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1. [bookmark: _bookmark0]BASISGEGEVENS VAN DE ONDERNEMING
Coördinaten

	Naam onderneming
	FlexU BV 

	Adres maatschappelijke
zetel
	Ilgatlaan 15
3500 Hasselt

	Adres(sen) uitbatingzetels
	Alle recente adressen kan je vinden op de website.

	Juridische vorm
	BV

	Telefoonnummer
	011 28 00 56

	Email-adres
	info@flexu.eu

	Website
	www.flexu.eu

	Aard van de activiteit
	uitzendkantoor

	Paritair(e) Comité(s)
	200



Sociale organismen waarbij de onderneming is aangesloten

	Rijksdienst Sociale
Zekerheid
	1895592 42

	Erkend Sociaal Secretariaat
	Group S
aansluitingsnummer : 

	Arbeidsongevallen verzekering
	AG Insurance (polisnummer 03/97.377.078)
E.Jacqmainlaan 53
1000 Brussel

	Externe dienst voor
preventie en bescherming op het werk
	Mensura
Kempische steenweg 309/0.01 3500 Hasselt

	Fonds voor beroepsziekten
	Fedris Maastrichtsesteenweg 14/1
3500 Hasselt



Bevoegde inspectiediensten

	FOD Werkgelegenheid
Arbeid en Sociaal Overleg
	FAC Verwilghen blok A 3de verdieping Voorstraat 43
3500 Hasselt

	FOD Sociale zekerheid
	Administratief Centrum Kruidtuin Finance Tower Kruidtuinlaan 50, bus 100
1000 Brussel

	Toezicht Welzijn op het
Werk
	Koning Albertstraat 16B
3290 Diest

	Arbeidsrechtbank
	Parklaan 25/5
3500 Hasselt



Preventie en bescherming op het werk

	Externe preventie-adviseur
	Ann Claeys (Mensura)

	Interne preventie-adviseur
	Céline Meyers

	Preventie-adviseur
psychosociale aspecten
	Hanna Zawierucha : hanna.zawierucha@mensura.be

	Interne
vertrouwenspersoon
	

	Arbeidsarts
	Kristel Knops : kristel.knops@mensura.be


De bij het Algemeen Reglement voor de Arbeidsbescherming voorgeschreven verbanddoos bevindt zich op de volgende plaats(en):
· Alle filialen waar dit verplicht is.
· De verbandtrommels worden op de kantoren ter beschikking gesteld op de hiervoor voorziene plaatsen en zijn bestemd voor professionele doeleinden.
· Elke verbandtrommel heeft dezelfde inhoud en bij elke wijziging hiervan moet men dit schriftelijk doorgeven aan de leidinggevenden. Na elk incident dient men ook een schriftelijk document in waarin wordt opgenomen welke middelen gebruikt werden ter verzorging. Op basis hiervan zal de trommel op de juiste momenten aangevuld worden.

2. [bookmark: _bookmark1]ALGEMENE BEPALINGEN/ TOEPASSINGSGEBIED
2.1 [bookmark: _bookmark2]Inleiding
Dit arbeidsreglement regelt de arbeidsvoorwaarden van alle werknemers van de onderneming, ongeacht hun leeftijd, geslacht of nationaliteit. Het geldt ook voor personen die in de onderneming arbeid verrichten onder het gezag van een andere persoon, maar niet krachtens een
arbeidsovereenkomst.
2.2 [bookmark: _bookmark3]Toepassing
Zowel de werkgever als de werknemer worden geacht vanaf de afgifte van dit arbeidsreglement aan de werknemer dit reglement te kennen en alle voorwaarden ervan te aanvaarden en na te komen. Dit geldt echter niet voor voorwaarden die onwettig zouden worden krachtens bindende wettelijke bepalingen. Het houdt rekening met de wettelijke, reglementaire of paritaire
beschikkingen die in België in voege zijn. Het maakt integraal deel uit van de arbeidsovereenkomsten ongeacht de vorm waarin zij werden afgesloten.
2.3 [bookmark: _bookmark4]Afwijkingen
Mits eerbiediging van de wettelijke en reglementaire bepalingen mag in individuele gevallen worden afgeweken van de bepalingen van het arbeidsreglement. Deze afwijking moet schriftelijk worden vastgesteld in twee exemplaren, waarvan werkgever en werknemer er één ontvangen.
2.4 [bookmark: _bookmark5]Toepasselijke wetgeving
De niet in dit reglement vermelde gevallen worden opgelost op grond van de wettelijke en
reglementaire bepalingen. Bij ontstentenis hiervan beslist de ondernemingsraad, of bij ontstentenis hiervan de werkgever en de vakbondsafgevaardigden in onderling overleg, of volgens het gebruik.
2.5 [bookmark: _bookmark6]Collectieve arbeidsovereenkomsten
Dit arbeidsreglement doet geen afbreuk aan de toepassing van de collectieve
arbeidsovereenkomsten en/of collectieve akkoorden gesloten op het vlak van de onderneming.
2.6 [bookmark: _bookmark7]Ter inzage
Het arbeidsreglement kan men te allen tijde raadplegen op het intranet, zijnde Connectuz.

3. [bookmark: _bookmark8]TEWERKSTELLING
3.1 [bookmark: _bookmark9]Aanwerving
Alle werknemers van de onderneming worden door de werkgever of zijn gevolmachtigde aangeworven.
Informatieplicht: De werknemer is verplicht om bij zijn indiensttreding aan de werkgever alle
gegevens te verstrekken die nodig zijn om alle wettelijke, verplichte of reglementaire formaliteiten te vervullen. Bovendien moet iedere wijziging van adres, burgerlijke staat, nationaliteit of wijziging van de gezinslast, bankrekeningnummer, telefoonnummer enz. spontaan en zonder verwijl aan de werkgever worden meegedeeld. De werknemers die deze verplichting niet naleven, zullen de
eventuele gevolgen van niet-correcte of ontbrekende informatie moeten dragen.
3.2 [bookmark: _bookmark10]Aard van het werk
Uitvoering: Iedere werknemer moet het werk waarvoor hij is aangeworven of dat hem daarna werd opgedragen in overeenkomst met zijn individuele overeenkomst en de gegeven instructies
uitvoeren.
Tijdelijke wijziging: De werkgever behoudt zich het recht voor de werknemer tijdelijk ander werk toe te wijzen om de goede gang van zaken van de onderneming te verzekeren. De duur van deze wijziging wordt in overleg met de werknemer vastgesteld. De werknemer mag niet weigeren om tijdelijk een ander werk uit te voeren dat met zijn beroepsbekwaamheid overeenstemt, wanneer deze noodzaak zich opdringt voor de goede gang van zaken van de onderneming.
Voor dit werk behoudt de werknemer het recht op zijn normale loon, tenzij de loonschaal voor dit werk een hogere bezoldiging voorziet. In dit geval doet de tijdelijke loonsverhoging geen verworven recht op dit hoger loon ontstaan voor de toekomst.
3.3 [bookmark: _bookmark11]Tewerkstellingsplaats
Behoudens andersluidende bepaling worden de werknemers aangeworven om te werken op het adres van het hoofdkantoor of de uitbatingszetel(s) vermeld op onze website.
De tewerkstellingsplaats is variabel. Wanneer bijzondere omstandigheden en de goede werking van de onderneming dit vereisen, kunnen de personeelsleden worden overgeplaatst naar een andere werkpost. Hierbij wordt rekening gehouden met een redelijke afstand en tijd ten opzichte van de normale werkpost.

4. [bookmark: _bookmark12]ARBEIDSTIJDEN EN ONDERBREKINGEN
4.1 [bookmark: _bookmark13]Algemeenheden
Om een ordelijk verloop van de arbeid te waarborgen, dienen werknemers tijdig op hun werkplek aanwezig te zijn, gereed om op het vastgestelde tijdstip aan de arbeid te beginnen. Het werk mag niet worden onderbroken voor het voorziene eind uur. De duur van aanwezigheid kan door de
werkgever worden bepaald met behulp van controlemaatregelen.
Geen enkele werknemer mag zich aan deze controle onttrekken, en het is tevens verboden om de aanwezigheid van een andere werknemer te proberen vervalsen. Indien een werknemer, op incidentele basis, het werk wil aanvangen na het vastgestelde begin uur of eerder wil stoppen dan het geplande eind uur, dient hij hiervoor toestemming te vragen aan zijn werkgever. Dit verzoek moet schriftelijk worden ingediend en ondertekend.
Elke onvoorziene en onrechtmatige afwezigheid van het personeel moet ten laatste binnen het uur na werkaanvang aan de werkgever gemeld worden door collega’s of hiërarchisch
verantwoordelijken voor zover aanwezig.
Tenzij het te laat komen of de afwezigheid op het werk te wijten is aan een reden buiten de
controle van de werknemer, wordt alleen de daadwerkelijk uitgevoerde arbeid vergoed, vanaf het moment waarop de werknemer daadwerkelijk aan het werk is gegaan.
4.2 [bookmark: _bookmark14]Arbeidstijdsregeling
De wekelijkse arbeidsduur binnen het paritair comité 200 is sectoraal vastgelegd op gemiddeld 38 uur per week. Binnen de onderneming werd deze wekelijkse gemiddelde arbeidsduur aangepast naar 37 uur per week.
Deze wordt als volgt bereikt:
De voltijdse werknemers werken effectief 39 uren per week en krijgen hiervoor 12 betaalde inhaalrustdagen per jaar toegekend.
De inhaalrustdagen worden opgebouwd volgens onderstaande modaliteiten:
· Per maand met effectieve of gelijkgestelde prestaties wordt er een inhaalrustdag verworven (12 op één kalenderjaar).
· Onder gelijkgestelde prestaties wordt begrepen: alle schorsingen van de
arbeidsovereenkomst waarvoor de werkgever het normale loon verschuldigd is. Alle schorsingen van de arbeidsovereenkomst waarvoor de werkgever geen loon verschuldigd is, worden bijgevolg niet gelijkgesteld en geven geen recht op de opbouw van
inhaalrustdagen.
· Bij uitdiensttreding in de loop van het kalenderjaar wordt het eventuele teveel aan opgenomen inhaalrustdagen verrekend bij de verschuldigde vergoedingen bij
uitdiensttreding.
· De deeltijdse werknemers hebben recht op inhaalrustdagen in verhouding tot hun wekelijkse deeltijdse uurrooster.
· De referentieperiode waarover de gemiddelde arbeidsduur moet worden bereikt is in principe gelijk aan 1 kalenderjaar

Voor de verschillende uurroosters wordt verwezen naar de bijlagen.
De werkroosters, opgenomen in bijlage, zijn niet van toepassing op de personen, die met een
vertrouwenspost of leidinggevende functie bekleed zijn, zoals voorzien in de wet op de arbeidsduur en de uitvoeringsbesluiten hiervan.
4.3 [bookmark: _bookmark15]Rustdagen
Beschouwd als normale rustdagen zijn:
· de zaterdagen;
· de zondagen;
· de wettelijke feestdagen (1 januari, Paasmaandag, 1 mei, O.L.H. Hemelvaart,
Pinkstermaandag, 21 juli, O.L.V. Hemelvaart, 1 november, 11 november, 25 december). De regeling voor vervanging van feestdagen die samenvallen met een inactiviteit dag is als volgt: vrij te kiezen na de feestdag;
· de wettelijke vakantiedagen;
· de inhaalrustdagen voor zondagsarbeid;
· de inhaalrustdagen toegekend na prestatie van overwerk of wanneer het werk georganiseerd is in ploegen;
4.4 [bookmark: _bookmark16]Jaarlijkse vakantie
De duur en toekenningsmodaliteiten van de jaarlijkse vakantie worden vastgesteld conform de gecoördineerde wetten met betrekking tot de jaarlijkse vakantie en de bijbehorende
uitvoeringsbesluiten.
Nieuw aangeworven werknemers dienen vakantieattesten, verkregen van vorige werkgevers voor eerdere dienstverbanden, aan de werkgever te overhandigen. Indien zij hierin nalatig zijn, hebben zij enkel recht op vakantiedagen gebaseerd op hun prestaties binnen de huidige onderneming
4.5 [bookmark: _bookmark17]Individuele vakantiedagen
De toekenning en opname van individuele vakantiedagen en inhaalrustdagen worden in onderling overleg tussen de werkgever en de werknemer vastgesteld, met inachtneming van de wettelijke regels en in het bijzonder de volgende:
· Vakantie- en inhaalrustdagen moeten vóór het einde van het kalenderjaar waarop ze betrekking hebben, worden opgenomen en zijn niet overdraagbaar naar het volgende kalenderjaar. Enkel in uitzonderlijke gevallen van overmacht, die wettelijk werden vastgelegd, is het mogelijk verlof over te dragen.
· Een aaneengesloten vakantieperiode van minimaal twee weken moet te allen tijde worden gegarandeerd.
· Verlofperiodes die minder dan 3 werkdagen duren, moeten minimaal 1 week van tevoren worden aangevraagd.
· Langere verlofperiodes dienen minstens 1 maand van tevoren aangevraagd te worden. Een reactie op de verlofaanvraag volgt binnen 5 werkdagen. Het verlof kan maximaal 3 weken aaneensluitend worden opgenomen.
· Aanvragen verlof dienen tijdig te gebeuren via de tool van Group S : Leave Request.

· De werknemers zullen geen boekingen van vakantie doen zolang hun aanvraag niet goedgekeurd werd.

5. [bookmark: _bookmark18]AFWEZIGHEID WEGENS ARBEIDSONGESCHIKTHEID TEN GEVOLGE VAN ZIEKTE OF ONGEVAL
5.1 [bookmark: _bookmark19]Rechtvaardiging van de afwezigheid bij ziekte of ongeval
Om de wettelijke bepalingen met betrekking tot afwezigheid ten gevolge van
arbeidsongeschiktheid wegens ziekte of ongeval te kunnen genieten, moet de werknemer:
Onmiddellijk en uiterlijk binnen het uur na normale aanvang van het werk de werkgever of zijn aangestelde, telefonisch hiervan in kennis stellen. Bij de aanvang van de arbeidsongeschiktheid moet hij zich in verbinding stellen met:
· de rechtstreekse leidinggevende
Binnen 48 uur na aanvang van de ziekte of het ongeval een medisch getuigschrift aan de werkgever bezorgen, tenzij de werknemer zich beroept op vrijstelling van deze verplichting voor de eerste dag van arbeidsongeschiktheid, ongeacht de duur van de ongeschiktheid. Deze vrijstelling geldt echter slechts twee keer per kalenderjaar.
Het medische getuigschrift kan als volgt bezorgd worden:
· Tegen ontvangstbewijs
· Verzending via de post (Ilgatlaan 15 – 3500 Hasselt). Bij verzending per post geldt de postdatum als bewijs.
· Verzending via mail (hr.jobs@itzu.eu)
Het medisch getuigschrift moet de volgende informatie bevatten:
· De arbeidsongeschiktheid (ziekte, ongeval, onderzoek,…)
· De duur van de arbeidsongeschiktheid
· Of de werknemer zich mag verplaatsen of niet (met het oog op een medische controle)
· de datum waarop het medisch getuigschrift werd afgeleverd;
· de naam en het adres van de behandelend geneesheer;
· de handtekening van de behandelend geneesheer alsmede zijn stempel.
· De naam, voornaam en adres van de werknemer
· Of het gaat om een eerste getuigschrift dan wel over een verlenging
Indien het medisch getuigschrift is opgesteld in een vreemde taal (d.i. een andere taal dan het Nederlands, Frans, Engels of Duits), moet de werknemer zorgen voor een vertaling naar één van de hierboven opgesomde talen. De werknemer moet de werkgever uiterlijk op het moment van de werkhervatting een vertaling bezorgen.
Indien de werkgever niet tijdig werd verwittigd of het getuigschrift niet tijdig werd overgemaakt / vertaald, zal de werknemer geen recht op gewaarborgd loon hebben voor de dagen die gelegen zijn tussen de aanvang van de afwezigheid en de datum waarop het getuigschrift is overhandigd of verzonden (postdatum dient als bewijs).
Afwezigheden ten gevolge van ziekte of ongeval die niet worden gestaafd door een medisch getuigschrift, worden beschouwd als ongerechtvaardigde afwezigheden.

5.2 [bookmark: _bookmark20]Medische controle
Elke arbeidsongeschikte werknemer is verplicht zich aan een controle van een door FlexU BV NV gemachtigd en betaald geneesheer te onderwerpen.
De werknemer moet beschikbaar blijven voor een mogelijk controlebezoek bij de werknemer thuis gedurende de periode van de arbeidsongeschiktheid en dit telkens tussen 13u en 17u.
De medische controle wordt uitgevoerd bij de werknemer thuis, ook als het medisch attest
vermeldt dat de woonst verlaten mag worden. De controle kan op een ander adres plaatsvinden indien dit door de werknemer op voorhand wordt doorgegeven. De werknemer mag niet weigeren om de controlerende geneesheer te ontvangen of zich te laten onderzoeken.
Daarnaast behoudt de werkgever het recht een controle te organiseren op het kabinet van de controlegeneesheer (indien het medisch attest vermeldt dat de woonst verlaten mag worden). De werknemer wordt dan de dag op voorhand uitgenodigd via e-mail of sms met vermelding van dag
en uur van de controle. De afspraak op het kabinet van de controlegeneesheer kan enkel verplaatst worden in geval van medische overmacht, zoals een afspraak bij een arts of specialist. Het is aan de werknemer om de overmacht te bewijzen.
De werknemer die het recht op controle van de werkgever in het algemeen weigert of belemmert, verliest het recht op gewaarborgd loon vanaf de eerste ziektedag van de periode vermeld op het ziekte-attest waarop de controle betrekking heeft.
Dit betekent dat in geval van weigering of belemmering van de controle bij verlenging van ziekte, een inhouding van het gewaarborgd loon enkel betrekking kan hebben op de ziekteperiode van de verlenging.
5.3 [bookmark: _bookmark21]Verlenging of herval van arbeidsongeschiktheid
In geval van verlenging of herval van de arbeidsongeschiktheid gelden dezelfde verplichtingen als bij de eerste ziekteperiode.
Bij herval, dat wil zeggen wanneer de arbeidsongeschiktheid zich voordoet binnen de eerste
8 weken volgend op de vorige ongeschiktheidsperiode, moet het medisch attest vermelden of de arbeidsongeschiktheid te wijten is aan een andere oorzaak. Indien dit niet vermeld is, wordt verondersteld dat de twee ongeschiktheden te wijten zijn aan dezelfde ziekte of hetzelfde ongeval.
5.4 [bookmark: _bookmark22]Betwistingen
De controlegeneesheer maakt ter plaatse een verslag op. De werknemer ontvangt een exemplaar van het verslag.
In het verslag vermeldt de controlegeneesheer of hij akkoord gaat met de voorgeschreven periode van arbeidsongeschiktheid.
Als de werknemer niet akkoord gaat met de beslissing van de controlegeneesheer, moet hij zijn huisdokter binnen twee werkdagen contacteren. De huisdokter kan binnen deze termijn van twee werkdagen contact opnemen met de controlegeneesheer om over de betwisting te praten en tot een oplossing te komen.

Als de werknemer of zijn huisdokter deze stap niet nemen, wordt verondersteld dat de huisdokter akkoord gaat met het standpunt van de controlegeneesheer. Het advies van werkhervatting is dan bindend.
Een nieuw attest van de huisdokter wordt niet als contactname beschouwd en volstaat niet om het advies van de controlegeneesheer te ontkrachten.
5.5 [bookmark: _bookmark23]Ziekte of ongeval tijdens een periode van een jaarlijkse vakantie
Als een werknemer ziek wordt tijdens zijn jaarlijkse vakantie, dan worden de ziektedagen beschouwd als ziektedagen, niet als vakantiedagen. Dit betekent dat de werknemer zijn vakantiedagen kan behouden en later opnemen, op voorwaarde dat de richtlijnen mbt arbeidsongeschiktheid zoals hierboven beschreven correct gevolgd werden.
De werknemer moet de werkgever onmiddellijk op de hoogte brengen van zijn ziekte en binnen de 48u een medisch attest afleveren. De werknemer die zich niet op zijn thuisadres bevindt, brengt de werkgever op de hoogte van zijn verblijfplaats tijdens de periode van arbeidsongeschiktheid.
Wanneer de werknemer de vakantiedagen die hij ingevolge zijn arbeidsongeschiktheid niet heeft kunnen opnemen, wenst op te nemen aansluitend vanaf het einde van de periode van arbeidsongeschiktheid, dan deelt hij deze vraag uitdrukkelijk mee aan de werkgever en dit uiterlijk
op het moment dat hij het medisch getuigschrift aan de werkgever voorlegt. Enkel als de werkgever hiermee instemt kunnen de vakantiedagen aansluitend vanaf het einde van de periode van arbeidsongeschiktheid worden opgenomen. De werknemer behoudt in elk geval het recht om de vakantiedagen die hij ingevolge zijn arbeidsongeschiktheid niet heeft kunnen opnemen op een later ogenblik binnen het vakantiejaar op te nemen overeenkomstig de wettelijke regels.
De werknemer die de werkgever niet meldt dat hij zijn vakantiedagen wil behouden en/of niet op de hoogte brengt van zijn verblijfplaats en/of geen medisch getuigschrift bezorgt binnen de
opgelegde termijn, kan de vakantiedagen die samenvielen met de dagen van arbeidsongeschiktheid niet behouden. Met andere woorden, hij kan die vakantiedagen niet naar een later tijdstip
overdragen.
De betrokken dagen worden bijgevolg beschouwd als vakantiedagen en niet als arbeidsongeschiktheidsdagen.
Deze sanctie geldt ook als het medisch getuigschrift dat de werknemer bezorgt niet alle verplichte vermeldingen bevat.
5.6 [bookmark: _bookmark24]Arbeidsongeval of ongeval op weg van en naar het werk
Melding van arbeidsongevallen
Elke werknemer die op het werk, of op weg van en naar het werk, gewond raakt, moet dit onmiddellijk of uiterlijk diezelfde dag melden aan zijn hiërarchische leidinggevende of de werkgever.
De melding moet de plaats, tijd en omstandigheden van het ongeval bevatten.

Vrije keuze van arts en apotheker
Als de werkgever of diens verzekeraar geen medische dienst heeft, mag het slachtoffer een eigen geneesheer, apotheker en verplegingsdienst kiezen. De kosten van geneeskundige verzorging worden dan terugbetaald volgens het bij koninklijk besluit vastgesteld tarief.
Eerste hulp
De eerste hulp wordt altijd verleend volgens de regels die in de onderneming gelden, zelfs als de werknemer vrij zijn arts mag kiezen.
Vervoer naar dokter of ziekenhuis
Bij ongeval of ernstige ongeschiktheid wordt de gewonde of zieke op kosten van de onderneming vervoerd naar een dokter, apotheek, ziekenhuis of naar zijn woning. Dit gebeurt nadat de eerste geneeskundige verzorging is verstrekt.

6. [bookmark: _bookmark25]LOON
6.1 [bookmark: _bookmark26]Bezoldiging van bedienden
Algemeen
Tenzij anders overeengekomen, wordt het loon van bedienden standaard op maandbasis
vastgesteld. Elke alternatieve betalingsregeling wordt schriftelijk vastgelegd in een individuele of collectieve arbeidsovereenkomst.
Het loon moet te allen tijde voldoen aan de minimumnormen zoals bepaald in de collectieve arbeidsovereenkomsten betreffende loon- en arbeidsvoorwaarden, gesloten binnen het relevante paritair (sub)comité waaronder de onderneming van de betreffende bediende valt. Bij afwezigheid daarvan moet het in overeenstemming zijn met de geldende collectieve arbeidsovereenkomsten van de Nationale Arbeidsraad op dit gebied.
Elke bezoldiging of vrijgevigheid die de werkgever toekent bovenop het loon dat schriftelijk bepaald is, is een gift. Deze gift kan nooit verworven rechten doen ontstaan voor de toekomst.
Inhoudingen op het loon
De inhoudingen op het loon mogen slechts verricht worden binnen de grenzen bepaald in de loonbeschermingswet of de specifiek toepasselijke wetgeving. Op het loon van de werknemer mogen alleen in mindering worden gebracht:
· Inhoudingen krachtens de belastingwetgeving, de wetgeving op de sociale zekerheid en krachtens particuliere of collectieve overeenkomsten betreffende bijkomende voordelen inzake sociale zekerheid;
· De krachtens dit reglement opgelegde geldboeten;
· Vergoedingen en schadeloosstellingen door de werknemer verschuldigd voor schade aangericht aan de werkgever of aan derden;
· Voorschotten in geld verstrekt door de werkgever;
· Borgen voor het nakomen der verplichtingen van de werknemer;
· Inhoudingen in uitvoering van andere wetgeving, in het bijzonder ingevolge loonbeslag, loonoverdracht, loondelegatie en collectieve schuldenregeling.
Loonperioden
De uitbetaling van lonen zal plaatsvinden via bankoverschrijving uiterlijk op de zevende werkdag na afloop van de betreffende loonperiode.
Klachten betreffende loonafrekening
Eventuele klachten dienen binnen de wettelijke termijn te worden ingediend bij HR. Na het
verstrijken van deze termijn wordt geen enkele klacht meer in behandeling genomen, tenzij sprake is van overmacht, zoals ziekte, overlijden in de familie, enz.
De werknemer verplicht zich om elk ten onrechte ontvangen bedrag op eenvoudig verzoek terug te betalen.

Tussenkomst van de werkgever in de verplaatsingskosten naar en van het werk
Om de tussenkomst van de werkgever in de verplaatsingskosten naar en van het werk te ontvangen in toepassing van de geldende collectieve arbeidsovereenkomsten dient de werknemer ieder bewijsstuk te overhandigen, dat de werkgever krachtens bovenvermelde overeenkomsten kan eisen.
De betaling van de tussenkomst geschiedt tezamen met het loon van de berekeningsperiode die ingaat na de datum waarop het document werd overhandigd aan de werkgever.

7. [bookmark: _bookmark27]BEEINDIGEN VAN DE ARBEIDSOVEREENKOMST
7.1 [bookmark: _bookmark28]Opzeggingswijzen
Op straffe van nietigheid moet de kennisgeving van de opzegging expliciet het begin en de duur van de opzegtermijn vermelden.
Opzegging door werknemer
Indien de opzegging afkomstig is van de werknemer, moet de kennisgeving, op straffe van
nietigheid, schriftelijk geschieden door overhandiging van een geschrift aan de werkgever. De handtekening van de werkgever op het duplicaat van het geschrift fungeert uitsluitend als ontvangstbevestiging. De kennisgeving kan ook plaatsvinden via een aangetekende brief die
uitwerking vindt op de derde werkdag na de verzenddatum, of per gerechtsdeurwaarderexploot met onmiddellijke uitwerking.
Opzegging door werkgever
Indien de opzegging afkomstig is van de werkgever, kan de kennisgeving, op straffe van nietigheid, enkel geschieden via een aangetekende brief die uitwerking vindt op de derde werkdag na de verzenddatum, of per gerechtsdeurwaarderexploot met onmiddellijke uitwerking. Hierbij dient opgemerkt te worden dat de nietigheid niet kan worden hersteld door de werknemer en dat deze door de rechter ambtshalve wordt vastgesteld. Een geldige opzegbrief moet naast datum en handtekening ook het begin en de duur van de opzegtermijn vermelden.
De opzegtermijn begint altijd op de maandag volgend op de betekening van het ontslag. De lengte van de opzegtermijn die moet worden nageleefd bij het beëindigen van de arbeidsovereenkomst is afhankelijk van de anciënniteit van de werknemer op het moment dat de opzegging ingaat. In sommige gevallen moet ook rekening worden gehouden met de eventuele anciënniteit als uitzendkracht bij de werkgever.
7.1.1 [bookmark: _bookmark29]Beëindiging van de arbeidsovereenkomst voor bepaalde duur of een welomschreven werk
Een overeenkomst van bepaalde duur of voor een specifiek project mag niet worden beëindigd vóór de overeengekomen vervaldatum of het voltooien van het bepaalde werk, behalve indien een wederzijds akkoord is bereikt of in geval van een dringende reden.
Indien een overeenkomst van bepaalde duur wordt beëindigd vóór de afgesproken termijn of vóór de voltooiing van het specifieke werk, is de initiatiefnemer verplicht aan de andere partij een
vergoeding te betalen gelijk aan het nog verschuldigde loon. Deze vergoeding mag echter niet hoger zijn dan het dubbele van de vergoeding die zou zijn uitbetaald als de overeenkomst van onbepaalde duur was geweest.
Voor arbeidsovereenkomsten met een bepaalde duur, gesloten vanaf 1 januari 2014, is het mogelijk om gedurende de eerste helft van de duur (beperkt tot maximaal 6 maanden) de
arbeidsovereenkomst op te zeggen met een te presteren opzegtermijn. De algemene
opzegtermijnen zijn dan van toepassing, waarbij de laatste dag van de opzegging binnen de eerste 6 maanden moet vallen. Deze opzeggingsmogelijkheid geldt alleen voor de eerste
arbeidsovereenkomst bij opeenvolgende contracten voor bepaalde duur.

Bij contracten van bepaalde duur van minimaal 3 maanden, afgesloten vanaf 1 januari 2014, kan het contract worden beëindigd wegens een ziekteperiode van meer dan 6 maanden. In dit geval is een opzeggingsvergoeding verschuldigd voor de resterende looptijd van de overeenkomst, met een maximum van 3 maanden. Ook kan het uitbetaalde gewaarborgd loon worden afgetrokken van deze vergoeding.
Bij contracten van bepaalde duur van minder dan 3 maanden, afgesloten vanaf 1 januari 2014, kan het contract worden beëindigd bij een arbeidsongeschiktheid van minstens 7 dagen. In dit geval is geen vergoeding verschuldigd, op voorwaarde dat gewone opzegging niet meer mogelijk is, wat betekent dat de eerste helft van de overeenkomst al is overschreden.
7.1.2 [bookmark: _bookmark30]Beëindiging van de arbeidsovereenkomst voor onbepaalde duur
De arbeidsovereenkomsten voor onbepaalde duur kunnen worden beëindigd in overeenstemming met de bepalingen van de wet van 3 juli 1978 betreffende de arbeidsovereenkomsten en de wet van 26 december 2013 betreffende het eenheidsstatuut tussen arbeiders en bedienden inzake de opzeggingstermijnen en begeleidende maatregelen.
7.1.3 [bookmark: _bookmark31]Verschuldigd loon bij beëindiging van de arbeidsovereenkomst
In geval van beëindiging van de arbeidsovereenkomst moet het nog verschuldigde loon uitbetaald worden op de eerstvolgende betaaldag.
Bij het einde van de overeenkomst overhandigt de werkgever aan de werknemer een getuigschrift waarop de begin - en einddatum van de overeenkomst en de aard van de verrichte arbeid wordt vermeld, evenals de wettelijke en reglementaire documenten waarop hij ingevolge die beëindiging recht heeft.
7.1.4 [bookmark: _bookmark32]Beëindiging van de arbeidsovereenkomst wegens dringende redenen
Iedere partij heeft het recht de overeenkomst zonder opzegging of voor het verstrijken van de termijn te beëindigen in geval van een dringende reden, waarvan de beoordeling aan de rechter wordt overgelaten.
Onder dringende reden wordt verstaan elke ernstige tekortkoming die de onmiddellijke en definitieve beëindiging van de professionele samenwerking tussen werkgever en werknemer rechtvaardigt.
De volgende feiten kunnen, mits beoordeling door de arbeidsgerechten, de onmiddellijke
beëindiging van de arbeidsovereenkomst zonder opzegging of vergoeding rechtvaardigen. Deze lijst is niet limitatief:
· Inbreuken op veiligheids- en hygiënevoorschriften bij de werkgever en klanten.
· Niet naleven van instructies van de klant volgens de geschreven overeenkomst tussen werkgever en klant.
· Ongeoorloofde aankoop van goederen op kosten van werkgever of klant.
· Miskenning van het gezag van de werkgever.
· Beledigingen aan werkgever of leidinggevenden.
· Herhaaldelijk te laat komen, behalve als dit buiten de wil van de werknemer ligt.
· Ongepast gedrag richting klanten.

· Niet naleven van arbeidstijdregelingen.
· Onrechtmatig gebruik van het tijdsregistratiesysteem.bv. Leave Request
· Weigering om toegewezen werk uit te voeren of insubordinatie.
· Onbeleefdheid, beledigingen, (verbaal) agressief gedrag.
· Zware beroepsfouten, ernstige nalatigheid, schending van het beroepsgeheim, het doen van oneerlijke zaken.
· Misbruik van materiaal dat aan de werkgever toebehoort.
· Diefstal, drugs- of alcoholgebruik op de werkplek, geweld, (ongewenst) seksueel gedrag.
· Herhaalde ongerechtvaardigde afwezigheden.
· Sporten of werken tijdens arbeidsongeschiktheid, indien dit in strijd is met de reden van ongeschiktheid.
· Weigering om een medisch onderzoek te ondergaan.
· Elke handeling strijdig met de goede zeden.
· Ongeautoriseerd gebruik van toevertrouwde machines.
· Inbreuk op het rook- en dampverbod.
· Verspreiding van drukwerk, ongeoorloofde propaganda, collectes zonder toestemming.
· Niet naleven van bepalingen in de individuele arbeidsovereenkomst of arbeidsreglement.
· Onredelijk privégebruik van aan de werknemer toevertrouwde materialen.
· Vervalsen van medische attesten, bezoekverslagen,…
· Oneerlijke concurrentie
Ontslag om dringende reden mag niet meer zonder opzegging of voor het verstrijken van de termijn worden gegeven, wanneer het feit ter rechtvaardiging ervan sedert ten minste drie werkdagen bekend is aan de partij die zich erop beroept. Alleen de dringende reden waarvan kennis is gegeven binnen de drie werkdagen na het ontslag kan worden aangevoerd ter rechtvaardiging van het ontslag. Op straffe van nietigheid, geschiedt de kennisgeving van de
dringende reden hetzij bij een ter post aangetekende brief, hetzij bij gerechtsdeurwaardersexploot, hetzij door afgifte van een geschrift, waarbij de handtekening als ontvangstbevestiging geldt.

8. [bookmark: _bookmark33]ALGEMENE DISCIPLINE EN OVERTREDINGEN, SANCTIES EN STRAFFEN
8.1 [bookmark: _bookmark34]Algemene discipline
De werkgever en zijn vertegenwoordigers zijn ertoe gehouden om ten overstaan van alle
werknemers dezelfde regels in acht te nemen op het gebied van rechtvaardigheid, moraliteit en respect en hierbij geen onderscheid te maken tussen het uitvoerend personeel en het
leidinggevend personeel.
De orders en instructies die nodig zijn voor de goede uitvoering van het werk, moeten worden gegeven met respect voor ieders persoonlijkheid en beroep, in een geest van goede menselijke relaties en professionele en sociale bevordering, zonder afbreuk te doen aan de waardigheid van de werknemer.
Het toezichthoudend en uitvoerend personeel zijn elkaar wederzijds respect verschuldigd. Klachten en opmerkingen worden door de vakbondsafvaardiging, of bij gebrek hieraan, via de hiërarchie
overgemaakt.
De werkgever en zijn vertegenwoordigers onthouden zich ervan :
· handelingen te stellen die in strijd zijn met de goede zeden;
· zich te mengen in het privéleven, de familie, de woonst, de overtuigingen van de werknemer of zijn aansluiting bij welke organisatie ook;
· afbreuk te doen aan de waardigheid, de sociale bevordering en de goede verstandhouding tussen de werknemers, de bestaande relaties tussen de werknemer en zijn
vakbondsafgevaardigde;
· bedreigingen of beledigingen te uiten, de werknemers te kwellen, te vernederen of slecht te behandelen;
· lokalen, materieel, machines, gereedschappen en individuele beschermingsmiddelen te laten gebruiken die niet aan de voorschriften inzake veiligheid en hygiëne voldoen.
8.1.1 [bookmark: _bookmark35]Taalwetgeving
De werkgever en zijn afgevaardigden moeten de taalwetgeving nauwgezet naleven, zowel in hun bevelen en onderrichtingen als in de sociale documenten die zij aan hun personeel afleveren. Meer bepaald dienen zij de volgende wetgeving na te leven:
het koninklijk besluit van 18 juli 1966 op het gebruik van de talen in bestuurszaken voor de
exploitatiezetels gelegen in het tweetalig gebied van Brussel Hoofdstad, het Duitse taalgebied, de randgemeenten, de faciliteitengemeenten in het Nederlandse taalgebied en de
faciliteitengemeenten in het Franse taalgebied;
het taaldecreet van de Vlaamse Gemeenschap van 19 juli 1973 voor de exploitatiezetels in het Nederlandse taalgebied, met uitzondering van de rand- en faciliteitengemeenten ;
het taaldecreet van de Franse Gemeenschap van 30 juni 1982 voor de exploitatiezetels in het Franse taalgebied, met uitzondering van de faciliteitengemeenten.

8.1.2 [bookmark: _bookmark36]Overtredingen
De werknemer is ertoe gehouden de instructies en maatregelen van de werkgever op te volgen die uitgehangen werden of via dienstnota’s bekend werden gemaakt. Op de werkplek zijn een aantal zaken verboden om een veilige, efficiënte en respectvolle werkomgeving te garanderen.
Verboden met betrekking tot alcohol en drugs
· Het is verboden om onder invloed van alcohol of drugs op de werkplek te komen.
· Het is verboden om alcoholische dranken te nuttigen op de werkplek, tenzij de werkgever toestemming heeft gegeven.
Verboden met betrekking tot gedrag
· Het is verboden om ruzie te maken , te schelden of agressief te zijn op de werkplek.
· Het is verboden om persoonlijke werkzaamheden uit te voeren tijdens de arbeidsuren.
· Het is verboden om te roken in de onderneming, behalve in de daarvoor bestemde ruimtes.
· Het is verboden om onrespectvol te zijn tegenover collega's, leidinggevenden of klanten. Verboden met betrekking tot eigendom
· Het is verboden om documenten, voorwerpen of meubelen van de onderneming mee te nemen zonder toestemming.
· Het is verboden om onbevoegden toegang te geven tot de onderneming. Verboden met betrekking tot communicatie
· Het is verboden om de telefoon, fax, e-mail of post van de onderneming te gebruiken voor privédoeleinden, behalve in dringende gevallen.
· Het is verboden om drukwerken of pamfletten te verspreiden zonder toestemming.
· Het is verboden om collectes te houden zonder toestemming.
· Ongeoorloofd gebruik van de GSM tijdens de werkuren Verboden met betrekking tot nevenactiviteiten
· Het is verboden om op de werkplek privé activiteiten te ontplooien.
· Het is verboden om werkzaamheden te verrichten voor derden zonder toestemming van de werkgever.
Verboden met betrekking tot geheimhouding
· Zowel tijdens de uitvoering van de overeenkomst als na stopzetting van de
arbeidsbetrekkingen moet de werknemer zich onthouden van daden van oneerlijke concurrentie.
· Het is hem ook verboden om financiële, commerciële, organisatorische, technische of andere informatie die rechtstreeks of onrechtstreeks schade kan berokkenen aan de belangen van de onderneming, openbaar te maken of aan te wenden voor persoonlijk gebruik of ten voordele van derden.

· De plicht tot beroepsgeheim is eveneens geldig voor personeelsleden die in het kader van hun activiteiten in de onderneming toegang hebben tot vertrouwelijke gegevens over de onderneming zelf.
· Het is verboden om beroepsgeheimen of -technieken openbaar te maken. Verboden met betrekking tot schade
· Het is verboden om roerende of onroerende goederen van de onderneming te beschadigen.
· De werknemer heeft de plicht om de ongebruikte gereedschappen en grondstoffen die
hem werden toevertrouwd terug te geven, alsook al het materiaal (documenten, enz.) dat hem werd gegeven om zijn werk uit te voeren.
· Indien de werknemer tijdens de uitvoering van zijn overeenkomst schade berokkent aan de onderneming, kunnen hem vergoedingen of schadeloosstellingen opgelegd worden in
geval van bedrog en zware schuld. Voor lichte schuld is hij enkel aansprakelijk als die bij hem eerder gewoonlijk dan toevallig voorkomt.
Verboden met betrekking tot discriminatie
· Het is verboden om beelden te tonen of te verspreiden die de waardigheid van de persoon aantasten.
Verboden met betrekking tot nevenactiviteiten
· Het is verboden om een nevenactiviteit te ontplooien die de bedrijfsbelangen kan schaden, zonder toestemming van de werkgever.
8.1.3 [bookmark: _bookmark37]Sancties
In geval van inbreuk op het arbeidsreglement, de dienstnota's of de algemene discipline van de onderneming, kan de werkgever, rekening houdend met de ernst van de fouten of de herhaling
ervan, de volgende sancties opleggen, zonder daarbij gehouden te zijn aan de volgorde waarin ze worden weergegeven:
· Mondelinge verwittiging
· Schriftelijke verwittiging
· Schriftelijke ingebrekestelling
· Ontslag dringende reden
· Disciplinaire schorsing met loonverlies variërend van 1 tot 3 werkdagen

9. [bookmark: _bookmark38]SCHORSING VAN DE ARBEIDSOVEREENKOMST
De uitvoering van de arbeidsovereenkomst wordt geschorst omwille van de redenen die voorzien zijn in de wet betreffende de arbeidsovereenkomsten.
9.1 [bookmark: _bookmark39]Afwezigheden
Alle afwezigheden, ongeacht de duur, moeten vooraf worden aangemeld bij de rechtstreekse verantwoordelijke en/of bij de HR-afdeling.
De werknemer dient bij deze melding de nodige bewijsstukken te leveren zodat de gegrondheid van de afwezigheid kan worden nagegaan.
Indien de werknemer zijn afwezigheid niet kan voorzien, moet hij de werkgever zo snel mogelijk, en ten laatste binnen het uur na aanvang van het werk, verwittigen.
Voor niet-toegestane of ongerechtvaardigde afwezigheden wordt geen loon betaald.
9.2 [bookmark: _bookmark40]Laattijdige aankomst
Elke laattijdige aankomst op het werk moet worden gemeld en gerechtvaardigd bij de rechtstreekse verantwoordelijke.
Enkel gerechtvaardigd te laat komen wordt betaald.
Herhaald ongerechtvaardigd te laat komen kan, na verwittiging, leiden tot ontslag om dringende reden.
9.3 [bookmark: _bookmark41]Voortijdige werkonderbreking
Indien een werknemer het werk niet kan aanvatten of voortzetten, moet hij de werkgever vragen om de onderneming te mogen verlaten.
Indien de reden een plotse arbeidsongeschiktheid is, zal de werkgever hem de toestemming verlenen om naar huis te gaan.
De werknemer moet echter binnen twee werkdagen na aanvang van de ongeschiktheid een
medisch attest ter bevestiging van de arbeidsongeschiktheid overmaken aan de werkgever, zelfs indien de afwezigheid zich beperkt tot de begonnen arbeidsdag.
Indien deze bepalingen niet worden nageleefd, verliest de werknemer het recht op gewaarborgd loon voor de dagen die voorafgaan aan de verzending of afgifte van het medisch attest.

10. [bookmark: _bookmark42]WELZIJN OP HET WERK: ALGEMEEN
De werkgever is verantwoordelijk voor het welzijn van de werknemers bij de uitvoering van hun werk. Hij waakt erover dat de uitvoering van het werk niet leidt tot schade aan de lichamelijke of psychische gezondheid van de werknemer.
De werknemer mag aan de preventieadviseur vragen zijn werkpost te onderzoeken.
· Naam van de preventieadviseur bevoegd voor arbeidsveiligheid: Ann Claeys Mensura
· Naam van de preventieadviseur-arbeidsgeneesheer: Kristel Knops
· Naam van de preventieadviseur psychosociale aspecten: Hanna Zawierucha
ledere werknemer moet in zijn doen en laten op de arbeidsplaats, overeenkomstig zijn opleiding en de door de werkgever gegeven instructies, naar zijn beste vermogen zorg dragen voor zijn eigen
veiligheid en gezondheid en deze van de andere betrokken personen.
Daartoe moeten de werknemers vooral, overeenkomstig hun opleiding en de door de werkgever gegeven instructies:
· op de juiste wijze gebruik maken van machines, toestellen, gereedschappen, gevaarlijke stoffen, vervoermiddelen en andere middelen;
· de werkgever en de interne dienst voor preventie en bescherming op het werk onmiddellijk op de hoogte brengen van iedere werksituatie waarvan zij redelijkerwijs kunnen
vermoeden dat deze een ernstig en onmiddellijk gevaar voor de veiligheid en de gezondheid met zich brengt, alsmede van elk vastgesteld gebrek in de
beschermingssystemen;
· bijstand verlenen aan de werkgever en de interne dienst voor preventie en bescherming op het werk, zolang dat nodig is om hen in staat te stellen alle taken uit te voeren of aan alle verplichtingen te voldoen die met het oog op het welzijn van de werknemers bij de
uitvoering van hun werk zijn opgelegd;
· bijstand verlenen aan de werkgever en de interne dienst voor preventie en bescherming op het werk, zolang dat nodig is, opdat de werkgever 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;
· zich onderwerpen aan alle medische onderzoeken, telkens als deze georganiseerd worden volgens de wettelijke en reglementaire bepalingen.
De werkgever of diens afvaardiging zijn verplicht:
· de wet Welzijn en al de voorgeschreven beschikkingen ervan inzake veiligheid, gezondheid en verfraaiing van de werkplaatsen, na te leven, en meer in het bijzonder slechts de individuele beschermingsmiddelen te gebruiken die aan de veiligheidsnormen voldoen en ze in goede staat te houden;
· nauwkeurig de aanbevelingen in acht te nemen die inzake veiligheid en hygiëne eventueel gedaan worden door bijzondere sectorale organismen belast met de veiligheid, de hygiëne en de verfraaiing van de werkplaatsen;
· de werken in de vereiste veilige en gezonde omstandigheden te laten uitvoeren;

· de arbeiders in te lichten omtrent de te treffen maatregelen, inzake veiligheid en hygiëne, en dat vooraleer hen werken te laten verrichten waarbij er gevaar bestaat voor ongevallen en/of beroepsziekten;
· onmiddellijk de nodige maatregelen te treffen om de dreigende gevaren uit de weg te ruimen.

11. [bookmark: _bookmark43]WELZIJN OP HET WERK: DE PSYCHOSOCIALE RISICO’S OP HET WERK
De werkgever neemt de gepaste maatregelen om een einde te stellen aan de schade die
voortvloeit uit de psychosociale risico’s op het werk, waaronder stress, burn-out, conflicten en geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk.
De werknemers dragen op een positieve manier bij tot het preventiebeleid dat wordt aangewend in het kader van de psychosociale risico’s op het werk.
De werkgevers, de leden van de hiërarchische lijn en de werknemers zijn ertoe gehouden zich te onthouden van iedere daad van geweld, pesterijen of van ongewenst seksueel gedrag op het werk.
11.1 [bookmark: _bookmark44]Definities
Onder psychosociale risico’s wordt verstaan de kans dat één of meerdere werknemers psychische schade ondervinden die al dan niet kan gepaard gaan met lichamelijke schade, ten gevolge van de 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.
Onder geweld op het werk wordt verstaan elke feitelijkheid waarbij de persoon, psychisch of fysiek wordt bedreigd of aangevallen bij de uitvoering van het werk.
Onder pesterijen op het werk wordt verstaan 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 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.
Geweld en pesterijen op het werk kunnen gebaseerd zijn op een discriminatiegrond (zoals nationale of etnische afstamming, geslacht, handicap, leeftijd, huidige of toekomstige gezondheidstoestand, seksuele geaardheid, …).
Onder ongewenst seksueel gedrag wordt verstaan elke vorm van ongewenst verbaal, non-verbaal of fysiek gedrag met een seksuele connotatie dat als doel of gevolg heeft dat de waardigheid van een persoon wordt aangetast, in het bijzonder wanneer een bedreigende, vijandige, beledigende, vernederende of kwetsende omgeving wordt gecreëerd..

11.2 [bookmark: _bookmark45]Specifieke tussenkomende partijen
De werknemer die meent psychische schade, die kan gepaard gaan met lichamelijke schade, te ondervinden ten gevolge van psychosociale risico’s op het werk, waaronder stress, geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk, kan zich wenden tot:
· de werkgever;
· een lid van de hiërarchische lijn;
· een lid van het Comité voor preventie en bescherming op het werk (in de privésector)
· een vakbondsafgevaardigde.
Hij kan ook een beroep doen op specifieke tussenkomende partijen om een interventie te vragen in het kader van de interne procedure :
· De (eventuele) vertrouwensperso(o)n(en): naam: Celine Meyers
telefoonnummer: 011 28 63 12 mail: celine.meyers@itzu.eu
· De preventieadviseur belast met de leiding van de interne dienst voor preventie en bescherming op het werk:
naam: Celine Meyers
telefoonnummer: 011 28 63 12 mail: celine.meyers@itzu.eu
· Wanneer er geen aangeduide vertrouwenspersoon is en de preventieadviseur psychosociale aspecten deel uitmaakt van de externe dienst voor preventie en
bescherming op het werk, kan de werknemer een beroep doen op de preventieadviseur belast met de leiding van de interne dienst voor preventie en bescherming op het werk. Bij deze preventieadviseur kan men terecht voor een eerste onderhoud en het verkrijgen van informatie over de mogelijkheden tot interventie.
naam: Celine Meyers
telefoonnummer: 011 28 63 12 mail: celine.meyers@itzu.eu
· De externe dienst voor preventie en bescherming op het werk waartoe de preventieadviseur psychosociale aspecten behoort:
naam: Hanna Zawierucha telefoonnummer:
mail: hanna.zawierucha@mensura.be

11.3 [bookmark: _bookmark46]De interne procedure in de onderneming
Verloop
De vertrouwenspersoon (of bij gebrek de preventieadviseur belast met de leiding van de interne dienst voor preventie en bescherming op het werk) of de preventieadviseur psychosociale aspecten ontvangen, luisteren naar en lichten de werknemers in over de mogelijkheden tot interventie.
Nadat hij de nodige informatie heeft ontvangen, kiest de werknemer welk type interventie hij wenst te gebruiken.
De mogelijkheden tot interventie zijn de volgende:
Het verzoek tot informele psychosociale interventie
De informele psychosociale interventie houdt in dat de werknemer die het verzoek heeft ingediend samen met de vertrouwenspersoon of de preventieadviseur psychosociale aspecten op informele wijze zoekt naar een oplossing.
De vertrouwenspersoon of preventieadviseur psychosociale aspecten kunnen op vraag van de werknemer:
· Gesprekken voeren met de werknemer (dit omvat het onthalen van de werknemer, het actief luisteren naar zijn problematiek en eventueel het verstrekken van een advies);
· Interveniëren bij een andere persoon van de onderneming (b.v. een lid van de hiërarchische lijn);
· Een verzoening trachten te bereiken met de perso(o)n(en) waarmee de werknemer een probleem heeft (wanneer het over een relationeel probleem gaat).
Het type informele interventie wordt opgenomen in een ondertekend en gedateerd document.
De werknemer die, in het kader van een verzoek tot informele psychosociale interventie, feiten van geweld of pesterijen op het werk die verband houden met een discriminatiegrond of ongewenst
seksueel gedrag op het werk aankaart, geniet de bescherming tegen represailles. Dit betekent dat de werkgever de arbeidsverhouding niet mag beëindigen, noch een andere nadelige maatregel mag nemen ten aanzien van deze werknemer bij wijze van represaille voor de actie die de
werknemer heeft ondernomen of voor de door hem aangekaarte situatie. Het verzoek tot formele psychosociale interventie
Wanneer de werknemer geen informele psychosociale interventie wenst of wanneer deze
interventie niet tot een resultaat leidt, kan hij een verzoek tot formele psychosociale interventie indienen bij de preventieadviseur psychosociale aspecten. De werknemer moet verplicht een persoonlijk onderhoud hebben gehad met de preventieadviseur alvorens hij zijn verzoek kan indienen. Het verplicht persoonlijk onderhoud moet plaatsvinden binnen een termijn van
maximum 10 kalenderdagen.
De werknemer ontvangt een kopie van het document dat dit onderhoud bevestigt.
Om geldig te zijn moet het formele verzoek opgenomen worden in een door de werknemer gedateerd en ondertekend document. Daarin moet een beschrijving van de problematische

arbeidssituatie worden opgenomen alsook het verzoek aan de werkgever om passende maatregelen te treffen.
De werknemer bezorgt het document aan de preventieadviseur psychosociale aspecten (of aan de externe dienst voor preventie en bescherming op het werk waartoe de preventieadviseur psychosociale aspecten behoort).
Alvorens de situatie van de werknemer te onderzoeken, beslist de preventieadviseur psychosociale aspecten of hij de indiening van het verzoek zal aanvaarden of weigeren. Hij zal de indiening van het verzoek weigeren wanneer de situatie beschreven in het verzoek kennelijk geen betrekking
heeft op psychosociale risico’s op het werk.
Hij zal deze beslissing nemen binnen een termijn van maximum 10 kalenderdagen.
Wanneer de preventieadviseur psychosociale aspecten het verzoek heeft aanvaard, zal hij een tweede analyse uitvoeren: hij zal nagaan of de situatie beschreven in het verzoek hoofdzakelijk
betrekking heeft op risico’s met een collectief karakter of op risico’s met een individueel karakter.
Als het verzoek een hoofdzakelijk collectief karakter heeft
De preventieadviseur psychosociale aspecten brengt de werkgever schriftelijk op de hoogte van het feit dat een dergelijk verzoek werd ingediend zonder daarbij de identiteit van de werknemer die
het verzoek heeft ingediend te vermelden. Hij brengt ook de werknemer op de hoogte van het hoofdzakelijk collectief karakter van zijn verzoek.
Het verzoek met een hoofdzakelijk collectief karakter wordt behandeld door de werkgever. Hij zal de risicosituatie binnen de onderneming onderzoeken en de nodige maatregelen op collectief
niveau treffen om deze situatie op te lossen. Hij kan hiertoe een risicoanalyse uitvoeren, eventueel met bijstand van de preventieadviseur psychosociale aspecten. Als er binnen de onderneming een Comité voor preventie en bescherming op het werk (een basisoverlegcomité in de publieke sector) of een vakbondsafvaardiging aanwezig is, zal de werkgever met deze organen overleg plegen.
De werkgever beslist welk gevolg hij aan het verzoek zal geven binnen een termijn van maximum 3 maanden nadat hij op de hoogte werd gebracht van de indiening van het verzoek. Wanneer hij een risicoanalyse uitvoert overeenkomstig de wettelijke voorschriften, mag deze termijn verlengd worden tot maximum 6 maanden. De werknemer wordt door de preventieadviseur psychosociale aspecten op de hoogte gebracht van de beslissing van de werkgever.
Wanneer de werkgever beslist om geen maatregelen te nemen of nalaat om een beslissing te
nemen binnen de termijn of wanneer de werknemer meent dat de maatregelen van de werkgever niet aangepast zijn aan zijn individuele situatie, kan de werknemer schriftelijk verzoeken dat de preventieadviseur psychosociale aspecten zijn verzoek behandeld zoals een verzoek met een hoofdzakelijk individueel karakter (zie hieronder) op voorwaarde dat de preventieadviseur psychosociale aspecten niet bij de risicoanalyse van de situatie betrokken is geweest.
Als het verzoek een hoofdzakelijk individueel karakter heeft
De preventieadviseur psychosociale aspecten brengt de werkgever schriftelijk op de hoogte van het feit dat een dergelijk verzoek werd ingediend. Hij deelt hem ook de identiteit van de werknemer
die het verzoek heeft ingediend mee.

Daarna onderzoekt de preventieadviseur psychosociale aspecten het verzoek in alle onafhankelijkheid en onpartijdigheid. Hij bezorgt een schriftelijk advies aan de werkgever binnen een termijn van maximum 3 maanden vanaf de aanvaarding van het verzoek. Deze termijn kan 1 maal worden verlengd met maximum 3 maanden. Het advies analyseert de oorzaken van het
probleem en stelt maatregelen voor aan de werkgever. De preventieadviseur brengt de partijen op de hoogte van de datum waarop hij zijn advies aan de werkgever heeft meegedeeld en van de maatregelen die hij ten aanzien van de specifieke situatie heeft voorgesteld aan de werkgever.
De werkgever beslist zelf, als verantwoordelijke voor het welzijn van de werknemers, welke
maatregelen hij neemt (of niet neemt). Wanneer hij beslist individuele maatregelen te nemen ten aanzien van een werknemer, licht hij de persoon in die door de maatregelen geviseerd wordt en dit binnen een termijn van een maand nadat hij het advies van de preventieadviseur psychosociale aspecten heeft ontvangen. Indien deze maatregelen de arbeidsvoorwaarden van de werknemer kunnen wijzigen, deelt de werkgever een afschrift van het advies van de preventieadviseur mee aan de werknemer en hoort hij deze werknemer die zich tijdens het onderhoud kan laten bijstaan. Ten laatste twee maanden nadat hij het advies van de preventieadviseur psychosociale aspecten heeft ontvangen, informeert de werkgever de partijen over zijn definitieve beslissing.
Als een werknemer meent het voorwerp uit te maken van geweld, pesterijen of ongewenst
seksueel gedrag op het werk draagt het verzoek de naam van ‘verzoek tot formele psychosociale interventie voor feiten van geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk’. Dit verzoek wordt op dezelfde wijze behandeld als een verzoek tot formele psychosociale interventie met een hoofdzakelijk individueel karakter (zie hierboven) maar er zijn een aantal bijzonderheden van toepassing:
In het verzoek moeten de volgende elementen vermeld worden: een nauwkeurige beschrijving van de feiten die volgens de werknemer constitutief zijn voor geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk, eventueel de beschrijving van het verband tussen de feiten en een
discriminatiegrond, de datum waarop en de plaats waar deze feiten zich hebben voorgedaan, de identiteit van de aangeklaagde en het verzoek aan de werkgever om gepaste maatregelen te
nemen die een einde maken aan de feiten;
De preventieadviseur informeert de werkgever over de aard van de feiten vermeld in het verzoek van de werknemer.
De werknemer die het formele verzoek indient en de directe getuigen genieten de bescherming tegen represailles. Dit betekent dat het de werkgever verboden is om de arbeidsverhouding te beëindigen of om, bij wijze van represaille voor de actie die de werknemer heeft ondernomen of
voor de door hem aangekaarte situatie, een andere nadelige maatregel te treffen ten aanzien van deze werknemer. De preventieadviseur brengt de werkgever op de hoogte van de bescherming van de verzoeker en van de directe getuige (mits toestemming van deze laatste).;
De preventieadviseur psychosociale aspecten deelt aan de aangeklaagde mee welke feiten hem ten laste worden gelegd;
Wanneer de ernst van de feiten het vereist, moet de preventieadviseur bewarende maatregelen voorstellen aan de werkgever alvorens hem zijn advies te bezorgen;

Als de werknemer die het verzoek heeft ingediend of de aangeklaagde een rechtsvordering wensen in te stellen, deelt de werkgever hen op hun vraag een afschrift van het advies van de
preventieadviseur psychosociale aspecten mee.
11.3.1 [bookmark: _bookmark47]Consultatie-uren van de vertrouwenspersoon of de preventieadviseur psychosociale aspecten
De vertrouwenspersoon en de preventieadviseur psychosociale aspecten kunnen geraadpleegd worden tijdens de werkuren. De tijd besteed aan de raadpleging van de vertrouwenspersoon of de preventieadviseur psychosociale aspecten wordt in dat geval beschouwd als arbeidstijd.
De verplaatsingskosten zijn ten laste van de werkgever ongeacht het moment waarop de raadpleging plaatsvond.
11.3.2 [bookmark: _bookmark48]Vertrouwelijkheid
De vertrouwenspersoon en de preventieadviseur psychosociale aspecten zijn gehouden tot het beroepsgeheim. Ze mogen geen informatie meedelen aan derden die ze ontvangen in het kader van hun functie, tenzij de wetgeving het hen toelaat.
De werkgever, de leden van de hiërarchische lijn en de personen die gehoord worden door de preventieadviseur verbinden zich ertoe absolute discretie in acht te nemen betreffende de
betrokken partijen, de eventuele feiten en de omstandigheden waarin de feiten zich hebben voorgedaan.
11.3.3 [bookmark: _bookmark49]Tuchtsancties
Zonder afbreuk te doen aan de regels die van toepassing zijn in geval van ontslag en de sancties die zouden opgelegd worden in geval van een gerechtelijke actie, kan de persoon die beschuldigd wordt van geweld, ongewenst seksueel gedrag of pesterijen op het werk, of de persoon die misbruik heeft gemaakt van de interne procedure, een straf krijgen zoals vermeld in artikel 12.6 p 31.
11.3.4 [bookmark: _bookmark50]Register van feiten van derden
De werknemer die meent het voorwerp te zijn van feiten van geweld, pesterijen of ongewenst
seksueel gedrag op het werk veroorzaakt door een derde (niet-werknemer van de onderneming) kan een verklaring doen in een register dat wordt bijgehouden door meldpunt op Connectuz.
De werknemer is niet verplicht zijn identiteit hierin kenbaar te maken. Deze verklaring staat niet gelijk met het indienen van een verzoek tot formele psychosociale interventie voor feiten van
geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk. Ze dient enkel ter verbetering van de preventie van deze feiten in de onderneming.
11.3.5 [bookmark: _bookmark51]Externe procedures
Wanneer de problematische situatie aanhoudt ondanks de door de werkgever in het kader van de interne procedure genomen maatregelen of wanneer ze aanhoudt omdat de werkgever geen maatregelen heeft genomen, kan de werknemer een beroep doen op de Algemene Directie
Toezicht op het welzijn op het werk. Voor de coördinaten van deze inspectiediensten: zie artikel 1 p 4 van dit arbeidsreglement.

In het kader van een verzoek tot formele psychosociale interventie voor feiten van geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk, is de preventieadviseur psychosociale aspecten in de volgende hypothesen verplicht om een beroep te doen op de inspectiediensten:
· Wanneer hij vaststelt dat de werkgever geen (geschikte) bewarende maatregelen heeft getroffen;
· Wanneer hij, nadat hij zijn advies aan de werkgever heeft verstrekt, vaststelt dat deze werkgever geen (geschikte) maatregelen heeft getroffen en
· ofwel bestaat er een ernstig en onmiddellijk gevaar voor de werknemer;
· ofwel is de aangeklaagde de werkgever of maakt hij deel uit van het leidinggevend personeel.
Deze verplichting voor de preventieadviseur psychosociale aspecten verhindert niet dat de werknemer zelf een beroep doet op de inspectiediensten.
De werknemer kan op elk ogenblik een rechtsvordering instellen bij de arbeidsrechtbank of bij de bevoegde rechterlijke instanties.

12. [bookmark: _bookmark52]PREVENTIEF ALCOHOL EN DRUGSBELEID
Het voeren van een beleid om het welzijn van de werknemers bij de uitvoering van hun werk te bevorderen is een geïntegreerd onderdeel van het algemene beleid. Een preventief alcohol- en
drugsbeleid maakt hier deel van uit. Dit is ingegeven door het feit dat werk gerelateerd gebruik van alcohol of drugs één van de factoren is die de veiligheid, de gezondheid en het welzijn van
werknemers en hun omgeving negatief kunnen beïnvloeden.
Daarnaast kan het ook een negatieve impact hebben op de productiviteit en de kwaliteit van het werk en kan het imago van de onderneming erdoor geschaad worden. Met betrekking tot het preventief beleid inzake werk gerelateerd gebruik van alcohol en drugs wordt beroep gedaan op
het gezond verstand en een verantwoordelijk gedrag van al de medewerkers en eventuele andere op de werkplek aanwezige personen.
12.1 [bookmark: _bookmark53]Doelstelling
Het alcohol en drugsbeleid wil duidelijke afspraken maken betreffende het gebruik van alcohol en drugs. Het beleid wil functioneringsproblemen ten gevolge van problematisch alcohol- en
drugsgebruik voorkomen en wil adequaat reageren wanneer ze toch opduiken.
12.2 [bookmark: _bookmark54]Afspraken i.v.m. de beschikbaarheid van alcohol en drugs
De werkgever bepaalt welke vormen van alcohol en drugs kunnen gebruikt worden op het werk:
· Het is niet toegestaan onder invloed van alcohol of elke andere drug te verkeren bij aanvang of tijdens het werk.
· Het is niet toegestaan om alcohol –en drugs te gebruiken, aan anderen te verstrekken of hierover te beschikken
· Het gebruik van medicijnen welke een invloed (kunnen) zijn op de werkprestaties van de werknemer zijn alleen dan toegestaan wanneer deze medicijnen op doktersvoorschrift worden gebruikt én dit vooraf aan de directe leidinggevende van de organisatie is gemeld zodat deze, evt. na overleg met de bedrijfsarts expliciet toestemming heeft gegeven om
(eventueel aangepaste) werkzaamheden uit te voeren.
12.3 [bookmark: _bookmark55]Afspraken ivm de gelegenheid om alcohol te drinken
De werkgever bepaalt de omstandigheden voor alcoholgebruik op het werk. Voor het gebruik van alle andere drugs blijft er altijd een absolute nultolerantie.
· Op uitzonderlijk verzoek kan er van het reglement afgeweken worden, wanneer er bijvoorbeeld bedrijfsfestiviteiten plaatsvinden én mits toestemming van de directie.
· De festiviteiten mogen enkel plaatsvinden op het einde van de dienst.
· Wanneer er niet voldaan wordt aan deze voorschriften volgt een sanctie.

12.4 [bookmark: _bookmark56]Procedure bij acuut alcohol- en drugsmisbruik
De werkgever bepaalt de procedure bij acuut alcohol –en drugsgebruik:
· De werkonbekwaamheid wordt vastgesteld door de leidinggevende.
· Wanneer de medewerker ontkent dan kan in geval vermoedelijke alcoholgebruik een gepaste test worden aangeboden waarmee de medewerker zijn onschuld kan bewijzen.
· Weigert of saboteert een medewerker de test dan zal de leidinggevende er voorlopig veiligheidshalve vanuit gaan dat er sprake is van alcoholgebruik.
· Omwille van de veiligheid kan de werknemer onmiddellijk verwijderd worden van de werkvloer.
· De leidinggevende staat in voor het veilig vervoer naar huis.
· Na het incident is er een gesprek nodig tussen leidinggevende en betrokkene om de éénmalige gebeurtenis te regulariseren door opname van een verlofdag.
· Een schriftelijk verslag van het disfunctioneren met de geplande afspraken wordt
opgemaakt en ondertekend (a.d.h.v. basisverslag). Deze schriftelijke vastlegging wordt na 3 jaar vernietigd indien er binnen de tijd geen herhaling plaatsvindt.
· Indien het geen éénmalig incident blijft, kan men overgaan naar de procedure herhaald alcohol en drugsmisbruik.
· Bij herhaling volgt een sanctie, die telkens wordt opgedreven.
12.5 [bookmark: _bookmark57]Procedure bij herhaald alcohol- en drugsmisbruik
· De leidinggevende stelt een disfunctioneren van de medewerker vast.
· De medewerker wordt geconfronteerd met zijn functioneringsprobleem aan de hand van concreet en objectief feitenmateriaal.
· De medewerker dient contact op te nemen met de vertrouwenspersoon/externe preventieadviseur psycho en de arbeidsgeneesheer.
· In overleg met de leidinggevende, vertrouwenspersoon/PA psycho en arbeidsgeneesheer wordt een begeleidingsplan opgesteld.
· De verplichting tot meewerken wordt contractueel vastgelegd.
· Wanneer er afspraken niet worden opgevolgd of indien er geen verbetering volgt ,kan men over gaan tot een sanctie.
12.6 [bookmark: _bookmark58]Sancties
De werkgever legt een sanctie op in verhouding tot de overtreding en in overeenstemming met de algemeen geldende procedures. Dit kan zijn: een schriftelijke aanmaning; een berisping, een
schriftelijke ingebrekestelling, of ontslag om dringende reden.

13. [bookmark: _bookmark59]RECHT OP OPLEIDING
Het opleidingsrecht van de werknemer wordt bepaald door:
Artikel 21 van de wet van 7 oktober 2022 behoudende gedeeltelijke omzetting van Richtlijnen (EU) 2019/1152 van het Europees Parlement en de Raad van juni 2019 betreffende transparantie en voorspelbare voorwaarden in de Europese Unie;
De artikelen 50 tot en met 63 van de wet van 3 oktober 2022 houdende diverse bepalingen, mede rekening houdend met de collectieve arbeidsovereenkomst(en) gesloten in het bevoegde paritaire (sub) comité.

14. [bookmark: _bookmark60]RECHT OP DECONNECTIE
Onder recht op deconnectie wordt verstaan het recht van de werknemers om niet bereikbaar te zijn, geen e-mails, telefoontjes of werk gerelateerde berichten te ontvangen en te beantwoorden buiten de overeengekomen uren van bereikbaarheid.
Het recht op deconnectie wordt toegekend aan alle werknemers van de onderneming met het oog op het respecteren van de rust- en verlofperioden en het vrijwaren van de balans tussen werk- en privéleven.
Een werknemer kan dus niet verweten worden een vraag (via telefoon of een werk gerelateerd bericht...) niet te beantwoorden buiten zijn normale werkuren, tijdens zijn rustperiodes of periodes van opschorting van de arbeidsovereenkomst (verlof, arbeidsongeschiktheid, ... ). Bijgevolg kan er geen enkele sanctie worden toegepast wegens ofline zijn en kan er ook geen beloning worden
toegekend bij online blijven.
De digitale tools die de werkgever ter beschikking stelt in de onderneming en die gebruikt worden voor werk gerelateerde communicatie zijn de volgende, met uitsluiting van alle andere: Smartphone, E-mail.
Om het recht op deconnectie daadwerkelijk te realiseren, moeten alle werknemers, kaderleden en directie, ongeacht hun functie, regelmatig worden gesensibiliseerd over het adequate gebruik van digitale tools en de risico’s die verbonden zijn aan overmatige connectie. De directie zal regelmatig duidelijke instructies geven om het personeel te herinneren aan het adequate gebruik van de
digitale tools en aanmoedigen om zich te gedragen in overeenstemming met deze reglementering.
In het kader van het beleid op het vlak van risicoanalyse en in het kader van de naleving van de
wetgeving over de privacy van de werknemers wordt er regelmatig, minstens een keer per jaar, een kwantitatieve analyse uitgevoerd van het gebruik van de digitale tools voor professionele doeleinden om de diensten/departementen in kaart te brengen waar vaker
gewerkt/gecommuniceerd wordt buiten de gebruikelijke werkuren. Op basis van die gegevens worden er indicatoren bepaald voor de hele werkplek en/of verschillende
diensten/departementen.
Dan kunnen er per onderneming specifieke en overlegde maatregelen worden getroffen om schadelijk gedrag te beperken en ervoor te zorgen dat het recht op deconnectie wordt nageleefd. Deze maatregelen maken integraal deel uit van het (jaarlijkse en vijȠaarlijkse) preventieplan.
Voor elke werknemer moet de werklast (met inbegrip van de eventuele doelstellingen die moeten worden bereikt) in verhouding staan tot de arbeidsduur.
Op het vlak van personeelsbeleid zal er aan de leidinggevenden van de verschillende diensten worden gevraagd te werken met een back-upsysteem zodat alle werknemers het recht op
deconnectie makkelijker kunnen uitoefenen. Als het voor de werking van de onderneming nodig is om een wachtdienst of een terugbelsysteem buiten de planning in te voeren, worden er vooraf bijzondere regels hierover opgesteld in het kader van het arbeidsreglement of een collectieve arbeidsovereenkomst.
Bij afwezigheid van langer dan een dag wordt aan de werknemers gevraagd een automatisch
afwezigheidsbericht in te stellen waarin ze meedelen hoe lang ze onbeschikbaar zijn en waarin ze

de naam en de contactgegevens vermelden van de perso(o)n(en) die men tijdens deze periode kan bereiken.
De werknemers wordt gevraagd hun leidinggevende, de interne en externe preventieadviseur, de vertrouwenspersoon of hun vakbondsvertegenwoordiger te contacteren bij problemen als gevolg van het oneigenlijke gebruik van de digitale tools.

[bookmark: _bookmark61]BIJLAGEN
[bookmark: _bookmark62]Bijlage 1 - Werkroosters
Werkroosters voor VOLTIJDSE vaste bedienden

De hieronder vermelde rusttijden worden niet betaald.


	
	Voormiddag
	Namiddag

	
	werkuren
	rusttijden
	werkuren
	

	
	van
	tot
	van
	tot
	van
	tot
	

	Maandag
	8.30
	12.30
	12.30
	13.30
	13.30
	17.30
	

	Dinsdag
	8.30
	12.30
	12.30
	13.30
	13.30
	17.30
	

	Woensdag
	8.30
	12.30
	12.30
	13.30
	13.30
	17.30
	

	Donderdag
	8.30
	12.30
	12.30
	13.30
	13.30
	17.30
	

	Vrijdag
	8.30
	12.30
	12.30
	13.30
	13.30
	16.30
	




Werkroosters voor DEELTIJDSE vaste bedienden (4/5de)


Het werkrooster van een deeltijdse kan altijd ingepast worden in het rooster van een voltijdse. De arbeidstijd die door elke deeltijdse werknemer per week moet worden gepresteerd, is vermeld in de
individuele arbeidsovereenkomst.

[bookmark: _bookmark63]Bijlage 2 - Collectieve arbeidsovereenkomst nr. 25 van 15 oktober 1975 betreffende de gelijke beloning voor mannelijke en vrouwelijke werknemers
(Algemeen bindend verklaard door het koninklijk besluit van 9 december 1975, verschenen in het Belgisch Staatsblad van 25 december 1975).
Gewijzigd door de CAO nr. 25 bis van 19 december 2001
(algemeen verbindend verklaard door het koninklijk besluit van 4 februari 2002, verschenen in het Belgisch Staatsblad van 12 maart 2002) en door de CAO nr. 25ter van 9 juli 2008 (algemeen
verbindend verklaard bij K.B. van 28.09.2008 - B.S. van 14.10.2008).
Gelet op de wet van 5 december 1968 betreffende de collectieve arbeidsovereenkomsten en de paritaire comités ;
Gelet op het Internationaal Arbeidsverdrag nr. 100 betreffende de gelijke beloning van mannelijke en vrouwelijke arbeidskrachten voor arbeid van gelijke waarde en op artikel 119 van het Verdrag tot oprichting van de Europese Economische Gemeenschap ;
Gelet op de Richtlijn van de Raad van de Europese Gemeenschappen van 10 februari 1975 betreffende het nader tot elkaar brengen van de wetgevingen der Lidstaten inzake de toepassing van het
beginsel van gelijke beloning voor mannelijke en vrouwelijke werknemers ;
Gelet op punt 5 van het Nationaal interprofessioneel akkoord van 10 februari 1975 betreffende de gelijkheid inzake arbeidsvoorwaarden ;
Gelet op artikel 47 bis van de wet van 12 april 1965 betreffende de bescherming van het loon der werknemers ;
Hebben navolgende interprofessionele organisaties van werkgevers en van werknemers in de
Nationale Arbeidsraad, op 15 oktober 1975, navolgende collectieve arbeidsovereenkomst gesloten. HOOFDSTUK I - VOORWERP EN TOEPASSINGSGEBIED
Artikel 1
Onderhavige collectieve arbeidsovereenkomst heeft ten doel het beginsel van gelijke beloning voor mannelijke en vrouwelijke werknemers, dat is neergelegd in [artikel 141, § 1 en § 2 van het Verdrag tot oprichting van de Europese Gemeenschap]1, te verwezenlijken.
De gelijkheid van beloning houdt in dat voor gelijke arbeid [of voor arbeid van gelijke waarde ieder onderscheid op basis van geslacht]2 wordt afgeschaft.
Artikel 2
De overeenkomst is van toepassing op de werknemers en op de werkgevers bedoeld in artikel 2 van de wet van 5 december 1968 betreffende de collectieve arbeidsovereenkomsten en de paritaire comités.


1 Aldus gewijzigd bij collectieve arbeidsovereenkomst nr. 25 ter van 9 juli 2008 (artikel 1)
2 Aldus gewijzigd bij collectieve arbeidsovereenkomst nr. 25 ter van 9 juli 2008 (artikel 1)

HOOFDSTUK II - TENUITVOERLEGGING
Artikel 3
[De gelijke beloning voor mannelijke en vrouwelijke werknemers moet verzekerd worden voor alle elementen en voorwaarden van het loon, met inbegrip van de systemen van functiewaardering.
De systemen van functiewaardering moeten de gelijke behandeling verzekeren in de keuze van de criteria, in de weging van die criteria en in het systeem van omzetting van de functiepunten in loonpunten.
De sectoren en ondernemingen die dit nog niet hebben gedaan, toetsen hun systemen van
functiewaardering en hun loonclassificaties aan de verplichting tot genderneutraliteit en brengen in voorkomend geval de nodige correcties aan.]3
Artikel 4
Onder loon wordt verstaan:
1°	het loon in geld waarop de werknemer ingevolge zijn dienstbetrekking recht heeft ten laste van de werkgever;
2°	de fooien of het bedieningsgeld waarop de werknemer recht heeft ingevolge zijn dienstbetrekking of krachtens het gebruik;
3°	de in geld waardeerbare voordelen waarop de werknemer ingevolge zijn dienstbetrekking recht heeft ten laste van de werkgever;
4°	de vergoedingen die krachtens een collectieve arbeidsovereenkomst en ter aanvulling van het wettelijk vakantiegeld door de werkgever als vakantiegeld worden betaald;
5°	de vergoedingen die voortvloeien uit de aanvullende niet-wettelijke socialezekerheidsregelingen.
Commentaar
Het begrip loon moet in de ruime zin worden geïnterpreteerd, conform de geest van de
voorbereidende werkzaamheden van de wet van 12 april 1965 betreffende de bescherming van het loon der werknemers (cf. Verslag van de Hr. L.E. TROCLET aan de Commissie Tewerkstelling, Arbeid en Sociale Voorzorg, Parl. Stuk, Senaat, nr. 115, zitting 1964-1965, 9-2-1965, blz. 9 en 18) en de rechtspraak van het Hof van Justitie van de Europese Gemeenschappen.
Overeenkomstig artikel 12 van de wet van 10 mei 2007 ter bestrijding van discriminatie tussen vrouwen en mannen, over de aanvullende regelingen voor sociale zekerheid, vormt een direct onderscheid op grond van geslacht een directe discriminatie.
In afwijking van wat voorafgaat, zijn alleen verschillen gegrond op de respectieve levensverwachtingen van mannen en vrouwen toegelaten.



3 Aldus gewijzigd bij collectieve arbeidsovereenkomst nr. 25 ter van 9 juli 2008 (artikel 1)

Pensioentoezeggingen maken evenwel geen onderscheid tussen mannen en vrouwen bij de bepaling van het niveau van de persoonlijke bijdragen.
Bovendien maken de pensioentoezeggingen van het type vaste bijdragen geen onderscheid tussen mannen en vrouwen bij de bepaling van het niveau van de bijdragen.
Verschillen die gegrond zijn op de respectieve levensverwachtingen van mannen en vrouwen zijn toegelaten in hoofde van zowel de inrichter van de aanvullende regeling voor sociale zekerheid als de pensioen- of verzekeringsinstelling die deze regeling uitvoert.
Wat de dienstjaren gepresteerd na 17 mei 1990 betreft, mag de in de wet van 28 april 2003 betreffende de aanvullende pensioenen en het belastingstelsel van die pensioenen en van
sommige aanvullende voordelen inzake sociale zekerheid bedoelde pensioentoezegging geen enkel ander direct onderscheid op grond van geslacht inhouden dan die welke gegrond zijn op de respectieve levensverwachtingen van mannen en vrouwen.
Het directe onderscheid op grond van geslacht in de in de voornoemde wet van 28 april 2003 bedoelde pensioentoezegging, met betrekking tot dienstjaren gepresteerd tot en met 17 mei 1990, levert geen ongeoorloofd onderscheid op in strijd met artikel 45 van de wet van 27 juni 1969 tot herziening van de besluitwet van 28 december 1944 betreffende de maatschappelijke zekerheid
der arbeiders. Dat artikel 45 bepaalt namelijk dat iedere werkgever die aan zijn personeel vrijwillig bijkomstige sociale zekerheidsvoordelen toekent, generlei onderscheid mag maken tussen de tot eenzelfde categorie behorende werknemers van zijn onderneming.
Artikel 12 van de voornoemde wet van 10 mei 2007 heeft gezorgd voor de omzetting van artikel 6,
h) van richtlijn 86/378/EEG van de Raad van 24 juli 1986 betreffende de tenuitvoerlegging van het beginsel van gelijke behandeling van mannen en vrouwen in ondernemings- en sectoriële
regelingen inzake sociale zekerheid, zoals het werd vervangen door richtlijn 96/97/EG van de Raad van 20 december 1996.
Dat artikel 6, h) luidt als volgt: "Tot de bepalingen die in strijd zijn met het beginsel van gelijke behandeling, moeten die worden gerekend welke van het geslacht, hetzij direct, hetzij indirect, met name door verwijzing naar de echtelijke staat of de gezinssituatie, uitgaan om: (…) uiteenlopende niveaus voor de prestaties vast te stellen, behoudens voor zover nodig om rekening te houden met naar geslacht verschillende actuariële berekeningsfactoren bij regelingen met vaststaande premies of bijdragen.
In het geval van door kapitalisatie gefinancierde regelingen met vaststaande uitkeringsniveaus, kunnen bepaalde elementen ongelijk zijn voor zover het verschil tussen de bedragen het gevolg is van het gebruik van naar geslacht verschillende actuariële factoren bij de tenuitvoerlegging van de financiering van de regeling.]4
Artikel 5
Elke werknemer die zich benadeeld acht of de representatieve werknemersorganisatie waarbij de werknemer is aangesloten kan bij het bevoegde rechtscollege een rechtsvordering instellen om het beginsel van gelijke beloning voor mannelijke en vrouwelijke werknemers te doen toepassen.

4 Aldus gewijzigd bij collectieve arbeidsovereenkomst nr. 25 ter van 9 juli 2008 (artikel 1)

Commentaar
Conform artikel 4 van de wet van 5 december 1968 betreffende de collectieve arbeidsovereenkomsten en de paritaire comités, kunnen de representatieve
werknemersorganisaties in rechte optreden ter verdediging van de rechten welke hun leden putten uit de door hen gesloten overeenkomsten ; deze bevoegdheid doet echter geen afbreuk aan het recht van de leden om zelf op te treden.
Artikel 6
Een gespecialiseerde paritair samengestelde commissie zal op initiatief van de organisaties, die onderhavige overeenkomst hebben ondertekend, worden opgericht.
Zij zal tot taak hebben het bevoegde rechtscollege van advies te dienen, indien het erom verzoekt, omtrent geschillen over de toepassing van het beginsel van gelijke beloning.
[Bovendien zal zij de sociale partners informeren en sensibiliseren met betrekking tot initiatieven inzake sekseneutrale functiewaarderingssystemen en op verzoek van de paritaire comités dienaangaande advies en bijstand verlenen.]5
Commentaar
Wegens de zeer technische aard van tal van geschillen die aan de bevoegde rechtscolleges kunnen worden voorgelegd omtrent de toepassing van het beginsel van gelijke beloning, hebben de
ondertekenende organisaties zich uitgesproken voor de oprichting van een commissie, bestaande uit personen die gespecialiseerd zijn op het gebied van de functiewaardering en de vaststelling van het loon. Zij zal bestaan uit drie leden die de werkgeversorganisaties vertegenwoordigen en uit drie leden die de werknemersorganisaties vertegenwoordigen ; er zullen evenveel plaatsvervangende leden worden aangeduid.
De leden van de Commissie kunnen zich naargelang van het geval door deskundigen laten bijstaan.
[De vaste Commissie Arbeid van de Raad van de gelijke kansen voor mannen en vrouwen]6 zal ingelicht worden over de werkzaamheden van die Commissie.
[Om een dynamiek te ontwikkelen met het oog op het bewerkstelligen van sekseneutrale
functiewaarderingssystemen, zal de gespecialiseerde paritair samengestelde commissie alle nuttige informatie verzamelen met betrekking tot initiatieven inzake sekseneutrale
functiewaarderingssystemen en de sociale partners hiervan op de hoogte brengen en bewustmaken.
Bovendien kunnen de paritaire comités, indien zij dit wensen, dienaangaande de gespecialiseerde paritair samengestelde commissie om advies en bijstand verzoeken.]7





5 Ingevoegd bij collectieve arbeidsovereenkomst nr. 25 bis van 19 december 2001 (artikel 1)
6 Wijziging van de commentaar (Beslissing van de Raad van 9 juli 2008).
7 Nieuwe commentaar (Beslissing van de Raad van 19 december 2001).

Artikel 7
§ 1. De werkgever die een werknemer tewerkstelt die hetzij op ondernemingsniveau,
overeenkomstig de op afspraak berustende procedures die in de onderneming van kracht zijn, hetzij bij de sociale inspectie een met redenen omklede klacht heeft ingediend of die een
rechtsvordering instelt of voor wie een rechtsvordering wordt ingesteld tot herziening van het loon op basis van onderhavige overeenkomst, mag de arbeidsbetrekking niet beëindigen, noch de arbeidsvoorwaarden eenzijdig wijzigen, behalve om redenen die vreemd zijn aan die klacht of aan die rechtsvordering.
De bewijslast van deze redenen rust op de werkgever, indien de werknemer wordt ontslagen of de arbeidsvoorwaarden eenzijdig worden gewijzigd binnen de 12 maanden volgend op het indienen van een klacht zoals bedoeld in het vorig lid. Deze bewijslast rust eveneens op de werkgever in
geval van ontslag of eenzijdige wijziging van de arbeidsvoorwaarden nadat een rechtsvordering werd ingesteld, zoals bedoeld in het vorige lid en dit tot 3 maanden na het in kracht van gewijsde gaan van het vonnis.
§ 2. Wanneer de werkgever de arbeidsovereenkomst beëindigt of de arbeidsvoorwaarden eenzijdig wijzigt in strijd met de bepalingen van § 1, lid 1 van dit artikel, verzoekt de werknemer of de vakbondsorganisatie waarbij hij is aangesloten hem opnieuw in de onderneming op te nemen of hem te herplaatsen in de arbeidspost onder de voorwaarden vastgesteld in de
arbeidsovereenkomst. Het verzoek moet worden gedaan binnen de dertig dagen die volgen op de datum van de betekening van de opzegging, van de beëindiging zonder opzegging of van de
eenzijdige wijziging van de arbeidsvoorwaarden. De werkgever moet binnen de dertig dagen volgend op de betekening zich over de aanvraag uitspreken.
De werkgever die de werknemer opnieuw in de onderneming opneemt of hem opnieuw aan zijn vroegere arbeidspost tewerkstelt, moet het door de werknemer wegens ontslag of wijziging van de arbeidsvoorwaarden gederfde loon betalen alsmede de werkgevers- en werknemersbijdragen op dat loon storten.
§ 3. Wanneer de werknemer ingevolge het in § 2, lid 1 bedoelde verzoek niet opnieuw wordt opgenomen of niet wordt herplaatst in zijn arbeidspost en er geoordeeld werd dat het ontslag of de eenzijdige wijziging van de arbeidsvoorwaarden indruist tegen de beschikkingen van § 1, lid 1, zal de werkgever aan de werknemer een vergoeding betalen die, naargelang van de keuze van de werknemer, gelijk is hetzij aan een forfaitair bedrag dat overeenstemt met het brutoloon voor zes maanden, hetzij aan de werkelijke door de werknemer geleden schade ; in laatstgenoemd geval zal de werknemer de omvang van de geleden schade moeten bewijzen.
§ 4. De werkgever is verplicht dezelfde vergoeding uit te betalen, zonder dat de werknemer het in § 2, lid 1 bedoelde verzoek om opnieuw te worden opgenomen of in de arbeidspost te worden
herplaatst, moet indienen:
1° wanneer de werknemer de arbeidsovereenkomst verbreekt, omdat het gedrag van de werkgever in strijd is met de beschikkingen van § 1, lid 1, wat in hoofde van de werknemer een dringende reden is om de arbeidsovereenkomst te verbreken ;

2° wanneer de werkgever de werknemer heeft ontslagen om een dringende reden, op voorwaarde dat het bevoegde rechtsorgaan dit ontslag voor ongegrond houdt en in strijd acht met de
beschikkingen van § 1, lid 1. Commentaar
Dit artikel voorziet in een bescherming tegen ontslag, in die zin dat de werkgever geen einde mag maken aan de arbeidsbetrekking om redenen die verband houden met het instellen van een rechtsvordering of het indienen van een klacht.
De procedure voor het indienen van de klacht moet soepel worden toegepast. Deze klacht kan worden ingediend volgens een op afspraak berustende procedure op ondernemingsniveau of bij de sociale inspectie, doch de schriftelijke klacht, ingediend door een werknemer die is aangesloten bij een niet in de onderneming vertegenwoordigde vakorganisatie kan eveneens als geldig worden
beschouwd.
Deze bescherming geldt eveneens wanneer, ingevolge het indienen van een klacht of het instellen van een vordering de arbeidsvoorwaarden eenzijdig worden gewijzigd, b.v. het doorvoeren van onverantwoorde mutaties, d.w.z. mutaties die niet noodzakelijk zijn wegens de normale organisatie van het werk in de onderneming. Anderdeels dient de aandacht te worden gevestigd op het feit dat, volgens de rechtspraak, de eenzijdige wijziging van een essentiële voorwaarde van de arbeidsovereenkomst de beëindiging van de arbeidsovereenkomst voor gevolg kan hebben.
In geval van ontslag of van eenzijdige wijziging van de arbeidsvoorwaarden, wegens
hogergenoemde niet verantwoorde redenen, verzoekt de werknemer of de vakbondsorganisatie waarbij hij is aangesloten om de weder opneming in de onderneming of in zijn arbeidspost. Indien dit wordt geweigerd, moet de werkgever aan de werknemer een vergoeding betalen wanneer het ontslag of de eenzijdige wijziging van de arbeidsvoorwaarden als strijdig met de bepalingen van § 1, lid 1 van dit artikel werden beoordeeld.
Deze vergoeding is, naargelang van de keuze van de werknemer, gelijk aan hetzij een forfaitair bedrag dat overeenstemt met het brutoloon voor zes maanden, hetzij een bedrag dat
overeenstemt met de werkelijk geleden schade, op voorwaarde dat de werknemer de omvang ervan kan bewijzen.
HOOFDSTUK III - BEKENDMAKING
Artikel 8
De tekst van onderhavige overeenkomst wordt als bijlage bij het arbeidsreglement van de onderneming gevoegd.
HOOFDSTUK IV - SLOTBEPALINGEN
Artikel 9
[Deze overeenkomst is gesloten voor een onbepaalde looptijd ; [zij wordt van kracht op de datum van de ondertekening ervan.]8


8 Aldus gewijzigd bij collectieve arbeidsovereenkomst nr. 25 ter van 9 juli 2008 (artikel 5).

Zij kan op verzoek van de meest gerede ondertekenende partij worden herzien of opgezegd met een opzeggingstermijn van zes maanden.
De organisatie die het initiatief tot herziening of opzegging neemt, moet de redenen aangeven en
amendementsvoorstellen indienen ; de andere organisaties gaan de verbintenis aan deze binnen de termijn van een maand na ontvangst, in de Nationale Arbeidsraad te bespreken.
HOOFDSTUK V - VERPLICHTENDE BEPALINGEN
Artikel 10
De ondertekenende partijen gaan de verbintenis aan de nodige maatregelen te treffen opdat de sociale rechters en raadsheren, die in de arbeidsrechtbanken en -hoven als werknemers of als
werkgevers zetelen, zouden worden ingelicht over het bestaan van de bij artikel 6 van onderhavige overeenkomst voorziene gespecialiseerde commissie. Tevens verbinden zij zich ertoe aan hun organisaties, die in rechte zouden optreden ter verdediging van de uit onderhavige overeenkomst voortvloeiende rechten, aan te bevelen dat zij het bevoegde rechtscollege zouden vragen genoemde commissie te raadplegen.
[De ondertekenende partijen gaan bovendien de verbintenis aan om de nodige maatregelen te treffen opdat de paritaire comités zouden worden ingelicht over de in artikel 6, derde lid van onderhavige overeenkomst voorziene rol van de gespecialiseerde paritair samengestelde commissie inzake sekseneutrale functiewaarderingssystemen.]9
Commentaar
[Ter uitvoering van artikel 10, tweede lid hebben de ondertekenende partijen de mededeling nr. 8 van 19 december 2001 aan de paritaire comités overgemaakt betreffende de rol van de bij artikel 6 van de collectieve arbeidsovereenkomst nr. 25 van 15 oktober 1975 betreffende de gelijke beloning van mannelijke en vrouwelijke werknemers opgerichte gespecialiseerde paritair samengestelde commissie inzake neutrale functiewaarderingssystemen.]10
Artikel 11
De ondertekenende partijen gaan de verbintenis aan de resultaten van de toepassing van onderhavige overeenkomst te onderzoeken, ten laatste 12 maanden na de inwerkingtreding ervan.


Gelet op artikel 28 van de wet van 5 december 1968 betreffende de collectieve
arbeidsovereenkomsten en de paritaire comités, verzoekt de Nationale Arbeidsraad dat de artikelen 1 tot 9 van deze overeenkomst door de Koning algemeen verbindend zouden worden verklaard.


Gedaan te Brussel, op vijftien oktober negentienhonderd vijfenzeventig.


9 Ingevoegd bij collectieve arbeidsovereenkomst nr. 25 bis van 19 december 2001 (artikel 1).
10 Nieuwe commentaar (Beslissing van de Raad van 19 december 2001).

[bookmark: _bookmark64]Bijlage 3– Controle op het gebruik van internet en email
Er wordt gebruik gemaakt van een systeem van controle op de elektronische online communicatiegegevens overeenkomstig CAO nr. 81 van 26 april 2002 tot bescherming van de
persoonlijke levenssfeer van de werknemers ten opzichte van de controle op de elektronische online communicatiegegevens.
Bij de toepassing van deze controle wordt rekening gehouden met het evenwicht tussen de behoeften van een goede werking van de onderneming en de eerbiediging van de persoonlijke levenssfeer van de werknemers.
Artikel 1 - Algemene gebruiksbeperkingen
De werknemer moet, bij gebruik van de elektronische onlinecommunicatiemiddelen die de werkgever hem ter beschikking stelt (toegang tot internet, email), de volgende regels en beperkingen in acht nemen:
Het gebruik van internet en email mag niet tot doel of gevolg hebben dat er feiten worden
gepleegd die ongeoorloofd of lasterlijk zijn, in strijd met de goede zeden zijn of de waardigheid van anderen kunnen aantasten. Het is in het bijzonder verboden:
· piraatsoftware te gebruiken;
· websites te raadplegen of berichten en afbeeldingen te versturen of te ontvangen die een pornografisch, racistisch of xenofoob karakter hebben;
· zaken die door het auteursrecht beschermd zijn te verspreiden en de wetten tot bescherming van het auteursrecht te overtreden;
· email door te sturen zonder gewettigd professioneel doel in omstandigheden die van die aard zijn dat zij schade berokkenen aan de opsteller van het oorspronkelijke bericht.
Het gebruik van internet en email mag niet tot doel of gevolg hebben de economische, handels- en financiële belangen van de onderneming te schaden. Het is in het bijzonder verboden:
· bestanden van de onderneming te verspreiden behalve indien de gang van zaken dit vereist;
· zakengeheimen of productieprocessen van de onderneming openbaar te maken.


Artikel 2 - Gebruiksbeperkingen eigen aan de onderneming
Het gebruik van internet en email is in principe professioneel. Persoonlijk gebruik van internet en email is toegestaan tijdens de middagpauze. De werkgever duldt het gebruik van internet en email voor persoonlijke doeleinden tijdens de werkuren, op voorwaarde dat dit gebruik uitzonderlijk is, het de goede gang van zaken in de onderneming niet belemmert en het geen inbreuk vormt op onderhavige bepalingen, de arbeidsovereenkomst en de geldende wettelijke bepalingen.
Het gebruik van internet tijdens de werkuren wordt verondersteld van professionele aard te zijn. Iedere uitwisseling van berichten wordt verondersteld van professionele aard te zijn, behalve indien een speciale vermelding in de titel het persoonlijk karakter ervan onderstreept.

Het is strikt verboden berichten door te sturen betreffende het bestaan van zogenaamde virussen of deel te nemen aan kettingbrieven.


Artikel 3 - Doel van de controle
De controle van de email en van de bezochte websites vindt enkel plaats voor de volgende doeleinden:
· de preventie van feiten die ongeoorloofd of lasterlijk zijn, in strijd met de goede zeden zijn of de waardigheid van anderen kunnen aantasten;
· de bescherming van de economische, handels- en financiële belangen van de onderneming die vertrouwelijk zijn alsook het tegengaan van ermee in strijd zijnde praktijken;
· de veiligheid en/of de goede technische werking van het geheel van IT-netwerksystemen van de onderneming, met inbegrip van de controle op de kosten die ermee gepaard gaan alsook de fysieke bescherming van de installaties van de onderneming;
· het naleven door de werknemers van de gebruiksregels vermeld in artikel 2 verzekeren.


Artikel 4 - Uitoefening van de controle
De controle gebeurt in twee fases wanneer het persoonlijk karakter van de elektronische
onlinecommunicatie door de werknemer wordt ingeroepen (namelijk door een vermelding in die zin in de titel van het bericht).
In een eerste fase gaat de werkgever over tot een globale en anonieme verzameling van de gegevens. Deze heeft betrekking op:
· de duur van de internetverbinding per werkpost. Deze verzameling gebeurt door de periodieke uitgifte van een lijst die de bezochte websites herneemt zonder aan een welbepaalde werknemer gebonden te zijn;
· het aantal per werkpost uitgaande berichten en het volume ervan, met uitsluiting van hun inhoud.
Wanneer de globale verzameling van de gegevens het bestaan laat uitschijnen van feiten die ongeoorloofd, lasterlijk of in strijd met de goede zeden zijn, de economische, handels- en financiële belangen van de onderneming schaden of een bedreiging zijn voor de veiligheid en de technische werking van de IT-netwerksystemen van de onderneming, gaat de werkgever over tot
individualisering van de verzamelde gegevens, namelijk de verzamelde gegevens op die manier verwerken dat de identiteit wordt opgespoord van de persoon die voor deze onregelmatigheid verantwoordelijk is.
De werknemer heeft echter het recht om een individuele klacht in te dienen.
Wanneer de globale verzameling van de gegevens een schending van de gebruiksregels beschreven in artikel 2 laat vermoeden, verwittigt de werkgever het voltallige personeel van de vastgestelde onregelmatigheden. Hij herinnert de werknemers aan de gebruiksregels en waarschuwt hen ervoor dat, in geval van herhaling, overgegaan zal worden tot een individualisering van de werknemer(s) die hiervoor verantwoordelijk is (zijn).

Indien opnieuw een onregelmatigheid van dezelfde aard wordt vastgesteld bij het periodiek nazicht van de verzamelde globale gegevens, gaat de werkgever over tot identificatie van de dader.
Alvorens over te gaan tot een beslissing of een evaluatie die hem individueel kan treffen, wordt de geïdentificeerde werknemer uitgenodigd voor een gesprek. In geval van schorsing van de uitvoering van de arbeidsovereenkomst, voor welke reden dan ook (jaarlijkse vakantie, ziekte, enz.), is dit onderhoud voorafgaand aan de beslissing echter niet vereist.
De inhoud van de berichten wordt enkel in volgende gevallen gecontroleerd:
· wanneer de werknemer vooraf schriftelijk zijn akkoord geeft op het ogenblik dat de betrokken gegevens onderzocht worden;
· zonder akkoord van de werknemer, wanneer de kennisname van de inhoud enkel tot doel heeft de goede werking van het IT-netwerk te verzekeren (virus, te omvangrijke
bestanden);
· zonder akkoord van de werknemer, wanneer men zich in een noodtoestand bevindt die ingeroepen kan worden wanneer de werknemer zich schuldig maakt aan een zware inbreuk ( bijvoorbeeld het verzenden of ontvangen van pedofiele afbeeldingen of het openbaar maken van fabrieksgeheimen) en alle andere middelen tot voorkoming of onderbreking van de inbreuk uitgeput werden.


Artikel 5 - Rechten van de werknemer
De werknemer heeft het recht kennis te nemen van alle gegevens die bij dergelijke controle
verzameld worden en hem betreffen. De werkgever verbindt er zich toe tot de vereiste rechtzetting over te gaan, indien een gegeven onjuist blijkt te zijn.


Artikel 6 - Permanent karakter van de controle en bewaringsduur van de persoonlijke gegevens
De controles worden permanent uitgevoerd. De persoonlijke gegevens die als gevolg van de controles werden geregistreerd, worden bewaard gedurende 1 maand op de volgende plaats bewaard11: Ilgatlaan 15, 3500 Hasselt


Artikel 7 - Sancties
Iedere inbreuk op onderhavige voorschriften kan aanleiding geven tot toepassing van de
disciplinaire sancties die voorzien zijn in het arbeidsreglement, tot het aansprakelijk stellen van de werknemer ten opzichte van de werkgever en tot ontslag van de werknemer, in voorkomend geval om dringende reden.

Artikel 8 - Informatie
De ondernemingsraad/het comité voor preventie en bescherming op het werk /de vakbondsafvaardiging werd geïnformeerd over de controle op de elektronische online communicatiegegevens.
In de ondernemingsraad/het comité voor preventie en bescherming op het werk/de vakbondsafvaardiging14 wordt regelmatig een evaluatie van het controlesysteem gemaakt.

[bookmark: _bookmark65]Bijlage 4 - Maaltijdcheques


1. Berekening aantal maaltijdcheques op basis van de alternatieve berekeningswijze


Overeenkomstig artikel 19bis, §2, 2° van het KB van 28 november 1969 inzake sociale zekerheid, past de onderneming een alternatieve berekeningswijze van het aantal maaltijdcheques toe.


De onderneming kent maaltijdcheques toe op basis van de alternatieve berekeningswijze voor16:
· alle werknemers, vast personeel;
· volgende categorie(ën) van werknemers:


Bijgevolg zal het aantal maaltijdcheques dat aan elke betrokken werknemer toekomt, als volgt worden berekend:
Het aan elke betrokken werknemer toe te kennen aantal maaltijdcheques wordt stemt overeen met het effectief aantal gewerkte dagen in de onderneming gedurende een kalendermaand.
Het vast personeel heeft recht op een maaltijdcheque vanaf 4 gepresteerde uren op een werkdag.

[bookmark: _bookmark66]Bijlage 5 :Richtlijnen voor medewerkers van FLEXU BV


Dit is de “Privacy Policy voor Medewerkers” van FlexU BV hierna de “Werkgever”.
Deze Privacy Policy heeft betrekking op alle medewerkers, inclusief leden van de raad van bestuur, het management, vrijwilligers, stagiairs,… (hierna: “Medewerker”) en zodus iedereen die op de een of andere manier met vertrouwelijke informatie van de Werkgever wordt geconfronteerd of met data die kunnen worden beschouwd als persoonsgegevens in de zin van Algemene Verordening
Gegevensbescherming.
Tijdens de uitoefening van hun respectieve functies bestaat de mogelijkheid dat Medewerkers worden geconfronteerd met vertrouwelijke informatie. Dit kan informatie zijn over de Werkgever zelf, maar ook persoonsgegevens van leden, klanten, leveranciers en derden.
Deze Privacy Policy bevat de richtlijnen die alle Medewerkers in aanmerking dienen te nemen bij het uitoefenen van hun job.


1. Welke informatie?
Als vertrouwelijke informatie in de zin van deze Privacy Policy wordt beschouwd:
· Alle informatie van de Werkgever die niet publiek is. Vertrouwelijke informatie die
wederrechtelijk publiek werd gemaakt, dient eveneens beschouwd te worden als vertrouwelijke informatie,
· Alle persoonsgegevens zoals gedefinieerd door de Algemene Verordening
Gegevensbescherming zijnde: “alle informatie over een geïdentificeerde of identificeerbare natuurlijke persoon; als identificeerbaar wordt beschouwd een natuurlijke persoon die direct of indirect kan worden geïdentificeerd, met name aan de hand van een identificator zoals een naam, een identificatienummer, locatiegegevens, een online identificator of van een of meer elementen die kenmerkend zijn voor de fysieke, fysiologische, genetische, psychische, economische, culturele of sociale identiteit van die natuurlijke persoon”,
Hierna aangeduid als “Vertrouwelijke Informatie”.


2. Toegang tot Vertrouwelijke Informatie
Tijdens de uitoefening van zijn job krijgt de Medewerker toegang tot Vertrouwelijke Informatie. De Medewerker is gehouden om deze Vertrouwelijke Informatie te allen tijde geheim te houden en
enkel te delen met collega’s van wie werd geverifieerd of zij werden geautoriseerd om kennis te nemen van de Vertrouwelijke Informatie waarvan sprake.
De Medewerker verbindt zich ertoe om geenszins Vertrouwelijke Informatie bewust of onbewust te delen met onbevoegde personen, inclusief derden.

De Medewerker verbindt zich bovendien ertoe om deze Vertrouwelijke Informatie nooit te gebruiken in het nadeel van de Werkgever of voor een ander doel dan dat van zijn opdracht.


3. Beheer van Vertrouwelijke Informatie
De Medewerker is zelf verantwoordelijk voor de juiste opslag van zijn bestanden en voor zijn eigen wachtwoord.
Dit impliceert dat de Medewerker:
· alle werk gerelateerde bestanden uitsluitend opslaat in het systeem SERVER FLEXU BV en zodus geenszins op de harde schijf van zijn computer. Het systeem van de Werkgever wordt immers regelmatig geüpdatet teneinde beveiligingsrisico’s te ondervangen. Bovendien is er op deze manier ook geen verlies van data mogelijk aangezien er regelmatig een back-up wordt gemaakt van deze documenten.
· zijn computer vergrendelt met een sterk wachtwoord als hij zijn computer alleen laat (Ctrl - alt - delete: deze computer vergrendelen/lock computer). Een sterk wachtwoord is een wachtwoord bestaande uit
Minstens 8 karakters lang waarvan:
· Minstens 1 hoofdletter
· Minstens 1 kleine letter
· Minstens 1 cijfer
· Minstens 1 speciaal teken
Ieder beveiligingsprobleem waarvan hij/zij zich bewust wordt onmiddellijk dient te melden aan IT VERANTWOORDELIJKE Liesbeth Enkels


De Medewerker is ervoor verantwoordelijk om geen Vertrouwelijke Informatie te delen met onbevoegde personen.
Vooraleer de Medewerker Vertrouwelijke Informatie zou delen met andere Medewerkers of
personen die anderszins tewerkgesteld zijn of een functie uitoefenen voor de Werkgever dient de Medewerker er zich steeds van te vergewissen dat de persoon met wie hij deze Vertrouwelijke Informatie deelt, ook geautoriseerd is om toegang te krijgen tot deze informatie.


De Medewerker verbindt zich ertoe zich geen toegang te verschaffen tot informatie waarvan hij redelijkerwijze behoort te weten dat hij geen recht heeft op toegang tot deze informatie.


De Medewerker dient printopdrachten die Vertrouwelijke Informatie bevatten na het printen onmiddellijk van de printer te halen.


De Medewerker verbindt zich ertoe om elke vorm van datalek of enige andere inbreuk op de GDPR, hoe gering ook, onmiddellijk aan de daartoe bevoegde persoon te melden binnen de organisatie.


4. Transport van Vertrouwelijke Informatie
Bij transport van vertrouwelijke gegevens, bv. het meenemen van een USB-stick of laptop buiten de gebouwen van de organisatie, houdt de Medewerker rekening met de volgende richtlijnen:


· de Medewerker beperkt het transport van Vertrouwelijke Informatie tot een absoluut minimum en uitsluitend tot hetgeen strikt noodzakelijk is voor de uitvoering van zijn werk;
· de Medewerker dient zich te allen tijd bewust te zijn van het risico op verlies van data in een dergelijke situatie;
· de Medewerker dient al het mogelijke te doen om te voorkomen dat gegevens worden gestolen of verloren raken (bv. door het vergeten van laptop/smartphone op de trein, door diefstal van de laptop die in de wagen wordt achtergelaten,…);
· de Medewerker mag zijn computer nooit ergens onbeheerd achterlaten buiten de werkvloer;
· indien de Medewerker het slachtoffer wordt van diefstal van zijn laptop, smartphone of tablet, dient hij zijn leidinggevende onverwijld en uiterlijk 6 uur na het ontdekken ervan te verwittigen. Indien de Medewerker vaststelt dat zijn computer, tablet of smartphone werd gehackt, dient hij zijn leidinggevende onverwijld en uiterlijk binnen 6 uur na het ontdekken te verwittigen.
· indien de Medewerker gebruikt maakt van een ander draadloos netwerk dan het netwerk van de Werkgever, dient hij te verifiëren of het een veilig netwerk betreft. De Medewerker zal bovendien in geen enkel geval gebruikmaken van een open en onbeveiligd wifinetwerk.


5. Clean desk policy
Zodra een bureau of werkplek onbemand is voor een langere periode (d.i. vanaf een halve dag), dient de Medewerker rekening te houden met de volgende richtlijnen:
· Alle Vertrouwelijke Informatie dient verwijderd te worden van het bureau of de werkplek en dient opgeslagen of gearchiveerd te worden in een afgesloten kast of locker. Dit geldt
eveneens voor Vertrouwelijke Informatie die op een USB- stick, cd of dvd wordt bewaard.
· Alle documenten die Vertrouwelijke Informatie bevatten en die voor de vuilnisbak bestemd zijn, dienen in de speciaal voorziene vuilnisbakken te worden gegooid OF dienen door de papierversnipperaar te worden gehaald.
· Computers dienen vergrendeld te worden wanneer het bureau of de werkplek niet bezet is en dienen volledig afgesloten te worden aan het einde van de werkdag.
· Laptops, tablets en andere hardware devices moeten aan het eind van de werkdag in een locker of afgesloten kast worden opgeborgen.
· De sleutels van lockers en kasten mogen in geen geval onbewaakt achterblijven.


6. Inzage in computer/laptop
Het is verboden voor Medewerkers om de computer/laptop die door de Werkgever ter beschikking wordt gesteld te gebruiken voor persoonlijke doeleinden. Meer bepaald is het verboden om
documenten of gegevens te bewaren op de door de Werkgever ter beschikking gestelde computer/laptop of om privé-e-mails te verzenden met het door de Werkgever ter beschikking gestelde e-mailadres.

[bookmark: _bookmark67]Bijlage 6 Rook- en dampverbod in de onderneming


Artikel 1
In uitvoering van de wet van 22 december 2009 betreffende een algemene regeling van rookvrije gesloten plaatsen toegankelijk voor het publiek en ter bescherming van werknemers tegen
tabaksrook, geldt een algemeen en totaal rook- en dampverbod in de onderneming.


Artikel 2
Er mag geen tabak verkocht worden in de onderneming. Toestellen of producten om te dampen mogen evenmin verkocht worden. Alle publiciteit voor (het roken van) tabak en voor het dampen, rechtstreekse en onrechtstreekse, is verboden.


Artikel 3
Dit totaalverbod is van toepassing op alle personeelsleden met inbegrip van het directiepersoneel, op alle personen die zich in de onderneming bevinden met een opdracht zoals uitzendwerknemers en de leden van de schoonmaakploegen.
Het rook- en dampverbod is niet van toepassing in geval van thuiswerk noch op allerlei soorten zorgen die ten huize van de gebruiker worden verstrekt.


Artikel 4
Met betrekking tot derden zoals bezoekers, leveranciers, klanten, dienstverleners… verzekert de werkgever dat deze derden die in de onderneming moeten komen, op de hoogte worden gesteld van het rook- en dampverbod voor de werknemers, zodat zij het naleven.


Artikel 5
Dit rook- en dampverbod moet in acht genomen worden in de lokalen van de onderneming. Roken en dampen is verboden :
· in de plaatsen waar de werkposten zijn met inbegrip van de inkomhallen, gangen, liften, afgesloten garages, ...
· in de gemeenschappelijke plaatsen zoals sanitaire lokalen, eetzalen, rustlokalen en lokalen voor eerste hulp, ...
· in de voertuigen voor collectief vervoer tussen woon- en werkplaats.
· bedrijfswagens Deze opsomming is niet beperkend.

Artikel 6
Het rook- en dampverbod geldt tijdens en na de werkuren, tijdens de werkonderbrekingen en gedurende verlof en vakantie.


Artikel 7
Wie wenst te roken of te dampen mag dit alleen doen tijdens de normaal voorziene rusttijden in de specifiek daarvoor voorziene rook – of dampruimten.
Deze extra rook- en damppauzes zullen beschouwd worden als eigen tijd van de werknemer en worden afgetrokken van de werkuren.


Artikel 8
Overtredingen van dit reglement kunnen mondeling of schriftelijk worden gesignaleerd aan het management.


Artikel 9
Indien na tegensprekelijk onderzoek blijkt dat een overtreding werd begaan, kunnen één of meer sancties (schriftelijke verwittiging, geldboete,...) die hiervoor in het arbeidsreglement zijn voorzien, worden opgelegd aan de overtreder. In geval van herhaalde overtreding kan de
arbeidsovereenkomst worden verbroken ten nadele van de overtreder en dit eventueel om dringende reden.

[bookmark: _bookmark68]Bijlage 7 : Social Media Policy
Deze policy bevat de regels met betrekking tot het gebruik van sociale media die de werknemers van de onderneming dienen na te leven.


Artikel 1	Het begrip “sociale media”
Onder sociale media wordt verstaan “alle vormen van applicaties die onder meer toelaten om virtuele vriendschappen aan te gaan, informatie (tekstberichten, muziek, foto’s, video’s) te delen met anderen, standpunten kenbaar te maken of te netwerken”.
Sociale media hebben een publiek karakter.
Worden door de werkgever onder andere als sociale media beschouwd :
· Facebook
· Twitter
· LinkedIn
· YouTube

Artikel 2	Het gebruik van sociale media - algemeen
Bij het gebruik van de sociale media tijdens de werkuren en buiten de werkuren dienen de verplichtingen vermeld in 0 van deze policy nageleefd te worden.


Artikel 3	Het gebruik van sociale media - specifiek
De onderneming is aanwezig op volgende sociale netwerken :
· Facebook
· Twitter
· LinkedIn
· YouTube
De werknemer die aanwezig is op één van deze sociale netwerken mag zich er op abonneren door desgevallend te klikken op de knop “Follow” (LinkedIn en Twitter) of “vind ik leuk” (Facebook).
De werknemer mag die informatie ook op zijn “muur” zetten of zelfs geïnteresseerde kennissen uitnodigen zich te abonneren op de boven vernoemde pagina’s.
Als de werknemer een commentaar wenst te geven in de gedeelde pagina’s, neemt hij de
elementaire regels van beleefdheid en goed fatsoen in acht en besteedt zorg aan zijn taalgebruik. De werknemer verbindt zich er bijvoorbeeld toe om :
· Niet in SMS-taal te schrijven, maar in correct Nederlands ;
· Geen beledigende of beschuldigende taal gebruiken ;

· Niet in HOOFDLETTERS te schrijven (schrift in hoofdletters wordt vaak geassocieerd met geschreeuw). Om woorden te benadrukken kiest men best een schrijfwijze in vetjes of cursief.


Artikel 4	Verplichtingen van de werknemer bij het gebruik van sociale media
De werknemer dient er zich van bewust te zijn dat alles wat hij publiceert voor langere tijd openbaar zal zijn. De werknemer is persoonlijk verantwoordelijk voor de inhoud die hij publiceert op socials

[bookmark: _bookmark69]Bijlage 8 : Klokkenluiders Inleiding
Dit document omschrijft het beleid en de procedure voor de melding van integriteitsinbreuken binnen de FlexU BV en is een onderdeel van het integriteitsbeleid waarmee onze organisatie een open en integere bedrijfscultuur nastreeft.
De Richtlijn (EU) 2019/1397 van 23 oktober 2019 ter bescherming van personen die inbreuken op het Unierecht melden werd omgezet in de Belgische Wet van 28 november 2022 betreffende de bescherming van melders van inbreuken op het Unie- of nationale recht vastgesteld binnen een juridische entiteit in de private sector.
De Belgische wetgeving voorziet dat elke onderneming van de private sector met minstens
50 werknemers onder meer moet voorzien in een intern meldingskanaal voor de zogenaamde
“klokkenluiders” en ervoor moet zorgen dat deze, op straffe van sancties, worden beschermd tegen represailles.
Hiervoor zet FlexU BV een intern meldkanaal op via de HR- dienst, die belast is met het verkrijgen en behandelen van de meldingen.
Naast deze interne meldingskanaal, kan de melder ook een externe melding bij de bevoegde
autoriteiten of een openbaarmaking doen. Deze twee kanalen worden tevens hieronder uitgelegd.
Wie kan melden?
Elke persoon die bij de FlexU BV werkzaam is of is geweest of werkzaamheden heeft verricht in welke hoedanigheid dan ook: werknemer, zelfstandige, interim of consultant, bestuurder, leidinggevende, maar ook vrijwilligers en bezoldigde of onbezoldigde stagiairs en eenieder die
werkt onder toezicht en leiding van aannemers, onderaannemers en leveranciers van de FlexU BV kan een melding doen en genieten van de bescherming die de wet hem in die zin aanbiedt.
Melders waarvan hun werkrelatie nog moet aanvangen (in het geval dat informatie over inbreuken is verkregen tijdens de wervingsprocedure of andere precontractuele onderhandelingen) kunnen ook meldingen doen.
Wat kan je melden?
De melding heeft betrekking op informatie, waaronder redelijke vermoedens, over feitelijke of mogelijke inbreuken hierna opgesomd, die hebben plaatsgevonden of zeer waarschijnlijk zullen plaatsvinden,
alsook pogingen tot verhulling van dergelijke inbreuken.
1. Inbreuken die betrekking hebben op de volgende gebieden:
· Overheidsopdrachten;
· Financiële diensten, producten en markten, voorkoming van witwassen van geld en terrorismefinanciering;
· Productveiligheid en productconformiteit;
· Veiligheid van het vervoer;
· Bescherming van het milieu;

· Stralingsbescherming en nucleaire veiligheid;
· Veiligheid van levensmiddelen en diervoeders, diergezondheid en dierenwelzijn;
· Volksgezondheid;
· Consumentenbescherming;
· Bescherming van de persoonlijke levenssfeer en persoonsgegevens,
· Beveiliging van netwerk- en informatiesystemen;
· Bestrijding van belastingfraude;
· Sociale fraudebestrijding.

2. Inbreuken waardoor de financiële belangen van de Unie als bedoeld in artikel 325 van het Verdrag betreffende de werking van de Europese Unie en nader toegelicht in relevante Uniemaatregelen en, indien van toepassing, in de nationale uitvoeringsbepalingen, worden geschaad;

3. Inbreuken in verband met de interne markt, als bedoeld in artikel 26, lid 2, van het Verdrag
betreffende de werking van de Europese Unie, met inbegrip van inbreuken op de Unieregels inzake mededinging en staatssteun.
Welke bescherming geniet de melder?
De hieronder beschreven meldingsprocedures zijn zo georganiseerd dat de veiligheid maximaal wordt gegarandeerd en de vertrouwelijkheid en geheimhouding worden beschermd van de identiteit van de melder, de melding en eventueel genoemde derden.
1. De melder is beschermd tegen represailles, bedreigingen en pogingen tot represailles. Bij anonieme melding zal je bescherming genieten als je wordt geïdentificeerd.
De verboden represailles zijn:
· Schorsing, tijdelijke buitendienststelling, ontslag of soortgelijke maatregelen;
· Degradatie of weigering van bevordering;
· Overdracht van taken, verandering van locatie van de arbeidsplaats, loonsverlaging, verandering van de werktijden;
· Het onthouden van opleiding;
· Negatieve prestatiebeoordeling of arbeidsreferentie;
· Het opleggen of toepassen van een disciplinaire maatregel, berisping of andere sanctie, zoals een financiële sanctie;
· Dwang, intimidatie, pesterijen of uitsluiting;
· Discriminatie, nadelige of ongelijke behandeling;
· Niet-omzetting van een tijdelijke arbeidsovereenkomst in een arbeidsovereenkomst voor onbepaalde tijd, in het geval de werknemer de gerechtvaardigde verwachting had dat hem een dienstverband voor onbepaalde tijd zou worden aangeboden;
· Niet-verlenging of vervroegde beëindiging van een tijdelijke arbeidsovereenkomst;

· Schade, met inbegrip van reputatieschade, met name op sociale media, of financieel nadeel, met inbegrip van omzetderving en inkomstenderving;
· Opname op een zwarte lijst op basis van een informele of formele overeenkomst voor een hele sector of bedrijfstak, waardoor de persoon geen baan meer kan vinden in de sector of de bedrijfstak;
· Vroegtijdige beëindiging of opzegging van een contract voor de levering van goederen of diensten;
· Intrekking van een licentie of vergunning;
· Psychiatrische of medische verwijzingen.
Indien dergelijke maatregelen worden genomen, moet de FlexU BV kunnen aantonen dat de genomen maatregelen geen verband houden met de gedane melding.
2. De melder krijgt ook ondersteunende maatregelen via het Federaal Instituut voor de bescherming en de bevordering van de rechten van de mens zoals: technische, psychologische, media
gerelateerde en sociale ondersteuning, volledige en onafhankelijke informatie en adviezen,
gemakkelijk toegankelijk en kosteloos, over procedures, herinneringen aan zijn rechten op vlak van persoonsgegevens, informatie over klokkenluidersbescherming en -procedures, financiële bijstand voor klokkenluiders in het kader van gerechtelijke procedures.

3. De melder krijgt beschermingsmaatregelen tegen represailles: volledige vrijstelling van
aansprakelijkheid voor het melden of openbaar maken van informatie; gedeeltelijke vrijstelling van aansprakelijkheid voor het verkrijgen van of toegang tot informatie; recht op beroep in geval van represailles.
De personen die een actieve ondersteuning geven aan de melder tijdens de meldprocedure (vb. een collega of een lid van een werknemersorganisatie) of familieleden van de melder genieten van dezelfde bescherming.
Voorwaarden voor de bescherming
De volgende voorwaarden dienen vervuld te zijn om van deze bescherming te genieten:
· De melder had gegronde redenen om aan te nemen dat de gemelde informatie over inbreuken op het moment van de melding juist was en dat die informatie binnen het toepassingsgebied van de wet valt;
En
· De melding is conform de wetgeving gemaakt.
Elke melder moet te goeder trouw optreden. Opzettelijk valse informatie melden of openbaar maken wordt op grond van het strafwetboek bestraft.


PROCEDURE INTERNE MELDING

Hoe kan je melden?
De meldingen moeten zo concreet mogelijk worden omschreven: wie, wat, waar, wanneer met eventueel bijlagen of ondersteunende informatie.

1. Meldingen kunnen schriftelijk via mail op het volgende mailadres: hr@itzu.eu alleen toegankelijk voor Joline van de HR-dienst van de FlexU BV.

2. Meldingen kunnen mondeling (er wordt een gesprek ingepland) worden gedaan bij één van de 2 MT-leden van de HR-dienst.
Hiervoor kan de melder één van de volgende personen contacteren, elke werkdag tussen 9u en 17u:
· Joline Derwael: tel 0478 74 51 94
Nadat een gesprek heeft plaatsgevonden met één van de leden van de HR-dienst, kan hiervan, met de toestemming, een verslag worden gemaakt dat hij/zij kan controleren, corrigeren en tekenen voor goedkeuring.

3. Per post via het adres:
FlexU BV
T.a.v. Joline Derwael
 PERSOONLIJK
Ilgatlaan 15/01 3500 Hasselt

Bij het melden van een inbreuk is de melder vrij om al dan niet zijn identiteit de vermelden.

Ontvangstbevestiging
De melder krijgt een ontvangstbevestiging van de melding binnen 7 dagen na de melding.

Opvolging
De opvolging van de meldingen worden verricht door Joline Derwael van de HR-dienst, hierna meldingsbeheerders genoemd.


De meldingsbeheerder is belast met de opvolging van de melding en met het onderhouden van de communicatie met de melder. Zo nodig kan de meldingsbeheerder bijkomende informatie opvragen bij de melder.

De meldingsbeheerders controleren de juistheid van de in de melding gedane beweringen en gaan na of zij de gemelde inbreuk kunnen aanpakken, onder meer via maatregelen zoals: een intern vooronderzoek, een onderzoek, vervolging, …

De beheerder is verplicht de melder feedback te geven binnen een redelijke termijn en ten laatste maximum 3 maanden na de ontvangstmelding.

Welke verantwoordelijkheid hebben de meldingsbeheerders?
· Vertrouwen is de kernwaarde. Om dit te verzekeren, zijn alle MT-leden van de HR-dienst gebonden door een bijzondere geheimhouding in het belang van de melder.

· De meldingsbeheerders zijn verplicht om de meldingen te analyseren en te onderzoeken en zijn verplicht de melder feedback te geven binnen een redelijke termijn.

· De meldingsbeheerders stellen éénmaal per jaar een anoniem jaarverslag op. Het MT-van de FlexU BV ontvangen dit jaarverslag ter informatie.

· Elke verwerking van de melding gebeurt in overeenstemming met de GDPR. Niet- gemachtigde personen hebben geen toegang tot de gegevens.

· De meldingsbeheerders zijn gehouden om de meldingen te noteren in een register. Het register beantwoordt aan de geheimhoudingsvereisten. Meldingen worden niet langer opgeslagen dan noodzakelijk voor het onderzoek en de remediering van de melding.

De overheid voorziet ook in een extern meldkanaal. De melder kan bovendien ook via een openbaarmaking een melding doen. De procedure betreffende deze twee bijkomende meldingskanalen is hieronder uiteengezet.

PROCEDURE EXTERNE MELDING

Wat is een externe melding?
De melder kan ook aan de federale ombudsman of aan de bevoegde autoriteiten verantwoordelijk voor het toezicht op wetgeving informatie meedelen over inbreuken met betrekking tot de hierboven opgesomde gebieden.

De externe melding wordt aanbevolen in de volgende gevallen:
· Het onmogelijk is de inbreuk op efficiënte wijze te verhelpen via de interne meldingsprocedure; of
· De melder van mening is dat hij een risico op represailles loopt via de interne meldingsprocedure; of
· Het Unierecht of het nationale recht eisen dat de melder een melding uitoefent aan de bevoegde nationale autoriteiten.

Hoe kan je melden?
· Via het meldingsformulier te vinden op website www.federaalombudsman.be
· Via e-mail: integriteit@federaalombudsman.be
· De melding kan ook mondeling. De melder kan een afspraak maken via mail
integriteit@federaalombudsman.be of kan bellen naar het nummer 02 289 27 04 (van maandag tot en met vrijdag van 9u tot 12u30 en van 13u tot 17u).
· Per post via het adres:
Centrum Integriteit Federale Ombudsman Leuvenseweg 48 bus 6 1000 Brussel

Welke verantwoordelijkheid heeft de federale ombudsman?
· De externe meldingen ontvangen en de ontvankelijkheid ervan onderzoeken;
· De melding overmaken aan de bevoegde autoriteiten indien deze voldoet aan de in de wet gestelde voorwaarden;
· De opvolging van de externe melding verzekeren bij afwezigheid van een bevoegde autoriteit en contact te onderhouden met de melder om desgevallend feedback te geven of om meer informatie te verzoeken;
· Het verzekeren van de bescherming bedoeld in de wet;
· De melder volledige en onafhankelijke informatie verstrekken over de bescherming die door de wet wordt geboden;
· De identiteit van de melder geheimhouden;
· Elke verwerking van de melding in overeenstemming met de GDPR garanderen;
· Meldingen noteren in een register. Het register beantwoordt aan de geheimhoudingsvereisten.
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OPENBAARMAKING

Wat is de openbaarmaking?
De openbaarmaking is het publiek toegankelijke maken van informatie over de inbreuk.

Specifieke voorwaarden voor de bescherming:
De melder die een openbaarmaking doet, komt in aanmerking voor bescherming krachtens de wet indien is voldaan de volgende voorwaarden:

· De melder deed eerst een interne en externe melding, of meteen een externe melding
overeenkomstig de hierboven beschreven voorwaarden, maar er zijn geen passende maatregelen genomen binnen de wettelijke voorziene termijn;
Of
· De melder heeft gegronde redenen aan te nemen dat:
· De inbreuk dreigend of reëel gevaar kan zijn voor het algemeen belang; En
· Er, wegens de bijzondere omstandigheden van de “zaak”, in geval van externe melding een risico op represailles bestaat of de inbreuk waarschijnlijk niet doeltreffend kan worden
verholpen.


De bescherming is niet van toepassing op gevallen waarin de melder rechtstreeks informatie aan de pers verstrekt op grond van specifieke bepalingen die een stelsel voor de bescherming van de vrijheid van
meningsuiting en informatie instellen.



























[bookmark: _Toc159573869]Bijlage 9: wijzigingen als gevolg van de nieuwe reglementering inzake arbeidsongeschiktheid als gevolg van ziekte of ongeval
Artikel 1 
Indien de onderneming op 1 januari van het kalenderjaar waarin de arbeidsongeschiktheid zich voordoet, minder dan 50 werknemers tewerkstelt, geldt deze verplichting om een ziektebriefje voor te leggen ongeacht de duur van de arbeidsongeschiktheid en dit zelfs voor de eerste dag van de arbeidsongeschiktheid
Indien de onderneming op 1 januari van het kalenderjaar waarin de arbeidsongeschiktheid zich voordoet, minstens 50 werknemers tewerkstelt, geldt de verplichting om een ziektebriefje voor te leggen niet op de eerste dag van de arbeidsongeschiktheid, en dat tot twee periodes van arbeidsongeschiktheid per kalenderjaar. Indien de werknemer van deze mogelijkheid gebruik maakt, moet hij de werkgever onmiddellijk het adres meedelen waar hij tijdens deze eerste ziektedag zal verblijven, tenzij dit de gebruikelijke woonplaats is die de werkgever kent.
Artikel 2
Wanneer zich een nieuwe arbeidsongeschiktheid voordoet binnen de acht weken volgend op de vorige ongeschiktheidsperiode (hervalling), moet het medisch attest eveneens vermelden of de arbeidsongeschiktheid te wijten is aan een andere oorzaak. Indien deze melding niet voorkomt op het medisch attest wordt verondersteld dat de twee ongeschiktheden te wijten zijn aan dezelfde ziekte of hetzelfde ongeval.
Artikel 3 
Met het oog op het faciliteren van de werkhervatting in geval van arbeidsongeschiktheid, informeert de werkgever alle werknemers regelmatig over de mogelijkheid om een bezoek voorafgaand aan de werkhervatting te vragen in geval van arbeidsongeschiktheid, en over hun rechten in dat verband. De arbeidsongeschikte werknemer kan het bezoek voorafgaand aan de werkhervatting rechtstreeks vragen bij de preventieadviseur-arbeidsarts. Vanaf het ogenblik dat de preventieadviseur-arbeidsarts deze aanvraag ontvangt, informeert hij de werkgever, tenzij de werknemer hiervoor geen toestemming geeft. De werkgever kan de preventieadviseur-arbeidsarts verzoeken om een arbeidsongeschikte werknemer uit te nodigen voor een bezoek voorafgaand aan de werkhervatting. Vanaf het ogenblik dat de preventieadviseur-arbeidsarts deze aanvraag ontvangt, informeert hij de werknemer. De werknemer is niet verplicht om in te gaan op deze uitnodiging van de preventieadviseur-arbeidsarts. De preventieadviseur-arbeidsarts informeert de werkgever indien de werknemer niet ingaat op zijn uitnodiging.
De preventieadviseur-arbeidsarts nodigt de werknemer zo snel mogelijk uit voor het bezoek voorafgaand aan de werkhervatting, zodat hij op basis van de gezondheidstoestand van de werknemer en de resultaten van het onderzoek en overleg, indien nodig maatregelen inzake aangepast of ander werk en/of een aanpassing van de werkpost kan voorstellen aan de werkgever met het oog op het faciliteren van de werkhervatting van de arbeidsongeschikte werknemer.
Indien nodig onderzoekt de preventieadviseur-arbeidsarts zo snel mogelijk de werkpost van de werknemer met het oog op het nagaan van de mogelijkheden tot aanpassing van deze werkpost. Als de gezondheidsproblematiek verband houdt met de psychosociale risico's van het werk of met musculoskeletale risico's op het werk, kan de preventieadviseur-arbeidsarts zich laten bijstaan door een preventieadviseur met deze specifieke deskundigheid.
Mits toestemming van de werknemer kan de preventieadviseur-arbeidsarts ook overleg plegen met andere personen die kunnen bijdragen tot het slagen van de re-integratie, inzonderheid de behandelend arts, de adviserend arts, de Terug Naar Werk Coördinator en/of de begeleider van de diensten en instellingen van de Gewesten en Gemeenschappen die deelnemen aan de socioprofessionele re-integratie (VDAB, Forem, …).
De preventieadviseur-arbeidsarts formuleert, in voorkomend geval, zijn voorstellen betreffende het aangepast of ander werk en/of de aanpassingen van de werkpost op het formulier voor de gezondheidsbeoordeling.
De werkgever neemt de verplaatsingskosten van de werknemer voor het bezoek voorafgaand aan de werkhervatting voor zijn rekening.
Artikel 4 - Procedure contactopname met zieke werknemer
De werkgever voorziet de volgende procedure over contactopname en onderhoud met zijn arbeidsongeschikte werknemers:
1. De verantwoordelijke in het bedrijf die de arbeidsongeschikte werknemers zal contacteren is: ……………………………………………………………………………………………………………………………………….
2. De contactopname zal gebeuren volgens de volgende frequentie: ……………………………………. …………………………………………………..............................................................................................
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