dat er een beslissing werd uitgesproken die in kracht 
van gewijsde is gegaan of dat er een beslissing wordt genomen dat de strafrechtelijke procedure niet 
wordt voortgezet. 
Het opsporingsonderzoek of een gerechtelijk onderzoek doet geen afbreuk aan de mogelijkheid van 
en de verplichting voor de tuchtoverheid om een tuchtstraf op te leggen.  
Indien een opgelegde tuchtstraf onverenigbaar blijkt te zijn met een latere in kracht van gewijsde 
getreden strafrechtelijke uitspraak, kan het betrokken personeelslid binnen de 60 kalenderdagen na 
de kennisneming ervan bij de tuchtoverheid een verzoek tot intrekking van de opgelegde 
tuchtsanctie instellen.  
Indien de tuchtstraf wordt vernietigd, kan de tuchtoverheid vanaf de datum van de kennisgeving van 
de vernietiging, de tuchtrechtelijke vervolging hernemen gedurende het gedeelte van de in 
verjaringstermijn dat overbleef bij het instellen van de vervolging en minstens gedurende een termijn 
van 3 maanden. 
Indien de tuchtstraf wordt ingetrokken, kan de tuchtoverheid vanaf de datum van de intrekking, de 
tuchtrechtelijke vervolging hernemen gedurende het gedeelte van verjaringstermijn dat overbleef bij 
het instellen van de vervolging. 
 
 

Hoofdstuk IV. De tuchtoverheid 
De aanstellende overheid is bevoegd om tuchtstraffen op te leggen aan de overige leden van het 
personeel. De raad kan desgewenst een tuchtcommissie oprichten om de tuchtprocedure te voeren. 
 
 

Hoofdstuk V. De tuchtprocedure 

Afdeling I. Algemeen 

Het personeelslid heeft het recht zich te verdedigen ten aanzien van de hem ten laste gelegde feiten 
of houdingen. 
De wijze waarop hij zich verdedigt kan geen tuchtvergrijp uitmaken en evenmin aanleiding zijn tot 
verzwaring van de tuchtsanctie. De betrokkene mag zich op elk moment laten bijstaan en 
vertegenwoordigen door een raadsman van zijn keuze. 
 
 



 

Afdeling II. Het tuchtonderzoek 

De tuchtoverheid die feiten vaststelt die mogelijk een tuchtvergrijp uitmaken of kennis krijgt van zo’n 
feiten, kan beslissen een tuchtprocedure op te starten. 
In voorkomend geval geeft de tuchtoverheid aan een tuchtonderzoeker opdracht tot het voeren van 
een tuchtonderzoek, het opmaken van een tuchtverslag en de samenstelling van een tuchtdossier.  
 
Wanneer de tuchtvordering tegen de algemeen directeur wordt ingesteld, wordt de Voorzitter van 
de Raad belast met het tuchtonderzoek, het opstellen van het tuchtverslag en de samenstelling van 
het tuchtdossier. Wanneer de tuchtvordering tegen een ander personeelslid wordt ingesteld, stelt de 
tuchtoverheid een personeelslid aan als tuchtonderzoeker en belast dat personeelslid met het 
tuchtonderzoek, het opstellen van het tuchtverslag en de samenstelling van het tuchtdossier. Dat 
personeelslid moet minstens een graad hebben die gelijkwaardig is aan de graad van het 
personeelslid dat de tuchtprocedure ondergaat. 
Wanneer de tuchtonderzoeker kan verdacht worden van partijdigheid wordt de functie van 
tuchtonderzoeker waargenomen door een andere door de tuchtoverheid aan te duiden persoon.  
 
De tuchtoverheid brengt het betrokken personeelslid onmiddellijk op de hoogte van haar beslissing 
tot het opstarten van een tuchtonderzoek, met vermelding van de aard van de feiten en de datum 
van vaststelling of kennisneming van de feiten.  
 
Als de tuchtoverheid kennis krijgt van nieuwe feiten die mogelijk een tuchtvergrijp uitmaken kan zij 
beslissen die nieuwe feiten toe te voegen aan het lopende tuchtonderzoek. 
In voorkomend geval geeft de tuchtoverheid aan de tuchtonderzoeker de opdracht een aanvullend 
tuchtonderzoek te voeren en een aanvullend tuchtverslag op te stellen en een aanvullend 
tuchtdossier samen te stellen in verband met die nieuwe feiten. 
De tuchtoverheid brengt het betrokken personeelslid onmiddellijk op de hoogte van haar beslissing 
tot het uitbreiden van het tuchtonderzoek, met vermelding van de aard van de nieuwe feiten en de 
datum van vaststelling of kennisneming van de nieuwe feiten.  
 
Het tuchtonderzoek kan het verhoor van de betrokkene omvatten en van elke andere persoon. De 
afgifte van stukken en voorwerpen die nuttig zijn om de juistheid van de feiten te bepalen kan 
gevraagd worden. Als het betrokken personeelslid niet heeft deelgenomen aan het tuchtonderzoek, 
wordt dat vermeld in het tuchtverslag.  
 
De tuchtoverheid wordt regelmatig geïnformeerd over het verloop van het onderzoek. 
Zodra het tuchtonderzoek langer duurt dan 3 maanden moet de tuchtoverheid regelmatig worden 
geïnformeerd over de redenen waarom het tuchtonderzoek nog niet kan worden afgesloten.  
 
Als het tuchtonderzoek is afgerond, stelt de tuchtonderzoeker een tuchtverslag op dat minstens de 
ten laste gelegde feiten bevat. Dit tuchtverslag omvat al de nuttige gegevens over de feiten en de 
omstandigheden zodat de tuchtoverheid met kennis van zaken kan oordelen over de verdere 
tuchtvervolging. 
De tuchtonderzoeker stelt een tuchtdossier samen. Dat tuchtdossier bevat volgende documenten: 
1° de beslissing houdende opdracht tot het voeren van het tuchtonderzoek; 
2° alle stukken die betrekking hebben op de ten laste gelegde feiten; 
3° de verslagen van de eventuele verhoren, die geleid hebben tot de conclusies van het tuchtverslag; 
4° een inventaris van al de bijgevoegde documenten.  
 
Na de afronding van het tuchtonderzoek wordt het tuchtverslag samen met het tuchtdossier 
voorgelegd aan de tuchtoverheid. De beslissing waarbij kennis wordt genomen van het tuchtverslag 
wordt bij het tuchtdossier gevoegd. 



 

De tuchtoverheid dient binnen een termijn van 60 kalenderdagen te oordelen over het gevolg dat zij 
geeft aan de voorgelegde zaak. Indien een beslissing uitblijft wordt de tuchtoverheid geacht af te zien 
van de verdere vervolging en kan geen tuchtstraf meer opgelegd worden voor de ten laste gelegde 
feiten. 
De uitdrukkelijke of stilzwijgende beslissing om geen vervolging in te stellen wordt hetzij 
aangetekend verzonden, hetzij tegen ontvangstbewijs aan betrokkene overhandigd, hetzij met een 
bewezen elektronische kennisgeving aan betrokkene overgemaakt aan het betrokken personeelslid.  
 
 

Afdeling III. Uitnodiging en kennisgevingen 

Een tuchtstraf kan pas worden opgelegd nadat het personeelslid en desgevallend zijn raadsman de 
gelegenheid hebben gekregen om door de tuchtoverheid te worden gehoord in zijn middelen van 
verdediging, over alle feiten die hem ten laste worden gelegd. 
 
Ten minste 21 werkdagen vóór zijn verschijning wordt het personeelslid opgeroepen voor de 
hoorzitting, hetzij bij een ter post aangetekende brief, hetzij door afgifte van de oproepingsbrief 
tegen ontvangstbewijs, hetzij met een bewezen elektronische kennisgeving.  
 
De oproeping maakt melding van: 
1° al de ten laste gelegde feiten; 
2° het feit dat een tuchtstraf wordt overwogen en dat een tuchtdossier is aangelegd; 
3° plaats, dag en uur van de hoorzitting; 
4° het recht van het personeelslid zich te laten bijstaan of vertegenwoordigen door een raadsman 
van zijn keuze; 
5° het recht van het personeelslid de openbaarheid van de hoorzitting te vragen; 
6°  het recht om het horen van getuigen te vragen alsmede de openbaarheid van dat verhoor; 
7° het recht om een schriftelijk verweer in te dienen tot op de tweede werkdag voor de hoorzitting; 
8° de namen van de getuigen die de tuchtoverheid oproept en het onderwerp van die getuigenissen.  
 
Voor de hoorzitting wordt het personeelslid op de hoogte gebracht van het tuchtverslag en wordt 
hem en desgevallend zijn raadsman een kopie van het tuchtdossier bezorgd. Dat tuchtverslag en dat 
tuchtdossier wordt als bijlage bij de oproepingsbrief gevoegd. Met het oog op de oproeping van de 
getuigen moet betrokkene zijn wens 10 kalenderdagen voor de hoorzitting meedelen aan de 
tuchtoverheid. Hij moet daarbij aanduiden welke getuigen moeten worden gehoord en waarover de 
getuigen een verklaring dienen te geven. 
Aan de betrokkene wordt tevens gemeld dat hij verzocht wordt binnen dezelfde termijn van 10 
kalenderdagen voor de hoorzitting bij de tuchtoverheid de stukken te deponeren die hij wenst toe te 
voegen aan het dossier. 
 
Op gemotiveerde vraag van de betrokkene kan uitstel van de hoorzitting verleend worden. 
Het organiseren van een uitgestelde hoorzitting of van een hoorzitting in voortzetting is, behalve de 
melding aan de betrokkene van de plaats, de dag en het uur van de hoorzitting, niet onderworpen 
aan de vormvereisten van de eerste oproeping.  
 
Aan het tuchtdossier mag niets meer worden toegevoegd na de uitnodiging van het vervolgde 
personeelslid. Dit verbod geldt niet voor de stukken waarvan het bewijs voorligt dat het 
personeelslid daarvan kennis heeft. 
 
Vanaf de oproeping om voor de tuchtoverheid te verschijnen tot op de tweede werkdag vóór de dag 
van de hoorzitting kunnen het personeelslid en zijn raadsman desgewenst de verdedigingsmiddelen 
schriftelijk mededelen aan het bevoegde orgaan.  



 

Afdeling IV. De hoorzitting 

De wraking van een lid van de tuchtoverheid moet door de betrokkene bij de aanvang van de 
hoorzitting worden gevraagd. 
Is de raad aanstellende overheid, dan beraadslaagt de tuchtoverheid, zonder het gewraakte lid, over 
de wraking en beslist vooraleer de hoorzitting verder te zetten 
Is het personeelslid dat optreedt als tuchtoverheid van mening dat hij terecht gewraakt wordt, dan 
geeft hij het dossier door aan het uitvoerend orgaan, dat binnen de betrokkene en in voorkomend 
geval zijn raadsman binnen de 15 kalenderdagen na de dag van de wraking tijdens een hoorzitting 
hoort.  
 
De tuchtonderzoeker kan toelichting geven over zijn bevindingen. Hij is niet aanwezig bij de 
beraadslaging en de beslissing door de tuchtoverheid. 
 
De tuchtoverheid kan ambtshalve of op verzoek van het personeelslid of van zijn raadsman getuigen 
horen. Het verhoor van de getuigen vindt plaats in aanwezigheid van het personeelslid en/of zijn 
raadsman. 
De hoorzitting, alsook de zittingen waarop de getuigen worden gehoord, zijn niet openbaar tenzij het 
betrokken personeelslid er zelf om verzoekt en de getuige ermee instemt. 
 
Van de hoorzitting wordt een proces-verbaal opgemaakt. Het proces-verbaal geeft getrouw de 
verklaringen van het gehoorde personeelslid en van de eventuele getuigen weer. 
Indien het personeelslid zich niet aangemeld heeft op de hoorzitting, maakt de tuchtoverheid een 
proces-verbaal van niet-verschijnen op.  
 
Indien het proces-verbaal van de hoorzitting op het einde van de hoorzitting wordt opgemaakt, 
wordt het personeelslid verzocht het proces-verbaal te ondertekenen. Het personeelslid kan bij de 
ondertekening voorbehoud formuleren. Indien het personeelslid weigert te ondertekenen, wordt 
daarvan melding gemaakt. Indien het proces-verbaal na de hoorzitting wordt opgemaakt, wordt het 
binnen de 7 kalenderdagen na de hoorzitting aan het personeelslid en zijn raadsman overgemaakt 
hetzij bij een ter post aangetekende brief, hetzij door afgifte tegen ontvangstbewijs, hetzij door een 
bewezen elektronische kennisgeving, met het verzoek eventuele bemerkingen mee te delen, het te 
ondertekenen en terug te bezorgen binnen 7 kalenderdagen na ontvangst. Het uitblijven van de 
terugzending impliceert de aanvaarding van het proces-verbaal. 
Het proces-verbaal van het verhoor van de getuigen wordt op dezelfde wijze als dit van het 
personeelslid ter ondertekening aan de getuige voorgelegd. Een ondertekend exemplaar wordt aan 
het vervolgde personeelslid bezorgd.  
 

Afdeling V. Tuchtbeslissing 

De leden van het bevoegde orgaan, die niet permanent tijdens het geheel van de hoorzittingen 
aanwezig waren, mogen niet deelnemen aan de beraadslaging noch aan de stemming over de op te 
leggen tuchtmaatregel.  
 
Het bevoegde orgaan doet binnen 60 kalenderdagen na het afsluiten van het proces-verbaal van de 
laatste hoorzitting of van niet-verschijnen, uitspraak over de op te leggen tuchtmaatregel. Indien 
geen uitspraak wordt gedaan binnen voormelde termijn, wordt de tuchtoverheid geacht af te zien 
van vervolging voor de feiten die het personeelslid ten laste worden gelegd.  
 
De beslissing waarbij de tuchtstraf wordt opgelegd, bevat de motieven op grond waarvan zij 
genomen werd. 
 



 

Afdeling VI. Kennisgeving van de tuchtbeslissing 

De met redenen omklede beslissing wordt ter kennis gebracht van het personeelslid, hetzij bij een ter 
post aangetekende brief, hetzij door afgifte tegen ontvangstbewijs, hetzij door een bewezen 
elektronische kennisgeving. Wanneer de tuchtbeslissing een tuchtstraf oplegt, dient de kennisgeving 
melding te maken van de beroepsmogelijkheid bij de beroepscommissie en van de termijn 
waarbinnen ze uitgeoefend kan worden.  
Wanneer de tuchtbeslissing het ontslag van ambtswege of de afzetting oplegt, vermeldt de 
begeleidende brief de voorwaarden waaronder het personeelslid recht heeft op 
werkloosheidsuitkeringen op grond van uit de wet van 20 juli 1991 houdende sociale en diverse 
andere bepalingen. 
 
Gebeurt de kennisgeving van de tuchtbeslissing niet binnen de termijn van 14 kalenderdagen, dan 
wordt ze als ingetrokken beschouwd. In voorkomend geval kunnen dezelfde feiten niet meer het 
voorwerp uitmaken van een tuchtvervolging. 
 

Afdeling VII. Uitwerkingsdatum 

Indien aan de tuchtstraf een preventieve schorsing met behoud van het volledige salaris voorafgaat, 
dan gaat de tuchtstraf in op de dag dat ze uitgesproken wordt.  
 
Indien in aansluiting op een preventieve schorsing met inhouding van salaris geen tuchtstraf of enkel 
een blaam opgelegd wordt, wordt de preventieve schorsing als ingetrokken beschouwd en wordt het 
ingehouden salaris aan het personeelslid terugbetaald.  
Indien in aansluiting op een preventieve schorsing met inhouding van salaris de tuchtstraf inhouding 
van salaris, tuchtschorsing, ontslag van ambtswege of afzetting opgelegd wordt, dan heeft de 
tuchtstraf uitwerking ten vroegste met ingang van de kalenderdag waarop de preventieve schorsing 
is ingegaan.  
Het bedrag van het tijdens de preventieve schorsing ingehouden salaris wordt in mindering gebracht 
op het bedrag van het salarisverlies verbonden aan de tuchtstraf. Het verschil wordt door het 
bevoegde orgaan aan het personeelslid terugbetaald. 
 
 

Hoofdstuk VI. Beroep tegen de tuchtbeslissing 
Het personeelslid kan tegen de tuchtbeslissing beroep instellen bij de Beroepscommissie voor 
tuchtzaken. Het adres van de beroepscommissie wordt meegedeeld samen met de beslissing. Op 
straffe van nietigheid moet het beroep ingesteld worden binnen een termijn van 30 kalenderdagen 
vanaf de dag na de kennisgeving van het besluit van de tuchtoverheid. Het beroepsschrift moet de 
argumenten van het vervolgde personeelslid bevatten. Het beroep schorst de tuchtbeslissing niet. 
 
 

Hoofdstuk VII. Doorhaling van de tuchtstraf 
Onverminderd hun uitvoering worden de tuchtstraffen blaam, inhouding van salaris en schorsing van 
ambtswege in het persoonlijk dossier van het personeelslid doorgehaald, na verloop van een termijn 
waarvan de duur is vastgesteld op: 
  - 1 jaar voor de blaam; 
  - 3 jaar voor de inhouding van wedde; 
  - 4 jaar voor de tuchtschorsing.  
 



 

De termijn loopt vanaf de datum waarop de tuchtstraf werd uitgesproken door de tuchtoverheid of, 
indien beroep werd aangetekend, vanaf de datum van de uitspraak van de Beroepscommissie voor 
tuchtzaken. De doorhaling heeft enkel uitwerking voor de toekomst. 
 
 

Titel VIII. De tucht t.a.v. contractuele personeelsleden 
Tekortkomingen van de contractuele personeelslid in verband met de uitvoering van zijn 
arbeidsovereenkomst en van dit arbeidsreglement kunnen op de volgende manieren gesanctioneerd 
worden:  
  - mondelinge verwittiging;  

  - schriftelijke verwittiging;  

  - ontslag al dan niet wegens dringende reden.  
  
Elk contractuele personeelslid dat een klacht wenst te uiten of een opmerking wenst uit te brengen 
met betrekking tot een tuchtstraf die hem werd opgelegd, heeft het recht dit schriftelijk te doen bij 
het Departement P&O. De schriftelijke aanvulling wordt toegevoegd aan het personeelsdossier. 
 
  



 

Bijlage 7. Feitenverslag i.v.m. alcohol- of ander druggebruik 

 

V E R T R O U W E L I J K 
 

VASTSTELLING VAN UITERLIJKE KENMERKEN  
die kunnen wijzen op  

ALCOHOL- OF ANDER DRUGGEBRUIK 

 

 

 
 GEGEVENS OVER DE BETROKKEN MEDEWERKER  

   
Voornaam + NAAM:   

   
Graad + Dienst:   

 
 

 VASTSTELLINGEN  
   

Datum en uur van de feiten:  
Plaats:   

   
Omschrijving van de taken of bezigheden die de betrokken medewerker uitvoerde of wilde 

uitvoeren bij de vaststelling van de feiten (uitvoerig beschrijven): 
 

Wie heeft de vaststelling van de uiterlijke kenmerken gemeld aan de leidinggevende? 
 

Voornaam en NAAM: 
 

Graad en Dienst:  
 

 
Leidinggevende die dit verslag opstelt.  

   
Voornaam + NAAM: 

 
Graad + Dienst: 

 
 

  

 
Uiterlijke kentekenen die kunnen wijzen op alcohol- of ander druggebruik 

Kruis aan wat toepasselijk is. 
 

• In welke mate geeft betrokkene de indruk onder invloed te zijn: 
❑ licht   

❑ sterk   
Eventueel toelichting: 

 

• Algemeen voorkomen:   

❑ normaal uitzicht 

❑ bloeddoorlopen ogen 

 

Eventuele toelichting: 

  

• Agressiviteit   

❑ geen   
❑ licht   



 

❑ zwaar   

Eventueel toelichting:  
  

• Adem: alcoholgeur   

❑ Geen    
❑ ja   

Eventuele toelichting:  
   

• Braakt   

❑ ja   

❑ neen   
❑ braakneigingen   

Eventueel toelichting:  
   

• Gang   

❑ Normale gang 

❑ struikelgang, wankelt 

 

❑ moet ondersteund worden  

Eventueel toelichting:   

• Spraak   

❑ normaal 
❑ spreken met dubbele tong 

 

❑ wartaal  
Eventueel toelichting:  

   

• Weten waar hij/zij zich bevindt (in tijd en ruimte)  

❑ zeer goed   
❑ middelmatig   

❑ slecht   
Eventueel toelichting:  

   

• Andere aanwijzingen   

❑ neen   

❑ ja, beschrijf:   
 

Wijzigingen in de werkprestaties of het functioneren (aanstippen wat toepasselijk is) 
❑ maken van overdreven veel fouten ❑  

❑ onzorgvuldigheid in de uitvoering van het werk ❑  
❑ abnormaal trage uitvoering van het werk ❑  

❑ snelle en ongedurig manier van handelen  ❑  
❑ onveilig werken ❑  

 
 

 
 

DE ADEMTEST (enkel op verzoek van de betrokken medewerker) schrap wat niet 
past 

    

 Werd een ademtest gevraagd? Indien nee, ga naar volgende rubriek. JA NEE 

   

 Was een ademtest mogelijk ? Indien nee, vermeld hieronder de reden(en): JA NEE 

Redenen:   

             - medische reden ingeroepen door betrokken medewerker JA NEE 

             - andere reden: omschrijving:    

 
 



 

 Heeft betrokkene een wachttijd van 15 min. gevraagd ? JA NEE 

Commentaar:   

   
 Werd ambtshalve een wachttijd opgelegd wegens,   

- alcoholische drank (15 min.) JA NEE 

- aromatische drank (15 min.) JA NEE 

- gebruik van mondspray (15 min.) JA NEE 

- roken (15 min.) JA NEE 

   

   

 Werden de voorschriften, gebruiksaanwijzing en hygiëne geëerbiedigd ? JA NEE 

   

 Datum en uur van de test:   
   

 Plaats van de test:   
   

   
 Resultaat van de test:   

Het toestel geeft het niveau aan van een alcoholbepaling van:  

             lager dan de drempelwaarde van 0,22 mg/l UAL (0,5 promille) JA NEE 

             gelijk aan of meer dan 0,22 mg/l UAL (0,5 promille) JA NEE 

   
   

   
 

 

  

Genomen maatregelen   

   

  Er werd geen maatregel genomen JA NEE 

  Uitvoeren veiligheidstaken verboden voor: ……uren (min. 3 uur) JA NEE 

  Uitvoeren taken verboden voor: …….uren (min. 1 uur) JA NEE 

  Verwijderen van de werkplek JA NEE 

         Een persoon (naam:……………….werd opgeroepen JA NEE 

         Een taxi werd opgeroepen  JA NEE 

         Deze keuze werd gemaakt door:  ٱ betrokken personeelslid JA NEE 

    :Naam ٱ                                                     
   

   
   

   
 

 
Handtekening leidinggevende,  Handtekening betrokken medewerker 

“voor kennisname”, 
 

 
Getuige(n): 

 
 

Naam: ………………………. 
Handtekening: 

 

 



 

Bijlage 8. Maatregelen en procedures ter voorkoming van psychosociale risico’s op het 
werk. 

1. Definities 
1° Psychosociale risico ’s op het werk: de kans dat één of meerdere werknemers psychische schade 

ondervinden die al dan niet kan gepaard gaan met lichamelijke schade, ten gevolge van een 
blootstelling aan de elementen van de arbeidsorganisatie, de arbeidsinhoud, de 
arbeidsvoorwaarden, de arbeidsomstandigheden en de interpersoonlijke relaties op het werk, 
waarop de werkgever een impact heeft en die objectief een gevaar inhouden. 

2° Pesterijen op het werk: een onrechtmatig geheel van meerdere  gelijkaardige of uiteenlopende 
gedragingen, buiten of binnen de onderneming of instelling, die plaats hebben gedurende een 
bepaalde tijd, die tot doel of gevolg hebben dat de persoonlijkheid, de waardigheid of de fysieke 
of psychische integriteit van een persoon bij de uitvoering van het werk wordt aangetast, dat zijn 
betrekking in gevaar wordt gebracht of dat een bedreigende, vijandige, beledigende, 
vernederende  of kwetsende omgeving wordt gecreëerd die zich inzonderheid uit in woorden, 
bedreigingen, handelingen, gebaren of eenzijdige voorschriften. 

3° Geweld: elke feitelijkheid waarbij een personeelslid  of ander persoon waarop de welzijnswet 
van toepassing is psychisch of fysiek wordt bedreigd of aangevallen bij de uitvoering van het 
werk. 

4° Ongewenst seksueel gedrag op het werk (OSGW): elke vorm van ongewenst verbaal, niet- 
verbaal of lichamelijk gedrag met een seksuele connotatie dat als doel of gevolg heeft dat de 
waardigheid van een persoon wordt aangetast of een bedreigende, vijandige, beledigende, 
vernederende  of kwetsende omgeving wordt gecreëerd. 

5° Ongewenst en grensoverschrijdend gedrag op het werk (OGGW): verzamelnaam voor 3 soorten 
ontoelaatbaar gedrag: 
- pesterijen: 
- geweld; 
- ongewenst seksueel gedrag op het werk. 

 
 

2. Beginselverklaring over de algemene wijze van omgaan met psychosociale risico’s 
Stad Roeselare waardeert een verscheidenheid aan werknemers en streeft naar werken in een sfeer 
van welzijn. Deze sfeer bereiken we als alle werknemers beleefd en respectvol met elkaar omgaan. 
Wij verwachten dat ieder zich daarvoor inzet en OGGW achterwege laat. We roepen op om dit 
gedrag bij anderen niet aan te moedigen of te tolereren maar om het aan te pakken en op te lossen. 
Ook kleinere conflicten worden constructief aangepakt en zo snel mogelijk opgelost. Ieder zet zich in 
om situaties aan te pakken die kunnen leiden tot stress of burn-out. De werkgever engageert zich, 
voor zover hij een impact heeft op het gevaar, passende preventiemaatregelen te nemen om de 
psychosociale risico's op het werk te voorkomen, om de schade te voorkomen of om ze te beperken. 
 
De werkgever onderneemt voorafgaand aan de bijzondere procedures zelf actie: 
- hij kan de partijen de kans geven om onderling nog iets op te lossen; 
- hij kan er voor kiezen om samen met de partijen tot een onderlinge oplossing te komen en de 
afspraken daarover informeel of geformaliseerd op te volgen; 
- hij kan opteren om een risicoanalyse te laten uitvoeren; 
- hij kan opteren om een PAPS een situatie te laten analyseren en daarover advies uit te brengen; 
- hij kan voor een striktere aanpak kiezen indien daartoe geijkte procedures bestaan, bijvoorbeeld 
‘officieel feitenverslag’, ‘schriftelijke verwittiging’, ‘negatieve evaluatie’, ‘bijsturend traject’, 
enzovoort; 
- hij kan zich bij zijn eigen acties laten adviseren of bijstaan door een PAPS. 
 



 

De leden van de hiërarchische lijn voeren elk binnen hun bevoegdheid en op hun niveau het beleid 
van de werkgever met betrekking tot het welzijn van de werknemers bij de uitvoering van hun werk 
uit. Hiertoe hebben zij de taak om problemen op te sporen van psychosociale aard verbonden aan 
het werk en waken over de tijdige behandeling ervan. 
 

3. Risicoanalyse 
Voorafgaandelijke risicoanalyse 
De werkgever neemt de situaties die kunnen aanleiding geven tot alle psychosociale risico’s op het  
werk op in de algemene risicoanalyse waarbij hij deze risico’s identificeert en evalueert. Hij neemt 
ook de nodige maatregelen ter voorkoming van geweld, pesterijen en ongewenst seksueel gedrag. 
Op basis van de analyse kunnen ook maatregelen genomen worden om stress, burn-out en conflicten 
te voorkomen. 
 
Risicoanalyse van een specifieke arbeidssituatie 
Een risicoanalyse van een specifieke arbeidssituatie kan plaatsvinden op vraag van de werkgever, op 
vraag van een lid van de hiërarchische lijn of ten minste 1/3 van de werknemersvertegenwoordigers 
in het comité, wanneer zij zelf een gevaar vaststellen of daarvan op de hoogte gebracht worden door 
de medewerkers. 
 

4. Bijzondere procedures voor psychosociale risico’s 

4.1 Tussenkomende partijen 

Voorafgaand aan bijzondere procedures kan ieder zich rechtstreeks richten tot de werkgever of een 
leidinggevende voor hulp. 
 
In bepaalde omstandigheden kan het nodig zijn een beroep te doen op tussenkomende partijen die 
neutraler zijn en specifiek opgeleid zijn: de VP en de preventieadviseur psychosociale aspecten. 
 
Ieder die last heeft van een psychosociaal risico waarvoor het gewone overleg geen oplossing biedt, 
kan zich richten tot de VP en de PAPS voor een gesprek: wat is er aan de hand, wat is er al gedaan, 
wat kan nog worden gedaan, wat heeft de persoon nu nodig? 
 
Binnen de bijzondere procedures wendt de werknemer die meent het voorwerp te zijn van 
psychosociale risico’s of van OGGW zich in principe eerst tot de VP, tenzij hij verkiest zich 
rechtstreeks te wenden tot de PAPS, die eveneens informeel kan optreden. 
 
Men kan ook met de arbeidsgeneesheer of de interne preventieadviseur vertrouwelijk gaan spreken, 
die zullen informeren, adviseren en doorverwijzen. 
 

4.2 Twee soorten bijzondere procedures 

Voor alle psychosociale risico’s zijn er twee procedures:  
(1) het verzoek tot informele psychosociale interventie;  
(2) het verzoek tot formele psychosociale interventie. 
  
De essentie van de informele procedure: een onderlinge oplossing zoeken voor psychosociale risico’s 
in de werksituatie. 
 
De informele procedure kan in vertrouwelijkheid ten opzichte van de werkgever/leidinggevende 
verlopen zonder dat deze er weet van heeft of tussenkomt. 
 



 

Indien de werkgever of een leidinggevende ook op de hoogte is van het probleem, dan zal de VP of 
de PAPS bespreken in welke mate overleg met de werkgever nodig is om een sereen kader te 
scheppen voor een interventie. 
 
De essentie van een formeel verzoek: een werknemer  richt zich op schriftelijke wijze, via een 
bijzondere procedure, tot de werkgever vraagt hem om tussen te komen bij een psychosociaal risico. 
 
De essentie van de formele interventie van de PAPS: de werkgever, die verantwoordelijk is voor de 
gezondheid en veiligheid van de werknemers, na analyse inlichten over de risico’s die aanwezig zijn 
en hem advies verstrekken over de maatregelen die kunnen getroffen worden om 
gezondheidsschade te voorkomen. 
 
Binnen de formele interventie kan eveneens met oplossingsgericht overleg en bemiddeling worden 
gewerkt, waarvan verslag in het adviesrapport aan de werkgever wordt gegeven. 
 
Bij pesterijen, geweld of ongewenst seksueel gedrag kan het om ernstige feiten gaan die ook 
strafrechtelijk kunnen vervolgd worden of met tuchtprocedures kunnen gesanctioneerd worden. 
Maar ze zijn ook een risico op schade voor de gezondheid en de veiligheid. Enkel op dat aspect zijn 
de welzijnsprocedures gericht. 
 
De PAPS voert in een formele interventie geen strafonderzoek uit met voorstellen van strafsanctie, 
dat komt enkel aan de rechtbank toe. Evenmin voert hij een tuchtonderzoek uit met voorstellen van 
tuchtstraffen, dat komt enkel aan de werkgever toe. 
 

4.3 Fase voorafgaand aan een verzoek tot psychosociale interventie 

Uiterlijk 10 kalenderdagen na het eerste contact hoort de VP of de PAPS de werknemer en 
informeert hij hem over de mogelijkheden tot interventie. De werknemer  kiest na deze raadpleging 
het type interventie waarvan hij gebruik wil maken. 
 
De werknemers moeten de mogelijkheid hebben om de VP of de PAPS te raadplegen tijdens de 
werkuren. De werknemer dient evenwel zijn afwezigheid op de werkvloer te vermelden bij de 
rechtstreeks leidinggevende wanneer het tijdstip van dit gesprek binnen het reguliere dienstschema 
valt. 
 
Indien deze raadpleging plaatsvindt tijdens een persoonlijk onderhoud overhandigt de 
tussenkomende partij aan de werknemer op diens vraag een document  ter bevestiging van dit 
persoonlijk onderhoud. 
  
 

5. Verzoek tot informele psychosociale interventie 

De informele psychosociale interventie bestaat uit het op een informele wijze zoeken naar een 
oplossing door de verzoeker en de VP of de PAPS, door middel van: 
(1) gesprekken die onthaal (de verwachtingen van de verzoeker bespreken en uitleg verstrekken over 
het kader waarbinnen gewerkt wordt), luisteren en advies omvatten; 
(2) een interventie om hulp te zoeken bij een andere persoon in de onderneming, bijvoorbeeld een 
leidinggevende; 
(3) gesprekken gericht op verzoening tussen de betrokkenen voor zover zij akkoord gaan. 
 
Er zijn verschillende actiemogelijkheden: 



 

- een van de betrokkenen ondersteunen in een beperkt aantal gesprekken om zelf actie te 
ondernemen; 
- gesprekken met betrokkenen rond de tafel; 
- pendelgesprekken tussen betrokkenen; 
- een helpende interventie van een derde mee begeleiden. 
 
Het zoeken naar een oplossing door middel van bemiddeling en een verzoening en de interventie bij 
een derde persoon vereisen dat de VP of PAPS informatie die zij in alle vertrouwelijkheid hebben 
ontvangen meedelen aan de andere partij of derden. 
 
 

6. Verzoek tot formele psychosociale interventie 

6.1 Definitie van verzoek tot formele interventie 

Het verzoek tot formele psychosociale interventie omvat 3 zaken: 
- de werknemer vraagt aan de werkgever om gepaste collectieve en/of individuele maatregelen te 
nemen; 
- op basis van een analyse van de specifieke arbeidssituatie door de PAPS; 
- op basis van een advies met voorstellen van maatregelen die werden gedaan door de PAPS. 
 
Wanneer  het verzoek tot formele psychosociale interventie volgens de werknemer betrekking heeft 
op feiten van OGGW dan draagt dit verzoek de naam van "verzoek tot formele psychosociale 
interventie voor OGGW". 
 

6.2 Indiening van het verzoek tot formele interventie. 

Indien de werknemer geen gebruik wenst te maken van de informele psychosociale interventie of 
indien deze niet tot een oplossing heeft geleid, kan de werknemer tegenover de PAPS zijn wil 
uitdrukken om een verzoek tot formele psychosociale interventie in te dienen. 
 
De werknemer  heeft een verplicht persoonlijk onderhoud met de PAPS alvorens zijn verzoek in te 
dienen. Dit onderhoud vindt plaats binnen een termijn van 10 kalenderdagen volgend op de dag 
waarop de werknemer zijn wil heeft uitgedrukt om zijn verzoek in te dienen. De werknemer en de 
PAPS zorgen er voor dat deze termijn wordt gerespecteerd. 
 
De PAPS bevestigt in een document dat het verplicht persoonlijk onderhoud heeft plaats gevonden 
en overhandigt hiervan een kopie aan de werknemer. 
 
Het verzoek tot formele psychosociale interventie wordt opgenomen in een door de verzoeker 
gedateerd en ondertekend document met: 
(1) de beschrijving van de problematische arbeidssituatie; 
 (2) het verzoek aan de werkgever om passende maatregelen te treffen. 
 
Dit document  wordt bezorgd aan de PAPS of aan EDPBW waarvoor de PAPS zijn opdrachten vervult. 
Hij ondertekent een kopie van het verzoek en bezorgt ze aan de verzoeker. Deze kopie geldt als 
ontvangstbewijs. Indien het verzoek werd verzonden bij aangetekende brief, wordt zij geacht te zijn 
ontvangen de derde werkdag na de verzendingsdatum. 
 
De PAPS kan de indiening van het verzoek tot formele psychosociale interventie weigeren wanneer 
de situatie die de verzoeker beschrijft kennelijk geen psychosociale risico's op het werk inhoudt. 
 



 

De kennisgeving van de weigering of de aanvaarding van het verzoek gebeurt uiterlijk 10 
kalenderdagen na de inontvangstneming van het verzoek. Bij gebrek aan een kennisgeving binnen 
deze termijn, wordt het verzoek geacht te zijn aanvaard na afloop van deze termijn. 
 
De situatie die de verzoeker beschrijft, kan hoofdzakelijk gaan over risico's met een collectief 
karakter, of het kan hoofdzakelijk gaan over risico’s met een individueel karakter. Het verzoek wordt 
behandeld overeenkomstig de bijzondere procedure voor beide mogelijkheden. 
 

6.3 Verzoek met een hoofdzakelijk collectief karakter 

Dit verzoek tot interventie heeft meer betrekking op een organisatorisch probleem dan op een 
individueel probleem en meer dan één persoon loopt risico op schade. 
 
De PAPS brengt de werkgever en de verzoeker op de hoogte van de indiening en de te volgen 
procedure en van de risicosituatie zoals ze werd beschreven. 
 
De PAPS brengt de volgende personen zo snel mogelijk schriftelijk  op de hoogte: 
 
De werkgever: 
- van het feit dat een verzoek tot formele psychosociale interventie  met een hoofdzakelijk collectief 
karakter werd ingediend; 
- van de gepaste procedure voor dit verzoek; 
- van de risicosituatie die beschreven werd door de verzoeker zonder de identiteit van de verzoeker 
mee te delen; 
- van de datum waarop de werkgever zijn beslissing moet treffen betreffende de gevolgen die hij aan 
het verzoek geeft. 
 
De verzoeker: 
- van het feit dat zijn verzoek hoofdzakelijk betrekking heeft op risico's met een collectief karakter. 
- van de gepaste procedure voor dit verzoek; 
- van de datum waarop de werkgever zijn beslissing moet treffen betreffende de gevolgen die hij aan 
het verzoek geeft. 
 
De werkgever beslist welk gevolg hij aan het verzoek geeft. Indien de werkgever, met het oog op het 
nemen van deze beslissing, een risicoanalyse uitvoert, moet deze uitgevoerd worden overeenkomstig 
de wettelijke bepalingen hierover. 
 
De werkgever neemt een beslissing overeenkomstig de volgende procedure: 
- hij deelt het document met het verzoek mee aan het CPBW of aan de vakbondsafvaardiging; 
- hij vraagt hun advies over de wijze waarop het verzoek zal behandeld worden; 
- in voorkomend geval, deelt hij hen de resultaten mee van de risicoanalyse indien ze werd 
uitgevoerd. Deze mededeling bevat uitsluitend anonieme gegevens; 
- hij vraagt hun advies over de gevolgen die aan het verzoek worden gegeven. 
 
Binnen 3 maanden vanaf de mededeling, deelt de werkgever schriftelijk zijn gemotiveerde beslissing 
mee aan de PAPS die de verzoeker ervan op de hoogte brengt en aan de interne preventieadviseur. 
 
De werkgever voert zo snel mogelijk de maatregelen uit die hij beslist heeft te nemen. 
 
Indien nodig deelt de PAPS onmiddellijk en in elk geval voor het verstrijken van de termijn van 3 
maanden schriftelijk  aan de werkgever voorstellen voor preventiemaatregelen mee die een 
bewarend karakter kunnen hebben om te voorkomen dat de gezondheid van de verzoeker ernstig 



 

wordt aangetast. De werkgever voert zo snel mogelijk de maatregelen met een bewarend karakter 
uit die werden voorgesteld door de PAPS of die een gelijkwaardig beschermingsniveau  bieden. 
 

6.4 Verzoek met een hoofdzakelijk individueel karakter voor psychosociale risico’s buiten 
OGGW 

De PAPS brengt de werkgever schriftelijk  op de hoogte van het feit dat een verzoek tot formele 
psychosociale interventie werd ingediend en dat dit verzoek een hoofdzakelijk individueel karakter 
heeft. Hij deelt hem de identiteit van de verzoeker mee. 
 
De PAPS onderzoekt op volledig onpartijdige wijze de specifieke arbeidssituatie rekening houdend 
met de informatie overgemaakt door de personen die hij nuttig acht te horen. Deze informatie kan 
worden opgenomen in gedateerde en ondertekende verklaringen waarvan een kopie wordt gegeven 
aan de gehoorde personen. 
 
Het adviesrapport van de PAPS bevat: 
- de beschrijving van het verzoek en de context ervan; 
- de identificatie van de gevaren voor de verzoeker en het geheel van de werknemers; 
- de elementen die een positieve en negatieve invloed hebben op de risicosituatie, op niveau van 
arbeidsorganisatie, arbeidsinhoud, arbeidsvoorwaarden, arbeidsomstandigheden en 
interpersoonlijke relaties; 
- de voorafgaande stappen die werden genomen om het eventuele gevaar uit te schakelen en de 
schade te beperken; 
- de voorstellen voor de nodige collectieve en individuele preventiemaatregelen die ten aanzien van 
de specifieke arbeidssituatie kunnen toegepast worden om het eventuele gevaar uit te schakelen en 
de schade te beperken evenals de verantwoording van deze voorstellen; 
- de voorstellen voor collectieve preventiemaatregelen die kunnen toegepast worden om herhaling 
in andere arbeidssituaties te voorkomen en de verantwoording van deze voorstellen. 
 
Binnen de 3 maanden stelt de PAPS een advies op en deelt het mee aan de werkgever en met het 
akkoord van de verzoeker aan de VP wanneer  die op informele wijze is tussengekomen. 
 
Deze termijn kan worden verlengd met een termijn van maximum 3 maanden, voor zover de PAPS 
deze verlenging kan rechtvaardigen en de redenen hiervoor schriftelijk meedeelt aan de werkgever, 
aan de verzoeker en aan de andere rechtstreeks betrokken persoon. 
 
De PAPS brengt de verzoeker en de andere betrokken persoon zo snel mogelijk schriftelijk op de 
hoogte van: 
(1) de datum waarop hij zijn advies aan de werkgever heeft overhandigd; 
(2) de voorstellen van preventiemaatregelen en hun verantwoording voor zover deze 
verantwoording hen toelaat de situatie gemakkelijker te begrijpen en de afloop van de procedure 
gemakkelijker te aanvaarden. 
 
Gelijktijdig brengt de PAPS de interne preventieadviseur schriftelijk op de hoogte van de voorstellen 
van preventiemaatregelen en hun verantwoording, om de interne preventieadviseur toe te laten zijn 
coördinatieopdrachten uit te voeren. 
 
Indien de werkgever overweegt individuele maatregelen te nemen ten aanzien van een werknemer  
deelt hij dit voorafgaand en schriftelijk mee aan de werknemer, uiterlijk een maand na het advies te 
hebben ontvangen. Indien deze maatregelen de arbeidsvoorwaarden van de werknemer wijzigen, 
deelt de werkgever aan deze laatste een afschrift van het advies mee en hoort hij deze werknemer 
die zich tijdens dit onderhoud kan laten bijstaan door een persoon naar zijn keuze. 



 

 
Twee maanden na ontvangst van het advies, deelt de werkgever schriftelijk zijn gemotiveerde 
beslissing mee betreffende de gevolgen die hij aan het verzoek geeft: aan de PAPS, aan de verzoeker, 
aan de andere betrokken persoon en aan de IPA. 
 
De werkgever voert zo snel mogelijk de maatregelen uit die hij beslist heeft te nemen. 
 
Zelfs indien de verzoeker niet langer deel uitmaakt van de onderneming of de instelling tijdens het 
verloop van de interventie, deelt de PAPS zijn advies mee aan de werkgever. 
 

6.5 Verzoek tot formele psychosociale interventie voor OGGW 

Er is een verplicht persoonlijk onderhoud voorafgaand aan het verzoek en dit verzoek wordt 
ingediend met een gedateerd en ondertekend document dat de volgende gegevens bevat: 
- de nauwkeurige beschrijving van de feiten die volgens de werknemer constitutief zijn voor geweld, 
pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk; 
- het ogenblik en de plaats waarop elk van deze feiten zich hebben voorgedaan; 
- de identiteit  van de aangeklaagde; 
- het verzoek aan de werkgever om geschikte maatregelen te nemen om een einde te maken aan de 
feiten. 
 
Na het verplichte persoonlijk onderhoud, neemt de PAPS of de EDPBW waarvoor de PAPS zijn 
opdrachten vervult, het verzoek dat persoonlijk werd overhandigd in ontvangst, ondertekent hij een 
kopie van dit verzoek en overhandigt deze aan de verzoeker. Deze kopie geldt als ontvangstbewijs. 
Indien het verzoek werd verzonden bij aangetekende brief, wordt zij geacht te zijn ontvangen de 
derde werkdag na de verzendingsdatum. 
 
De PAPS kan de indiening van het verzoek weigeren wanneer de situatie die de verzoeker beschrijft 
kennelijk geen geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk inhoudt. 
 
De kennisgeving van de weigering of de aanvaarding van het verzoek gebeurt uiterlijk 10 
kalenderdagen na de inontvangstneming van het verzoek. Bij gebrek aan een kennisgeving binnen 
deze termijn, wordt het verzoek geacht te zijn aanvaard na afloop van deze termijn. 
 
De PAPS brengt de werkgever schriftelijk op de hoogte van het feit dat een verzoek tot formele 
psychosociale interventie voor feiten van geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het 
werk werd ingediend. Hij deelt hem de identiteit van de verzoeker mee. 
 
De PAPS brengt, als hij het verzoek aanvaardt, de werkgever op de hoogte van het feit dat de 
verzoeker die dit verzoek heeft ingediend een bepaalde bescherming geniet vanaf de datum waarop 
het verzoek in ontvangst werd genomen. 
 
Verloop van het onderzoek van het verzoek: 
- de PAPS deelt zo spoedig mogelijk aan de aangeklaagde de feiten schriftelijk mee die hem worden 
ten laste gelegd; 
- de PAPS hoort de betrokken personen, getuigen of anderen die hij nuttig oordeelt; 
- hij onderzoekt het verzoek op volledig onpartijdige wijze; 
- hij brengt onmiddellijk de werkgever op de hoogte van het feit dat een getuige een bescherming 
geniet en deelt hem de identiteit van de getuige mee. 
 
De aangeklaagde en de getuigen ontvangen een kopie van hun gedateerde en ondertekende 
verklaringen. 



 

 
Indien de ernst van de feiten het vereist, stelt de PAPS bewarende maatregelen voor aan de 
werkgever alvorens zijn advies te overhandigen. De werkgever deelt zo snel mogelijk en schriftelijk 
aan de PAPS zijn gemotiveerde beslissing mee over welk gevolg hij aan het voorstel voor bewarende 
maatregelen zal geven. 
 
Indien nuttig kunnen oplossingsgerichte gesprekken tussen betrokkenen worden georganiseerd, 
waarvan verslag wordt gegeven in het adviesrapport. 
 
De PAPS onderzoekt op volledig onpartijdige wijze de specifieke arbeidssituatie rekening houdend 
met de informatie overgemaakt door de personen die hij nuttig acht te horen. 
 
Het adviesrapport van de PAPS bevat: 
- de beschrijving van het verzoek en de context ervan; 
- de identificatie van de gevaren voor de verzoeker en het geheel van de werknemers; 
- de elementen die een positieve en negatieve invloed hebben op de risicosituatie, op niveau van 
arbeidsorganisatie, arbeidsinhoud, arbeidsvoorwaarden, arbeidsomstandigheden en 
interpersoonlijke relaties; 
- de voorafgaande stappen die werden genomen om het eventuele gevaar uit te schakelen en de 
schade te beperken; 
- de voorstellen voor de nodige collectieve en individuele preventiemaatregelen die ten aanzien van 
de specifieke arbeidssituatie kunnen toegepast worden om het eventuele gevaar uit te schakelen en 
de schade te beperken evenals de verantwoording van deze voorstellen. 
- de voorstellen voor collectieve preventiemaatregelen die kunnen toegepast worden om herhaling 
in andere arbeidssituaties te voorkomen en de verantwoording van deze voorstellen; 
- het eventueel verslag van oplossingsgerichte gesprekken tijdens de formele interventie. 
 
Het adviesrapport wordt binnen een termijn van 3 maanden bezorgd aan de werkgever en met het 
akkoord van de verzoeker aan de VP wanneer die op informele wijze tussenkwam. 
 
Deze termijn kan worden verlengd met een termijn van maximum 3 maanden, voor zover de PAPS 
deze verlenging kan rechtvaardigen en de redenen hiervoor schriftelijk meedeelt aan de werkgever, 
aan de verzoeker en aan de andere rechtstreeks betrokken persoon. 
 
Na de overhandiging en toelichting van het adviesrapport aan de werkgever, brengt de PAPS de 
verzoeker en de andere rechtstreeks betrokken persoon zo snel mogelijk schriftelijk op de hoogte 
van: 
 (1) de datum waarop hij zijn advies aan de werkgever heeft overhandigd; 
 (2) de voorstellen van preventiemaatregelen en hun verantwoording voor zover deze 
verantwoording hen toelaat de situatie gemakkelijker te begrijpen en de afloop van de procedure 
gemakkelijker te aanvaarden. 
 
Gelijktijdig brengt de PAPS de IPA schriftelijk op de hoogte van de voorstellen van 
preventiemaatregelen en hun verantwoording, om hem toe te laten zijn coördinatieopdrachten uit te 
voeren. 
 
De werkgever beoordeelt op zijn beurt het probleem en maakt een actieplan met maatregelen. 
Indien de werkgever overweegt individuele maatregelen te nemen ten aanzien van een werknemer 
deelt hij dit voorafgaand en schriftelijk mee aan de werknemer, uiterlijk een maand na het advies te 
hebben ontvangen. Indien deze maatregelen de arbeidsvoorwaarden van de werknemer wijzigen, 
deelt de werkgever aan deze laatste een afschrift van het advies mee en hoort hij deze werknemer 
die zich tijdens dit onderhoud kan laten bijstaan door een persoon naar zijn keuze. 



 

 
Uiterlijk twee maanden na ontvangst van het advies, deelt de werkgever schriftelijk zijn 
gemotiveerde beslissing mee betreffende de gevolgen die hij aan het verzoek geeft aan de PAPS, aan 
de verzoeker, aan de andere rechtstreeks betrokken persoon en aan de IPA. 
 
De werkgever voert zo snel mogelijk de maatregelen uit die hij beslist heeft te nemen. 
 
De PAPS deelt zijn advies mee aan de werkgever, zelfs indien de verzoeker niet langer deel uitmaakt 
van de onderneming of de instelling tijdens het verloop van de interventie. 
 
 

7. Slotbepaling 
Voor alles wat niet is vermeld in dit arbeidsreglement over psychosociale risico’s, gelden de 
regelgevende bepalingen en de bedrijfsinterne preventiedocumenten. 
 

Schematische voorstelling van de procedures bij verzoek tot psychosociale interventie 



 

 
  



 

 

Bijlage 9: De Deontologische code.  

De 5 kernwaarden van het bestuur 

1. Klant centraal 

1.1. Motivering 

Alles wat we doen, doen we in functie van onze klant (bewoners, bedrijven, maatschappelijke 
instellingen, verenigingen, … én andere stadsdiensten. Kortom: elke dienstenafnemer). 
We doen er alles aan om de wensen en behoeftes van onze klant te leren kennen, en - binnen de 
gestelde grenzen - te anticiperen op die wensen en er naar te handelen. Zo maken we onze 
dienstverlening, producten en processen nog beter en onze communicatie duidelijker.  
 
 

1.2. Wat betekent dat in de praktijk? 

-Voer je opdrachten zo snel en efficiënt mogelijk uit. Indien je niet aan termijnen bent gebonden, stel 
je best een bepaalde datum voorop die je zelf als een goede dienstverlening zou ervaren;  
- Behandel mails en brieven volgens de bij het Bestuur gemaakte afspraken (zie afsprakenkader).  
- Vermeld steeds je naam, functietitel en contactgegevens zodat klanten je gemakkelijk kunnen 
bereiken. Hou hierbij rekening met de afspraken rond het communiceren van contactgegevens.  
- Gebruik heldere en begrijpbare taal en pas de schrijfstijl aan de lezer(s) aan, geen “ambtenarees” dus 
(zie de Taaltips) Neem een proactieve houding aan. Je beperkt je dus niet tot het antwoorden op 
vragen die gesteld worden, maar houdt rekening met de vraag achter de vraag, maakt de klant 
wegwijs, formuleert spontaan alternatieven en oplossingen op maat en denkt mee met de klant.  
- Zorg ervoor dat iedereen alle nodige informatie heeft.  
 
Specifiek voor baliemedewerkers:  
- respecteer het afsprakenkader ‘Dienstverlening #VANRSL: de klant centraal’.  
- probeer altijd eerst zelf al het nodige te doen om het probleem op te lossen en verwijs pas door als 
het echt niet anders kan;  
- bezorg bij doorverwijzen meteen de juiste en gedetailleerde contactinfo. 
 
 

1.3. Bewaak de grenzen 

 Stel je niet te flexibel op t.o.v. de vraag van de klant. M.a.w. ga niet buiten de grenzen van de 
mogelijkheden van onze dienstverlening en hou je aan de geldende rechtsregels.   
 

1.4. Omgaan met ongeoorloofd gedrag van klanten 

Zowel verbale als fysieke agressie van klanten wordt niet getolereerd. Ook het overdreven belasten 
van de dienst met niet-relevante vragen en het aanhoudend bezig blijven over een beslissing die al 
dan niet werd genomen, kan als ongeoorloofd gedrag worden beschouwd.  
 
Wat kan het personeelslid doen bij ongeoorloofd gedrag?  
  - Blijf je altijd professioneel gedragen; 
  - luister actief en laat de klant uitspreken; 
  - toon begrip voor de situatie van de klant; 
  - herformuleer zijn vraag of opmerking om te tonen dat je op dezelfde golflengte zit; 
  - stel de juiste vragen; 



 

  - stel een oplossing voor: oplossen of terugbeltijdstip geven (én terugbellen!); 
  - ga niet in op onaangename opmerkingen van de klant: focus op de inhoud van de boodschap en 
niet op het relationele aspect van de boodschap; 
  - blijf rustig, vat het niet persoonlijk op en word vooral niet boos; 
  - let op je lichaamstaal, want die spreekt boekdelen. 
 
Past de klant zijn gedrag niet aan en kan de dienstverlening niet op de gepaste wijze gebeuren, breek 
de dienstverlening af en haal er een collega/leidinggevende bij om verdere afspraken met de klant te 
maken. Aarzel niet om in geval van agressie de politie en de interne preventieadviseur te verwittigen.  
Meld elke vorm van grensoverschrijdend gedrag aan de preventieadviseur of de 
vertrouwenspersonen. Zij nemen deze meldingen op in het feitenregister en indien gewenst kunnen 
zij jou verder bijstaan. 
Maak zelf als medewerker/ leidinggevende dit soort situaties bespreekbaar met elkaar en onder 
collega’s. Dit helpt om om te gaan met ongeoorloofd gedrag. 
Na een traumatische gebeurtenis kan er steeds een hulpverleningstraject worden opgestart op 
individueel en teamniveau. Hiervoor kan je terecht bij de preventieadviseur. 
 
 

2. Vertrouwen en betrouwbaarheid  

2.1. Motivering 

Als Bestuur willen we een excellente dienstverlener zijn, wat betekent dat we onder meer 
betrouwbaar zijn en op elkaar kunnen rekenen.  
Vertrouwen is een tweerichtingsverkeer: we geven vertrouwen en krijgen het vertrouwen. 
- Het vertrouwen geven betekent dat we in de expertise en de professionaliteit van onze collega’s 
geloven. 
 - Het vertrouwen krijg je omdat je toont dat de taken die je toegewezen krijgt correct uitgevoerd 
worden.  
Daartoe werken we open en transparant: we zeggen wat we doen en doen wat we zeggen om zo – 
dag na dag – het vertrouwen te verdienen. De feedback van de collega’s helpt ons vooruit. 
We staan optimistisch op de werkvloer want we hebben er alle vertrouwen in dat we ons doel samen 
bereiken. 
Daarbij geven we bijzondere aandacht aan objectiviteit en neutraliteit.  
- Objectiviteit betekent dat klanten en leveranciers in soortgelijke situaties op eenzelfde manier 
worden behandeld. Dit gelijkheidsbeginsel is erg belangrijk in een openbare organisatie. Daarom 
moeten personeelsleden op elk moment hun objectiviteit bewaren, en hun functie op een 
onbevangen en neutrale wijze uitoefenen.  
- Neutraliteit betekent ook dat je je neutraal opstelt en geen persoonlijke meningen of opinies 
probeert te verkondigen of door te duwen. Je eigen mening mag de professionele uitvoering van je 
job niet beïnvloeden.  
 
 

2.2. Wat betekent dat in de praktijk? 

2.2.1. Geen discriminatie 

- Discrimineer niet: je laat je bij de uitoefening van je functie niet beïnvloeden door filosofische, 
politieke, syndicale of religieuze overtuigingen, door seksuele geaardheid, geslacht, ras, status, 
voorkomen of herkomst. 
- Laat je persoonlijke voorkeuren en overtuigingen of het engagement in een vereniging geen 
weerslag hebben op de objectiviteit waarmee je je job uitoefent.  



 

- Laat privébelangen de objectiviteit van je taakuitoefening niet beïnvloeden; bespreek zo’n situatie 
met je leidinggevende die het dossier kan doorgeven aan een collega. 
- Stel je bij alle tussenkomsten van eender wie in een dossier objectief op en volg de normale 
administratieve procedure. Alle tussenkomsten van politici worden indien mogelijk opgenomen in 
het administratief dossier. 
 
 

2.2.2. Geen onverenigbare activiteiten uitoefenen 

Combineer je job bij het Bestuur niet met een activiteit die je zelf of via een tussenpersoon verricht 
en waardoor: 
  a) de plichten en taken die verbonden zijn aan je job niet of moeilijk kunnen worden vervuld; 
  b) de waardigheid van je ambt in het gedrang komt;  
  c) de eigen onafhankelijkheid wordt aangetast;   
  d) een belangenconflict zou ontstaan. 
 
 

2.2.3. Terughoudendheid 

 Aanvaard van andere collega’s of van derden (organisaties, leveranciers, …) geen giften of voordelen 
die met je functie verband houden. Op die manier vermijd je dat jouw betrouwbaarheid in het 
gedrang komt en dat er wederdiensten worden verwacht of geëist. Louter symbolische geschenken, 
dat zijn kleine attenties die een zuivere appreciatie inhouden van een geleverde inspanning, zijn wel 
aanvaardbaar. Het kan bijvoorbeeld gaan over een kaart, pralines of bloemen maar niet over 
geldbedragen. Deze symbolische geschenken worden in de eerste plaats gedeeld met collega’s. Zorg 
er altijd voor dat de aanvaarding van het geschenk geen verplichtingen schept voor de toekomst. Bij 
twijfel, bespreek dit met je leidinggevende. 
  
Stel je steeds terughoudend op in contacten met (mogelijke) leveranciers. Bedrijven of kandidaat-
dienstverleners bezoeken terwijl er een procedure voor een (hernieuwing van een) 
overheidsopdracht  loopt, kan niet, tenzij dergelijk bezoek is voorzien bij alle kandidaten en er een 
verslag van het bezoek wordt opgesteld. Volg volgende stappen als je een uitnodiging krijgt voor een 
uitstap, etentje,…: 
  a) bespreek de uitnodiging vooraf met je leidinggevende 
  b) geef zelf aan of deze uitnodiging voldoende functioneel is en stel je terughoudend op 
  c) betaal (zoveel mogelijk) zelf 
  d) dien gemaakte onkosten in via het onkostenformulier.  
 
 

2.2.4. Discretie 

Betrouwbaar zijn betekent ook dat je op een goede en gepaste manier kan omgaan met 
vertrouwelijke informatie. Voorbeelden hiervan kunnen zijn: informatie van persoonlijke aard (oa 
namen en adresgegevens), financiële en commerciële gegevens van burgers, relaties van de stad, 
beleidsplannen die nog niet rijp zijn voor besluitvorming, informatie over interne problemen,…  
Elk personeelslid heeft discretieplicht en moet dossiers en informatie van de organisatie, klanten en 
collega’s dus steeds met de nodige discretie behandelen. Dit betekent dat je vertrouwelijke 
informatie enkel deelt met wie daarvoor bevoegd is of als er een wettelijke verplichting is (bv 
gerechtelijk onderzoek).  
Sommige beroepsgroepen (maatschappelijk werk) hebben een beroepsgeheim. Zij moeten aan 
strengere regels voldoen en mogen enkel gegevens die hun door cliënten zijn toevertrouwd, delen 



 

voor zover er een ‘noodtoestand’  voorhanden is of ook de ontvanger beroepsgeheim heeft (bv 
‘gedeeld beroepsgeheim’ bij maatschappelijk werk, preventieadviseur).   
De discretie- en/of geheimhoudingsplicht (afhankelijk van het ambt) blijft gelden na de 
uitdiensttreding. 
 
Concreet vertaalt zich dit als volgt:  
  - Ga zorgvuldig om met informatie door stukken met vertrouwelijke gegevens veilig op te bergen en 
computerbestanden met vertrouwelijke gegevens te beveiligen.  
  - Maak geen feiten bekend als dit een inbreuk zou vormen op de rechten en de vrijheden van de 
burger en op zijn privéleven, tenzij de betrokkene toestemming verleende om de gegevens openbaar 
te maken. 
  - Maak geen informatie of feiten bekend als dat schade zou toebrengen aan de eer of de goede 
naam van de betrokken persoon of de instelling.  
  - …  
 
 

2.2.5. Spreekrecht  

Breng je leidinggevende (en zijn/haar leidinggevende) op de hoogte als  je een nalatigheid, misbruik 
of misdrijf vaststelt van een collega.  
 
Je hebt principieel spreekrecht ten aanzien van anderen over de feiten waarvan je door je ambt 
kennis hebt. Het is je evenwel verboden feiten bekend te maken: 
  1° die betrekking hebben op: 
  - de veiligheid van het land; 
  - de bescherming van de openbare orde; 
  - de financiële belangen van de overheid; 
  - het voorkomen en het bestraffen van strafbare feiten; 
  - het medisch geheim; 
  - het vertrouwelijke karakter van commerciële, intellectuele en industriële gegevens; 
  - het vertrouwelijke karakter van de beraadslagingen. 
  2° als de bekendmaking ervan een inbreuk vormt op de rechten en de vrijheden van de burger, in 
het bijzonder op het privéleven, tenzij de betrokkene toestemming heeft verleend om de gegevens 
die op hem betrekking hebben, openbaar te maken. 
 
Je hebt vrijheid van meningsuiting. Maak duidelijk dat je in eigen naam spreekt als je een persoonlijk 
standpunt formuleert. 
 
Je bent en blijft zelf verantwoordelijk voor wat je communiceert. Zorg er evenwel voor dat de 
waardigheid van je ambt en het vertrouwen dat het publiek heeft in het Bestuur niet geschonden 
wordt. Voor het digitaal communiceren verwijzen we naar de ‘Gedragscode op digitale kanalen’. 
 
 

2.2.6. Omgang met de pers 

Bij eventuele contacten met de pers respecteer je bepaalde regels.  
- Antwoord enkel op vragen omtrent concrete feiten (bv. hoeveel mensen waren aanwezig op een 
bepaalde activiteit, zijn foto’s beschikbaar, …) als je zelf door de pers wordt gecontacteerd.  
- Geef geen antwoord op vragen over de mening of het standpunt van het Bestuur. Verwijs in dat 
geval door naar het Departement Communicatie of de bevoegde schepen.  



 

- Je bent vrij om eventuele onderwerpen zelf aan te kaarten in de pers zolang je er een loyale 
houding op na houdt. Vermeld wel uitdrukkelijk dat je enkel je eigen mening uit en dat dit dus niet 
automatisch de mening is van het Bestuur.   
Neem contact op met het Departement Communicatie als je twijfelt over hoe om te gaan met de 
pers.  
 
 

2.2.7. Omgang met arbeidsmiddelen 

Ga op een correcte en betrouwbare manier om met de arbeidsmiddelen die je krijgt om je job te 
doen: gereedschappen, computers, telefoon, dienstwagens,…. Gebruik de arbeidsmiddelen steeds 
met respect voor alle geldende interne regels en richtlijnen. Informeer je hierover grondig voor je 
een nieuw arbeidsmiddel gebruikt. 
Concrete voorbeelden: neem geen gereedschap van je werk mee naar huis, respecteer de policy mbt 
laptop, private postbriefwisseling verstuur je niet via het bestuur, gebruik een dienstwagen enkel in 
het kader van dienstreizen,… 
 
 

2.2.8. Correcte aanwending van de arbeidstijd 

Je bent verantwoordelijk om je werktijd op een correcte manier in te vullen.  
Registreer je tijd correct via de prikklok indien van toepassing.  
 
 

3. Samenwerken  

3.1. Motivering  

 - We streven hetzelfde doel na. Door allemaal samen aan dezelfde kar te trekken werken we niet 
alleen efficiënter, het helpt ons de resultaten naar een hoger niveau te tillen.  
 - We blijven niet op ons eilandje zitten, maar gaan ook na hoe we andere diensten of zelfs andere 
organisaties kunnen helpen, los van ons eigen doel. 
 - Door samen te werken, leren we van elkaar. We leren elkaars sterktes kennen en gebruiken en 
slagen er zo in om als organisatie vooruit te gaan. 
 

3.2. Wat betekent dit in de praktijk? 

- Accepteer elkaars verschillen en focus op de kwaliteiten van collega’s. 
- Ga correct om met je collega’s (ongewenste omgangsvormen als pesten en ongewenst seksueel 
gedrag mogen niet).  
- Onthou je van kritiek op collega’s; praat MET collega’s en niet over collega’s. 
- Geef elkaar op een open opbouwende manier feedback over de manier van werken. 
- Respecteer je collega’s en het werk dat ze verrichten. 
- Kom je afspraken en beloftes na (of communiceer tijdig als dit niet lukt). 
- Zorg samen met je collega’s voor een goede werksfeer.  
Wanneer de werksfeer minder goed is en een psychosociale impact op je heeft, bespreek je dit in 
eerste instantie best altijd met je leidinggevende of iemand van het Departement P&O. Daarnaast 
kan je ook steeds terecht bij één van de vertrouwenspersonen of de externe preventieadviseur.   
 
 

4. Voortdurend verbeteren  



 

4.1. Motivering  

  - We streven er naar om elke dag beter te worden, zelfs in de kleinste dingen.  
  - Wat goed werkt, behouden we. Wat beter kan, veranderen we: door efficiënter te werken, door 
open te staan voor vernieuwing, door in dialoog te treden met klanten en collega’s en hun feedback 
ter harte te nemen.  
  - We willen continu blijven groeien, op persoonlijk vlak, als team én als organisatie.  
  - We zijn alert en kritisch en durven onszelf in vraag te stellen, bij te scholen én te falen. Zodat we 
kunnen bijleren én bijsturen waar nodig. 
 

4.2. Wat betekent dit in de praktijk? 

  - Neem zelf initiatief om de nodige opleidingen te volgen. 
  - Neem zelf initiatief om op de hoogte te blijven van ontwikkelingen en nieuwe inzichten over je job. 
  - Volg de nodige vorming die noodzakelijk is voor de goeie werking van de dienst of om nieuwe 
werkmethodes en vaardigheden eigen te maken. Je kan met jouw vragen hierrond steeds terecht bij 
jouw leidinggevende en/of het Departement P&O. 
  - Een fout maken, is onvermijdelijk. Belangrijk is dat je eruit leert, zodat je ze niet blijft herhalen. 
 

5. Engagement  

5.1. Motivering  

 - We zetten ons vol goesting en passie in en nemen onze verantwoordelijkheid op.  
- Als het moet, steken we een tandje bij en doen we net dat ietsje meer voor onze klant of onze 
collega’s zodat we het gewenste resultaat halen. 
 - We durven initiatief te nemen en een project echt aan te pakken op een bevlogen en betrokken 
manier. 
- Doordat we Roeselare in ons hart dragen, voelen we ons sterk verbonden met het bestuur en zijn 
medewerkers. 
- We zijn trots om te werken voor de stad. 
 
 

5.2. Wat betekent dit in de praktijk? 

 - Wees loyaal t.o.v. de organisatie. Het bestuur en MAT verwacht de volle inzet van alle 
medewerkers die de gegeven opdrachten uitvoeren.  
- Spreek je aan de balie, tegenover een klant niet negatief uit over beleidsbeslissingen, de werking 
van je dienst, collega’s, … 
- Eenmaal er een beslissing genomen is, voer je deze evenwel loyaal en betrouwbaar uit, ook al 
strookt deze niet met je persoonlijke mening of standpunten.  
- Meld als medewerker van Stad Roeselare ook buiten de werkuren aan 1788 over bv zwerfvuil, 
loszittende tegel,… 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

Bijlage 10: EHBO Koffers en helpers: 

 EHBO-koffer(s) EHBO-hulpverlener 

TH site De Munt 26-29 gelijkvloers (kitchenettes) MARECHAL PIETER 

    VAN BASTELAERE MYRIAM 

    SLAETS MATHIEU 

  ROMMEL THIBAULT 

TH site Noorsdstraat 109 gelijkvloers (keuken) COGHE SOFIE 

    DRUBBELS BART 

    VAN ZANDWEGHE JAMES 

TH site Delaerestraat 41 gelijkvloers + verdiepingen SPRUYTTE ELKE 

  JAMAR CAROLINE 

TH site Guido Gezellelaan 6 
gelijkvloers (keuken) + 
verdieping (kitchenette) 

DEBAENE TINEKE 

    DEGRYSE ANDY 

    PATTYN RENZO 

    VANDEKERKHOVE KOBE 

    BEKAERT HILDE 

    WILLAERT ELISE 

    GEVAERT ANNE-LOUISE 

    DHAESE ELISE 

    VERMEERSCH PAYA 

TH site Zuidstraat 17 
gelijkvloers (flexwerkplekken 
OP) 

BEERLAND KRIS 

    DECRUW ELS 

    FIEMS ILSE 

    SALEMBIER STEFAAN 

    SEYMORTIER TANIA 

STAT onthaal - magazijn CATTEEUW CHRIS 

STAT   CLAERHOUT NICK 

STAT   DAVID BART 

STAT   DE VLAMINCK MARINO 

STAT   DEGRAEVE MAAIKE 

STAT   DEJAEGHER DOMINIEK 

STAT   HOLLEVOET PASCAL 

STAT   HUYGHEBAERT JEAMIE 

STAT   LAMOTE LODE 

STAT   LEFEVER KURT 

STAT   VANDEWALLE MARC 

STAT   VERLEDENS WIM 

STAT   VERMEERSCH ELS 

STAT   WERBROUCK CARMEN 

Sporthal Beveren lokaal sitebeheerder CORNEILLIE DIDIER 

Sporthal Beveren   SIOEN ALEXANDER 

Sporthal Rumbeke lokaal sitebeheerder PAUWELS NILLS 

Sporthal Rumbeke   VERPOUCKE YVES 



 

Sporthal Schiervelde   SOENEN FRANCIS 

Sportstadion   DEDECKER JOHAN 

Sportstadion   GARDIN LINDSAY 

Wijkantenne 
bureel gemeenschapswachten 
+ persoonlijke etui 

DE PAEPE KENNY 

Wijkantenne   DE ZAEYTIJD ISABEL 

Wijkantenne   DESMET ANOUSCKA 

Wijkantenne   DEWULF TONNY 

Wijkantenne   HOIRELBEKE DIRK 

Wijkantenne   HUYGHE JURGEN 

Wijkantenne   MAHIEU STEFAN 

Wijkantenne   MARSÉ GREET 

Wijkantenne   PELEMAN SAMMY 

Wijkantenne   WERBROUCK SHARON 

Begraafplaatsen refter DESCAMPS MARIO 

Begraafplaatsen   GOVAERT RUDI 

Kerelsplein   DEJONCKHEERE PETRA 

KOERS onthaal BROUCKAERT TINA 

KOERS   HUYGHE DINA 

KOERS   LIETAERT STEFANIE 

KOERS   MOERMANS INGEBORG 

Lochting Dedrie   MAERTENS ELS 

OCAR lokaal sitebeheerder DECROO BART 

Repa Roeselare   BOUCKHOUT GEERT 

  ACX JIMMY 

  OVERBERGH KOEN 

  GOEGEBEUR RENZO 

  LUTEIJN ARNOLD 

TRAX lokaal sitebeheerder LAHOUSSE ANTHONY 

Welzijnshuis - Brugsesteenweg onthaal CARRETTE CHARLOTTE 

Welzijnshuis - Brugsesteenweg   SERCU NELE 

RSL op POST activeringscel OBYN INGE 

  DAEMS GOEDELE 

  VAN DER AUWERA DAISY 

  VAN CAEN LIEKE 

 nachtopvang HOWIE NICKY 

Welzijnshuis - Gasthuisstraat onthaal + ieder verdiep CALLENS CRISTOF 

Welzijnshuis - Gasthuisstraat   DEBROUWER PETER 

Welzijnshuis - Gasthuisstraat   DEGRENDELE SYLVIE 

Welzijnshuis - Gasthuisstraat   DEGROOTE BJORN 

Welzijnshuis - LOI   DEWAELE JOYCE 

Welzijnshuis - Gasthuisstraat   NYS NELE 

Welzijnshuis - Gasthuisstraat   SCHELDEMAN FLOORTJE 

Welzijnshuis - Gasthuisstraat   VERSTRAETE ELINE 



 

Arbeidsplaats EHBO-koffer(s) EHBO-hulpverlener 

TH site De Munt 26-29 gelijkvloers (kitchenettes) MARECHAL PIETER 

    VAN BASTELAERE MYRIAM 

    SLAETS MATHIEU 

  ROMMEL THIBAULT 

TH site Noorsdstraat 109 gelijkvloers (keuken) COGHE SOFIE 

    DRUBBELS BART 

    VAN ZANDWEGHE JAMES 

TH site Delaerestraat 41 gelijkvloers + verdiepingen SPRUYTTE ELKE 

  JAMAR CAROLINE 

TH site Guido Gezellelaan 6 
gelijkvloers (keuken) + 
verdieping (kitchenette) 

DEBAENE TINEKE 

    DEGRYSE ANDY 

    PATTYN RENZO 

    VANDEKERKHOVE KOBE 

    BEKAERT HILDE 

    WILLAERT ELISE 

    GEVAERT ANNE-LOUISE 

    DHAESE ELISE 

    VERMEERSCH PAYA 

TH site Zuidstraat 17 
gelijkvloers (flexwerkplekken 
OP) 

BEERLAND KRIS 

    DECRUW ELS 

    FIEMS ILSE 

Welzijnshuis - LOI   
VAN DEN BRANDE 
CATHERINE 

SASK secretariaat PERNEEL NANCY 

SASK   VANMECHELEN CLAUDINE 

SASK   VANHECKE ANNICK 

SASK   SALEMBIER IRIS 

SBS1 secretariaat BOSSCHAERT GREET 

SBS1   CAMBIER LUC 

SBS1   CORDIER SANNE 

SBS1   DEBLIECK NANCY 

SBS1   DEPOORTERE RAIS 

SBS2 secretariaat BUFFEL YANNIS 

SBS2   DEPREZ MIA 

SBS2   WULBRECHT GEERT 

SBS3 secretariaat DESMET SOFIE 

SBS3   HOUTEKIER STEFANIE 

SBS3   SIX ELINE 

  DELARUE PATRICK 

STAP secretariaat DIERKENS SISKA 

  PEETERS EMILIE 

STAP   SOETAERT CAROLINE 



 

    SALEMBIER STEFAAN 

    SEYMORTIER TANIA 

STAT onthaal - magazijn CATTEEUW CHRIS 

STAT   CLAERHOUT NICK 

STAT   DAVID BART 

STAT   DE VLAMINCK MARINO 

STAT   DEGRAEVE MAAIKE 

STAT   DEJAEGHER DOMINIEK 

STAT   HOLLEVOET PASCAL 

STAT   HUYGHEBAERT JEAMIE 

STAT   LAMOTE LODE 

STAT   LEFEVER KURT 

STAT   VANDEWALLE MARC 

STAT   VERLEDENS WIM 

STAT   VERMEERSCH ELS 

STAT   WERBROUCK CARMEN 

Sporthal Beveren lokaal sitebeheerder CORNEILLIE DIDIER 

Sporthal Beveren   SIOEN ALEXANDER 

Sporthal Rumbeke lokaal sitebeheerder PAUWELS NILLS 

Sporthal Rumbeke   VERPOUCKE YVES 

Sporthal Schiervelde   SOENEN FRANCIS 

Sportstadion   DEDECKER JOHAN 

Sportstadion   GARDIN LINDSAY 

Wijkantenne 
bureel gemeenschapswachten 
+ persoonlijke etui 

DE PAEPE KENNY 

Wijkantenne   DE ZAEYTIJD ISABEL 

Wijkantenne   DESMET ANOUSCKA 

Wijkantenne   DEWULF TONNY 

Wijkantenne   HOIRELBEKE DIRK 

Wijkantenne   HUYGHE JURGEN 

Wijkantenne   MAHIEU STEFAN 

Wijkantenne   MARSÉ GREET 

Wijkantenne   PELEMAN SAMMY 

Wijkantenne   WERBROUCK SHARON 

Begraafplaatsen refter DESCAMPS MARIO 

Begraafplaatsen   GOVAERT RUDI 

Kerelsplein   DEJONCKHEERE PETRA 

KOERS onthaal BROUCKAERT TINA 

KOERS   HUYGHE DINA 

KOERS   LIETAERT STEFANIE 

KOERS   MOERMANS INGEBORG 

Lochting Dedrie   MAERTENS ELS 

OCAR lokaal sitebeheerder DECROO BART 

Repa Roeselare   BOUCKHOUT GEERT 

Repa Roeselare  ACX JIMMY 



 

Repa Roeselare  OVERBERGH KOEN 

Repa Roeselare  GOEGEBEUR RENZO 

Repa Roeselare  ARNAERT WANNES 

TRAX lokaal sitebeheerder LAHOUSSE ANTHONY 

Welzijnshuis - Brugsesteenweg onthaal CARRETTE CHARLOTTE 

Welzijnshuis - Brugsesteenweg   SERCU NELE 

RSL op POST activeringscel OBYN INGE 

RSL op POST  DAEMS GOEDELE 

RSL op POST  VAN DER AUWERA DAISY 

RSL op POST  VAN CAEN LIEKE 

RSL op POST nachtopvang HOWIE NICKY 

Welzijnshuis - Gasthuisstraat onthaal + ieder verdiep CALLENS CRISTOF 

Welzijnshuis - Gasthuisstraat   DEBROUWER PETER 

Welzijnshuis - Gasthuisstraat   DEGRENDELE SYLVIE 

Welzijnshuis - Gasthuisstraat   DEGROOTE BJORN 

Welzijnshuis - Gasthuisstraat   DEWAELE JOYCE 

Welzijnshuis - Gasthuisstraat   NYS NELE 

Welzijnshuis - Gasthuisstraat   SCHELDEMAN FLOORTJE 

Welzijnshuis - Gasthuisstraat   VAN GYSEGHEM ANNELIES 

Welzijnshuis - Gasthuisstraat   VERSTRAETE ELINE 

Welzijnshuis - Brugsesteenweg 
134 

  
VAN DEN BRANDE 
CATHERINE 

SASK secretariaat PERNEEL NANCY 

SASK   VANMECHELEN CLAUDINE 

SASK   VANHECKE ANNICK 

SASK   SALEMBIER IRIS 

SBS1 secretariaat BOSSCHAERT GREET 

SBS1   CAMBIER LUC 

SBS1   CORDIER SANNE 

SBS1   DEBLIECK NANCY 

SBS1   DEPOORTERE RAIS 

SBS2 secretariaat BUFFEL YANNIS 

SBS2   DEPREZ MIA 

SBS2   WULBRECHT GEERT 

SBS3 secretariaat DESMET SOFIE 

SBS3   HOUTEKIER STEFANIE 

SBS3   SIX ELINE 

SBS3  DELARUE PATRICK 

STAP secretariaat DIERKENS SISKA 

STAP   LENOIR MARINA 

STAP   SOETAERT CAROLINE 

 
 
 
 
 



 

Bijlage 11: Fietspolicy 

 
 
 

 

 

Fietspolicy  

 

Policy voor werknemers die een fiets willen leasen  

via omruiling eindejaarstoelage  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Inleiding 
Stad & OCMW Roeselare bieden de kans om op vrijwillige basis een leasefiets te gebruiken voor 
woon-werkverplaatsingen, professionele verplaatsingen en privégebruik binnen de fietspolicy 
zoals hierna bepaald. 
Deze policy heeft tot doel op een duidelijke en transparante wijze het beheer en gebruik van de 
leasefiets door de personeelsleden te beschrijven. Het reglement bepaalt alle rechten en 
verplichtingen die verbonden zijn aan het gebruik en beheer van de leasefiets. Dit reglement 
maakt integraal deel uit van het arbeidsreglement.  
Door een fiets te leasen met een afgesloten akkoord tussen de werkgever, Stad & OCMW 
Roeselare, en het personeelslid, de gebruiker, is er ook automatisch instemming met de inhoud 
van deze fietspolicy. 
Deze fietspolicy kan indien nodig gewijzigd worden door de werkgever in functie van een 
aanpassing van het personeelsbeleid, of een wijziging in de fiscale of sociale wetgeving.  
Het personeelslid neemt er kennis van dat de policy geen statisch gegeven is, maar onderhevig is 
aan wettelijke veranderingen en wijzigende leasevoorwaarden.  
Het personeelslid wordt op de hoogte gebracht van deze wijzigingen via de gangbare 
communicatiekanalen in het bestuur. De laatste geactualiseerde versie is raadpleegbaar op het 
intranet van Stad & OCMW Roeselare. 
Ingeval een bepaling van deze policy of een gedeelte daarvan nietig zou bevonden worden, 
worden de overige bepalingen van deze policy daardoor niet automatisch nietig. Deze blijven 
hun geldigheid behouden.  

 

Wie kan een fiets leasen? 
Als personeelslid kan gekozen worden om een fiets te leasen volgens de modaliteiten beschreven 
in deze fietspolicy.  
Personeelsleden die uitgesloten zijn van de mogelijkheid tot leasing zijn: 

● Personeelsleden die loonbeslag, loonoverdracht, collectieve schuldenregeling, beslag 

omwille van achterstallige alimentatie hebben. Gebeurt dit tijdens de looptijd van de 

leasingperiode, wordt in overleg met het personeelslid bekeken welke oplossing het 

meest geschikt is. 

● Personeelsleden die in hun opzegperiode zitten. 

● Personeelsleden met een contract van bepaalde duur of een vervangingsovereenkomst.  

● Leerwerknemers (door het bestaan van een apart arbeidsreglement) 

 
Personeelsleden die binnen een periode van 3 jaar met pensioen gaan, engageren zich bij 
aanvraag van de leasefiets uitdrukkelijk om de fiets op dat moment over te nemen.  
 

 

Definitie van de partijen  
 
Klant (= het lokaal bestuur; hierna genoemd de werkgever):  

Voor het beheer van het fietspark heeft de werkgever een overeenkomst afgesloten 
met de leasemaatschappij KBC lease. De werkgever kan afhankelijk van de markt in 
deze dienstverlening, eenzijdig beslissen om van leasemaatschappij te veranderen. 

De leasemaatschappij:  



 

Voor het beheer van het fietspark sluit de werkgever een overeenkomst af met een 
leasemaatschappij, met name KBC lease. De werkgever kiest de leasemaatschappij. 
De fiets wordt gehuurd volgens de principes van operationele leasing5. 
In functie van de marktevoluties in deze sector kan door de werkgever met andere 
maatschappijen worden samengewerkt.  
De leasemaatschappij blijft eigenaar van de fiets en krijgt van de werkgever de 
opdracht om: 

- de kosten van de fietsen te beheren; 
- de nodige administratie met officiële instanties en 
verzekeringsmaatschappijen te vervullen;  
- in te staan voor de opvolging van het gebruik van de fiets door het 
personeelslid en dit conform de fietspolicy . 

De leasemaatschappij stelt op verzoek van de werkgever de fiets ter beschikking van 
het personeelslid. 
 

Het personeelslid:  
Onder personeelslid wordt verstaan: alle medewerkers die contractueel of statutair 
aangesteld zijn door de werkgever en die volgens artikel 3 een fiets kunnen leasen.  
Het personeelslid gebruikt de fiets volgens de principes vervat in deze policy. Door de 
bestelling van een fiets verklaart hij/zij zich akkoord met de bepalingen van deze 
fietspolicy. 
 
 

Voorwaarden en modaliteiten van het aanbod 
Het aangaan van een engagement (= de intentieverklaring) 

Het aangaan van een engagement tot fietsleasing gebeurt op vrijwillige basis. Het 
moment van instap (= de intentieverklaring) in het plan is telkens vóór 1 januari  
(gericht op het omruilen van de eindejaarstoelage van het daaropvolgend jaar).  Het 
personeelslid dat instemt met de fietsleasing gaat akkoord met een financiering van 
de fietslease door (deels of volledige) omruiling van de eindejaarstoelage. 
Het personeelslid aanvaardt dit door middel van het ondertekenen van de 
intentieverklaring.   
Het personeelslid wordt op de hoogte gebracht van alle mogelijke gevolgen van de 
instap in  fietsleaseplan. Indien het personeelslid geen eindejaarstoelage meer 
ontvangt om welke reden dan ook, zal dit impact hebben op de leasing en eventueel 
gepaard gaan met eigen te dragen kosten. 
De duurtijd van de leaseperiode wordt door de leasemaatschappij bepaald op 36 
maanden. Het personeelslid gaat voor de duurtijd van de leaseperiode een 
engagement aan van zodra hij/zij zijn/haar beslissing om te kiezen voor de 
fietsmobiliteit bekend maakt. Die bekendmaking gebeurt door de ondertekening van 
het akkoord (= de intentieverklaring). Gedurende de duurtijd van de leaseperiode 
verbindt de werkgever zich ertoe de fiets aan het personeelslid ter beschikking te 
stellen. 
De bekendmaking van het bindend engagement aan de leasemaatschappij gebeurt 
door de ondertekening van de leasingofferte door de werkgever waarop de plaatsing 
van de bestelling van de leasefiets volgt. 

 
5 Met operationele leasing wordt bedoeld: Bij een operationele leasing zijn de contractuele voorwaarden zo opgesteld dat 
het voorwerp dat in leasing wordt genomen, boekhoudkundig bij de leasinggever geactiveerd blijft. De transactie wordt in 
hoofde van de leasingnemer als een huur beschouwd. De volledige transactie blijft buiten de balans van de leasingnemer, 
waardoor een operationele lease geen impact heeft op de schuldgraad van de onderneming. Anderzijds valt het geleasede 
actief evenmin onder de bedrijfsactiva (bron: https://www.blv-abl.be/nl/over-leasing/soorten-leasing/operationele-leasing) 



 

Verdere bepalingen over de looptijd, het einde van de terbeschikkingstelling van de 
leasefiets en het engagement van het personeelslid zijn terug te vinden onder artikel 
12 van deze policy. 
De leasingperiode begint te lopen op de datum dat de fiets in ontvangst wordt 
genomen.  
Als het personeelslid een fiets wenst te leasen, engageert het personeelslid zich 
bovendien om geregeld of daadwerkelijk de leasefiets te gebruiken voor het woon-
werkverkeer of een deel van dit traject. Met een deel van het woon-werkverkeer 
wordt bedoeld dat het gebruik van de leasefiets ook kan gecombineerd worden met 
een ander vervoermiddel zoals het openbaar vervoer. Het bestuur heeft het recht om 
na te gaan of de fiets effectief geregeld gebruikt wordt voor de 
woonwerkverplaatsingen. 
 

Gevolgen van de terbeschikkingstelling van een leasefiets 
De keuze voor de terbeschikkingstelling van een leasefiets en de ondertekening van 
het addendum of de overeenkomst, betekent dat het personeelslid ermee akkoord 
gaat dat de eindejaarstoelage voor een periode van 36 maanden wordt omgezet in 
een theoretisch budget voor de financiering van de leasefiets.  
Het theoretisch budget ontstaat door simulatie of inschatting van de toekomstige 
eindejaarstoelage, waarmee de leasing van de fiets zal moeten betaald worden. 
De totale leasingkost (incl BTW, onderhoudspakket,…) van het gekozen pakket moet 
binnen de grenzen van het theoretisch budget vallen. 
Het leasingtarief blijft ongewijzigd gedurende het leasecontract en blijft even hoog 
ongeacht je werkregime en de eventuele wijzigingen daarvan. 
Het is niet mogelijk om de leaseperiode van 36 maanden in te korten.  
Indien het theoretisch budget niet langer zou volstaan, oa. door bepaalde 
afwezigheden (met impact op het theoretisch budget – zoals bv. 
arbeidsongeschiktheid, onbetaald verlof, …) heeft het personeelslid volgende 
mogelijkheden:  

- ofwel het effectieve leasebedrag persoonlijk gefactureerd te krijgen; 
- ofwel het contract voortijdig stop te zetten en dan gelden de regels 
zoals beschreven in artikel 12.2 van de fietspolicy. 
- ofwel het effectieve leasebedrag door de werkgever laten inhouden 
van het nog te betalen nettoloon. 
 

Inhoud fietsleasepakket 
Keuze van de leasefiets 

Het personeelslid stelt zelf het fietspakket samen. Dit bestaat uit een fiets en 
eventueel bijhorende opties en accessoires. 
De fiets dient minimaal verplicht voorzien te zijn van een ART 2-slot of hoger. Bij 
fietsen die standaard niet voorzien zijn van dergelijk slot, dient het personeelslid het 
slot verplicht als optie toe te voegen bij de samenstelling van zijn of haar fiets. 
Er kan een vrije keuze gemaakt worden uit de aangeboden types op de website KBC-
lease 
(https://www.kbc.be/corporate/nl/product/financieren/leasing/fietsleasing.html)  
Alle Roeselaarse deelnemende fietshandelaars zijn hier ook opgenomen.  
Er wordt maximaal 1 leasefiets toegekend tijdens de leaseperiode. Na afloop van een 
leaseperiode (36 maanden), kan opnieuw een leasefiets besteld worden.  
De fiets mag ten allen tijde gebruikt worden voor woon-werk-, dienst-, en privé-
verplaatsingen. De gekozen leasefiets moet tijdens het leasingcontract regelmatig 
gebruikt worden voor het woon-werkverkeer.  

https://www.kbc.be/corporate/nl/product/financieren/leasing/fietsleasing.html


 

Wat is inbegrepen in het fietsleasepakket? 
Het leasebudget omvat verschillende elementen :  

• de financiële huur van de fiets, opties en accessoires 

• jaarlijkse onderhoudsbeurt 

• omnium verzekering voor diefstal en schade 

• verzekering fietsbijstand (pechhulp) 

Let op: ook verkeersboetes en retributies zijn volledig ten laste van het personeelslid. 
Het personeelslid betaalt onmiddellijk alle boetes en overtredingen die kunnen 
opgelegd worden door het gebruik van de leasefiets. Indien er kosten voor laattijdige 
betaling ervan aan de werkgever worden doorgerekend door de leasemaatschappij, 
zullen deze aan het personeelslid worden doorgerekend. 
In geval van confiscatie van de fiets6, heeft de werkgever het recht alle kosten van de 
recuperatie van de fiets te verhalen op het personeelslid. 
 

Jaarlijks onderhoud 
In het leasecontract is een onderhoudsbeurt voor de fiets inbegrepen, en dit 
gedurende de overeengekomen looptijd van het leasecontract. Dit onderhoud is niet 
overdraagbaar naar een volgend jaar. Een jaar wordt geteld vanaf de ingangsdatum 
van het leasecontract. 
Het verplichte onderhoud wordt uitgevoerd bij de fietshandelaar waar de fiets werd 
aangekocht. Indien dit niet langer mogelijk is (bijvoorbeeld door verhuizing) kan uit 
het netwerk van de fietsleasemaatschappij een nieuwe fietshandelaar gekozen 
worden, waarna dit wordt meegedeeld aan de fietsleasemaatschappij. Deze zorgt 
voor registratie van de fiets bij de nieuwe fietshandelaar. 
Herstellingen zijn niet opgenomen in het leasecontract. Schadeherstellingen zijn 
mogelijk wel gedekt door de verzekering voor diefstal en schade. De herstellingen 
dienen te gebeuren bij een fietshandelaar binnen het netwerk van de door de 
fietsleasemaatschappij erkende fietshandelaars waar de fiets werd besteld. 
Voor intensieve fietsers is het mogelijk dat 1 onderhoud per jaar niet volstaat. 
Hiervoor is het personeelslid vrij om bijkomend onderhoud te vragen. Er is de keuze 
tussen 3 types van onderhoudspakketten (basic, intens en tour) afhankelijk van het 
gebruik en gekozen fiets.  
In het onderhoudscontract zijn volgende zaken inbegrepen, tenzij anders bepaald in 
het overzicht: 
Algemeen nazicht 
Nazicht van alle bevestigingen en aanspanningen; onderhoudsproducten en klein 
materiaal (bijvoorbeeld smeerolie), controle van de bandenspanning en het bijstellen 
hiervan (niet het vervangen). 
Remmen 
Controleren en afstellen van remmen, indien nodig het vervangen van remkabels en 
remblokken, ook buiten de onderhoudsbeurt wanneer zich dit zou voordoen. 
Versnellingen 
Controleren van versnellingsmechanisme en kabels (indien nodig vervanging). 
Afstellen van voor- en achterversnelling. 
Wielen 
Afstellen van de naven en spaakspanning. Vervangen van gebroken spaken zolang dit 
niet door verkeerd gebruik van de fiets gebeurd zou zijn. Wielen centreren. 
Aandrijving 
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Controle op de optimale werking van trapas, ketting en versnellingen. Afstellen, 
ontvetten en smeren van trapas, ketting en versnellingen. 
Klein materiaal 
Onderhoudsproducten en klein materiaal die nodig zijn om de fiets te onderhouden, 
af te stellen en/of te ontvetten. 
Remkabels, remblokken, versnellingskabels en lampjes indien afgemonteerd in 
fabriek (niet het armatuur, maar wel het lampje) mogen tussentijds vervangen 
worden in het belang van de veiligheid. 
In het onderhoudscontract zijn volgende zaken niet inbegrepen: 

● herstellen/vervangen van lekke banden; 

● herstelling van schade door foutief gebruik, nalatigheid, verwaarlozing, 

aanrijding, ongevallen en valpartijen, vandalisme, enige andere oorzaak die 

niet als normale slijtage te beschouwen valt. Fabricagefouten vallen onder de 

normale fabrieksgarantie; 

● onderhoud of herstellingen van accessoires of onderdelen die niet door de 

erkende dealer van de fietsleasemaatschappij of haar onderaannemer 

geleverd en geplaatst werden; 

● herstellen en vervangen slijtageonderdelen 

 

 
 

Verzekering diefstal en schade 
De geleasede fiets is verzekerd tegen schade en diefstal gedurende de leaseperiode. 
De verzekering dekt schade of diefstal aan/van de fiets of de fietsonderdelen, zonder 
onderscheid te maken of de schade werd veroorzaakt tijdens een dienst-, woon-
werk-, of privé-verplaatsing. Schade veroorzaakt door de deelname aan een 
wedstrijd is hiervan uitgesloten. 
De verzekering is van toepassing op de gehele fiets, alsook op alle vaste toebehoren 
(= opties), op voorwaarde dat deze met een slot werd vastgemaakt. De accessoires 
zijn niet mee inbegrepen in de verzekering. 

Inbegrepen
Max.freq./

jaar
Inbegrepen

Max.freq./

jaar
Inbegrepen

Max.freq/

jaar

✓ 1 ✓ 1 ✓ 2

Banden Controle en bijstellen van de bandenspanning ✓ 1 ✓ 1 ✓ 2

Remmen 
Controle en afstellen van de remmen en 

remkabels
✓

1
✓

1
✓

2

Vervanging van de remblokken (voor & achter) ✓ 1 ✓ 2 ✓ 3

Vervanging van de remkabels ✓ 1 ✓ 1 ✓ 2

Ontluchten hydraulische remmen ✓ 1 ✓ 1 ✓ 2

Versnellingen 
Controle en afstellen van voor- & 

achterversnelling
✓

1
✓

1
✓

2

Vervanging van de versnellingskabels ✓ 1 ✓ 1 ✓ 2

Onderhoud Rohloffnaaf of Pinionversnelling nvt ✓ 1 ✓ 1

Wielen Afstellen van de naven en spaakspanning  ✓ 1 ✓ 1 ✓ 2

Vervangen van gebroken spaken ✓ onbeperkt ✓ onbeperkt ✓ onbeperkt

Wielen centreren ✓ onbeperkt ✓ onbeperkt ✓ onbeperkt

Aandrijving
Controle van optimale werking trapas en ketting 

(ontvetten, smeren)
✓

1
✓

1
✓

2

Vervanging ketting of riem nvt ✓ 1 ✓ 2

Vervanging cassette/tandwielen nvt ✓ 1 ✓ 2

Verlichting
Vervanging van verlichting (a fabriek gemonteerd 

licht -> enkel lampje)
✓

onbeperkt
✓

onbeperkt
✓

onbeperkt

✓ 1 ✓ 1 ✓ 1

BASIC TOUR INTENS

Algemeen nazicht van alle bevestigingspunten en aanspanningen

Software update inclusief rapport aanleveren aan KBC AUL

WAT ZIT ER PRECIES IN ELK ONDERHOUDSPAKKET? 



 

Opties zijn alle vaste elementen die bij aankoop van de fiets worden bevestigd en 
zonder dewelke de fiets niet rijklaar is (bv. remsysteem, zadel, versnellingsgroep,...) 
Accessoires zijn alle elementen die op een fiets bevestigd kunnen worden, maar ook 
los van de fiets gebruikt kunnen worden (bv. navigatie, fietstas, bel, kinderzitje,...) 

▪ Voor schadeaangifte moet zo snel mogelijk de fietsleasemaatschappij op de 

hoogte  gebracht worden en dienen de nodige documenten 

(aangifteformulier, bestek van de fietshandelaar voor herstelling van de 

geleden schade als gevolg van het schadegeval en foto’s van deze schade) 

overgemaakt te worden via mail naar fietsschade@kbcautolease.be  

De aangifte dient zo snel als mogelijk overgemaakt worden aan de 
fietsleasemaatschappij via mail naar fietsschade@kbcautolease.be. Tevens dient de 
werkgever ingelicht te worden van elk schadegeval en in geval van diefstal. Het 
personeelslid dient daarbij ook een kopie te bezorgen aan de werkgever van de 
documenten die aan de fietsleasemaatschappij werden bezorgd. (via 
personeel@roeselare.be) 
Bij diefstal moet het personeelslid daarvan onmiddellijk aangifte doen bij de politie. 
Vonden de feiten plaats in het buitenland, dan moet er eveneens bij terugkeer in 
België ook aangifte gedaan worden bij de politie. 
Doet het personeelslid geen aangifte, dan verleent de fietsleasemaatschappij geen 
tussenkomst tenzij het personeelslid kan aantonen dat hij/zij in de onmogelijkheid 
verkeerde om aangifte te doen. 
Deed het personeelslid een laattijdige aangifte, dan rekent de fietsleasemaatschappij 
dat niet aan als de gevraagde melding toch zo spoedig als redelijkerwijs mogelijk was, 
gebeurde.  
 

Fietsbijstandsverzekering 
 

In geval van schade of pech onderweg met de fiets kan gerekend worden op bijstand door 
VAB Bijstand. 
Deze 24/7 service is geldig in de Benelux bij plotse en onvoorziene immobilisatie ten gevolge 
van: 

● een technisch defect; 

● een lekke band; 

● het ontbreken of wegvallen van de elektrische ondersteuning op meer dan 10 km 

afstand van het begin- of eindpunt van de rit, of van het eerstvolgende oplaadpunt; 

● een ongeval; 

● (poging tot) diefstal; 

● vandalisme.  

Onder immobilisatie wordt verstaan dat de fiets niet rijklaar kan worden gemaakt 
(technische immobiliteit) of niet meer in staat is te rijden volgens de wegcode (wettelijke 
immobiliteit). Indien het personeelslid de fiets reeds bij de fietshersteller heeft aangeboden, 
spreken we niet meer van immobilisatie in het kader van deze bijstand. 
De bijstand wordt enkel verleend wanneer het personeelslid aanwezig is bij de fiets 
(uitgezonderd situaties waarbij het personeelslid naar het ziekenhuis wordt overgebracht) en 
de fiets zich op een weg bevindt die toegankelijk is voor een bijstandsvoertuig van de 
fietsbijstandsverzekeraar. 
De bijstand is gelinkt aan de geleasede fiets, ongeacht welke bestuurder met de fiets rijdt. 
Bij immobilisatie wordt de fietsbijstandsverzekeraar verwittigd. Volgende gegevens zijn 
noodzakelijk op dat moment. (ook terug te vinden op de sticker van de leasefiets) 
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mailto:personeel@roeselare.be


 

● serienummer fiets; 

● korte omschrijving panne; 

● pech locatie.  

 

Gebruik van de leasefiets, rechten, plichten en veiligheid 
 
Inontvangstneming van de fiets 

De fiets wordt bij de fietshandelaar in ontvangst genomen, in naam en voor rekening 
van de fietsleasemaatschappij. 
Het personeelslid tekent het leveringsattest bij ontvangst en aanvaardt daarmee 
onvoorwaardelijk de fiets. Bovendien bevestigt hij/zij daarmee dat de fiets: 

● overeenstemt met de offerte; 

● in goede staat is; 

● voorzien is van een sticker met een serie- en een gegraveerd framenummer. 

Gebruik van de leasefiets 
De fiets moet met zorg en als voorzichtig en redelijk persoon gebruikt worden 
gedurende de looptijd van het fietsleasecontract voor het doel waarvoor deze is 
bestemd en uitgerust.  Dit betekent onder meer: 

● de verkeersreglementen respecteren (reglementen over vervoer, 

wegverkeer); 

● houden aan eventuele voorschriften van de producent of de leverancier van 

de fiets in verband met het gebruik en/of het onderhoud van de fiets; 

● ervoor zorgen dat de fiets steeds voldoet aan de technische voorschriften die 

wettelijk opgelegd zijn; 

● de fiets regelmatig nakijken op defecten en het dagelijkse onderhoud zelf 

uitvoeren (bandenspanning, smeren ketting, reinigen fiets, bandenwissel bij 

niet-elektrische fietsen indien mogelijk); 

● de fiets op slot doen met een ART 2-slot  bij het onbeheerd achterlaten; 

● de fiets minstens éénmaal per jaar binnenbrengen voor onderhoud cfr het 

gekozen onderhoudspakket; 

● eventuele schade aan de fiets of aan onderdelen melden aan de 

fietsleasemaatschappij; 

● geen opzettelijke schade aan de fiets aanbrengen; 

● de batterij van de elektrische fiets afkoppelen bij een langdurige periode van 

niet-gebruik; 

● toegevoegde accessoires (bv. GPS, fietshelm, pomp,…) buiten het 

leasecontract op de fiets plaatsen zonder: 

○ schade te berokkenen aan de fiets; 

○ alsook het verwijderen van deze accessoires bij beëindiging van het 

leasecontract. 

● enkel toegevoegde opties (bv. zadel, pedalen, handvatten, …) buiten het 

leasecontract op de fiets plaatsen met een vooraf schriftelijke toestemming 

van de fietsleasemaatschappij; 



 

● eventuele reclame mag pas toegevoegd worden aan de fiets (onder de vorm 

van bestickering) met een schriftelijke toestemming van de 

fietsleasemaatschappij; 

● niet rijden onder invloed van alcohol, drugs of medicatie (die een invloed 

hebben op het rijgedrag); 

● de leasefiets mag gebruikt worden door iedereen zolang ze aan de wettelijke 

voorschriften voldoen (let wel: het is de bedoeling dat deze in hoofdzaak 

door het personeelslid van de stad of het OCMW Roeselare, gebruikt wordt) 

en mits voldaan is aan alle voorwaarden, zoals bepaald in deze fietspolicy; 

● de leasefiets mag niet worden gebruikt voor afwijkingen van de 

verzekeringsvoorwaarden van de fiets; 

● de leasefiets mag niet worden gebruikt voor onwettige doeleinden (bv. 

drugtransport, …) of wedstrijden; 

● het is verboden de leasefiets te verkopen, in pand te geven en/of te verhuren 

aan derden. 

Bestelprocedure leasefiets 
Het personeelslid (dat cfr. artikel 5.1 de intentieverklaring ondertekende) kan bij een 
deelnemende fietshandelaar een offerte opvragen voor een fiets en toebehoren. De lijst met 
fietshandelaars is terug te vinden op de website 
https://www.kbc.be/corporate/nl/product/financieren/leasing/fietsleasing.html. 
De prijsofferte van de fietswinkel wordt vervolgens omgezet in een leasingofferte bij de 
fietsleasemaatschappij. Hiervoor wordt de offerte doorgestuurd naar 
mobiliteit@kbcautolease.be of wordt gebruik gemaakt van de app ‘KBC MoveSmart’.  

 
Een simulatie van de impact op de eindejaarstoelage, wordt gemaakt door de dienst 
personeelsbeheer op basis van de leasingofferte. Het personeelslid ontvangt vervolgens de 
impact op de eindejaarstoelage, verwijzend ook naar deze fietspolicy terug te vinden op het 
intranet. 
Als het personeelslid akkoord gaat met de simulatie van de impact op de eindejaarstoelage, 
ondertekent hij/zij de leasingofferte en wordt deze door de dienst personeelsbeheer 
doorgestuurd naar de fietsleasemaatschappij, die vervolgens de bestelling bij de fietswinkel 
plaatst.  
De fiets wordt besteld en geleverd bij de door het personeelslid gekozen fietshandelaar.  
Eens de fiets is besteld, kan de bestelling niet meer geannuleerd worden. 
 

Dronkenschap en intoxicatie 
Het is verboden de fiets te besturen in staat van dronkenschap, intoxicatie of onder invloed 
van verdovende middelen. 
In voorkomend geval is het personeelslid aansprakelijk voor de schade aan andere 
voertuigen/mensen (de verzekeringsmaatschappij weigert de kosten te vergoeden of 
factureert de kosten door aan de werkgever, die het doorrekent aan het personeelslid) 
evenals alle andere kosten aangerekend door de leasemaatschappij en of tegenpartij.  
 

Onderbrekingen van de loopbaan 
Vakantie 

Tijdens vakantieperiodes en wettelijke feestdagen kan het personeelslid vrij 
beschikken over de fiets. 
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Voltijdse schorsing  
Tijdens een volledige onderbreking van de arbeidsprestaties (bijvoorbeeld door 
thematische loopbaanonderbreking, zorgkrediet, arbeidsongeschiktheid, onbetaald 
verlof, bevallingsverlof, arbeidsongeval,…) behoudt het personeelslid het recht de 
fiets te behouden. 
In het geval de arbeidsprestaties volledig onderbroken worden of de 
arbeidsovereenkomst volledig geschorst wordt, blijven de maandelijkse 
leasingfacturen ongewijzigd. Deze blijven dan ook aangerekend t.a.v. het 
personeelslid. 
Eventueel kan het personeelslid ook beslissen het contract voortijdig stop te zetten 
zoals in artikel 12 beschreven. 
 

Deeltijdse tewerkstelling of deeltijdse schorsing 
In geval van deeltijds werken of een deeltijdse onderbreking van de arbeidsprestaties 
mag het personeelslid vrij blijven beschikken over de fiets. De kostprijs voor het 
voordeel blijft onverminderd van toepassing. 
 

Beroepsziekte en arbeidsongeval 
Ingeval van beroepsziekte en arbeidsongeval blijft het leasecontract eveneens 
doorlopen. 
 

Looptijd en einde van het contract 
Einde van het leasecontract 

De leasefiets wordt aan het personeelslid ter beschikking gesteld voor de periode van 
het leasecontract (36 maanden). Gedurende deze periode blijft de fiets eigendom 
van de fietsleasemaatschappij. 
Een maand voor het einde van het leasecontract krijgt het personeelslid de keuze 
voorgelegd om de fiets over te nemen of in te leveren.   
In beide gevallen kan het personeelslid opnieuw instappen in een nieuw 
fietsleasecontract. 

Het personeelslid neemt de leasefiets over 
De fietsleasemaatschappij stuurt een factuur met de restwaarde die werd 
vastgelegd in de leasingofferte. (restwaarde= 20%) 
Zodra de betaling is uitgevoerd, wordt het personeelslid eigenaar van de fiets 
in de staat waarin die zich bevindt. 

Het personeelslid levert de leasefiets in 
Het personeelslid levert de fiets in zoals deze door de fietshandelaar werd 
geleverd, met alle opties die bij levering aanwezig waren.  
Accessoires die werden ingebouwd of aangebracht mogen verwijderd 
worden op voorwaarde dat de fiets hierdoor niet beschadigd wordt. (zie 
artikel 13 voor de werkwijze) 

Vroegtijdige beëindiging van het contract 
Er wordt door de werkgever automatisch en vroegtijdig een einde gesteld aan de 
terbeschikkingstelling van de leasefiets: 

• bij ontslag (zowel op initiatief van het personeelslid als de werkgever);   

• bij pensioen; 

• bij overlijden. 

Bij diefstal en totaal verlies van de leasefiets zal het contract eveneens vroegtijdig 
beëindigd worden (zie verder). 

Het personeelslid neemt de leasefiets over  
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De fietsleasemaatschappij stelt een overnamebedrag voor (gebaseerd op 
‘openstaande boekwaarde + 15%’).  
Dit bedrag wordt door de fietsleasemaatschappij rechtstreeks aan het 
personeelslid gefactureerd.  
 

Het personeelslid wenst de leasefiets niet over te nemen  
Als het personeelslid de leasefiets niet wil overnemen, geeft hij/zij de fiets, 
en alle bijhorende documenten en alle opties die bij levering van de fiets 
aanwezig waren of nadien gemonteerd werden, terug.  
Zelf toegevoegde accessoires worden eigendom van het personeelslid en 
moeten niet teruggegeven worden. 
Er zal eveneens een bedrag moeten betaald worden als vroegtijdige 
beëindigingsvergoeding (gebaseerd op ‘openstaande boekwaarde + 15% - de 
marktwaarde’). De ‘marktwaarde’ is de netto-verkoopopbrengst van de fiets. 
Dit bedrag wordt door de fietsleasemaatschappij rechtstreeks aan het 
personeelslid gefactureerd.  
Enkel bij volledige schorsing van de arbeidsovereenkomst (cfr 11.2) kan het 
personeelslid zelf beslissen om vroegtijdig de leasing stop te zetten. 

Bij overlijden 
Bij overlijden zal het fietsleasecontract beëindigd worden en zal de fiets 
teruggegeven worden aan de fietsleasemaatschappij.  
 

Bij diefstal of totaal verlies van de fiets 
Bij diefstal van de fiets 

Bij diefstal van de fiets, brengt het personeelslid de fietsleasemaatschappij 
onmiddellijk op de hoogte. Het leasecontract voor de fiets neemt 
automatisch een einde op de dag van de diefstal of het verlies na een 
eventuele wachttermijn bepaald door de verzekering. De schade wordt 
geregeld via de fietsverzekering tegen diefstal en schade (cf. art. 6.4). 

Bij totaal verlies van de fiets 
Als de fiets totaal verlies is, neemt het fietsleasecontract automatisch een 
einde op de dag van het schadegeval. De schade wordt geregeld door de 
fietsverzekering tegen diefstal en schade (cf. art. 6.4). 

 

 
 

Uitsluiting van het personeelslid uit het fietsprogramma 
door de werkgever 

Een personeelslid kan uit het fietsprogramma worden uitgesloten:  

• wegens het herhaaldelijk niet tijdig en/of niet behoorlijk nakomen van de 

verplichtingen vervat in deze fietspolicy, mits er hier schriftelijk werd op 

gewezen; 

• wegens herhaaldelijke zware schade aan de fiets door eigen fout; 

• wegens het beëindigen van de verzekering door de verzekeraar omwille van 

fouten te wijten aan het personeelslid; 

• wegens het veroorzaken van een ongeval waarbij de bestuurder in staat van 

dronkenschap of onder invloed van verdovende middelen was; 
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• na twee totale verliezen waarbij het personeelslid niet in zijn/haar recht 

werd verklaard. 

Inleveren van de fiets 
De fiets wordt ingeleverd na afspraak met de leasingmaatschappij.  
De fietsen worden gecontroleerd op volledigheid en schade. 
Op het einde van het leasecontract dient de leasefiets, voorzien van alle toebehoren, terug 
bezorgd te worden aan de leasemaatschappij in dezelfde staat als deze waarin de fiets werd 
ontvangen, in acht genomen de normale slijtage ingevolge het overeengekomen gebruik. 
Ernstige schade die niet onder de verzekering tegen diefstal of schade valt, of niet onder het 
jaarlijkse onderhoud en die evenmin onder de garantievoorwaarden valt, wordt 
doorgerekend. Het gaat niet om kleine gebruiksschade zoals lak van het frame, banden die 
versleten zijn, barstje in het lichtarmatuur,... 
De leasefiets wordt uiterlijk op de laatste dag waarop de leasingovereenkomst eindigt, 
teruggegeven. Wordt de fiets niet op tijd teruggeven, dan kan de leasingmaatschappij de fiets 
zonder formaliteit en met behoud van andere rechten terugnemen, waar die zich ook bevindt. 
De kosten en een schadeloosstelling voor het gebruik van de fiets in die periode worden 
integraal aan het personeelslid aangerekend. 
Kan de leasingmaatschappij de fiets uiteindelijk niet terugnemen, dan blijft het personeelslid 
aansprakelijk voor alle schade en kosten voor het verlies van de fiets en/of opties. 

Contactgegevens 
Voor alle vragen rond offerte en bestelling kan contact genomen worden met de 
contactpersoon van de leasemaatschappij: 

- telefonisch: 0474 - 70 44 39 of 016 - 88 15 41  

- of via email: mobiliteit@kbcautolease.be   
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