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Onderhavig arbeidsreglement werd neergelegd bij het kantoor van de gewestelijke Sociale 
Inspectie van de Federale Overheidsdienst Tewerkstelling, Arbeid en Sociaal Overleg; het 
draagt het nummer:  

 

 
Gemeente en OCMW:  
Wortegem-Petegem      tel : 056/68.81.14  
Waregemseweg 35  
9790   Wortegem-Petegem 

 

Plaats van tewerkstelling:  

1. Gemeentehuis  tel : 056/68.81.14  
Waregemseweg 35  
9790    Wortegem-Petegem  

2. Gemeentedepot  
Waregemseweg 103  
9790    Wortegem-Petegem 

3. Gemeentelijke loods   
Waregemseweg 35  
9790      Wortegem-Petegem 

4. Domein de Ghellinck tel : 055/38.99.83  
Kortrijkstraat 110c  
9790    Wortegem-Petegem 

5. Plaatselijke Openbare Bibliotheek tel : 055/30.99.84  
Rozenhof 128  
9790    Wortegem-Petegem  

6. Gemeentelijke basisschool  tel : 055/31.64.89  
Lindestraat 21 - 30  
9790    Wortegem-Petegem 

7. Sporthal De Ruffel  tel : 055/30.19.22  
Nellekensweg 1  
9790     Wortegem-Petegem 

8. Schoolke Moregem  
Moregemplein 28  
9790      Wortegem-Petegem  

9. Recyclagepark tel : 056 72 00 28 
Boomzagerijstraat (t.h.v. Waregemseweg 43)  
9790 Wortegem-Petegem 



   

 
 

10. Sociaal huis tel: 056/68.00.50  
Waregemseweg 35  
9790    Wortegem-Petegem 
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HOOFDSTUK 1. ALGEMENE BEPALINGEN 
 
Art. 1: Toepassingsgebied 
 
Onderhavig arbeidsreglement is van toepassing op alle statutaire en contractuele 
personeelsleden tewerkgesteld door het gemeente- en OCMW-bestuur van Wortegem-Petegem, 
hierna het (lokaal) bestuur.  
 
 

HOOFDSTUK 2. PLICHTEN VAN DE PERSONEELSLEDEN 
 
Art. 2. Inlichtingsplicht 
 
Op elk personeelslid rust de verplichting, om in het kader van een correcte loon- en 
personeelsadministratie, de nodige inlichtingen te verschaffen betreffende zijn adres, 
verblijfplaats, gezinstoestand, identiteitskaart, … Bij fouten of onregelmatigheden ten gevolge 
van niet of niet correct verschafte informatie kan het bestuur in geen geval aansprakelijk gesteld 
worden.  
 
 
Art. 3. Uitvoering van het werk  
 
Het personeelslid moet zijn werk uitvoeren met zorg, in eer en geweten, op de voorgeschreven 
tijd, plaats en voorwaarden. 
 
Te laat op het werk komen, een niet-georganiseerde werkonderbreking of een vroegtijdig 
verlaten van de onderneming zijn onderworpen aan een voorafgaandelijke toelating van de 
werkgever (behalve in geval van overmacht of een wettelijke reden). 
 
Om van overmacht te kunnen spreken, moeten er drie voorwaarden vervuld zijn: 

1. de gebeurtenis is niet te wijten aan de werkgever, noch aan de werknemer (ze mag dus 
bijvoorbeeld niet het gevolg zijn van de slordigheid van één van de partijen); 

2. de gebeurtenis vindt plaats buiten elke normale verwachting; 
3. de gebeurtenis vormt een onoverkomelijke hindernis of heeft een onoverkomelijke 

hindernis gevormd voor de werkgever of de werknemer om de overeengekomen arbeid 
uit te voeren. 

 
Art. 4a. Bevelen en instructies van de werkgever  
 
Het personeelslid moet zijn werk uitvoeren in overeenstemming met de bevelen en instructies 
gegeven door de werkgever en het toezichthoudend personeel met het oog op de uitvoering van 
de arbeidsrelatie. 
 

  



   

 
 

Art. 4b. Dragen van veiligheidskledij  
 
De personeelsleden zijn steeds verplicht de ter beschikking gestelde persoonlijke 
beschermingsmiddelen (PBM) te dragen.  
 
 
Art. 5. Verspreiden en gebruiken van materialen 
 
Het personeelslid moet zich, tijdens en na de uitvoering van de overeenkomst, onthouden van 
het verspreiden of van het persoonlijk gebruiken van materialen van de werkgever. 
 
 
Art. 6a. Aansprakelijkheid voor materialen en grondstoffen 
 
Het personeelslid heeft de plicht de werktuigen en de ongebruikte grondstoffen, die hem werden 
toevertrouwd, terug te geven evenals het materiaal dat hem werd gegeven om toe te laten zijn 
werk uit te voeren. Het personeelslid heeft ook de plicht materiaal of grondstoffen terug te 
geven die in slechte staat zijn of de tekortkomingen te melden.  
 
In geval van schade berokkend aan het bestuur door het personeelslid, kan het bestuur 
schadeloosstelling eisen, in geval van bedrog, van een zware fout of van een lichte fout die een 
gebruikelijk karakter heeft. 
 
Ter zake is de wet van 10 februari 2003 betreffende de aansprakelijkheid van en voor 
personeelsleden in dienst van openbare rechtspersonen, van toepassing. 
 
 
  



   

 
 

HOOFDSTUK 3. RECHTEN VAN DE PERSONEELSLEDEN 
 
Art. 6b. Rechten van het personeelslid 
 
Het personeelslid heeft het recht kennis te nemen van elk gegeven dat over hem/haar zou 
worden verzameld. 
 
Indien een gegeven niet correct blijkt te zijn, dan verbindt het bestuur zich ertoe de nodige 
verbeteringen aan te brengen. 
 
 
  



   

 
 

HOOFDSTUK 4. UURREGELING 
 
Art. 7. Arbeidsduur 
 
De wekelijkse arbeidsduur voor een voltijds personeelslid is 38 uur/week. 
 
 
Art. 8. Overuren, prestaties op nacht-, zon- en feestdagen en verstoringstoelage 
 
Deze afdeling is niet van toepassing op de algemeen directeur en de financieel directeur.  
 
§1. De personeelsleden mogen principieel geen overuren verrichten, tenzij zij hiervoor de 

uitdrukkelijke toestemming gekregen hebben van hun hiërarchische overste. 
 
§2. In de diensten waar de aard van het uit te voeren werk dat vereist, zal het personeel ertoe 

gehouden zijn nacht- en zondagsdienst en dienst op feestdagen te verrichten.  
 

In dringende en onvoorziene omstandigheden kan het hoofd van de dienst de in voorgaand 
lid bedoelde prestaties gelasten.  

 
De compensatie voor nachtprestaties en voor prestaties op zondagen en feestdagen wordt 
toegekend overeenkomstig de volgende regeling :  
 
 Als zondagprestatie wordt beschouwd de arbeid verricht op een zondag of op een 

wettelijke of reglementaire feestdag tussen 0 en 24 uur. Naast de inhaalrust opgelegd 
door de arbeidstijdwetgeving krijgt het personeelslid per gepresteerd uur één extra 
uur inhaalrust.  
 

 Als nachtprestatie wordt beschouwd de arbeid verricht tussen 22 uur en 6 uur. Naast de 
inhaalrust opgelegd door de arbeidstijdwetgeving krijgt het personeelslid per 
gepresteerd uur één extra kwartier inhaalrust.  

 
 De extra inhaalrust voor nachtprestaties is niet cumuleerbaar met de extra inhaalrust 

voor prestaties op zondagen of feestdagen. De extra inhaalrust voor nachtprestaties en 
de prestaties op zondagen of feestdagen is niet cumuleerbaar met de extra inhaalrust 
voor overuren. 

 
Het compensatieverlof wordt genomen volgens de dienstnoodwendigheid en met de 
toelating van het diensthoofd en de algemeen directeur.  
 

§3. Overuren en verstoringsregeling (niet voor algemeen directeur en financieel directeur 
en personeel vallende onder arbeidswet) 

 
Onder overuren worden verstaan de uitzonderlijke prestaties die op verzoek van het 
diensthoofd geleverd worden boven op de uren die op grond van de gewone 
arbeidstijdregeling op weekbasis door het personeelslid gepresteerd worden. Het 
personeelslid dat overuren presteert, krijgt compenserende inhaalrust binnen de termijn, 



   

 
 

bepaald in de wet van 14 december 2000 tot vaststelling van sommige aspecten van de 
organisatie van de arbeidstijd in de openbare sector. De compenserende inhaalrust is 
gelijk aan de duur van de overuren.  

 

Als over een periode van vier maanden de gemiddelde arbeidstijd groter is dan 38 uur per 
week voor voltijdse prestaties of dan de gewone arbeidstijdregeling op weekbasis bij 
deeltijdse prestaties, dan worden de gepresteerde overuren uitbetaald. Dit op voorwaarde 
dat het personeelslid kan aantonen, aan de hand van een attest van het respectievelijk 
diensthoofd, dat de overuren niet konden worden opgenomen binnen de referentieperiode.  

 
De toeslag bedraagt voor alle niveaus behalve voor niveau A 25%. De extra inhaalrust 
voor nachtprestaties en de prestaties op zondagen of feestdagen is niet cumuleerbaar met 
de extra inhaalrust over overuren. 

  
Aan het personeelslid van niveau A wordt voor elk overuur een uurloon uitbetaald als 
over een periode van vier maanden de gemiddelde arbeidstijd groter is dan 38 uur per 
week voor voltijdse prestaties of dan de gewone arbeidstijdregeling op weekbasis bij 
deeltijdse prestaties. Dit conform de regeling van het tweede lid. 

 
Het personeelslid dat onvoorzien buiten zijn arbeidstijdregeling of permanentieplicht 
opgeroepen wordt voor een dringend werk, ontvangt per oproep een verstoringstoelage.  
De verstoringstoelage bedraagt vier keer het uurloon. 
 
Personeelsleden kunnen enkel officieel opgeroepen worden door het diensthoofd, of de 
hiërarchische oversten van zijn diensthoofd, en niet door burgers of andere 
personeelsleden. Als berekeningsbasis voor het uurloon geldt het bruto uurloon, 
eventueel verhoogd met de haard- of standplaatstoelage, de toelage voor het waarnemen 
van een hogere functie, de gegarandeerde salarisverhoging na bevordering, de toelage 
voor opdrachthouderschap of de mandaattoelage.  
 
De verstoringstoelage kan worden omgezet in inhaalrust en bedraagt dan vier uren 
inhaalrust. 
 
De verstoringstoelage kan gecumuleerd worden met de toeslag voor onregelmatige 
prestaties en de toeslag voor overuren. Deze toelage kan niet worden gecumuleerd met 
een permanentietoelage.  
 

 
Art. 9. Uurroosters 
 

De geldende uurroosters binnen de organisatie zijn vastgesteld in bijlage 1 van dit 
arbeidsreglement. 

 
Art. 10. Glijdend uurrooster  

De geldende glijdende uurroosters binnen de organisatie zijn vastgesteld in bijlage 1 van 
dit arbeidsreglement. 

 
 

  



   

 
 

HOOFDSTUK 5. JAARKALENDER EN VERLOFREGELING 
 
Art. 11. Wekelijkse rustdagen  
 
§1. Algemeen:  

Voor de statutaire en contractuele werknemers zijn de gewone dagen van inactiviteit 
zaterdag en zondag. 
 

§2. Uitzonderingen: 
 Voor het recyclageparkpersoneel zijn de gewone dagen van inactiviteit zondag en 

maandag. 
 Voor het begraafplaatspersoneel zijn de gewone dagen van inactiviteit zondag en 

maandag. 
 Voor het bibliotheekpersoneel, met uitzondering van de bibliothecaris die de algemene 

regeling volgt, is de gewone dag van inactiviteit zondag. 
 Voor de conciërge van sporthal De Ruffel is de gewone dag van inactiviteit donderdag  
 Voor de conciërge van het gemeentehuis is de gewone dag van inactiviteit zondag. 

 
 
Art. 12. Feestdagen  
 
Volgende regeling is toepasselijk op de statutaire en contractuele werknemers. 
 
§1. Feestdagen: 

Het normale loon wordt gewaarborgd op volgende feestdagen:  
 1 januari (Nieuwjaar),    
 Paasmaandag,  
 1 mei (Feest van de arbeid),  
 Hemelvaartsdag,  
 Pinkstermaandag,  
 11 juli (Feest van de Vlaamse Gemeenschap), 
 21 juli (Nationale feestdag),  
 15 augustus (O.-L.-Vr.- Hemelvaart),  
 1 november (Allerheiligen), 
 2 november (Allerzielen), 
 11 november (Wapenstilstand),  
 15 november (Koningsdag), 
 25 december (Kerstmis),  
 26 december (2de Kerstmis). 

 
§2. Wanneer één of meerdere feestdagen samenvallen met een wekelijkse rustdag (cfr. artikel 

11) dan wordt deze vervangen door een vrij te bepalen dag of worden deze dagen 
vastgelegd als brugdagen volgend op of voorafgaand aan feestdagen.  

 



   

 
 

Art. 13. Jaarlijkse vakantie 
 
Volgende vakantieregeling is toepasselijk voor de statutaire en contractuele werknemers.  
 
§1. Conform de toepasselijke rechtspositieregeling heeft het personeelslid jaarlijks recht op 

33 werkdagen betaalde vakantie. De referteperiode voor het berekenen van het jaarlijkse 
vakantieverlof voor het personeel is het lopende kalenderjaar. 

 
Naargelang het aantal jaren dienstanciënniteit binnen het eigen bestuur heeft het 
personeelslid recht op extra jaarlijkse vakantiedagen. De onderstaande dienstanciënniteit 
binnen het bestuur moet bereikt worden tijdens het lopend kalenderjaar.  
 Minstens 15 en maximum 19 jaren +1 dag 
 Minstens 20 jaren +2 dagen 

 
§2. Er wordt niet gewerkt op de dag van de nieuwjaarsreceptie.   

Ieder personeelslid moet aanwezig zijn. Deze dag wordt beschouwd als volledige 
werkdag bij aanwezigheid op de receptie en het aansluitend diner. Indien er niet 
deelgenomen wordt aan het Nieuwjaarsdiner wordt een halve dag van het jaarlijks 
vakantieverlof afgetrokken, aangezien de diensten gesloten zijn.   
 
Indien deze dag samenvalt met de gewone inactiviteitsdag van het personeelslid wordt 
deze eveneens als werkdag beschouwd bij aanwezigheid op de receptie en het aansluitend 
diner. Ingeval enkel deelgenomen wordt aan de receptie wordt de aanwezigheid 
beschouwd als halve werkdag. De halve of volledige inactiviteitsdag wordt verschoven 
naar de eerstvolgende werkdag.   
 
Bovenvermelde regeling is eveneens toepasselijk op de door het bestuur  
georganiseerde personeelsreis en sportdag.  

 
§3. De hoofdvakantie (d.i. een periode van minimum 14 aansluitende dagen) kan vóór 15 

maart van het vakantiejaar worden aangevraagd aan het diensthoofd. Ieder personeelslid 
heeft het recht hoofdvakantie te nemen. Vóór 1 april krijgt elk personeelslid een beslissing 
omtrent de toekenning van de hoofdvakantie.   
Vóór 10 september van elk vakantiejaar dient elk personeelslid minstens de helft van de 
vakantiedagen genomen te hebben. In gevallen van overmacht (bv. langdurige 
afwezigheid wegens ziekte) kan de algemeen directeur hierop individueel een 
uitzondering voorzien. 

 
§4. Er mogen op het einde van het jaar geen vakantiedagen overgedragen worden naar het 

volgende jaar. Vakantiedagen die niet opgebruikt zijn vervallen. In uitzonderlijke 
gevallen, onverminderd onderstaande bepalingen, kan de algemeen directeur wel een 
overdracht van niet opgenomen vakantiedagen toestaan. 

 
 In afwijking van het vorige lid geldt het volgende wanneer een personeelslid diens 

opgebouwde vakantiedagen niet heeft kunnen opnemen wegens:   
- arbeidsongeschiktheid wegens een gewone ziekte, gewoon ongeval, 

arbeidsongeval en/of beroepsziekte, kan het personeelslid alle 
opgebouwde niet-opgenomen vakantiedagen overgedragen om op te 



   

 
 

nemen binnen een overdrachtstermijn van 24 maanden na het einde van 
het vakantiejaar. 

- uitdiensttreding, pensionering en overlijden, worden de opgebouwde niet-
opgenomen vakantiedagen uitbetaald. 

- overmacht, gaan de vakantiedagen die niet werden opgenomen verloren. 
 
 In het vorige lid wordt verstaan onder overmacht: een plotse en onvoorziene gebeurtenis 

die zich voordoet buiten de wil van het personeelslid en het bestuur, die tijdelijk van aard 
is en die de verdere uitvoering van de prestaties volledig onmogelijk maakt. 

 
 Wanneer het personeelslid zijn dagen vakantie niet heeft kunnen opnemen wegens 

overlijden worden de niet opgenomen dagen uitbetaald aan de erfgenamen. 
 

§5. Vakantie- en verlofdagen worden uitgedrukt in uren en minuten. Zij worden genomen 
per dag of per halve dag, eveneens uitgedrukt in uren en minuten. In afwijking hiervan is 
het voor het personeel van de administratieve diensten en het recyclagepark toegestaan 
om maximaal 5 verlofdagen (38 uren) op te nemen in periodes van een half uur. 

 
§6. Voor het aanvragen van vakantiedagen, compensatieverlof en omstandigheidsverlof 

wordt een vakantie- en verloffiche ingevuld.   
Deze fiche wordt ingevuld door het personeelslid en afgegeven aan het verantwoordelijke 
diensthoofd conform de termijnen bepaald in §7.  

 
§7. Voor de goede werking van de organisatie geschiedt iedere aanvraag om vakantie of 

verlof voor 1 dag minstens twee dagen vooraf en voor meer dan 1 dag ten minste acht 
dagen vooraf aan het diensthoofd. Ingeval het diensthoofd afwezig is aan de algemeen 
directeur. Ingeval deze ook afwezig is aan de burgemeester of degene die hem vervangt. 
Deze regeling wordt strikt toegepast en vakantie zal worden geweigerd wanneer ze 
niet voldoet aan de gestelde voorwaarden.  

 Een uitzondering kan door het diensthoofd worden toegestaan als dit kan in de 
dienstregeling. 

 
§8. Spoedverlof kan worden bekomen in bijzondere omstandigheden, buiten de wil van het 

personeelslid, en wordt aangevraagd vóór 9.00 uur ‘s morgens aan het diensthoofd.  
 

  



   

 
 

 

HOOFDSTUK 6. ANDERE AFWEZIGHEDEN 
 
Art. 14. Ziekte of ongeval 
 
Wanneer een personeelslid ziek is of een ongeval heeft, moet de personeelsdienst (056/68 81 
14) met alle mogelijke middelen zo snel mogelijk verwittigd worden en dit vóór 9.00 uur van 
de desbetreffende dag. 
 
Elke afwezigheid wegens ziekte wordt verantwoord met een geneeskundig attest binnen de drie 
werkdagen.  
 
Het personeelslid is er tweemaal per kalenderjaar niet toe gehouden een geneeskundig 
getuigschrift voor te leggen voor de eerste dag van een arbeidsongeschiktheid. 
 
Het personeelslid kan dit ofwel afgeven ofwel per e-mail bezorgen ofwel opsturen waarbij 
rekening gehouden wordt met de poststempel. Het vermelde doktersattest moet het begin en de 
vermoedelijke duur van de afwezigheid aanduiden, evenals de vermelding of het personeelslid 
zich kan verplaatsen; dezelfde regels zijn van toepassing in geval van verlenging van de ziekte.  
 
Indien de zieke werknemer op een andere plaats dan zijn gewone woonplaats verblijft, dient hij 
dit aan de werkgever mee te delen. 
 
Elk personeelslid is bij afwezigheid wegens ziekte ook onderworpen aan het toezicht van 
Medex. 
 
Naast het geneeskundig attest vult de arts het medisch attest van Medex in dat via digitale weg 
aan Medex wordt bezorgd. 
 
Contractuele personeelsleden dienen eveneens de nodige getuigschriften over te maken aan hun 
mutualiteit.  
 
Art. 14bis. Contactname bij afwezigheid wegens ziekte of ongeval 
 
We verwachten van elk diensthoofd dat ze regelmatig contact opnemen met hun afwezige 
medewerkers.  
 
We vragen ten minste een eerste contactmoment in de loop van de 2e week van de 
afwezigheid en vervolgens maandelijks contactneming. 
 
De gesprekken tijdens de contactname zijn informeel (geen verplicht verslag van te maken) en 
verlopen zoveel mogelijk telefonisch.  
 
Het doel van de contactname is 

- Luisteren en bezorgdheid tonen 
- Betrokkenheid bewaren en/of versterken  
- Opvolgen van het herstel. 



   

 
 

- Uitnodigen voor activiteiten indien deze georganiseerd worden tijdens de 
afwezigheid. 

- Bespreken welke boodschap doorgegeven mag worden aan de collega’s. 
- Indien het herstel vordert, de werkhervatting concreet voorbereiden  
- Eventueel hulpbronnen aanreiken. 

Indien het diensthoofd de medewerker niet kan bereiken, laat hij een bericht achter en 
probeert hij later opnieuw.  
 
Indien het contact na enkele pogingen nog steeds niet lukt, meldt het diensthoofd dit aan de 
personeelsdienst. Zij versturen de brief of e-mail ‘hoe gaat het met jou’ met de vraag om 
alsnog in contact te komen. 
 
Indien na deze brief of e-mail er nog geen gehoor is, verstuurt de personeelsdienst een tweede 
brief om de medewerker uit te nodigen voor een persoonlijk gesprek.  
 
 
Art. 15. Omstandigheidsverlof  
 

Het personeelslid krijgt omstandigheidsverlof naar aanleiding van de volgende 
gebeurtenissen.: 
 

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

4 werkdagen 
Dit verlof dient binnen de twee weken 
vóór of na het huwelijk opgenomen te 
worden. 

2° bevalling van de echtgenote of samenwonende 
partner, of ter gelegenheid van de geboorte van een kind 
dat wettelijk afstamt van de werknemer: 
Voor een geboorte vanaf 1 januari 2023 

 
 
 
20 werkdagen 
Dit verlof dient binnen de 4 maand na de 
bevallingsdatum opgenomen te worden. 

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

10 werkdagen 
Dit verlof dient op volgende wijze 
worden opgenomen: 
de eerste drie dagen tijdens de periode 
die begint te lopen op de dag van het 
overlijden en eindigt op de dag van de 
begrafenis;  
de zeven resterende dagen tijdens het 
jaar dat volgt op de dag van het 
overlijden. 



   

 
 

3°/1 overlijden van de vader, moeder, stiefvader, 
stiefmoeder, schoonzoon of schoondochter van het 
personeelslid, de samenwonende of huwelijkspartner: 

4 werkdagen 
Dit verlof dient binnen de drie maanden 
na het overlijden opgenomen te worden. 

3°/2 overlijden van de pleegvader of pleegmoeder van 
het personeelslid in het kader van langdurige pleegzorg 
op het moment van het overlijden: 

4 werkdagen 
Dit verlof dient binnen de drie maanden 
na het overlijden opgenomen te worden. 

3°/3 overlijden van een pleegkind in het kader van 
kortdurende pleegzorg op het moment van het 
overlijden: 

1 werkdag 
Dit verlof dient binnen de twee weken 
vóór of na de begrafenis opgenomen te 
worden. 

4° huwelijk van een kind van het personeelslid, van de 
samenwonende of huwelijkspartner of van een 
pleegkind van het personeelslid, van de samenwonende 
of huwelijkspartner in het kader van langdurige 
pleegzorg op het moment van het huwelijk: 

2 werkdagen 
Dit verlof dient binnen de twee weken 
vóór of na het huwelijk opgenomen te 
worden. 

5° overlijden van een bloed- of aanverwant van het 
personeelslid of de samenwonende partner in om het 
even welke graad, die onder hetzelfde dak woont als het 
personeelslid of de samenwonende partner: 

2 werkdagen 
Dit verlof dient binnen de twee weken na 
het overlijden opgenomen te worden. 

6° overlijden van een bloed- of aanverwant van het 
personeelslid of de samenwonende partner in de tweede 
graad, een overgrootouder of een achterkleinkind, niet 
onder hetzelfde dak wonend als het personeelslid of de 
samenwonende partner: 

1 werkdag 
Dit verlof dient binnen de twee weken 
vóór of na de begrafenis opgenomen te 
worden. 

6°/1 overlijden van de ouder van een pleegouder of een 
kind van het pleegkind in het kader van langdurige 
pleegzorg op het moment van het overlijden, waarbij die 
ouder of dat kind niet onder hetzelfde dak woont als het 
personeelslid of de samenwonende partner: 

De dag van de begrafenis 

7° huwelijk van een bloed- of aanverwant: 
 a) in de eerste graad, die geen kind is; 
 b) in de tweede graad, van het personeelslid, de 
samenwonende of huwelijkspartner: 

de dag van het huwelijk 

7°/1 huwelijk van een:  
a) pleegouder van het personeelslid, de samenwonende 
of huwelijkspartner: de dag van het huwelijk; 
b) bloed-of aanverwant in de eerste en tweede graad van 
de pleegouder of het pleegkind van het personeelslid, de 
samenwonende of huwelijkspartner 

De dag van het huwelijk 

8° priesterwijding of intrede in het klooster van een kind 
van de werknemer, van de samenwonende of 
huwelijkspartner, van een pleegkind van het 

de dag van de rooms-katholieke 
plechtigheid of een daarmee 
overeenstemmende plechtigheid bij een 



   

 
 

personeelslid, van de samenwonende of 
huwelijkspartner in het kader van langdurige pleegzorg 
op het moment van de priesterwijding of van een broer, 
zuster, schoonbroer of schoonzuster van de werknemer: 

andere erkende eredienst 

9° plechtige communie van een kind van de werknemer 
of van de samenwonende of huwelijkspartner of van een 
pleegkind van het personeelslid, van de samenwonende 
of huwelijkspartner in het kader van langdurige 
pleegzorg op het moment van de plechtige communie; 
deelneming van een kind van de werknemer of van de 
samenwonende of huwelijkspartner of van een 
pleegkind van het personeelslid, van de samenwonende 
of huwelijkspartner in het kader van langdurige 
pleegzorg op het moment van het feest aan het feest van 
de vrijzinnige jeugd; 
deelneming van een kind van de werknemer of van de 
samenwonende of huwelijkspartner of van een 
pleegkind van het personeelslid, van de samenwonende 
of huwelijkspartner in het kader van langdurige 
pleegzorg op het moment van de plechtigheid aan een 
plechtigheid in het kader van een erkende eredienst die 
overeenstemt met de rooms-katholieke plechtige 
communie: 

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

10° gehoord worden door de vrederechter/familierechter 
in het kader van de organisatie van de voogdij over een 
minderjarige: 

de nodige tijd, maximaal één dag 

11° deelneming aan een assisenjury, oproeping als 
getuige voor de rechtbank of persoonlijke verschijning 
op aanmaning van de arbeidsrechtbank 

de nodige tijd 

12° zwangerschapsverlies van het personeelslid dat 
zwanger was 

twee werkdagen op voorwaarde van het 
afleggen van een verklaring op eer 

13° zwangerschapsverlies van de echtgenote of 
samenwonende partner van het personeelslid 

twee werkdagen op voorwaarde van het 
afleggen van een verklaring op eer 

In het eerste lid wordt verstaan onder:  

1. langdurige pleegzorg: de pleegzorg, vermeld in artikel 168ter, §2, eerste lid, van de 
RPR, waarbij het kind is ingeschreven als deel uitmakend van het gezin van het 
personeelslid in het bevolkingsregister of in het vreemdelingenregister van de 
gemeente waar het personeelslid zijn verblijfplaats heeft voor minstens zes maanden 
of de pleegzorg waarbij het kind in het verleden voor minstens zes maanden was 
ingeschreven als deel uitmakend van het gezin van het personeelslid in het 
bevolkingsregister of in het vreemdelingenregister van de gemeente waar het 



   

 
 

personeelslid zijn verblijfplaats heeft, of de pleegzorg waarvan bij aanvang duidelijk is 
dat het pleegkind voor minstens zes maanden deel zal uitmaken van het gezin van het 
personeelslid, in het bevolkingsregister of in het vreemdelingenregister van de 
gemeente waar het personeelslid zijn verblijfplaats heeft;  

2. kortdurende pleegzorg: alle vormen van pleegzorg die niet voldoen aan de 
voorwaarden van langdurige pleegzorg, vermeld in punt 1°; 

3. zwangerschapsverlies: alle vormen van zwangerschapsverlies, zowel medisch als 
spontaan ingeleid, vanaf het ogenblik dat het verlies zich voordoet, vanaf het begin 
van de zwangerschap tot en met 180 kalenderdagen zwangerschap, zonder dat het 
personeelslid een attest hoeft voor te leggen. 

Het omstandigheidsverlof is een recht, maar het personeelslid is niet verplicht deze verloven 
geheel of gedeeltelijk op te nemen. 
 
Het omstandigheidsverlof wordt aangevraagd bij het diensthoofd. Er moet echter een verband 
bestaan tussen de gebeurtenis en het tijdstip waarop het verlof genomen wordt.  
 
Het omstandigheidsverlof wordt gelijkgesteld met dienstactiviteit en is in alle gevallen 
bezoldigd, met uitzondering van een deel van het omstandigheidsverlof voor een gebeurtenis 
als vermeld in het eerste lid, 2°. 
 
De volgende beloningsregeling geldt voor het omstandigheidsverlof voor een gebeurtenis als 
vermeld in het eerste lid, 2°: 

1. als de geboorte vanaf 1 januari 2023 plaatsvindt, heeft het statutaire personeelslid 
gedurende de eerste tien dagen recht op een doorbetaling van het salaris en gedurende 
de tien resterende dagen recht op een brutosalaris van 82%. Om het salaris te bepalen, 
wordt het brutosalaris op jaarbasis begrensd op 26.230 euro tegen 100%. 

 
Voor het contractuele personeelslid wordt het verlof ter gelegenheid van de geboorte van een 
kind, in afwijking van het vermelde in 2°, toegekend volgens de regels van het arbeidsrecht, 
in het bijzonder volgens de regeling, vermeld in artikel 30, §2, van de wet van 3 juli 1978 op 
de arbeidsovereenkomsten. Geboorteverlof kan slechts eenmaal opgenomen worden voor één 
en hetzelfde kind. Indien meerdere personen hiervoor in aanmerking komen, wordt de 
wettelijke voorrangsregeling toegepast. 
 
Wanneer het omstandigheidsverlof uit meerdere dagen bestaat, kan het op verzoek van het 
personeelslid worden gesplitst in meerdere periodes. 
 
Het omstandigheidsverlof wordt opgenomen in volledige dagen en dit ongeacht de 
prestatiebreuk, met uitzondering van het verlof bedoeld in punt 10° en 11°. 
 
 
 



   

 
 

Art.16. Het onbetaald verlof 
 
De regeling inzake het onbetaald verlof is terug te vinden in de artikelen 186 tot en met 189 
en de artikelen 196 en 197 van de toepasselijke rechtspositieregeling.    
 
 
Art. 17.Vertraging en voortijdig vertrek 
 

Laattijdig toekomen, de arbeid onderbreken of voortijdig vertrekken, zijn niet toegelaten voor 
persoonlijke aangelegenheden die ook buiten de arbeidsuren geregeld kunnen worden. 
 
Het personeelslid mag niet van zijn werk afwezig blijven zonder hiervoor vooraf toelating te 
hebben gevraagd. Indien het personeelslid met geldige redenen vooraf geen “vrijaf” kan vragen, 
dient hij de werkgever hiervan op de hoogte te brengen en zijn afwezigheid zo snel mogelijk te 
verantwoorden, uiterlijk binnen twee werkdagen. 
 
Een personeelslid dat zonder toestemming of zonder geldige reden afwezig blijft van zijn werk, 
verliest het recht op zijn loon voor de uren die hij niet presteerde. Hij kan bovendien sancties 
oplopen die voorzien worden in het arbeidsreglement. Statutaire personeelsleden zijn 
onderhevig aan het tuchtstatuut.  
 
Ongerechtvaardigde afwezigheden van langer dan 48 uur, behoudens ingevolge overmacht, 
kunnen worden beschouwd als dringende reden die de beëindiging van de overeenkomst zonder 
opzegging of opzeggingsvergoeding rechtvaardigen, na schriftelijke ingebrekestelling. 
 
Na een periode van ongerechtvaardigde afwezigheid kan het personeelslid slechts het werk 
hervatten nadat hij hiertoe formeel de toestemming van zijn werkgever of van diens 
afgevaardigde heeft gekregen. 
 
Indien een personeelslid zich met vertraging aanbiedt of niet op zijn werk aankomt omwille van 
een feit dat zich voordeed op de weg naar zijn arbeidsplaats en dat los staat van zijn wil, moet 
hij hiervan onmiddellijk zijn werkgever verwittigen. Hij moet de reden van zijn vertraging of 
van zijn afwezigheid melden. 
Het recht op loon zal pas dan worden erkend nadat de werkgever de feiten heeft kunnen toetsen 
die het personeelslid aanhaalt. 
 
Voor de personeelsleden die onder de tijdsregistratie vallen gelden tevens volgende regels.  
 
Te laat komen en te vroeg weggaan 

a) Aankomst of vertrek binnen de glijtijd sluit de begrippen ‘te laat komen’ of ‘te vroeg 
weggaan’ uit  

b) Te laat komen of te vroeg weggaan binnen de kerntijd moet ingehaald worden en wordt 
als volgt gecompenseerd:   
compensatie = te laat gekomen tijd of te vroeg weggegane tijd.  
Bij herhaling van deze tekortkoming binnen de maand kan zulks aanleiding geven tot 
sancties. Het college zal hierover uitspraak doen.  

c) Enkel wanneer het te laat komen te wijten is aan een uitzonderlijke en onvoorziene 
gebeurtenis op weg naar het werk wordt het normale uur van aankomst van het 



   

 
 

personeelslid geregistreerd.   
Bij aankomst meldt het personeelslid zich eerst bij het diensthoofd en deelt de 
onvoorziene gebeurtenis mee. De algemeen directeur, in overleg met het diensthoofd, 
oordeelt of het normale uur van aankomst mag geregistreerd en verwerkt worden in 
het systeem. 

 
Registratie  
De personeelsleden van alle administratieve diensten registreren de arbeidstijd aan de hand van 
een badge, inclusief de wettelijke graden.  
Registreren voor een ander personeelslid is in geen geval toegestaan en wordt gesanctioneerd 
met een tuchtstraf conform de ter zake geldende procedure. 
De registratie wordt bij elk begin en einde van de werktijd uitgevoerd. Registratie van de 
middagpauze is vereist.  
Men wordt geacht te werken vanaf het ogenblik van de ‘aankomst’-boeking tot op het moment 
van de ‘vertrek’-boeking.  
Uitzonderlijk kan door het diensthoofd toelating gegeven worden om de arbeidstijd in de 
kerntijd te onderbreken. Er moet geregistreerd worden bij het weggaan en eventueel bij het 
terugkeren. Het tekort aan arbeidstijd binnen de kerntijd wordt aangezuiverd door 
meerprestaties in de glijtijd.  
 
Vergeten registratie  
Bij een vergeten registratie maakt het diensthoofd een bondige nota op waarbij de door het 
personeelslid aangehaalde reden weergegeven is. Het personeelslid ondertekent de nota voor 
kennisname. Het personeelslid wordt er eveneens van op de hoogte gesteld dat bij nalatigheid 
van kennisgeving aan het diensthoofd, evenals bij herhaling van deze tekortkoming binnen de 
maand, zulks aanleiding kan geven tot sancties. Het college oordeelt over de sanctie.  
Eén exemplaar van de nota is bestemd voor het personeelslid, het andere exemplaar wordt door 
het diensthoofd onmiddellijk aan de algemeen directeur overgemaakt. De algemeen directeur, 
in overleg met het diensthoofd, oordeelt over het uur van aankomst dat mag geregistreerd 
worden en verwerkt worden in het systeem.  
 
Badge vergeten.  
Het personeelslid meldt zich onmiddellijk aan bij het diensthoofd/algemeen directeur en in 
geval deze niet aanwezig zijn bij de personeelsdienst. De algemeen directeur, in overleg met 
het diensthoofd, oordeelt over het uur van aankomst dat mag geregistreerd en verwerkt worden 
in het systeem.  
De registratie kan nooit vroeger zijn dan het tijdstip van de melding.  
 
Plaats van registratie.  
De tijd kan geregistreerd worden op de badgelezer, geplaatst in de inkom van het administratief 
complex.  
 
Overdracht van uren  
Maximum 8 u/maand (kredieturen) mogen overgedragen worden naar de volgende maand. Er 
wordt op het einde van de maand geen negatief uursaldo toegestaan.  
 
Recuperatie van kredieturen 
De kredieturen (maximum 8 u/maand) worden gerecupereerd als volgt :  



   

 
 

a) hetzij door het opnemen van een halve dag na akkoord van het diensthoofd waarvoor de 
volgende maxima gelden: 

1. voor de personeelsleden met een tewerkstellingsbreuk van meer dan 75%: twee 
halve dagen (maximum 8u) per maand 

2. voor de personeelsleden met een tewerkstellingsbreuk van minder dan 75%: één 
halve dag (maximum 4 u) per maand 

b) hetzij tijdens de glijtijd.  
 
 

Art. 18. Andere afwezigheden 
 
Overeenkomstig de toepasselijke rechtspositieregeling en overeenkomstig de arbeidswet van 
16 maart 1971 aanvullend voor de contractuele personeelsleden kunnen de personeelsleden 
aanspraak maken op volgende afwezigheidregelingen: 

 
Soort afwezigheid Statutair personeel Contractueel personeel 
Bevallingsverlof  X X 
Opvangverlof  X X 
Ziekteverlof  X X 
Disponibiliteit   
1. wegens ziekte of invaliditeit X Niet van toepassing 
2. wegens ambtsopheffing X Niet van toepassing 
Verlof voor deeltijdse prestaties X X 
Verlof voor opdracht  X X 
Omstandigheidsverlof  X X 
Het onbetaalde verlof als recht X X 
Het onbetaald verlof als gunst X X 
Loopbaanonderbreking    
1. palliatieve verzorging X X 
2. ouderschapsverlof X X 
3. bijstand aan of verzorging van een 
zwaar ziek gezins- of familielid 
4. mantelzorg 

X 
 

X 

X 
 

X 
Zorgkrediet X X 
Politiek verlof  X X 
Vakbondsverlof en dienstvrijstellingen 
voor vakbondsactiviteiten  

X X 

Dienstvrijstellingen  X X 
 
  



   

 
 

HOOFDSTUK 7. LOON EN TOELAGEN 
 
Art. 19. Berekening van het loon 
 
§1. Gemeenschappelijke bepalingen: 

De elementen die de basis vormen voor de berekening van het loon staan vermeld op de 
individuele rekening. 
De vaststelling van het loon of het salaris gebeurt op basis van de toepasselijke 
rechtspositieregeling. 
Het loon wordt voor de personeelsleden per maand berekend. 
Het maandsalaris is gelijk aan een twaalfde van het jaarsalaris 
Het personeelslid dient hiertoe het nummer van zijn persoonlijke bankrekening bekend te 
maken.  

 
§2. Statutaire personeelsleden: 

Het loon wordt maandelijks vooruit betaald tot en met april 2026.  
 
Vanaf 1 mei 2026 wordt het loon uitbetaald uiterlijk de vierde werkdag na het afsluiten 
van de maand waarop de betaalperiode betrekking heeft. 

 
§3. Contractuele personeelsleden. 

Het loon wordt uitbetaald uiterlijk de vierde werkdag na het afsluiten van de maand 
waarop de betaalperiode betrekking heeft. 
Aan het contractueel technisch personeel wordt de vijftiende van elke maand een 
voorschot uitbetaald van 375,00 euro.  
 

§4. Het personeelslid verklaart zich akkoord dat vanaf augustus 2025 zijn loonfiches 
uitsluitend via digitale weg aan hem zullen worden verzonden en opgeslagen door de 
werkgever via DOCCLE, ondernemingsnummer 084 6382 408., dat optreedt als 
elektronische archiveringsdienst. Deze loonbrieven kunnen op de volgende website 
worden geraadpleegd door de personeelsleden in hun persoonlijk archief: 
www.doccle.be.  

 
Op hun verzoek kunnen de personeelsleden hun loonfiche nog op papier verkrijgen.  
 
De nadere regels inzake het ontvangen, raadplegen en archiveren van de elektronische 
loondocumenten worden in bijlage bij dit arbeidsreglement opgenomen.  

 
Art. 20. Inhoudingen 
 
Uitsluitend de volgende inhoudingen kunnen op het loon verricht worden: 

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

 boetes opgelegd krachtens het arbeidsreglement; 
 uitkeringen en schadevergoedingen die toe te schrijven zijn aan de aansprakelijkheid 

van het personeelslid; 



   

 
 

 de voorschotten in geld op loon dat nog niet werd verdiend, uitbetaald door de 
werkgever; 

 het loon dat teveel werd betaald aan de werknemer tewerkgesteld met een glijdend 
uurrooster, die de uren die hij minder heeft gepresteerd dan de gemiddelde wekelijkse 
arbeidsduur, niet tijdig heeft ingehaald op het einde van de referteperiode (= 4 
maanden) of wanneer de arbeidsovereenkomst een einde neemt. 

 
De fiscale en sociale inhoudingen gebeuren op het brutoloon, vooraf en zonder enige beperking. 
De andere inhoudingen worden daarna ingehouden en mogen niet meer bedragen dan 1/5de van 
het contante nettoloon dat bij elke uitbetaling verschuldigd is. 
Deze beperking van 1/5 is echter niet van toepassing wanneer de werknemer bedrog heeft 
gepleegd of vóór de afrekening van de verschuldigde vergoedingen en schadeloosstellingen zijn 
arbeidsovereenkomst heeft beëindigd. 
 
Loonbeslag of –overdracht wordt uitgeoefend op basis van de voorwaarden en grenzen die 
voorzien zijn door de Wet van 12 april 1965 en het Gerechtelijk Wetboek. 
 

Art. 21. Toelagen 
 
Alle niet bij wet, besluit of omzendbrief geregelde toelagen zijn in de weddenschalen 
geïncorporeerd. Niet geregelde toelagen kunnen niet meer worden ingevoerd.  
Effectief gemaakte en bewezen kosten bij de uitoefening van het ambt kunnen vergoed 
worden.  
Het personeel kan aanspraak maken op volgende toelagen, vergoedingen en sociale voordelen 
geregeld in titel VIII van de toepasselijke rechtspositieregeling: 
 

 haard en standplaatstoelage; 
 vakantiegeld; 
 eindejaarstoelage; 
 toelage voor het waarnemen van een hogere functie; 
 permanentietoelage; 
 toelage voor opdrachthouderschap; 
 vergoeding voor reis- en verblijfskosten; 
 vergoeding van de kosten van het woon-werkverkeer; 
 vergoeding van de conciërge; 
 maaltijdcheques; 
 hospitalisatieverzekering; 
 begrafenisvergoeding; 
 ecocheques.  

  



   

 
 

 

HOOFDSTUK 8. RECHTEN EN PLICHTEN VAN HET 
TOEZICHTHOUDEND PERSONEEL 

 
Art. 22. Toezichthoudend personeel 
 
Het toezichthoudend personeel bestaat uit de algemeen directeur en de diensthoofden van de 
verschillende diensten. 
 
 
Art. 23. Taak van het toezichthoudend personeel 
 
Het toezichthoudend personeel heeft als taak de productiviteit en de kwaliteit van het werk op 
te volgen.  
Het toezichthoudend personeel is bevoegd om de aanwezigheid te controleren en taken te 
verdelen. 
Daarnaast is de preventieadviseur belast met het toezicht op de naleving van de 
arbeidsvoorwaarden, de voorschriften inzake veiligheid, hygiëne en andere dienstnota’s te doen 
naleven en orde en tucht in het bestuur te behouden. 
 
  



   

 
 

HOOFDSTUK 9. EINDE VAN DE TEWERKSTELLING 
 
Art. 24. Einde van de betrekking voor statutaire personeelsleden 
 
Aan de vaste benoeming van statutaire personeelsleden kan een einde worden gesteld conform 
de bepalingen van de artikelen 88 tot en met 96 van de toepasselijke rechtspositieregeling.  

 
 
Art. 25. Einde van de overeenkomst voor contractuele personeelsleden 
 
Als een overeenkomst wordt afgesloten voor onbepaalde duur mogen zowel de werkgever als 
de werknemer een einde stellen aan deze overeenkomst door middel van een vooropzeg, in 
overeenstemming met de bepalingen van de wet van 3 juli 1978 betreffende de 
arbeidsovereenkomsten.  
 
Indien een overeenkomst van onbepaalde duur door de werkgever wordt beëindigd en het 
personeelslid heeft een opzeggingstermijn van minstens 30 weken of een 
opzeggingsvergoeding die overeenstemt met de duur van een opzeggingstermijn van minstens 
30 weken, dan kan het personeelslid aanspraak maken op een outplacementbegeleiding cfr. de 
wet van 5 september 2001 tot verbetering van de werkgelegenheidsgraad van de werknemers. 
 
 
Art. 26. Ontslag wegens dringende redenen voor contractuele personeelsleden 
 
Zonder afbreuk te doen aan het soevereine beslissingsrecht van de rechter kunnen volgende 
feiten, zonder hierbij limitatief te willen zijn, beschouwd worden als een ernstige tekortkoming 
die elke professionele samenwerking onmiddellijk en definitief onmogelijk maakt: 

 druggebruik, dronkenschap en alcoholintoxicatie; 
 diefstal en plegen van geweld; 
 ongewenst seksueel gedrag; 
 opzettelijk toebrengen van schade aan werkmateriaal; 
 overtreding van elementaire veiligheidsvoorschriften; 
 opstellen van valse verslagen of onkostennota’s; 
 het niet naleven van de vooropgestelde internetreglementering; 
 herhaalde ongerechtvaardigde afwezigheden, na schriftelijke ingebrekestelling; 
 weigeren het werk uit te voeren ;  
 … 

  



   

 
 

HOOFDSTUK 10. SANCTIES 
 
Art. 27. De strafbare feiten – statutaire personeelsleden 
 

De volgende overtredingen (geen limitatieve opsomming) kunnen door middel van de 
onderstaande straffen gesanctioneerd worden: 

 het herhaaldelijk te laat komen; 
 het laattijdig verwittigen van afwezigheid; 
 druggebruik, dronkenschap en alcoholintoxicatie; 
 diefstal en plegen van geweld; 
 roken in de werkruimten en in de gemeenschappelijke ruimten;  
 het plegen van geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag; 
 het opzettelijk schade toebrengen aan machines en ander werkmateriaal; 
 het overtreden van elementaire veiligheids- en gezondheidsvoorschriften; 
 het opstellen van valse verklaringen of onkostennota’s; 
 het prikken voor of laten prikken door collega’s; 
 het niet naleven van de vooropgestelde internetreglementering; 
 herhaalde ongerechtvaardigde afwezigheden;  
 weigeren het werk uit te voeren;  
 het vertonen van ontoelaatbare verbale agressie t.o.v. collega’s, meerderen en derden. 

 
Tuchtstraffen kunnen worden opgelegd wegens: 

 tekortkomingen aan de beroepsplichten. 
Hieronder worden o.a. begrepen: 
- loyauteit; 
- continuïteit; 
- discretie- en reserveverplichting; 
- gehoorzaamheid; 
- werkijver en efficiëntie; 
- neutraliteit; 
- onomkoopbaarheid; 
- aangifteplicht; 

 handelingen die de waardigheid van het ambt in het gedrang brengen; 
 overtredingen van het verbod op het uitvoeren van elke – zelfs onbezoldigde – 

opdracht of dienst in particuliere zaken met winstoogmerk (met uitzondering van de 
voogdij, de curatele over onbekwamen en de opdrachten die namens het bestuur in 
private ondernemingen worden uitgeoefend). 

  



   

 
 

Art. 28. De tuchtstraffen – statutaire personeelsleden 
 
De tuchtregeling is vastgelegd in:  
 

 afdeling 6 van hoofdstuk 4 van titel 2 van deel 2 van het decreet lokaal bestuur van 
22 december 2017; 

 het besluit van de Vlaamse Regering tot vaststelling van de tuchtprocedure voor het 
statutaire personeel van het lokaal bestuur en tot vaststelling van de werking, de 
samenstelling en de vergoeding van de leden van de Beroepscommissie voor 
Tuchtzaken van 20 juli 2018; 

 het intern reglement van de Vlaamse Regering van 12 juni 2019 houdende de 
beroepscommissie voor tuchtzaken van het statutaire gemeente-, provincie- en 
OCMW-personeel en het intern reglement van de beroepscommissie voor 
tuchtzaken. 

 
De volgende tuchtstraffen kunnen aan de statutaire personeelsleden van het bestuur worden 
opgelegd:  
 

 lichte straf: de blaam; 
 zware straffen: de inhouding van salaris, de schorsing;  
 zwaarste straffen: het ontslag van ambtswege en de afzetting. 

 
Art. 29. De strafbare feiten – contractuele personeelsleden 
 
De volgende overtredingen (geen limitatieve opsomming) kunnen door middel van de 
onderstaande straffen gesanctioneerd worden: 

 het herhaaldelijk te laat komen; 
 het laattijdig verwittigen van afwezigheid; 
 druggebruik, dronkenschap en alcoholintoxicatie; 
 diefstal en plegen van geweld; 
 roken in de werkruimten en in de gemeenschappelijke ruimten;  
 het plegen van geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag; 
 het opzettelijk schade toebrengen aan machines en ander werkmateriaal; 
 het overtreden van elementaire veiligheids- en gezondheidsvoorschriften; 
 het opstellen van valse verklaringen of onkostennota’s; 
 het prikken voor of laten prikken door collega’s; 
 het niet naleven van de vooropgestelde internetreglementering; 
 herhaalde ongerechtvaardigde afwezigheden;  
 weigeren het werk uit te voeren;  
 het vertonen van ontoelaatbare verbale agressie t.o.v. collega’s, meerderen en derden. 

 
 
 
 
 



   

 
 

 
Ar. 30. Straffen – contractuele personeelsleden 
 
De tekortkomingen van het personeelslid in verband met de uitvoering van zijn 
arbeidsovereenkomst en van dit reglement, en voor zover zij niet beschouwd worden als een 
zware fout, kunnen op de volgende manier bestraft worden: 

 mondelinge verwittiging; 
 schriftelijke verwittiging; 
 blaam; 
 schorsing van de arbeidsovereenkomst; 
 disciplinaire overplaatsing; 
 geldboete, zonder dat deze 1/5de van het netto dagloon kan overschrijden. 

 
De geldboeten worden bestemd voor sociale activiteiten.  
 
Zonder afbreuk te doen aan het soevereine beslissingsrecht van de rechter kunnen de feiten, die 
beschouwd worden als een ernstige tekortkoming die elke professionele samenwerking 
onmiddellijk en definitief onmogelijk maakt  aanleiding geven tot een ontslag wegens 
dringende reden. 
 
  



   

 
 

HOOFDSTUK 11. VEILIGHEID OP HET WERK 
 

AFDELING 1: ARBEIDSONGEVAL 
 
Art. 31. Arbeidsongeval 
 
Het personeelslid dat slachtoffer is van een arbeidsongeval of van een ongeval op weg naar of 
weg van het werk moet onmiddellijk zijn werkgever op de hoogte brengen en hem alle 
inlichtingen verschaffen die nodig zijn om de ongevallenverklaring te kunnen invullen. 
 
Wanneer een ongeval niet als een arbeidsongeval wordt erkend, wordt het personeelslid hiervan 
in kennis gesteld en wordt het Federaal agentschap voor beroepsrisico’s, Sterrenkundelaan 1, 
1210 Brussel van de weigering op de hoogte gebracht. Op de vraag van het personeelslid kan 
het agentschap onder meer een onderzoek instellen naar de oorzaken en de omstandigheden van 
het ongeval. 
 
 
Art. 32. Hulpverlening 
 
Bij een ongeval op het werk is er een verbandkist ter beschikking op alle plaatsen van 
tewerkstelling en in alle dienstvoertuigen. Bij ieder gebruik is men verplicht het register in te 
vullen en de opgebruikte producten door te geven aan het diensthoofd.  
 
De plaats van de verbandkist wordt aangeduid met een pictogram (groen kruis). 
 
Het personeelslid dat het slachtoffer is van een arbeidsongeval is vrij een dokter, een apotheker 
of een verzorgingsinstelling te kiezen. 
 
 
Art. 33. Bescherming op het werk 
 
De werknemers moeten hun persoonlijke kledij en goederen bewaren in de daarvoor bestemde 
kleedkamer. Zij moeten eten in de daarvoor bestemde lokalen van het bestuur.  
 
Zij moeten zich onderwerpen aan alle medische onderzoeken, telkens als deze georganiseerd 
worden volgens de wettelijke en reglementaire bepalingen. 
 
De werknemers zijn verplicht de persoonlijke beschermingsmiddelen die door de werkgever ter 
beschikking gesteld wordt te gebruiken. De werknemers die werken uitvoeren op of langs het 
openbaar domein zijn verplicht de ter beschikking gestelde signaalkledij te dragen.  
Zij zijn eveneens verplicht, als het om veiligheid gaat, alle individuele beschermingsmiddelen 
te gebruiken die voor de uitvoering van het werk vereist worden. 
 
Zij moeten ook ieder gevaar melden als het de veiligheid in gedrang brengt en ook dadelijk de 
eerste maatregelen treffen. 
 
Praktische richtlijnen en contactpersonen zijn terug te vinden in de onthaalbrochure ‘welzijn op 
het werk (bijlage 4). 



   

 
 

 
 

AFDELING 2 : Psychosociale risico’s op het werk  
 
De procedure ter preventie van psychosociale risico’s op het werk wordt in bijlage 5 
opgenomen.  
 
  



   

 
 

HOOFDSTUK 12. GEBRUIK VAN TER BESCHIKKING GESTELDE 
COMMUNICATIEMIDDELEN 

 
Art. 34.  
 
Nihil 
 
 
  



   

 
 

HOOFDSTUK 13. DIENSTVOERTUIGEN 
 
Art. 35-36. Algemeen  
 
De bestuurder van het dienstvoertuig dient een rittenboek in te vullen bij het gebruik van het 
voertuig.  
 
Het rittenboek zal steeds in het voertuig aanwezig zijn en wordt ingevuld bij de aanvang en bij 
het beëindigen van elke rit.  
 
Het voertuig mag niet voor private doeleinden gebruikt worden. Tijdens de middagpauze mag 
het voertuig enkel gebruikt worden in het kader van een dienstopdracht.  
Gebruik van alcohol of drugs is niet toegelaten.  
 
Het dragen van een gordel in het voertuig is verplicht, zowel voor de bestuurder als de 
passagier(s).  
De bestuurder moet de wegcode respecteren en zal als dusdanig verantwoordelijk gesteld 
worden ingeval de toegelaten snelheid of andere verkeersregels overtreden worden. Boetes voor 
snelheids- of andere overtredingen zijn steeds ten laste van de bestuurder.  
 
De gebruiker moet zorg dragen voor het voertuig (bv. na gebruik geen bagage, werkgerief, afval 
of andere zaken achterlaten in het voertuig). Indien de gebruiker defecten vaststelt of andere 
klachten heeft betreffende het voertuig geeft hij dit zo spoedig mogelijk door aan de technische 
dienst. 
 
 
Art. 36. Specifieke richtlijnen 
 

- Voertuigen voor administratief personeel – 
 

De administratieve diensten beschikken over dienstvoertuigen.  
 
Ieder personeelslid mag gebruik maken van deze wagens voor opdrachten waarvoor het gebruik 
van een voertuig noodzakelijk is.  
Prioriteit wordt gegeven aan gebruiksaanvragen voor vergaderingen, bijscholingen, …. 
Opdrachten die niet tijdsgebonden zijn , komen op de tweede plaats, zoals controletaken, 
toezicht op werkzaamheden, interventies, ... 
 
Voor gebruiksaanvragen op dezelfde dag bepaalt de afstand de prioriteit van beschikking over 
het voertuig.  
 
Tijdig reserveren van het voertuig via het online reservatieplatform I-Active en onderlinge 
afspraken zijn nodig.  
 
Bij de aanvang van de rit overhandigt de milieudienst de sleutels van het voertuig aan de 
occasionele bestuurder.  
 
Bij het einde van de rit worden de sleutels teruggebracht bij de milieudienst. 
Het rittenboek wordt ingevuld bij de aanvang en bij het beëindigen van elke rit.  



   

 
 

 
 

- Voertuigen voor technische dienst – 
 

Voor ieder voertuig wordt een rittenboek ingevuld.  
Het rittenboek wordt ingevuld bij de aanvang en bij het beëindigen van elke rit.  
 
De werktoezichter beschikt over een eigen dienstvoertuig en is verantwoordelijk voor het 
correcte gebruik ervan. De werktoezichter mag het dienstvoertuig ook gebruiken voor oproepen 
in het kader van wachtdienst ten huize.  
 
Andere personeelsleden die gebruik maken van dit voertuig dienen een rittenblad in te vullen  
Bij aanvang van de rit overhandigt de werktoezichter de sleutels van het voertuig aan de 
occasionele bestuurder.  
Bij het einde van de rit worden de sleutels teruggegeven aan de werktoezichter.  
Het rittenblad wordt ingevuld bij de aanvang en bij het beëindigen van elke rit.  
 

- Track-and-trace - 
 
Hiervoor wordt verwezen naar het reglement track and trace dat als bijlage bij dit 
arbeidsreglement is toegevoegd. 
 
  



   

 
 

HOOFDSTUK 14. ROKEN OP HET WERK 
 
Art. 37. Roken is verboden in alle lokalen en voertuigen van het bestuur 
 
Er geldt een rookverbod in alle gebouwen en voertuigen van het bestuur op de speelterreinen 
en sportterreinen en aan de in- en uitgangen, en binnen een perimeter van 10 meter, van de 
volgende publiek toegankelijke instellingen: 

 Woonzorgcentra, centra voor kortverblijf, rust- en verzorgingstehuizen; 
 Ziekenhuizen; 
 Kinderdagverblijven; 
 Buitenschoolse opvang; 
 Scholen voor basisonderwijs, secundair onderwijs, hoger onderwijs en academies 

voor deeltijds kunstonderwijs; 
 Openbare bibliotheken. 

 
Dit beleid werd ontwikkeld in overleg met de werknemers om hen een gezonde, veilige en 
comfortabele werkomgeving te verschaffen.  
 
Het moet worden opgemerkt dat dit beleid zich niet inlaat met het feit of iemand rookt of niet, 
maar wel met waar iemand rookt op het werk en het effect ervan op zijn collega’s.  
 
Om rokers te helpen omgaan met deze verandering in werkomstandigheden als gevolg van het 
beleid, zal rookstopondersteuning worden aangeboden, zoals advies en begeleiding en 
informatiefolders.  
 
Dit beleid geldt voor alle werknemers op alle niveaus en voor bezoekers en tijdelijke 
medewerkers.  
Elke overtreding van dit beleid zal leiden tot de normale gangbare disciplinaire procedures zoals 
vermeld in het arbeidsreglement.  
 
 
 
 
  



   

 
 

HOOFDSTUK 15. ADMINISTRATIEVE INLICHTINGEN 
 
Art. 38. Administratieve inlichtingen 
 
De namen van de leden van het Onderhandelings- en overlegcomité : 
 

 de heer Vander Meeren Luc, Burgemeester, voorzitter van het comité; 
 de heer Fonteyne Kurt, schepen en voorzitter BCSD; 
 mevrouw Van den Dorpe Isabelle, schepen, lid van het comité; 
 mevrouw De Cooman Carolien, ACV- openbare diensten; 
 mevrouw Decordier Katrien, personeelslid, ACV- openbare diensten;  
 de heer Vynckier Kriestof, vrijgestelde A.C.O.D lrb. 
 mevrouw Demerlier Christel, V.S.O.A.; 
 mevrouw Vandenbroecke Lieselot, personeelslid, interne preventieadviseur 
 de heer Devos Ward, personeelslid, interne preventieadviseur ;  
 de heer Keppens Dries, Securex, extern preventieadviseur ;  
 dokter Verdonckt Greet, arbeidsarts 
 mevrouw Buysschaert An, algemeen directeur, secretaris van het Comité ; 

 
 
Naam van de interne preventieadviseur: Lieselot Vandenbroecke en Ward Devos 
 
De verschillende Inspectiediensten zijn gevestigd: 
 

 Toezicht op de sociale wetten  
Directie Aalst 
Dokter André Sierensstraat 16 bus 4 
9300 Aalst 

 
 Toezicht op het Welzijn op het Werk 

Directie Oost-Vlaanderen 
Ketelvest 26/202 
9000 Gent 

 
Het personeel van de onderneming is verzekerd tegen arbeidsongevallen bij: 
 

 Ethias 
Prins-Bisschopssingel 73 
3500 Hasselt 
polisnummer :  6.050.577 (gemeente) 

6.060.546 (OCMW) 
 

Het ondernemingsnummer van de gemeente is 0207.689.965 
Het ondernemingsnummer van het OCMW is 0212.343.391 



   

 
 

 
Het lokaal bestuur betaalt zelf het vakantiegeld voor de arbeiders die deel uitmaken van het 
personeelsbestand. 
 
De externe dienst voor preventie en bescherming is: 
 

 Securex 
Verenigde-Natieslaan 1 
9000 Gent  
09/235 64 44  
 

De preventieadviseur van de externe dienst voor preventie en bescherming is :  
 
Greet Verdonckt 09/235 64 44  Preventieadviseur 

arbeidsarts 
Maarten Cox  09/235 64 44 Preventieadviseur 

ergonomie 
Dries Keppens  09/235 64 44 Preventieadviseur 

bedrijfshygiëne 
Delphine Devlieghere  09/235 64 44 of 0800/100 59 Preventieadviseur 

psychologische aspecten  
Frank De Jaegher  09/235 64 44 Preventieadviseur 

veiligheidskunde  
  



   

 
 

Bijlage 1 - UURROOSTERS 
 

ADMINISTRATIEVE DIENSTEN 
  

ALGEMEEN 
Voltijds equivalent  

Rooster 1  
Dagen Uren Uren Totaal uren 

Maandag 4 4 8 
Dinsdag 4 4 8 
Woensdag 4 4 8 
Donderdag 4 6 10 
Vrijdag 4 0 4 
Zaterdag 0 0 0 
Zondag 0 0 0 
Totaal   38 u 

 
Deeltijds equivalent  

 
Alle uurroosters van verminderde prestaties kunnen toegepast worden op deeltijdse 
tewerkstellingen. 
 

 
VERMINDERDE PRESTATIES 

Halftijds of ½ prestaties 
Rooster 2a 

Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 4 0 4 
Dinsdag 4 0 4 
Woensdag 4 0 4 
Donderdag 4 0 4 
Vrijdag 3 0 3 
Zaterdag 0 0 0 
Zondag 0 0 0 
Totaal   19 u 

 
 
Rooster 2b 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 0 0 0 
Dinsdag 4 4 8 
Woensdag 4 0 4 
Donderdag 4 3 7 
Vrijdag 0 0 0 
Zaterdag 0 0 0 
Zondag 0 0 0 
Totaal   19 u 

 
  



   

 
 

Rooster 2c 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 0 0 0 
Dinsdag 0 0 0 
Woensdag 4 4 8 
Donderdag 4 3 7 
Vrijdag 4 0 4 
Zaterdag 0 0 0 
Zondag 0 0 0 
Totaal   19 u 

 
 

80% of 4/5 prestaties 
Rooster 3a  
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 0 0 0 
Dinsdag 4.04 4.04 8.08 
Woensdag 4.04 4.04 8.08 
Donderdag 4 6 10 
Vrijdag 4.08 0 4.08 
Zaterdag 0 0 0 
Zondag 0 0 0 
Totaal   30.24 u 

 
 
Rooster 3b  
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 4.04 0 4.04 
Dinsdag 4.04 4.04 8.08 
Woensdag 4.04 0 4.04 
Donderdag 4 6 10 
Vrijdag 4.08 0 4.08 
Zaterdag 0 0 0 
Zondag 0 0 0 
Totaal   30.24 u 

 
 
Rooster 3c  
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 4.04 4.04 8.08 
Dinsdag 4.04 4.04 8.08 
Woensdag 0 0 0 
Donderdag 4 6 10 
Vrijdag 4.08 0 4.08 
Zaterdag 0 0 0 
Zondag 0 0 0 
Totaal   30.24 u 

 
 



   

 
 

Rooster 3d 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 0 4.08 4.08 
Dinsdag 4.04 4.04 8.08 
Woensdag 4.04 4.04 8.08 
Donderdag 4 6 10 
Vrijdag 0 0 0 
Zaterdag 0 0 0 
Zondag 0 0 0 
Totaal   30.24 u 

 
Rooster 3e 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 4.04 4.04 8.08 
Dinsdag 4.04 0 4.04 
Woensdag 4.04 0 4.04 
Donderdag 4 6 10 
Vrijdag 4.08 0 4.08 
Zaterdag 0 0 0 
Zondag 0 0 0 
Totaal   30.24 u 

 
Rooster 3f 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 4.04 4.04 8.08 
Dinsdag 4.04 4.04 8.08 
Woensdag 4.08 0 4.08 
Donderdag 4 6 10 
Vrijdag 0 0 0 
Zaterdag 0 0 0 
Zondag 0 0 0 
Totaal   30.24 u 

 
Rooster 3g 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 4 4 8 
Dinsdag 4 4.24 8.24 
Woensdag 5 0 5 
Donderdag 0 5 5 
Vrijdag 4 0 4 
Zaterdag 0 0 0 
Zondag 0 0 0 
Totaal   30.24 u 

 
 
 
  



   

 
 

Rooster 3h 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 4 4.12 8.12 
Dinsdag 0 0 0 
Woensdag 4 4.12 8.12 
Donderdag 4 6 10 
Vrijdag 4 0 4 
Zaterdag 0 0 0 
Zondag 0 0 0 
Totaal   30.24 u 

 
32,5/38 prestaties 

 
Rooster 4 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 4 3.30 7.30 
Dinsdag 4 3.30 7.30 
Woensdag 4 0 4 
Donderdag 4 5.30 9.30 
Vrijdag 4 0 4 
Zaterdag 0 0 0 
Zondag 0 0 0 
Totaal   32.30 u 

 
1/38 prestaties 

 
Rooster 5 (gebundeld te presteren elke 4 weken) 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 0 0 0 
Dinsdag 0 0 0 
Woensdag 0 0 0 
Donderdag 0 4 4 
Vrijdag 0 0 0 
Zaterdag 0 0 0 
Zondag 0 0 0 
Totaal   4u/4 weken 

 
  



   

 
 

90% of 4,5/5 prestaties 
 
Rooster 6 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 4 4 (week 1) 

4.06 (week 2) 
8 (week 1) 

8.06 (week 2) 
Dinsdag 4 4.12 (week 1) 

4.06 (week 2) 
8.12 (week 1) 
8.06 (week 2) 

Woensdag 4 0 (week 1) 
4 (week 2) 

4 (week 1) 
8 (week 2) 

Donderdag 4 6 10 
Vrijdag 0 (week 1) 

4 (week 2) 
0 0 (week 1) 

4 (week 2) 
Zaterdag 0 0 0 
Zondag 0 0 0 
Totaal   34.12 u 

 
 

  



   

 
 

 

TECHNISCH UITVOEREND PERSONEEL 
 

ALGEMEEN 
Voltijds equivalent 

 
Rooster 7a – winteruren (4de week november tot 2de week maart) 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 4 (8-12) 4 (12.30-16.30) 8 
Dinsdag 4 (8-12) 4 (12.30-16.30) 8 
Woensdag 4 (8-12) 4 (12.30-16.30) 8 
Donderdag 4 (8-12) 4 (12.30-16.30) 8 
Vrijdag 4 (8-12) 4 (12.30-16.30) 8 
Zaterdag 0 0 0 
Zondag 0 0 0 
Totaal   40 u 

Rustpauze toegekend in de voor - en /of in de namiddag: van 12u00 tot 12u30. 
Compensatie 40 uren/week : laatste vrijdag van de maand.  
 
Rooster 7b – zomeruren (2de week maart tot 4de week november) 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 4.30 (7.30-12) 3.30 (12.30-16) 8 
Dinsdag 4.30 (7.30-12) 3.30 (12.30-16) 8 
Woensdag 4.30 (7.30-12) 3.30 (12.30-16) 8 
Donderdag 4.30 (7.30-12) 3.30 (12.30-16) 8 
Vrijdag 4.30 (7.30-12) 3.30 (12.30-16) 8 
Zaterdag 0 0 0 
Zondag 0 0 0 
Totaal   40 u 

Rustpauze toegekend in de voor - en /of in de namiddag: van  12u00 tot 12u30 
Compensatie 40 uren/week : laatste vrijdag van de maand.  
 
Bij overmatige hitte treedt voor het technisch uitvoerend personeel het uurrooster in werking 
waarbij de werktijd aanvangt van 6u tot 14u met pauze (30 minuten) betaald inbegrepen. 
Wie enkel in de voormiddag werkt, werkt bij overmatige hitte van 6u tot 10u (4u). 
Opmerking: Er mag maximaal 6u aaneensluitend gewerkt worden, waarna minimaal een half 
uur gepauzeerd moet worden, tenzij om het hoofd te bieden aan een voorgekomen of dreigend 
ongeval. 
 

Deeltijds equivalent 
 
Ingevolge de wet Peeters worden de deeltijdse vaste uurroosters die zich volledig situeren 
binnen het uurrooster van de voltijdse werknemers niet meer opgenomen in deze bijlage. 

 
 

 
 

  



   

 
 

PERSONEEL BEGRAAFPLAATS 
 

ALGEMEEN 
Voltijds equivalent 

Rooster 8a 
 Winteruren (4e week november tot 2e week maart) 

Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 0 0 0 
Dinsdag 4 (8-12) 4 (12.30-16.30) 8 
Woensdag 4 (8-12) 4 (12.30-16.30) 8 
Donderdag 4 (8-12) 4 (12.30-16.30) 8 
Vrijdag 4 (8-12) 4 (12.30-16.30) 8 
Zaterdag 4 (8-12) 4 (12.30-16.30) 8 
Zondag 0 0 0 
Totaal   40 u 

Rustpauze toegekend in de voor - en /of in de namiddag: van 12u00 tot 12u30 
Compensatie 40 uren/week : laatste zaterdag van de maand  
 
Rooster 8b 
 Zomeruren (2e week maart tot 4e week november) 

Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 0 0 0 
Dinsdag 4.30 (7.30-12) 3.30 (12.30-16) 8 
Woensdag 4.30 (7.30-12) 3.30 (12.30-16) 8 
Donderdag 4.30 (7.30-12) 3.30 (12.30-16) 8 
Vrijdag 4.30 (7.30-12) 3.30 (12.30-16) 8 
Zaterdag 4.30 (7.30-12) 3.30 (12.30-16) 8 
Zondag -- -- 0 
Totaal   40 u 

Rustpauze toegekend in de voor - en /of in de namiddag: van 12u00 tot 12u30 
Compensatie 40 uren/week : laatste zaterdag van de maand  

 
Bij overmatige hitte treedt voor het personeel van de begraafplaatsen het uurrooster in werking 
waarbij de werktijd aanvangt van 6u tot 14u met pauze (30 minuten) betaald inbegrepen. 
Opmerking: Er mag maximaal 6u aaneensluitend gewerkt worden, waarna minimaal een half 
uur gepauzeerd moet worden, tenzij om het hoofd te bieden aan een voorgekomen of dreigend 
ongeval. 

 
 

Deeltijds equivalent 
 
Alle uurroosters van verminderde prestaties kunnen toegepast worden op deeltijdse 
tewerkstellingen.  
 

 
  



   

 
 

VERMINDERDE PRESTATIES 
 

Halftijds of ½ prestaties 
Rooster 9a- winteruren  
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 0 0 0 
Dinsdag 0 0 0 
Woensdag 4 (8-12) 3 (12.30-15.30) 7 
Donderdag 4 (8-12)  4 
Vrijdag 0 0 0 
Zaterdag 4 (8-12) 4 (12.30-16.30) 8 
Zondag 0 0 0 
Totaal   19 u 

Rustpauze toegekend in de voor - en /of in de namiddag: van 12u00 tot 12u30. 
Teveel of tekort aan uren zal in overleg met de werknemer bepaald worden.  
 
Rooster 9b- zomeruren  
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 0 0 0 
Dinsdag 0 0 0 
Woensdag 4.30 (7.30-12) 2.30 (12.30-15) 7 
Donderdag 4.30 (7.30-12)  4.30 
Vrijdag 0 0 0 
Zaterdag 4.30 (7.30-12) 3.00 (12.30-15.30) 7.30 
Zondag 0 0 0 
Totaal   19 u 

Rustpauze toegekend in de voor - en /of in de namiddag: van 12u00 tot 12u30. 
Teveel of tekort aan uren zal in overleg met de werknemer bepaald worden.  
 
Bij overmatige hitte treedt voor het personeel van de begraafplaatsen het uurrooster in werking 
als volgt :   
- woensdag en zaterdag van 6u tot 12.30 u (6.30 u) met pauze (30 min) betaald inbegrepen.  
 
- op donderdag van 6u tot 12 u (6.00 u).  
 
Opmerking: Er mag maximaal 6u aaneensluitend gewerkt worden, waarna minimaal een half 
uur gepauzeerd moet worden, tenzij om het hoofd te bieden aan een voorgekomen of dreigend 
ongeval. 
 

  



   

 
 

80% of 4/5 prestaties 
Rooster 10a - winteruren  
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 0 0 0 
Dinsdag 4 (8-12) 0 4 
Woensdag 4 (8-12) 4 (12.30-16.30) 8 
Donderdag 4 (8-12) 4 (12.30-16.30) 8 
Vrijdag 4.24 (8-12.24) 0 4.24 
Zaterdag 4 (8-12) 2 (12.30-14.30) 6 
Zondag 0 0 0 
Totaal   30.24 u 

Rustpauze toegekend in de voor - en /of in de namiddag: van 12u00 tot 12u30. 
Teveel of tekort aan uren zal in overleg met de werknemer bepaald worden.  
 
Rooster 10b - zomeruren  
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 0 0 0 
Dinsdag 4.30 (7.30-12) 0 4.30 
Woensdag 4.30 (7.30-12) 3.30 (12.30-16) 8 
Donderdag 4.30 (7.30-12) 3.30 (12.30-16) 8 
Vrijdag 3.54 (7.30-11.24) 0 3.54 
Zaterdag 4.30 (7.30-12) 1.30 (12.30-14) 6 
Zondag 0 0 0 
Totaal   30.24 u 

Rustpauze toegekend in de voor - en /of in de namiddag: van 12u00 tot 12u30. 
Teveel of tekort aan uren zal in overleg met de werknemer bepaald worden.  
 
Bij overmatige hitte treedt voor het personeel van de begraafplaatsen het uurrooster in werking 
als volgt :   
- dinsdag van 6 u tot 10.30 u (4.30 u)  
- op woensdag, donderdag en zaterdag van  6 u tot 13 u (7.00 u) met pauze (30 min) betaald 
inbegrepen   
- op vrijdag van 6 u tot 10. 54 u (4.54 u).  
 
Opmerking: Er mag maximaal 6u aaneensluitend gewerkt worden, waarna minimaal een half 
uur gepauzeerd moet worden, tenzij om het hoofd te bieden aan een voorgekomen of dreigend 
ongeval. 
  



   

 
 

PERSONEEL RECYCLAGEPARK 
 

ALGEMEEN 
Voltijds equivalent 

Rooster 11 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 0 0 0 
Dinsdag 4 (8-12) 4 (12.30-16.30) 8 
Woensdag 4 (8-12) 4.30 (12.30-17) 8.30 
Donderdag 4(8-12) 6 (12.30-18.30) 10 
Vrijdag 4 (8-12) 0 4 
Zaterdag 3 (9-12) 4.30 (12.30-17) 7.30 
Zondag 0 0 0 
Totaal   38 u 

Rustpauze toegekend in de voor - en /of in de namiddag: van 12u00 tot 12u30. 
 

Deeltijds equivalent 
Alle uurroosters van verminderde prestaties kunnen toegepast worden op deeltijdse 
tewerkstellingen.  

 
VERMINDERDE PRESTATIES 

 
Halftijds of ½ prestaties 

Rooster 12 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 0 0 0 
Dinsdag 0 0 0 
Woensdag 0 5.30 (12-17.30) 5.30 
Donderdag 0 6 (12.30-18.30) 6 
Vrijdag 0 0 0 
Zaterdag 3 (9-12) 4.30 (12.30-17) 7.30 
Zondag 0 0 0 
Totaal   19 u 

Rustpauze toegekend in de voor - en /of in de namiddag: van 12u00 tot 12u30. 
Teveel of tekort aan uren zal in overleg met de werknemer bepaald worden.  
 

80% of 4/5 prestaties 
Rooster 13a 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 0 0 0 
Dinsdag 4.24 (8-12.24) 0 4.24 
Woensdag 4 (8-12) 4.30 (12.30-17) 8.30 
Donderdag 4 (8-12) 6 (12.30-18.30) 10 
Vrijdag 0 0 0 
Zaterdag 3 (9-12) 4.30 (12.30-17) 7.30 
Zondag 0 0 0 
Totaal   30.24 u 

Rustpauze toegekend in de voor - en /of in de namiddag: van 12u00 tot 12u30. 
Teveel of tekort aan uren zal in overleg met de werknemer bepaald worden.  



   

 
 

 
Rooster 13b 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 0 0 0 
Dinsdag 4.15 (7.45-12) 4.39 (12.30-17.09) 8.54 
Woensdag 0 0 0 
Donderdag 4 (8-12) 6 (12.30-18.30) 10 
Vrijdag 4 (8-12) 0 4 
Zaterdag 3 (9-12) 4.30 (12.30-17) 7.30 
Zondag 0 0 0 
Totaal   30.24 u 

Rustpauze toegekend in de voor - en /of in de namiddag: van 12u00 tot 12u30. 
Teveel of tekort aan uren zal in overleg met de werknemer bepaald worden.  
 
  



   

 
 

 
POLYVALENT TECHNISCH BEAMBTE 

 
GEMEENTE 

Deeltijds equivalent 
Rooster 14  
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 2 (7-9) 2 (17-19) 4 
Dinsdag 2 (7-9) 2 (17-19) 4 
Woensdag 2 (7-9) 2 (17-19) 4 
Donderdag 2 (7-9) 2 (17-19) 4 
Vrijdag 2 (7-9) 1 (13-14) 3 
Zaterdag -- -- -- 
Zondag -- -- -- 
Totaal   19 u 

 
Rooster 15  
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 4 (9.30-13.30) 0 4 
Dinsdag 2 (9.30-11.30) 0 2 
Woensdag 2 (9.30-11.30) 0 2 
Donderdag 2 (9.30-11.30) 0 4 
Vrijdag 2 (9.30-11.30) 2 (15-17) 4 
Zaterdag -- -- -- 
Zondag -- -- -- 
Totaal   14 u 

 
SCHOOL 

 
14/38 prestaties 

Rooster 16 
Dagen Uren tijdens schooltijd Totaal uren 
Maandag 3.30 (10.30-14) 3.30 
Dinsdag 3.30 (10.30-14) 3.30 
Woensdag -- -- 
Donderdag 3.30 (10.30-14) 3.30 
Vrijdag 3.30 (10.30-14) 3.30 
Zaterdag -- -- 
Zondag -- -- 
Totaal  14 u 

Geen prestaties tijdens schoolvakantie, uitgezonderd :( ½ dag krokusvakantie, 1 dag 
paasvakantie, 2 dagen grote vakantie, ½ dag herfstvakantie en 1 dag kerstvakantie) en omzetting 
resterende uren bij dagelijkse prestatie.  
  



   

 
 

 
8/38 prestaties 

Rooster 17 
Dagen Uren tijdens schooltijd Totaal uren 
Maandag 2 (11-13) 2 
Dinsdag 2 (11-13) 2 
Woensdag -- -- 
Donderdag 2 (11-13) 2 
Vrijdag 2 (11-13) 2 
Zaterdag -- -- 
Zondag -- -- 
Totaal  8 u 

Geen prestaties tijdens schoolvakantie, uitgezonderd :( ½ dag krokusvakantie, 1 dag 
paasvakantie, 2 dagen grote vakantie, ½ dag herfstvakantie en 1 dag kerstvakantie) en omzetting 
resterende uren bij dagelijkse prestatie.  
 

4/38 prestaties 
Rooster 18 
Dagen Uren na schooltijd Totaal uren 
Maandag 0.48 (16-16.48) 0.48 
Dinsdag 0.48 (16-16.48) 0.48 
Woensdag 0.48 (16-16.48) 0.48 
Donderdag 0.48 (16-16.48) 0.48 
Vrijdag 0.48 (16-16.48) 0.48 
Zaterdag -- -- 
Zondag -- -- 
Totaal  4 u 

Geen prestaties tijdens schoolvakantie, uitgezonderd :( ½ dag krokusvakantie, 1 dag 
paasvakantie, 2 dagen grote vakantie, ½ dag herfstvakantie en 1 dag kerstvakantie) en omzetting 
resterende uren bij dagelijkse prestatie.  
 
SPORTHAL 
 

2,5/38 prestaties 
Rooster 19 
Dagen Uren Totaal uren 
Maandag 0 0 
Dinsdag 2.30 (8-10.30) 2.30 
Woensdag -- -- 
Donderdag 0 0 
Vrijdag 0 0 
Zaterdag -- -- 
Zondag -- -- 
Totaal  2.30 u 

  



   

 
 

 

PERSONEEL BIBLIOTHEEK 
 

ALGEMEEN 
Voltijds equivalent 

Rooster 20  
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 4 (8-12) 4 (12.30-16.30) 8 
Dinsdag 4 (8-12) 4 (12.30-16.30) 8 
Woensdag 4 (8-12) 4 (12.30-16.30) 8 
Donderdag 4 (8-12) 4 (12.30-16.30) 8 
Vrijdag 4 (8-12) 2 (12.30-14.30) 6 
Zaterdag -- -- -- 
Zondag -- -- -- 
Totaal   38 u 

 
 

Deeltijds equivalent 
Rooster 21  
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 2 (10-12) 6.30 (12.30-19) 8.30 
Dinsdag -- -- -- 
Woensdag 2 (9.30-11.30) 6 (14-20) 8 
Donderdag -- -- -- 
Vrijdag - 6 (12-18) 6 
Zaterdag -- -- -- 
Zondag -- -- -- 
Totaal   22.30 u 

 
Rooster 21a 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 4 (9.30-13.30) 4 (14-18) 8 
Dinsdag -- -- -- 
Woensdag 4 (9.30-13.30) 4 (14-18) 8 
Donderdag 3 (9-12) (week 2 en 3) -- 3 
Vrijdag -- -- -- 
Zaterdag -- 3 (9.15-12.15) (week 1) 3 
Zondag -- -- -- 
Totaal   19 u 

 

  



   

 
 

Rooster 21b 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag -- --  
Dinsdag -- -- -- 
Woensdag 4 (9.30-13.30) 4 (14-18) 8 
Donderdag 3 (9-12) (week 1 en 3) -- 3 
Vrijdag 4 (10.30-14.30) 4 (15-19) 8 
Zaterdag -- 3 (9.15-12.15) (week 2) 3 
Zondag -- -- -- 
Totaal   19 u 

 
Rooster 21c 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 4 (9.30-13.30) 4 (14-18) 8 
Dinsdag -- -- -- 
Woensdag    
Donderdag 3 (9-12) (week 1 en 2) -- 3 
Vrijdag 4 (10.30-14.30) 4 (15-19) 8 
Zaterdag -- 3 (9.15-12.15) (week 3) 3 
Zondag -- -- -- 
Totaal   19 u 

  



   

 
 

 
VERMINDERDE PRESTATIES 

 
Halftijds of ½ prestaties 

Rooster 22 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 0 5.30 (13.30-19) 5.30 
Dinsdag 0 0 0 
Woensdag 0 5.30 (14.30-20) 5.30 
Donderdag 0 0 0 
Vrijdag -- 5 (14-19) 5 
Zaterdag 3 (9-12) -- 3 
Zondag -- -- -- 
Totaal   19 u 

80% of ¾ prestaties 
Rooster 23a 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 4 (8-12) 4 (12.30-16.30) 8 
Dinsdag 4 (8-12) 4 (12.30-16.30) 8 
Woensdag 4 (8-12) 4 (12.30-16.30) 8 
Donderdag 4 (8-12) 2.24 (12.30-15.54) 6.24 
Vrijdag 0 0 0 
Zaterdag 0 0 0 
Zondag 0 0 0 
Totaal   30.24 u 

 
Rooster 23b (week 1 + week 2) 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 3 (9-12) (week 1) 

4 (9-13) (week 2) 
3.30 (12.30-16) (week 1) 6.30 (week 1) 

4 (week 2) 
Dinsdag 0 0 0 
Woensdag 3 (9-12) 5.30 (12.30-18) 8.30 
Donderdag 3 (9-12) 3.54 (12.30-16.24) 6.54 
Vrijdag 4 (9-13) 4.30 ( 13.30-18) 8.30 
Zaterdag 2.30 (9.45-12.15) (week 2) 0 2.30 (week 2) 
Zondag 0 0 0 
Totaal   30.24 u 

 
22/38 prestaties 

Rooster 24 (week 1 + week 2) 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 3 (9-12) 6.30 (12.30-19) 9.30 
Dinsdag 4 (9-13) (week 2) 0 4 (week 2) 
Woensdag 3 (9-12) 5.30 (12.30-18) 8.30 
Donderdag 0 0 0 
Vrijdag 0 0 0 
Zaterdag 4 (9-13) (week 1) 0 4 (week 1) 
Zondag 0 0 0 
Totaal   22 u 



   

 
 

 
PERSONEEL POETSDIENST 

 
ALGEMEEN 

Voltijds equivalent 

 

Rooster 25 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 3.48 (7.30-11.18) 3.48 (11.48-15.36) 7.36 
Dinsdag 3.48 (7.30-11.18) 3.48 (11.48-15.36) 7.36 
Woensdag 3.48 (7.30-11.18) 3.48 (11.48-15.36) 7.36 
Donderdag 3.48 (7.30-11.18) 3.48 (11.48-15.36) 7.36 
Vrijdag 3.48 (7.30-11.18) 3.48 (11.48-15.36) 7.36 
Zaterdag 0 0 0 
Zondag 0 0 0 
Totaal   38 u 

 

Rooster 26 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 3.48 (8-11.48) 3.48 (12.18-16.06) 7.36 
Dinsdag 3.48 (8-11.48) 3.48 (12.18-16.06) 7.36 
Woensdag 3.48 (8-11.48) 3.48 (12.18-16.06) 7.36 
Donderdag 3.48 (8-11.48) 3.48 (12.18-16.06) 7.36 
Vrijdag 3.48 (8-11.48) 3.48 (12.18-16.06) 7.36 
Zaterdag 0 0 0 
Zondag 0 0 0 
Totaal   38 u 

 

Rooster 27 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 3.48 (8.15-12.03) 3.48 (12.33-16.21) 7.36 
Dinsdag 3.48 (8.15-12.03) 3.48 (12.33-16.21) 7.36 
Woensdag 3.48 (8.15-12.03) 3.48 (12.33-16.21) 7.36 
Donderdag 3.48 (8.15-12.03) 3.48 (12.33-16.21) 7.36 
Vrijdag 3.48 (8.15-12.03) 3.48 (12.33-16.21) 7.36 
Zaterdag 0 0 0 
Zondag 0 0 0 
Totaal   38 u 

 

 
 

  



   

 
 

VERMINDERDE PRESTATIES 
50% of 1/2 prestaties 

Rooster 28 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 3.48 (7.30-11.18) 3.48 (13.15-17.03) 7.36 
Dinsdag 0 0 0 
Woensdag 3.48 (7.30-11.18) 3.48 (13.15-17.03) 7.36 
Donderdag 0 0 0 
Vrijdag 0 3.48 (13.15-17.03) 3.48 
Zaterdag 0 0 0 
Zondag 0 0 0 
Totaal   19 u 

 
80% of 4/5 prestaties 

Rooster 29 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 3.48 (8-11.48) 3.48 (12.30-16.18) 7.36 
Dinsdag 0 3.48 (12.30-16.18) 3.48 
Woensdag 3.48 (8-11.48) 3.48 (12.30-16.18) 7.36 
Donderdag 3.48 (8-11.48) 3.48 (12.30-16.18) 7.36 
Vrijdag 3.48 (8-11.48) 0 3.48 
Zaterdag 0 0 0 
Zondag 0 0 0 
Totaal   30.24 u 

 
70% of 3,5/5 prestaties 

Rooster 30 
Dagen Uren Uren Totaal uren 
Maandag 3.48 (8-11.48) 3.48 (12.30-16.18) 7.36 
Dinsdag 3.48 (8-11.48) 0 3.48 
Woensdag 3.48 (8-11.48) 3.48 (12.30-16.18) 7.36 
Donderdag 3.48 (8-11.48) 0 3.48 
Vrijdag 3.48 (8-11.48) 0 3.48 
Zaterdag 0 0 0 
Zondag 0 0 0 
Totaal   26.36 u 

 

 
  



   

 
 

CONCIERGE SPORTHAL 
 

ALGEMEEN 
Voltijds equivalent 

Rooster 31 
Dagen Uren Totaal uren 
Maandag 6.20 (10-16.20) 6.20 
Dinsdag 6.20 (10-16.20) 6.20 
Woensdag 6.20 (10-16.20) 6.20 
Donderdag 0 0 
Vrijdag 6.20 (10-16.20) 6.20 
Zaterdag 6.20 (10-16.20) 6.20 
Zondag 6.20 (10-16.20) 6.20 
Totaal  38 u 

 
30 min middagpauze betaald inbegrepen verplicht te nemen. 
  



   

 
 

CONCIERGE 
 

ALGEMEEN 
Voltijds equivalent 

Rooster 32 
Dagen Uren Totaal uren 
Maandag 6.20 (6.30-22.00) 6.20 
Dinsdag 6.20 (6.30-22.00) 6.20 
Woensdag 6.20 (6.30-22.00) 6.20 
Donderdag 6.20 (6.30-22.00) 6.20 
Vrijdag 6.20 (6.30-22.00) 6.20 
Zaterdag 6.20 (6.30-22.00) 6.20 
Zondag   
Totaal  38 u 

 
30 min middagpauze verplicht te nemen. 
Het personeelslid presteert gemiddeld 6u20 per dag en respecteert de 38 uren per week. 
Er wordt een wekelijkse werkonderbreking van minstens 35 opeenvolgende uren gegarandeerd.  
De prestaties worden geleverd op de in het rooster vermelde dagen tussen 6u30 en 22 u. 
  



   

 
 

REGLEMENT GLIJDENDE UURROOSTERS 
 
Glijdend uurrooster  
 
De arbeidsdag wordt voor de personeelsleden met een glijdend uurrooster verdeeld in glijtijden, 
kerntijden en servicetijden. 

 De glijtijd is de periode 's morgens en 's middags waarbinnen het personeelslid 
elke dag zijn uur van aankomst of vertrek kiest, aangepast aan zijn 
persoonlijke verlangens en verplichtingen en rekening houdend met de goede 
werking van de afdeling en de dienst.   

 De kerntijd is de periode waarbinnen het personeelslid op het werk aanwezig 
en bereikbaar moet zijn. Elke afwezigheid tijdens de kerntijd moet 
verantwoord worden (ziekte, verlof …). Er is ochtend- en namiddagkerntijd. 
Op vrijdag is er geen namiddagkerntijd. 

 De servicetijd is de periode waarbinnen het bestuur (maar niet elk individueel 
personeelslid) telefonisch bereikbaar moet zijn.  
De servicetijd loopt elke morgen van 8u30 tot 12u en in de namiddag van 13u 
tot 16u30. Op vrijdagnamiddag is er geen servicetijd.  

 

De volgende regels gelden voor de personeelsleden die onder de tijdsregistratie vallen:  
 
Te laat komen en te vroeg weggaan 
Aankomst of vertrek binnen de glijtijd sluit de begrippen ‘te laat komen’ of ‘te vroeg weggaan’ 
uit. 
Te laat komen of te vroeg weggaan binnen de kerntijd moet ingehaald worden en wordt als 
volgt gecompenseerd:   
compensatie = te laat gekomen tijd of te vroeg weggegane tijd.  
Bij herhaling van deze tekortkoming binnen de maand kan zulks aanleiding geven tot sancties. 
Het college zal hierover uitspraak doen.  
Enkel wanneer het te laat komen te wijten is aan een uitzonderlijke en onvoorziene gebeurtenis 
op weg naar het werk wordt het normale uur van aankomst van het personeelslid geregistreerd. 
  
Bij aankomst meldt het personeelslid zich eerst bij het diensthoofd en deelt de onvoorziene 
gebeurtenis mee. De algemeen directeur, in overleg met het diensthoofd, oordeelt of het 
normale uur van aankomst mag geregistreerd en verwerkt worden in het systeem. 
 
Registratie  
De personeelsleden van alle administratieve diensten registreren de arbeidstijd aan de hand van 
een badge, inclusief de wettelijke graden.  
Registreren voor een ander personeelslid is in geen geval toegestaan en wordt gesanctioneerd 
met een tuchtstraf conform de ter zake geldende procedure. 
De registratie wordt bij elk begin en einde van de werktijd uitgevoerd. Registratie van de 
middagpauze is vereist.  
Men wordt geacht te werken vanaf het ogenblik van de ‘aankomst’-boeking tot op het moment 
van de ‘vertrek’-boeking.  
Uitzonderlijk kan door het diensthoofd toelating gegeven worden om de arbeidstijd in de 
kerntijd te onderbreken. Er moet geregistreerd worden bij het weggaan en eventueel bij het 
terugkeren. Het tekort aan arbeidstijd binnen de kerntijd wordt aangezuiverd door 
meerprestaties in de glijtijd.  
 



   

 
 

Vergeten registratie  
Bij een vergeten registratie maakt het diensthoofd een bondige nota op waarbij de door het 
personeelslid aangehaalde reden weergegeven is. Het personeelslid ondertekent de nota voor 
kennisname. Het personeelslid wordt er eveneens van op de hoogte gesteld dat bij nalatigheid 
van kennisgeving aan het diensthoofd, evenals bij herhaling van deze tekortkoming binnen de 
maand, dit kan aanleiding geven tot sancties. Het college oordeelt over de sanctie.  
Eén exemplaar van de nota is bestemd voor het personeelslid, het andere exemplaar wordt door 
het diensthoofd onmiddellijk aan de algemeen directeur overgemaakt. De algemeen directeur, 
in overleg met het diensthoofd, oordeelt over het uur van aankomst dat mag geregistreerd en 
verwerkt worden in het systeem.  
 
Badge vergeten.  
Het personeelslid meldt zich onmiddellijk aan bij het diensthoofd/algemeen directeur en in 
geval deze niet aanwezig zijn bij de personeelsdienst. De algemeen directeur, in overleg met 
het diensthoofd, oordeelt over het uur van aankomst dat mag geregistreerd en verwerkt worden 
in het systeem.  
De registratie kan nooit vroeger zijn dan het tijdstip van de melding.  
 
Plaats van registratie.  
De tijd kan geregistreerd worden op de badgelezer, geplaatst in de inkom van het administratief 
complex.  
 
Overdracht van uren  
Maximum 8 u/maand (kredieturen) mogen overgedragen worden naar de volgende maand. Er 
worden op het einde van de maand geen negatief urensaldo toegestaan.  
 
Recuperatie van kredieturen 
De kredieturen (maximum 8 u/maand) worden gerecupereerd als volgt :  

a) hetzij door het opnemen van een halve dag na akkoord van het diensthoofd waarvoor de 
volgende maxima gelden: 

1. voor de personeelsleden met een tewerkstellingsbreuk van meer dan 75%: twee 
halve dagen (maximum 8u) per maand 

2. voor de personeelsleden met een tewerkstellingsbreuk van minder dan 75%: één 
halve dag (maximum 4 u) per maand 

b) hetzij tijdens de glijtijd.  
 

 

  



   

 
 

ADMINISTRATIE 
 
De referentie-uurroosters zijn hierboven terug te vinden. 

 
VOLTIJDS EQUIVALENT 

 
Het stelsel van de glijdende werktijd is van toepassing op het personeel van de administratieve 
diensten met uitzondering van de algemeen directeur en de financieel directeur. Deze laatsten 
dienen wel te prikken maar gelet op de aard van hun functie betreft dit enkel een 
aanwezigheidsregistratie. 
 

Dagindeling 
a) Glijtijd 

Dag Voormiddag Middag Namiddag 
Maandag Van 7u30 tot  9u Van 12u tot 13u30 Van 16u tot 18u 
Dinsdag Van 7u30 tot  9u Van 12u tot 13u30 Van 16u tot 18u 
Woensdag Van 7u30 tot  9u Van 12u tot 13u30 Van 16u tot  18u 
Donderdag Van 7u30 tot  9u Van 12u tot 13u30 Van 18u30 tot  19u 
Vrijdag Van  7u30 tot  9u Van 12u tot 13u niet van toepassing 
Zaterdag -- -- -- 
Zondag -- -- -- 

 
b) Kerntijd  

Dag Voormiddag Namiddag 
Maandag Van 9u tot 12u Van 13u30 tot 16u 
Dinsdag Van 9u tot 12u Van 13u30 tot 16u 
Woensdag Van 9u tot 12u Van 13u30 tot 16u 
Donderdag Van 9u tot 12u Van 13u30 tot 18u30 
Vrijdag Van 9u tot 12u niet van toepassing 
Zaterdag -- -- 
Zondag -- -- 
   

 
c) Middagpauze  

Te nemen tussen 12u en 13u30 met een verplichte minimumpauze van 30 minuten. 
Registratie van de middagpauze is vereist. De verplichte minimumpauze wordt altijd 
afgetrokken ook al zijn er geen minuten verstreken tussen ‘aankomst’- en ‘vertrek’-boeking.  

 
d) Arbeidstijd 

De dagelijkse arbeidstijd (eventueel in combinatie met verlof of compensatie) bedraagt:  
Dag Maximum Minimum 
Maandag 10u 5u30 
Dinsdag 10u 5u30 
Woensdag 10u 5u30 
Donderdag 11u 8u 
Vrijdag 4u45 3u 

 
 

  



   

 
 

DEELTIJDS EQUIVALENT 
 

Alle uurroosters van verminderde prestaties zijn toepasselijk op de deeltijdse tewerkstellingen. 
 

VERMINDERDE PRESTATIES 
 

De wekelijkse arbeidstijd wordt bepaald in functie van het gekozen stelsel. 
Het personeelslid vermeldt in de aanvraag voor deeltijds werken het gekozen rooster. Het 
college bepaalt in zijn beslissing het gekozen rooster. Indien afgeweken wordt van het door het 
personeelslid gekozen rooster wordt dit gemotiveerd. Het college kan ook afwijken van het 
gekozen rooster indien de continuïteit van de dienst in het gedrang komt.  
 

Halftijds werken (50 %) 
De arbeidstijd is vastgesteld op 19 u/week. 
Voor de dagelijkse arbeidstijd kan gekozen worden uit twee roosters.  

 
Rooster 1a  

 
a) Glijtijd  

Dag Voormiddag Middag 
Maandag  Van 7u30 tot 9u Van 12u tot 13u 
Dinsdag  Van 7u30 tot 9u Van 12u tot 13u 
Woensdag  Van 7u30 tot 9u Van 12u tot 13u 
Donderdag  Van 7u30 tot 9u Van 12u tot 13u 
Vrijdag  Van 7u30 tot 9u  Van 12u tot 12u15  

 
b) Kerntijd  

Dag Kerntijd  
Maandag  Van 9u  tot 12u 
Dinsdag  Van 9u  tot 12u 
Woensdag  Van 9u  tot 12u 
Donderdag  Van 9u  tot 12u 
Vrijdag  Van 9u  tot 12u 

 
c) Arbeidstijd 

De dagelijkse arbeidstijd (eventueel in combinatie met verlof of compensatie) bedraagt: 
Dag Maximum Minimum 
Maandag  4u45 3u 
Dinsdag  4u45 3u 
Woensdag  4u45 3u 
Donderdag  4u45 3u 
Vrijdag  4u45 3u 

 
  



   

 
 

Rooster 1b  
 

a) Glijtijd  

Dag Voormiddag Middag Namiddag 
Maandag Niet van toepassing  Niet van toepassing Niet van toepassing 
Dinsdag Van 7u30 tot 9u Van 12u tot 13u30 Van 16u tot 18u 
Woensdag Van 7u30 tot 9u Van 12u tot 13u Niet van toepassing 
Donderdag Van 7u30 tot 9u Van 12 u tot 13u30 Van 16u tot 17u 
Vrijdag Niet van toepassing Niet van toepassing Niet van toepassing 
Zaterdag   -- 
Zondag   -- 

 
b) Kerntijd  

Dag Voormiddag namiddag 
Maandag Niet van toepassing Niet van toepassing  
Dinsdag Van 9u tot 12u  Van 13u30 tot 16u 
Woensdag Van 9u tot 12u Niet van toepassing 
Donderdag Van 9u tot 12u Van 13u30 tot 16u 
Vrijdag Niet van toepassing Niet van toepassing 

 
c) Middagpauze 

Te nemen tussen 12u en 13u30 met een verplichte minimumpauze van 30 minuten. 
Registratie van de middagpauze is vereist. De verplichte minimumpauze wordt altijd 
afgetrokken ook al zijn er geen minuten verstreken tussen ‘aankomst’- en ‘vertrek’-
boeking.  

 
d) Arbeidstijd 

De dagelijkse arbeidstijd (eventueel in combinatie met verlof of compensatie) bedraagt: 
 

Dag Maximum Minimum 
Maandag Niet van toepassing  Niet van toepassing  
Dinsdag 10u 5u30 
Woensdag 4u45 3u  
Donderdag 9u 5u30 
Vrijdag Niet van toepassing  Niet van toepassing 

 
  



   

 
 

4/5 werken (80 %) 
 
De arbeidstijd is vastgesteld op 30 uur 24 minuten/week. 
Voor de dagelijkse arbeidstijd kan gekozen worden uit vijf roosters.  

 
Rooster 2a 

 
a) Glijtijd  

Dag Voormiddag Middag Namiddag 
Maandag Niet van toepassing Niet van toepassing Niet van toepassing 
Dinsdag Van 7u30 tot 9u Van 12u tot 13u30 Van 16u tot 18u  
Woensdag Van 7u30 tot 9u Van 12u tot 13u30 Van 16u tot 18u  
Donderdag Van 7u30 tot 9u Van 12u tot 13u30 Van 18u30 tot 19u 
Vrijdag Van 7u30 tot 9u Van 12u tot 12u15 Niet van toepassing 
Zaterdag   -- 
Zondag   -- 

 
 

b) Kerntijd  

Dag Voormiddag namiddag 
Maandag Niet van toepassing Niet van toepassing 
Dinsdag Van 9u tot 12u Van 13u30 tot 16u 
Woensdag Van 9u tot 12u Van 13u30 tot 16u 
Donderdag Van 9u tot 12u Van 13u30 tot 18u30 
Vrijdag Van 9u tot 12u Niet van toepassing 

 
c) Middagpauze 

Te nemen tussen 12u en 13u30 met een verplichte minimumpauze van 30 minuten. 
Registratie van de middagpauze is vereist. De verplichte minimumpauze wordt altijd 
afgetrokken ook al zijn er geen minuten verstreken tussen ‘aankomst’- en ‘vertrek’-
boeking.  
 

 
d) Arbeidstijd 

De dagelijkse arbeidstijd (eventueel in combinatie met verlof of compensatie) bedraagt: 
 

Dag Maximum Minimum 
Maandag Niet van toepassing Niet van toepassing 
Dinsdag 10u 5u30 
Woensdag 10u 5u30 
Donderdag  11u 8u 
Vrijdag 4u45 3u 

 
  



   

 
 

Rooster 2b 
 

a) Glijtijd  

Dag Voormiddag Middag Namiddag 
Maandag Van 7u30 tot 9u Van 12u tot 13u Niet van toepassing 
Dinsdag Van 7u30 tot 9u Van 12u tot 13u30 Van 16u tot 18u 
Woensdag Van 7u30 tot 9u  Van 12u tot 13u Niet van toepassing 
Donderdag Van 7u30 tot 9u Van 12u tot 13u30 Van 18u30 tot 19u 
Vrijdag Van 7u30 tot 9u Van 12u tot 12u15 Niet van toepassing 
Zaterdag   -- 
Zondag   -- 

 
 

b) Kerntijd  

Dag Voormiddag Namiddag 
Maandag Van 9u  tot 12u Niet van toepassing 
Dinsdag Van 9u  tot 12u Van 13u30 tot 16u 
Woensdag Van 9u  tot 12u Niet van toepassing 
Donderdag Van 9u  tot 12u Van 13u30 tot 18u30 
Vrijdag Van 9u  tot 12u Niet van toepassing 

 
c) Middagpauze 

Te nemen tussen 12u en 13u30 met een verplichte minimumpauze van 30 minuten. 
Registratie van de middagpauze is vereist. De verplichte minimumpauze wordt altijd 
afgetrokken ook al zijn er geen minuten verstreken tussen ‘aankomst’- en ‘vertrek’-
boeking.  

 

d) Arbeidstijd 
De dagelijkse arbeidstijd (eventueel in combinatie met verlof of compensatie) bedraagt: 
 

Dag Maximum Minimum 
Maandag  4u45 3u 
Dinsdag  10u 5u30 
Woensdag  4u45 3u 
Donderdag  11u 8u 
Vrijdag  4u45 3u 

 
  



   

 
 

Rooster 2c 
 

a) Glijtijd  

Dag Voormiddag Middag Namiddag 
Maandag Van 7u30 tot 9u Van 12u tot 13u30 Van 16u tot 18u 
Dinsdag Van 7u30 tot 9u Van 12u tot 13u30 Van 16u tot 18u 
Woensdag Niet van toepassing Niet van toepassing Niet van toepassing 
Donderdag Van 7u30 tot 9u Van 12u tot 13u30 Van 18u30 tot 19u 
Vrijdag Van 7u30 tot 9u Van 12u tot 12u15 Niet van toepassing 
Zaterdag   -- 
Zondag   -- 
 
b) Kerntijd  

Dag Voormiddag Namiddag 
Maandag Van 9u tot 12u Van 13u30 tot 16u 
Dinsdag Van 9u tot 12u Van 13u30 tot 16u 
Woensdag Niet van toepassing Niet van toepassing 
Donderdag Van 9u tot 12u Van 13u30 tot 18u30 
Vrijdag Van 9u tot 12u  

 
c) Middagpauze 

Te nemen tussen 12u en 13u30 met een verplichte minimumpauze van 30 minuten. 
Registratie van de middagpauze is vereist. De verplichte minimumpauze wordt altijd 
afgetrokken ook al zijn er geen minuten verstreken tussen ‘aankomst’- en ‘vertrek’-
boeking.  
 

d) Arbeidstijd 
De dagelijkse arbeidstijd (eventueel in combinatie met verlof of compensatie) bedraagt: 
 

Dag Maximum Minimum 
Maandag  10u 5u30 
Dinsdag  10u 5u30 
Woensdag  Niet van toepassing Niet van toepassing 
Donderdag  11u 8u 
Vrijdag  4u45 3u 

 
  



   

 
 

Rooster 2d  
 

a) Glijtijd  

Dag Voormiddag Middag Namiddag 
Maandag Niet van toepassing  Van 12u tot 13u30 Van 16u tot 18u 
Dinsdag Van 7u30 tot 9u Van 12u tot 13u30 Van 16u tot 18u 
Woensdag Van 7u30 tot 9u Van 12u tot 13u30 Van 16u tot 18u 
Donderdag Van 7u30 tot 9u Van 12u tot 13u30 Van 18u30 tot 19u 
Vrijdag Niet van toepassing Niet van toepassing Niet van toepassing 
Zaterdag   -- 
Zondag   -- 
 
b) Kerntijd  

Dag Voormiddag Namiddag 
Maandag Niet van toepassing Van 13u30 tot 16u 
Dinsdag Van 9u tot 12u Van 13u30 tot 16u 
Woensdag Van 9u tot 12u Van 13u30 tot 16u 
Donderdag Van 9u tot 12u Van 13u30 tot 18u30 
Vrijdag Niet van toepassing Niet van toepassing 

 
c) Middagpauze 

Te nemen tussen 12u en 13u30 met een verplichte minimumpauze van 30 minuten. 
Registratie van de middagpauze is vereist. De verplichte minimumpauze wordt altijd 
afgetrokken ook al zijn er geen minuten verstreken tussen ‘aankomst’- en ‘vertrek’-
boeking.  

 

d) Arbeidstijd 
De dagelijkse arbeidstijd (eventueel in combinatie met verlof of compensatie) bedraagt: 
 

Dag Maximum Minimum 
Maandag  6u 2u30  
Dinsdag  10u 5u30 
Woensdag  10u 5u30 
Donderdag  11u 8u 
Vrijdag  Niet van toepassing Niet van toepassing 

 
  



   

 
 

Rooster 2e  
 

a) Glijtijd  

Dag Voormiddag Middag Namiddag 
Maandag Van 7u30 tot 9u Van 12u tot 13u30 Van 16u tot 18u 
Dinsdag Van 7u30 tot 9u Van 12u tot 13u Niet van toepassing 
Woensdag Van 7u30 tot 9u Van 12u tot 13u Niet van toepassing 
Donderdag Van 7u30 tot 9u Van 12u tot 13u30 Van 18u30 tot 19u 
Vrijdag Van 7u30 tot 9u Van 12u tot 12u15 Niet van toepassing 
Zaterdag   -- 
Zondag   -- 
 

 
b) Kerntijd  

Dag Voormiddag Namiddag 
Maandag Van 9u tot 12u Van 13u30 tot 16u 
Dinsdag Van 9u tot 12u Niet van toepassing 
Woensdag Van 9u tot 12u Niet van toepassing 
Donderdag Van 9u tot 12u Van 13u30 tot 18u30 
Vrijdag Van 9u tot 12u Niet van toepassing 

 
c) Middagpauze 

Te nemen tussen 12u en 13u30 met een verplichte minimumpauze van 30 minuten. 
Registratie van de middagpauze is vereist. De verplichte minimumpauze wordt altijd 
afgetrokken ook al zijn er geen minuten verstreken tussen ‘aankomst’- en ‘vertrek’-
boeking.  

 

d) Arbeidstijd 
De dagelijkse arbeidstijd (eventueel in combinatie met verlof of compensatie) bedraagt: 
 

Dag Maximum Minimum 
Maandag  10u 5u30 
Dinsdag  4u45 3u 
Woensdag  4u45 3u 
Donderdag  11u 8u 
Vrijdag  4u45 3u 

 
 

  



   

 
 

Bijlage 2 - Deontologische code 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

DEONTOLOGISCHE CODE 
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Deontologische rechten en plichten 

 

A.  Inleiding 

 
De laatste jaren is er in Vlaanderen een trend doorgedrongen om rechten en 
plichten te coderen. De code dient om een leidraad aan te bieden aan 
personeelsleden in het streven naar een ambtelijke cultuur, waarin loyaliteit, 
klantvriendelijkheid, objectiviteit, initiatief, verantwoordelijkheid, bekwaamheid 
en inzet de centrale waarden zijn. 
 
Art. 193 van het decreet lokaal bestuur stelt dat de gemeenteraad en de raad voor 
maatschappelijk welzijn verplicht zijn om een gezamenlijke deontologische code 
op te stellen voor het personeel, die de bepalingen in verband met de 
deontologische rechten en plichten moet concretiseren en waarin bijkomende 
verplichten kunnen worden opgenomen.  
 
De deontologische code gaat over de waarden en normen die de organisatie dragen 
en die door de leden van de organisatie worden nageleefd. Hieronder worden 
negen basiswaarden uitgelegd die aan bod komen in het geheel van de werking van 
de gemeente en het OCMW. De regels uit het arbeidsreglement en de toepasselijke 
rechtspositieregeling blijven hiernaast van toepassing. 
 

B.  Loyale en correcte ambtsuitoefening 

 
Het is de hoeksteen van deze deontologische code om het ambt op een loyale wijze 
uit te voeren. Loyaal zijn betekent trouw zijn aan en respect hebben voor de 
democratische instellingen, de bestaande regelgeving en meewerken aan de 
uitvoering van de door het bestuur genomen maatregelen. Zowel in relatie tot 
collega’s als tegenover het lokaal bestuur van Wortegem-Petegem gedragen de 
personeelsleden zich loyaal. 
 
De personeelsleden moeten inzonderheid: 

 
 De van kracht zijnde wetten, decreten, reglementeringen en de richtlijnen 

van de overheid waartoe zij behoren, naleven; 
 Nauwgezet en correct hun adviezen en hun verslagen opstellen; 
 Zorgvuldig en plichtsbewust de beslissingen uitvoeren. 

  



   

 
 

Personeelsleden zijn correct en integer in het handelen.  
 

 De middelen van het bestuur worden niet voor persoonlijk gebruik 
aangewend.  

 Het personeelslid bezorgt relevante informatie op een snelle en correcte 
manier. 

 
Van personeelsleden wordt klantvriendelijkheid, flexibiliteit, inlevingsvermogen, 
hoffelijkheid en professionele dienstverlening verwacht. Personeelsleden 
onthouden zich van het bevoordelen van inwoners. Het personeelslid tracht steeds 
mee te werken aan een positieve uitstraling voor het bestuur.  
 

 Het personeelslid vermeldt in elke correspondentie met de klanten zijn 
of haar naam, functie en de bestuurlijke adresgegevens, zodat de klanten 
hen gemakkelijk kunnen bereiken. 

 Het personeelslid gebruikt een duidelijke en correcte taal. 
 Ten opzichte van klanten is het personeelslid behulpzaam bij 

administratieve formaliteiten en indien het personeelslid de klant niet zelf 
kan helpen, verwijst het personeelslid de klant door naar de juiste 
persoon of afdeling. 

 

C.  Actieve en constructieve bijdrage tot de realisatie van de opdracht en de 
doelstellingen van het lokaal bestuur van Wortegem-Petegem 

 
Er wordt binnen de opgelegde termijnen gehandeld. Het personeelslid toont 
initiatief, neemt de gepaste verantwoordelijkheid op, streeft naar een maximale 
ontplooiing zodat de taken adequaat en efficiënt kunnen worden uitgevoerd. Er 
wordt in samenspraak met de collega’s aan de geformuleerde doelstellingen 
gewerkt.  
 
Personeelsleden zijn flexibel, werken resultaatgericht en streven steeds naar de 
meest efficiënte werkwijze. Kwaliteitszorg is belangrijk voor alle personeelsleden. 
 
Tijdens de diensturen is het voor personeelsleden verboden om enige politieke, 
ideologische of filosofische propaganda te voeren, onverminderd de wetgeving op 
het syndicaal statuut. 
 

  



   

 
 

D.  Respect voor de persoonlijke waardigheid van iedereen 

 
Volgens het gelijkheidsbeginsel kan men zeggen dat wie zich in eenzelfde situatie 
bevindt, op eenzelfde wijze dient te worden behandeld. Daarom zijn 
personeelsleden verplicht te allen tijde hun objectiviteit te bewaren en hun functie 
op een onbevangen en neutrale wijze uit te oefenen. Personeelsleden gaan 
respectvol om met collega’s en inwoners en houden er rekening mee dat normen 
en waarden onderling kunnen verschillen.  
 
Personeelsleden stralen ten opzichte van iedereen een positieve en correcte 
ingesteldheid uit. Het personeelslid is correct in zijn houding, waardoor zaken 
zoals geweld, ongewenst seksueel gedrag en pestgedrag, zowel door woorden als 
door feitelijke handelingen en gedragingen, verboden zijn. Opdrachten die in strijd 
zijn met mensenrechten of strafrechtelijke bepalingen worden niet uitgevoerd 
zonder dat de hiërarchische meerdere op de hoogte werd gebracht.  

E.  Algemeen spreekrecht, geheimhoudingsplicht en openbaarheid van bestuur 

 
Personeelsleden hebben het recht om met collega’s, chefs, medewerkers, 
mandatarissen informatie uit te wisselen, ideeën te toetsen en hun standpunt te 
verdedigen. Eens er een beslissing is genomen door hen die 
beslissingsbevoegdheid hebben, schaart het personeelslid zich achter die beslissing 
en voert hij of zij die loyaal uit, ook al strookt deze beslissing niet met het 
persoonlijk standpunt.  
Personeelsleden hebben ook het recht op vrijheid van meningsuiting ten aanzien 
van derden met betrekking tot de feiten waarvan zij kennis hebben uit hoofde van 
hun ambt. 
 
Het is verplicht voor personeelsleden om vertrouwelijke informatie geheim te 
houden voor iedereen die niet is bevoegd. Dit betreft onder meer: 
 

1) gegevens over het interne beraad dat aan een administratieve eindbeslissing 
voorafgaat zolang die eindbeslissing nog niet is genomen; 

2) medische, fiscale, sociale of andere gegevens uit de persoonlijke levenssfeer; 
3) vertrouwelijke commerciële, industriële of intellectuele gegevens. 

 
Het is verboden feiten bekend te maken als de bekendmaking een inbreuk vormt 
op de rechten en vrijheden van de inwoners. Dit slaat in het bijzonder op het 
privéleven van de inwoner, tenzij de betrokkene toestemming heeft verleend om 
de gegevens die op hem of haar betrekking hebben, openbaar te maken. 
Geheimhoudingsplicht geldt ook voor ambtenaren die hun ambt hebben beëindigd 



   

 
 

en deze geheimhoudingsplicht is ondergeschikt aan grondwettelijke, wettelijke of 
decretale bepalingen die tot spreken verplichten. 
 
De inwoners hebben recht op inzage in alle bestuursdocumenten van het lokaal 
bestuur van Wortegem-Petegem. Inzake openbaarheid van bestuur is het verboden 
feiten bekend te maken die betrekking hebben op: 
 

 de veiligheid van het land  
 de bescherming van de openbare orde  
 de financiële belangen van de overheid  
 het voorkomen en het bestraffen van strafbare feiten  
 het medisch geheim  
 het vertrouwelijke karakter van commerciële, intellectuele en industriële 

gegevens 
 het vertrouwelijke karakter van beraadslagingen 

 
Dit verbod geldt bovendien voor feiten die betrekking hebben op de voorbereiding 
van alle beslissingen. 
 

F.  Meldingsplicht bij de hiërarchische meerdere van nalatigheden, misbruiken of 
misdrijven 

 
Personeelsleden zijn verplicht om hun hiërarchische meerdere op de hoogte te 
brengen als zij bij de uitoefening van hun ambt misbruiken of misdrijven 
vaststellen. 
 

G.  De verplichting om de gebruikers van de dienst welwillend en zonder enige 
discriminatie te behandelen 

 
Personeelsleden respecteren de wettelijke principes omtrent non-discriminatie en 
behandelen iedereen op een gelijke wijze ongeacht ras, geslacht, sociale status, 
nationaliteit, filosofische en/of religieuze overtuigingen, ideologische of politieke 
voorkeur, persoonlijke gevoelens, taal, seksuele geaardheid, afstamming of andere 
persoonskenmerken. 
 
In de uitoefening van hun functie dienen personeelsleden zich neutraal op te 
stellen, nemen ze geen politieke stellingen in en laten ze zich in hun werk niet 
leiden door hun persoonlijke voorkeur, met de gebruikers en de collega’s. 



   

 
 

H.  Verbod om giften, beloningen, of enig ander voordeel dat verband houdt met het 
ambt te vragen, te eisen of aan te nemen 

 
Personeelsleden mogen geen geschenken voor private activiteiten of giften 
aanvaarden, vragen of eisen. Gadgets en relatiegeschenken van geringe waarde 
kunnen worden aanvaard indien ten minste de hiërarchische meerdere of het 
bestuur ervan op de hoogte wordt gebracht. Men moet extra waakzaam zijn in de 
periode waarin procedures voor bepaalde opdrachten plaatsvinden. De 
hoedanigheid van een personeelslid is onverenigbaar met elke activiteit die het 
personeelslid zelf of via een tussenpersoon verricht en waardoor: 

 
1) de ambtsplichten niet kunnen worden vervuld 
2) de waardigheid van het ambt in het gedrang komt 
3) de eigen onafhankelijkheid wordt aangetast 
4) een belangenconflict ontstaat 

 
Op die manier probeert men elke vorm van partijdigheid of omkoopbaarheid te 
vermijden, waardoor eerlijke mededinging mogelijk wordt.  
 

I.  Recht en plicht op informatie en vorming 

 
De personeelsleden hebben recht op informatie en vorming zowel met betrekking 
tot aspecten die nuttig zijn voor de taakvervulling als op een voortgezette 
opleiding om te kunnen voldoen aan de evaluatiecriteria en bevorderingsvereisten. 
Personeelsleden zijn ook verplicht om zich op de hoogte te houden van de 
ontwikkelingen en nieuwe inzichten in de materies waarmee zij beroepshalve 
belast zijn. De vorming is een plicht als ze noodzakelijk blijkt voor een betere 
uitoefening van de functie of het functioneren van een dienst, of als ze een 
onderdeel uitmaakt van een herstructurering of reorganisatie van een afdeling of 
een implementatie van nieuwe werkmethodes en infrastructuur.  
 
Personeelsleden hebben het recht om klanten op eigen initiatief, via de geijkte 
communicatiemiddelen van het bestuur, informatie te bezorgen. De gevraagde 
informatie wordt altijd op een vlotte en volledige manier bezorgd en toegelicht, 
waar nodig. 
 
Buiten de diensturen heeft het personeelslid als privépersoon de vrijheid om te 
publiceren, voordrachten te houden of op een andere manier de opgedane ervaring 
in de functie kenbaar te maken. Als privépersoon heeft hij of zij ook het volste 
recht om de eigen politieke overtuiging te uiten. 



   

 
 

J.  Verantwoord omgaan met middelen van het lokaal bestuur van Wortegem-Petegem 

 
Elk personeelslid heeft in het kader van zijn of haar job bepaalde 
communicatiemiddelen zoals e-mail, internet, GSM en telefoon ter beschikking 
gekregen. In principe kunnen deze zaken enkel worden aangewend voor 
professionele doeleinden. 
 
E-mailen en surfen is enkel toegestaan voor de uitvoering van de opgelegde taken 
en mag niet ongeoorloofd worden gebruikt. 
 
Ongeoorloofd gebruik is ruimer dan illegaal gebruik en omvat onder meer: 

 gebruik voor private commerciële doelstellingen; 
 gebruik dat de infrastructuur te zwaar belast; 
 laakbare handelingen zoals het raadplegen of verspreiden van 

discriminerende, racistische en seksistische informatie; 
 Versturen van berichten met de volgende inhoud: 

- berichten die obsceen of beledigend zijn 
- berichten die in strijd zijn met de openbare orde 
- berichten die in strijd zijn met de goede zeden 
- berichten die het privéleven van iemand aantasten 
- berichten met discriminerende of xenofobische inslag of die daartoe 

aanzetten 

 Versturen van kettingbrieven, virussen of valse virusmeldingen. 
 

Deze opsomming is niet limitatief. De personeelsleden moeten zich tijdens de 
diensturen volledig aan hun werk wijden. Dit alles neemt niet weg dat er bij de 
uitoefening van de arbeidstaak recht is op respect voor de persoonlijke levenssfeer 
en dat het in beperkte mate onderhouden van privécontacten met collega's en 
derden is toegelaten.  
Indien hij of zij van deze mogelijkheid gebruik maakt, moet het personeelslid in 
het onderwerp van de boodschap aangeven dat deze een privékarakter heeft. 
Bovendien moet hij of zij in de eigenlijke inhoud van de boodschap elke 
vermelding met betrekking tot de werkgever verwijderen, alsmede iedere 
aanduiding die de bestemmeling zou kunnen laten geloven dat de boodschap door 
het personeelslid is opgesteld in het kader of naar aanleiding van de uitoefening 
van zijn functie. 
 
Het is verboden voor alle personeelsleden om gebruik te maken van voorzieningen 
van het lokaal bestuur van Wortegem-Petegem voor persoonlijke doeleinden. 
 
Elk personeelslid is verantwoordelijk voor zijn eigen materiaal. 



   

 
 

Addendum: Deontologische code voor de maatschappelijk werkers van het OCMW 

 
Inleiding 
 
Hulpverlening is een complex gebeuren. Als maatschappelijk werker kom je regelmatig in 
dilemma’s terecht, waarbij het maken van de juiste keuze niet vanzelfsprekend is. OCMW-
maatschappelijk werk is daarenboven een specifieke vorm van hulpverlenend handelen dat 
sterk bepaald wordt door wettelijke, technische en organisatorische contextgegevens. Het 
plaatst de maatschappelijk werker in een aantal spanningsvelden, waarbij het belangrijk is een 
aantal kaders aan te brengen die ondersteunend zijn in het richting geven aan een goed 
overwogen en zorgvuldige keuze. We wensen dus een bijdrage te leveren aan het legitimeren 
van het professioneel handelen. 
 
Hierbij vertrekken we van een cliëntgerichte visie. Met een cliëntgerichte visie bedoelen we 
een handelingslijn waarbij het welzijn van de hulpvrager centraal staat, menselijke waardigheid 
en reïntegratie als doelstelling voorop worden geplaatst en de maximale participatie van de 
hulpvrager hierbij als werkwijze gehanteerd wordt. Deze centrale doelstelling wordt 
gecombineerd met wettelijke voorwaarden, richtlijnen vanuit het organisatieniveau, maar ook 
maatschappelijke druk en verwachtingen. Bij de uittekening van de deontologische code zien 
we de maatschappelijk werker als een bruggenbouwer tussen verschillende realiteiten. De 
maatschappelijk werker als een verbindingsfiguur, tussen de noden, de basisrechten en 
verwachtingen van de hulpvrager en de wettelijke bepalingen, organisatorische mogelijkheden 
en de bredere samenlevings-dynamieken. 
 
De persoon van de hulpverlener speelt een onmiskenbare rol in de kwaliteit en de invulling van 
het hulpverleningsproces en de hulpverleningsrelatie. De bind-kracht tussen hulpvrager en 
hulpverlener is een essentiële factor in het hulpverlenend gebeuren. Hierbij kijkt, voelt, denkt 
en handelt de hulpverlener zowel vanuit zijn mens-zijn in al zijn facetten, zijn specifieke 
professionaliteit als hulpverlener en maatschappelijk werker, maar ook als deel van de 
organisatie waarvoor hij/zij werkt, en ook als deel van de bredere samenleving.  
 
Hierbij zijn ook de waarden- en normen van de hulpverlener een belangrijk element in het 
hulpverlenend handelen. Het besef van deze ‘normatieve professionaliteit’ is een krachtbron 
voor het reflexief methodisch handelen. Samengaand met de cliëntgerichte, participatieve visie 
betekent deze aandacht en inbreng van de subjectieve waardenbeleving, de keuze voor een 
hulpverlening waarin dialoog en overleg centraal staan, en waar de hulpverlener zelf een 
autonome ruimte krijgt om een procesgericht overleg mogelijk te maken. 
 
Deze dialoog is noodzakelijk om de diverse belangen en zienswijzen in ogenschouw te nemen, 
misverstanden te helpen vermijden en op een zo breed mogelijk gedeelde manier tot keuzes en 
beslissingen te komen. 
 
De deontologische code is dus veel meer dan een juridisch-technisch kader. Een éénzijdige 
juridische benadering verengt de complexiteit en veelzijdigheid waarmee hulpverleners te 
maken hebben. Daarenboven zou het de juridisering van de hulpverlening verder versterken. 
Een toenemend rechtendenken, dat hulpverleningsrelaties in het keurslijf duwt van een verengd 
rechten- en plichtengebeuren en contractuele voorwaarden, ondermijnt reeds te veel de kansen 
op dialoog, herstel en integratie. 
 



   

 
 

Wettelijke bepalingen zijn een belangrijke leidraad, waar we in deze tekst regelmatig naar 
verwijzen, maar er zijn twee andere componenten die evenzeer ons hulpverlenend handelen 
sturen: ethiek en methodiek. Deze ethische handvatten kunnen samengebald worden in vier 
begrippen : respect, integriteit, deskundigheid en verantwoordelijkheid.  Ze brengen een 
bepaalde visie naar voor die het hulpverlenend handelen mee gaat bepalen. Deze visie-
elementen komen verder in deze code aan bod. Ze geven een subjectieve, maar toch gegronde 
richting aan, die leeft en als relevant wordt gezien, zowel  binnen het brede werkveld als bij de 
professionele opiniemakers. Dit vanuit de beroepstraditie en beroepseigenheid, de actuele en 
internationale context van het beroep.   
 
De methodekaders die in deze code worden aangebracht kunnen gezien worden als een 
invulling van de ‘meest aangepaste methoden van het maatschappelijk werk’. Het zijn 
handvatten en reflexie-instrumenten die passend zijn voor het OCMW-maatschappelijk werk 
en getoetst zijn op hun bruikbaarheid. Het methodische is bij heel wat patstellingen de creatieve 
invalshoek die de OCMW-maatschappelijk werker kan ondersteunen in het doorbreken van een 
patstelling. 
 
Deze code zien we meer als een referentiekader dan als een toetsingsinstrument. Het is een 
uitnodiging om aan de slag te gaan en het professioneel handelen te versterken. Er is geen 
pasklaar antwoord voor de vele complexe situaties met hun wettelijke, morele, relationele en 
methodische component, waarvoor maatschappelijk werkers en leidinggevenden geplaatst 
worden. 
 
We zien deze code ook meer als een instrument tot dialoog dan als een droog codeboek dat 
even wordt geconsulteerd om de oplossing te pakken te krijgen. Vooral via teamoverleg, 
collegiaal consult en vormen van supervisie en intervisie kunnen maatschappelijk werkers hun 
professioneel creatief en reflexief vermogen ontwikkelen. Ook de dialoog met 
ervaringsdeskundigen kan een belangrijke vorm van aanvullende informatie en inzichten met 
zich meebrengen om gepaste en haalbare richtingen te kiezen. 
 
De deontologische code is een ondersteunend instrument in deze dialoog. Het ontwikkelen van 
de nodige randvoorwaarden om deze reflexie- en dialoogruimte daadwerkelijk te maken is een 
andere uitdaging. 



   

 
 

1. Algemene beginselen 
 

1.1. Het uitoefenen van het beroep van OCMW-maatschappelijk werker kan niet los gezien 
worden van de Universele Verklaring van de Rechten van de Mens. Zij benadrukt het 
unieke van elke mens en roept op om de etnische verschillen, geslacht, religie, taal, 
politieke en filosofische opvattingen of enige andere opinie van de hulpvrager te 
respecteren en iedereen gelijk te behandelen. Rechten en vrijheden moeten worden 
gerespecteerd en de hulpvrager in zijn netwerk wordt als een zelfstandige 
persoon/groep of entiteit ervaren die verantwoordelijkheid kan dragen. (artikel 23 
Belgische Grondwet – Wet van 12/06/1945 ter bescherming van de titel van 
maatschappelijk assistent) 

 
1.2. De OCMW-maatschappelijk werker laat zich leiden door art.1 van de organieke wet 

op de OCMW’s van 08.07.1976: “elke persoon heeft het recht op maatschappelijke 
dienstverlening. Deze heeft tot doel eenieder in de mogelijkheid te stellen een leven te 
leiden dat beantwoordt aan de menselijke waardigheid.” Art. 1 omvat een brede, 
morele opdracht. Het roept een organisatiestructuur op die zich bewust laagdrempelig 
opstelt om diegenen te bereiken van wie de menselijke waardigheid in het gedrang is 
of in het gedrang kan komen. Art. 1 drukt ook het belang uit van het ‘outreachend’ 
karakter van het OCMW. Dit in het bereiken van mensen van wie basisrechten en 
waardigheid in het gedrang komen, maar geen rechtstreeks beroep doen op dienst- of 
hulpverlening. Deze principes uiten zich niet alleen in de organisatiestructuur en het 
karakter van de dienst, maar ook in de houding en aandacht van de OCMW-
maatschappelijk werker zelf. 

 
1.3. De OCMW-maatschappelijk werker heeft als opdracht de hem toegewezen personen 

en gezinnen te helpen en te begeleiden bij het opheffen en verbeteren van de situaties 
waarin zij zich bevinden. Hierbij heeft de maatschappelijk werker de taak zowel de 
basisrechten van de hulpvrager te helpen verwezenlijken en toe te leiden tot de 
voorzieningen en diensten die deze rechten kunnen realiseren, maar ook de hulpvrager 
“aan zijn recht” te laten komen. Hiermee wordt in eerste instantie bedoeld een 
fundamenteel respect voor de levenswijze van de hulpvrager en hierbij oog hebben 
voor een hulpverlening op maat die de zelfredzaamheid en zelfstandigheid bevordert.  

 
1.4. In functie van de uitvoering van de wettelijke opdrachten van het OCMW, die door de 

algemeen directeur, raad of het diensthoofd aan de maatschappelijk werker zijn 
toegewezen, voert de maatschappelijk werker de nodige onderzoeken ter 
voorbereiding van de te nemen beslissingen, geeft een deskundig advies en verzekert 
vervolgens de maatschappelijke begeleiding van de betrokkenen. Bij de uitvoering van 
deze stappen wordt steeds respect getoond voor de kijk en leefwereld van de 
hulpvrager en het verlies van waardigheid die door onderzoeksdaden in het gedrang 
kan komen, wordt in ogenschouw genomen. 

 
1.5. De OCMW-maatschappelijk werker heeft de plicht tot discretie en omzichtigheid in 

het omgaan met cliëntinformatie in alle omstandigheden. Deze plicht is nader 
uitgewerkt in sommige bepalingen van deze code.  
 

1.6. De OCMW-maatschappelijk werker is de enige bevoegde persoon om het sociaal 
onderzoek uit te voeren in functie van te nemen beslissingen in het verkrijgen van 
bepaalde rechten. Hierbij baseert de maatschappelijk werker zich op de concrete 



   

 
 

hulpvraag en de via dialoog geëxpliciteerde noden en behoeften, de wettelijke 
voorwaarden en bepalingen, de feitelijke gegevens die via documenten, huisbezoek en 
gesprek met de hulpvrager, maar ook aanvullende informatie zijn verzameld. De 
maatschappelijk werker maakt hierbij een duidelijk onderscheid tussen objectief 
feitenmateriaal en bredere contextgegevens in functie van een weloverwogen advies.  
De beëdiging van de OCMW-maatschappelijk werker geeft aan het sociaal verslag 
geldigheid tot het bewijs van het tegendeel wat betreft de feitelijke vaststellingen die 
daarin op tegensprekelijke wijze zijn opgetekend. (art 5 van de RMI wet van 
26/05/2002 ‘De personen bedoeld in artikel 19, § 1, tweede lid, van de wet moeten 
houder zijn van het diploma van maatschappelijk assistent, van gegradueerde 
verpleger gespecialiseerd in gemeenschaps-gezondheid of van sociaal verpleger, 
erkend door de Gemeenschappen.’) 
(Artikel 19, § 1, tweede lid van de RMI wet van 26/05/2002 ‘Voor het sociaal 
onderzoek moet het centrum een beroep doen op maatschappelijk werkers, volgens de 
kwalificatievoorwaarden bepaald door de Koning.’) 

 
1.7. De OCMW-maatschappelijk werker expliciteert tijdens het onderzoeks- en 

begeleidingsproces zijn dubbele positie van hulpverlener en onderzoeker en neemt een 
observerende en verbindende houding aan van meerzijdige partijdigheid tussen de 
belangen van de hulpvrager en de organisatiedoeleinden. De focus op het realiseren 
van basisrechten en het verwezenlijken van menselijke waardigheid en reïntegratie 
wordt nooit uit het oog verloren. 

 
1.8 De OCMW-maatschappelijk werker vermijdt elke houding of interventie die het imago 

van het beroep kan schaden. Hij blijft loyaal aan zichzelf en de principes van het 
beroep. Hij is ook loyaal aan de hulpvrager en de organisatie waarin hij werkt binnen 
de grenzen van een verantwoorde uitoefening van het beroep. 



   

 
 

2. Het beroepsgeheim 
 

2.1 De OCMW-maatschappelijk werker is gehouden aan het beroepsgeheim voor alles wat 
hij te weten komt in het kader van zijn werk. De informatie die op formele of informele 
overlegmomenten doorgegeven wordt, heeft plaats in het kader van de prudente en 
discrete geest van het beroepsgeheim. Er wordt geen informatie naar buiten gebracht, 
afgezien van professioneel overleg met andere diensten of vormen van vorming en 
supervisie, wat ook plaatsgrijpt binnen het kader van beroepsgeheim en discretie. 

 
2.2 Het is hierbij noodzakelijk te kunnen werken in een omgeving waar deze discretie 

gerespecteerd wordt. Indien deze basishouding van respect voor het beroepsgeheim en 
respect voor de hulpvrager niet gehanteerd wordt is het aangewezen dat de 
maatschappelijk werker het indiscreet klimaat signaleert aan de personen of instanties 
die hierin een veranderingsproces tot stand kunnen brengen. 

 
2.3 Het beroepsgeheim van de maatschappelijk werker geldt niet tegenover de leden van 

de raad. De leden van de raad hebben tijdens de 5 dagen vóór de raadszitting het recht 
om kennis te nemen van alle akten, stukken en dossiers betreffende het OCMW. Deze 
akten en stukken gaan over het verslag en de stukken die de informatie en redenering 
in het verslag staven.  

  
Tussen maatschappelijk werkers van dezelfde dienst van het OCMW geldt een 
‘gezamenlijk beroepsgeheim’. Dit wil zeggen dat ze onderling informatie kunnen 
uitwisselen voor zover dat nodig en relevant is voor de werking van de dienst.  
 
Tussen maatschappelijk werkers van verschillende diensten met eenzelfde doelstelling 
kan een ‘gedeeld beroepsgeheim’ gelden. Informatie kan enkel worden uitgewisseld 
als aan de volgende voorwaarden is voldaan:  
- de diensten hebben dezelfde doelstelling (hulpverlening binnen dezelfde context) 

en de maatschappelijk werkers zijn gebonden aan hetzelfde beroepsgeheim,  
- de uitwisseling van gegevens moet noodzakelijk en pertinent zijn voor de 

hulpverlening aan de hulpvrager en de uitvoering van de opdracht van de dienst 
die de informatie ontvangt (zie ook 6.2),  

- de communicatie moet het belang van de hulpvrager dienen, 
- de hulpvrager moet op de hoogte worden gebracht van de gegevensoverdracht. (zie 

ook 4.6) 
 

2.4 In de gevallen waarin het beroepsgeheim speelt, kan de OCMW-maatschappelijk 
werker hiervan alleen afwijken in noodsituaties, bij zware strafrechtelijke feiten en als 
de veiligheid of de integriteit van personen of de samenleving ernstig in het gedrang 
komt. 
 
De OCMW-maatschappelijk werker heeft een spreekplicht in de volgende gevallen: 
- als hij in het kader van zijn beroep kennis krijgt van een misdaad, een wanbedrijf 

of een aanslag tegen de openbare veiligheid of op iemands leven of eigendom. 
Melding moet gedaan worden aan de Procureur des Konings. 

- als een wet hem verplicht om het beroepsgeheim te doorbreken en om gegevens 
door te geven (bijvoorbeeld in het kader van terroristische dreiging). 

 



   

 
 

De OCMW-maatschappelijk werker heeft een spreekrecht in de volgende gevallen 
(dit wil zeggen dat hij de keuze behoudt om zijn beroepsgeheim al dan niet te 
doorbreken): 
- als hij kennis krijgt van een ernstig misdrijf gepleegd op kinderen. Bijkomende 

voorwaarden zijn dat de minderjarige zelf de maatschappelijk werker in vertrouwen 
heeft genomen en dat de maatschappelijk werker zelf niet in staat is om de 
minderjarige te helpen. In dit geval kan melding gedaan worden aan de Procureur 
des Konings. 

- als hij wordt gevraagd om te getuigen voor een rechtbank of onderzoeksrechter.  
 
In sommige situaties komt de maatschappelijk werker in een moeilijk spanningsveld 
terecht tussen beide principes. Het dialogeren met de hulpvrager en het wijzen op de 
verantwoordelijkheid van de hulpvrager zal hierbij richtinggevend zijn. Deze 
verantwoordelijkheid van de hulpvrager kan niet gelden als excuus om de eigen 
verantwoordelijkheid niet op te nemen. Bij dergelijke situaties is het van belang zich 
bewust te zijn van het meespelen van subjectieve waarden en normen, waarbij er een 
kloof kan zijn tussen de waarden en normen van de hulpvrager en de OCMW-
maatschappelijk werker. Collegiaal consult is aangewezen om de overweging te 
maken van wat in de specifieke context de gepaste actie is.  

 
2.5 Gesloten briefwisseling en andere vertrouwelijke communicatie zoals SMS’en, 

mailverkeer op naam van de maatschappelijk werker vallen onder de 
onschendbaarheid van het briefgeheim. 

 
2.6 Maatschappelijk werkers hebben steeds meer te maken met systematische 

gegevensregistratie en het doorgeven van informatie via dossiers en het internet. Om 
die reden laat de OCMW-maatschappelijk werker zich bijkomend leiden door 
regelgeving m.b.t. de bescherming van de natuurlijke persoon, vrij verkeer van 
gegevens, verwerking van gegevens en het aanleggen van databanken. Bij het hanteren 
van de kruispuntbank is het noodzakelijk om de ethische code die hierbij geldig is in 
acht te nemen. 

 



   

 
 

3. De OCMW-maatschappelijk werker als beroepskracht 
 

3.1 De OCMW-maatschappelijk werker dient elke hulpvraag ernstig te nemen. Indien het 
gaat over een hulpvraag die kadert binnen de wettelijke opdracht van het OCMW 
wordt een procedure aanhangig gemaakt, rekening houdende met de wettelijke 
voorwaarden en bepalingen. 

 
3.2 De OCMW-maatschappelijk werker situeert de hulpvraag van de hulpvrager steeds 

binnen zijn familiale, sociale en bredere maatschappelijke context. De krachten en 
ondersteunende mogelijkheden van het natuurlijk netwerk worden steeds in acht 
genomen en er wordt een evenwicht gezocht tussen familiale en maatschappelijke 
verantwoordelijkheid in de realisatie van basisrechten en nood aan ondersteuning. 

 
3.3 Bij elke hulpvraag wordt getoetst naar de betekenis van de hulpvraag, en een mogelijke 

onderliggende hulpvraag wordt ook ruimte gegeven. Vanuit de verbrede hulpvraag, de 
totaalsituatie, de mogelijkheden van de hulpvrager en zijn eigen netwerk en de reeds 
aanwezige hulpverlening, wordt een hulpverleningsproces aangegaan. Daarbij worden 
enerzijds de basisrechten gerealiseerd en geankerd, maar wordt evenzeer gestreefd 
naar de ontwikkeling van een gepast hulpverleningsproces dat zich inbedt in de reeds 
bestaande leefwerelddynamiek. 

 
3.4 Bij elke hulpvraagverbreding wordt  de nodige informatie verstrekt en gewezen op 

aanvullende rechten en mogelijkheden om deze hulpvraag te verwezenlijken. De 
OCMW-maatschappelijk werker zet de hulpvrager aan tot het verkrijgen van deze 
rechten en leidt hem tot de voorzieningen die deze rechten kunnen realiseren, rekening 
houdende met de autonomie en zelfredzaamheid van de hulpvrager. 

 
3.5 De OCMW-maatschappelijk werker houdt steeds een maximale waardigheid, 

autonomie en maatschappelijke integratie voor ogen bij het aangaan van een 
hulpverleningsproces. Hierbij bekleedt de hulpvrager een centrale rol en wordt 
gestreefd naar een zo groot mogelijke participatie. Het hulpverleningsverloop heeft 
een open einde en hangt niet alleen af van het verloop van wettelijke procedures die 
samengaan met het realiseren van bepaalde basisrechten of de sanering van schulden. 
Het is in een dialoog met de hulpvrager en vanuit de verwezenlijking van een vorm 
van stabiliteit, integratie en zelfredzaamheid dat het hulpverleningproces wordt 
afgerond. 

 
3.6. Naast de hulpverleningsrol heeft de OCMW-maatschappelijk werker ook een 

controlerende rol.  De controletaak heeft plaats in het kader van het correct toepassen 
van de wettelijke opdrachten die het verkrijgen van basisrechten waarborgt.  Deze 
controlefunctie plaatst zich op een balans tussen billijkheid en rechtvaardigheid.  Naast 
het herhaaldelijk duidelijk maken van de controlerende rol is het ook belangrijk deze 
taak doordacht uit te voeren, waarbij de OCMW-maatschappelijk werker zich bewust 
is van de machtspositie waarin hij zich bevindt.  Respectvol, integer, deskundig en 
verantwoordelijk handelen zijn in het bijzonder op hun plaats bij het uitvoeren van de 
controlefunctie. 

 
3.7 De OCMW-maatschappelijk werker reflecteert regelmatig over zijn eigen 

beroepsmatig functioneren en is permanent kritisch naar zijn eigen deskundigheid 
vanuit de verantwoordelijkheid deze te onderhouden en waar mogelijk te verbeteren.  



   

 
 

De maatschappelijk werker is bereid tot professionele groei en het ontwikkelen van 
een professionele maturiteit, noodzakelijk voor de uitoefening van het beroep van 
OCMW-maatschappelijk werker. Hiertoe is permanente bijscholing aangewezen. 
De maatschappelijk werker dient bereid te zijn tot het ontwikkelen van vakkundige, 
reflexieve deskundigheid waarbij het openstaan voor het leefwereldperspectief van de 
hulpvrager fundamenteel is. De OCMW-maatschappelijk werker hoort zich ondermeer 
te specialiseren in het bijzondere karakter van hulpverlening aan kwetsbare 
doelgroepen en personen met minder behartigde belangen. 

 
3.8 De OCMW-maatschappelijk werker moet elk dossier weigeren of doorgeven waarvoor 

hij om persoonlijke redenen niet professioneel en sereen kan  handelen.  
 
 



   

 
 

4. De OCMW-maatschappelijk werker en de hulpvrager 
 

4.1 De OCMW-maatschappelijk werker en de hulpvrager verhouden zich tot elkaar vanuit 
een vertrouwensrelatie wat het fundament van de verhouding impliceert. Deze 
vertrouwensrelatie groeit in de loop van de hulpverlening vanuit de opbouw van een 
gepast respect en de nodige ruimte tot wederkerigheid.  

 
4.2 De hulpverlening grijpt plaats in het kader van een professionele relatie tussen de 

hulpvrager en de OCMW-maatschappelijk werker, op basis van overeenstemming 
over de doelstellingen en de aard van de hulpverlening. Er wordt gewerkt naar de 
verwezenlijking van een gedeeld inzicht in de zich gestelde problematiek, en er wordt 
gewerkt naar een gedeeld “uitzicht” in de aard en de werkwijze van de aanpak van de 
problemen. 

 
4.3 De OCMW-maatschappelijk werker staat open voor het ontwikkelen van een 

hulpverleningsrelatie, waarbij de relatie als bind-kracht werkt in het versterken van de 
vaardigheden, inzichten en weerbaarheid van de hulpvrager. Deze ingesteldheid 
vereist een basishouding van betrokkenheid, openheid en respect. Bij het ontwikkelen 
van de hulpverleningsrelatie zoekt de maatschappelijk werker naar een gepast 
evenwicht tussen afstand en nabijheid. 

 
4.4 De OCMW-maatschappelijk werker draagt mee zorg voor de persoonlijke, psychische, 

lichamelijke en sociale integriteit van de hulpvrager. In deze zorg houdt de 
maatschappelijk werker rekening met de grenzen die de hulpvrager zelf aangeeft, de 
grenzen vanuit de mogelijkheden en haalbaarheid van de hulpverlener zelf en de 
grenzen die vanuit de organisatie worden aangegeven. 

 
4.5 De OCMW-maatschappelijk werker overlegt met de hulpvrager over de invulling en 

realisatie van zijn basisrechten. Hierbij wordt de wettelijke reglementering geduid, de 
voorhanden zijnde mogelijkheden van de organisatie aangebracht, alsook de 
wederzijdse rechten en plichten benoemd.  

 
4.6 De OCMW-maatschappelijk werker toont respect voor de zienswijzen en de 

leefwereld van de hulpvrager. Er wordt vertrokken vanuit de krachten en de 
mogelijkheden van de hulpvrager tot het opnemen van een zekere 
verantwoordelijkheid. Vanuit een reflexieve en niet-veroordelende houding wordt in 
dialoog getreden met de hulpvrager en zijn netwerk in functie van het realiseren van 
de in samenspraak vooropgestelde doelstellingen. De maatschappelijk werker verbindt 
deze met de organisatieverwachtingen en maatschappelijke zienswijzen die hierbij 
betekenisvol zijn,  en bevordert op deze wijze de zelfredzaamheid en reïntegratie van 
de hulpvrager.  

 
 4.7 Verwerking en uitwisseling van gegevens. 

 
Enkel de voor de hulp- en dienstverlening relevante gegevens worden op een 
systematische wijze verwerkt. 
Als de OCMW-maatschappelijk werker gegevens wil opvragen bij of doorgeven aan 
andere diensten (onder de voorwaarden van het gedeeld beroepsgeheim, beschreven 
in 2.3), vraagt hij in principe de toestemming van de hulpvrager. Handelen buiten 
medeweten en toestemming van de hulpvrager is slechts gerechtvaardigd voor zover 



   

 
 

de hulpvrager niet in staat is zijn wil te bepalen of indien zijn levensbelang of dat van 
anderen ernstig wordt bedreigd. Ook bij onderzoeksdaden vanuit de controlerol bij het 
correct toekennen of behouden van basisrechten, is geen toestemming vereist.   

 
4.8 Inzage in dossiers.  

 
De hulpvrager heeft recht om te weten wat er over hem genoteerd is. In principe heeft 
de hulpvrager recht op informatie en toegang tot alle gegevens in zijn dossier. Er zijn 
echter enkele uitzonderingen of beperkingen op het toegangsrecht.  
 
a) De hulpvrager mag geen gegevens over anderen (‘derden’) te weten komen. Dit 
behoort tot de privacy van deze derden. Maar vaak is informatie met elkaar verweven. 
De manier waarop toegang of inzage wordt gegeven moet dan garanderen dat de 
privacy van de derde niet wordt geschonden (bijvoorbeeld doorstrepen van passages, 
selectief informatie meedelen). Dit moet geval per geval worden bekeken. Men mag 
deze uitzondering echter nooit aanwenden als excuus om gegevens over de hulpvrager 
zelf achter te houden. 
b) Gegevens die door derden werden meegedeeld én die uitdrukkelijk als vertrouwelijk 
werden bestempeld, kunnen ook worden uitgesloten van inzage. Als iemand gevoelige 
informatie meedeelt over een hulpvrager die aan de ene kant zeer nuttig is voor de 
hulpverlening, maar die aan de andere kant pijnlijk is als ze hem ter ore komt, kan de 
maatschappelijk werker dus beslissen om deze informatie wél op te nemen in het 
dossier maar om de identiteit van de gegevensverstrekker en de inhoud van de 
uitspraak niet mee te delen aan de hulpvrager. De maatschappelijk werker moet in alle 
gevallen wel de juistheid en de waarde van de informatie die hij krijgt goed inschatten 
en ze niet steeds automatisch opnemen in het dossier. 
c) De OCMW-maatschappelijk werker heeft recht op persoonlijke notities en reflecties 
en mag deze exclusief voor zichzelf bewaren. Deze follow-up is een instrument bij het 
uitoefenen van zijn beroep en het vrij reflecteren over het hulpverleningsverloop en 
maakt deel uit van zijn autonoom hulpverlenend handelen. 
 
Tenslotte dient er nauwgezet over gewaakt te worden dat enkel bevoegde personen 
toegang hebben tot het dossier. 

 
4.9 De OCMW-maatschappelijk werker kan de Raad voor Maatschappelijk Welzijn 

adviseren de hulp te weigeren, te schorsen of stop te zetten, enkel na alle 
mogelijkheden te hebben overwogen en na collegiaal consult. Hierbij dient ook de 
wederzijdse verantwoordelijkheid in overweging genomen te worden: in welke mate 
is de hulpverlening wettelijk, methodisch en professioneel in gebreke gebleken of heeft 
ze de gepaste ingang niet gevonden om tot een betekenisvol hulpverleningsverloop te 
evolueren en in welke mate is de hulpvrager zelf in gebreke. Bij het overgaan tot 
sanctionering moeten ook de gevolgen voor de menselijke waardigheid en de 
maatschappelijke gevolgen in ogenschouw worden genomen. 

 
4.10 Enkel de OCMW-maatschappelijk werker, in overleg met de hulpvrager, is 

verantwoordelijk voor het begeleidingsaspect van de hulpverlening, dit in afstemming 
met de doelstelling van OCMW-hulpverlening en de specifieke werking en organisatie 
van de dienst. 

 



   

 
 

5. De OCMW-maatschappelijk werker en zijn OCMW 
 

5.1 Het OCMW waarborgt dat de OCMW-maatschappelijk werker zijn werk in optimale 
omstandigheden kan uitvoeren zowel op inhoudelijk, methodisch als op materieel en 
technisch vlak. 

 
5.2 De OCMW-maatschappelijk werker is loyaal aan de organisatiedoeleinden en het 

organisatiebelang, maar verliest de cliëntbelangen hierbij niet uit het oog en laat zich 
bij conflictueuze situaties leiden door de basisdoelstelling van het OCMW, namelijk 
het verwezenlijken van menselijke waardigheid en maatschappelijke integratie. 

 
5.3 De OCMW-maatschappelijk werker zoekt steeds een evenwicht tussen zijn 

persoonlijke principes, zijn professionele doelstellingen in relatie met de hulpvrager, 
ook zijn loyauteit aan de beleidslijnen van het OCMW waarvoor hij/zij werkt, en het 
breder maatschappelijk belang. Relativering, overleg, maar ook een consequente 
houding helpen dergelijke conflicten te overbruggen. 

 
5.4 De OCMW-maatschappelijk werker heeft een signaalfunctie. Hij signaleert nieuwe 

noden en behoeften, werkt actief mee in het uitwerken van de dagdagelijkse werking, 
en ontwikkelt mee nieuwe  beleidsinitiatieven. 

 
5.5 De OCMW-maatschappelijk werker heeft als taak om zijn opgedane ervaring, kennis 

en methodische inzichten aan collega’s over te dragen en deze te ondersteunen in het 
ontwikkelen van professionele competenties. 

 
5.6 Het inzagerecht door raadsleden, zoals beschreven in 2.3, en het contact met de 

maatschappelijk werkers verloopt via de algemeen directeur en is bij voorkeur beperkt 
tot de relevante gegevens, nodig voor het nemen van een gemotiveerde beslissing.  

 
5.7 De OCMW-maatschappelijk werker legt verantwoording af voor zijn functioneren 

t.o.v. zijn directe leidinggevende. Het uitwisselen van informatie –al dan niet 
cliëntgebonden- blijft beperkt tot relevante gegevens, nodig voor het beoordelen van 
het functioneren van de OCMW-maatschappelijk werker. 

 
5.8 De OCMW-maatschappelijk werker zorgt ervoor dat de andere OCMW-diensten de 

nodige informatie krijgen, beperkt tot de relevante gegevens nodig voor de uitvoering 
van hun taak, zoals beschreven in 2.3. De hulpvrager wordt hiervan op de hoogte 
gebracht.  

 



   

 
 

6. De OCMW-maatschappelijk werker en externen  
 

6.1 De samenwerking met zowel professionele als niet-professionele externen gebeurt 
steeds op basis van overeenstemming met en instemming van de hulpvrager over de 
doelstellingen en de aard van de samenwerking. De samenwerkingsrelatie met andere 
hulpverleners is gebaseerd op wederzijds respect voor en erkenning van elkaars 
deskundigheid.  

 
6.2 In samenwerking met externen, zorgt de OCMW-maatschappelijk werker ervoor dat 

hij enkel de gegevens omtrent de persoon en de omstandigheden van de hulpvrager 
uitwisselt, die relevant zijn in het kader van de hulpverlening. Hij communiceert 
hierover met de hulpvrager en werkt aan een afstemming over de inhoud en de wijze 
waarop informatie wordt doorgegeven. Hierbij wordt getoetst vanuit welke visie en 
finaliteit de betrokken dienst informatie opvraagt. Indien deze visie en finaliteit niet 
strookt met de gedeelde inzichten van waaruit de hulpverlening samen met de 
hulpvrager wordt opgebouwd, wordt de gevraagde informatie niet doorgegeven. Er 
wordt hierbij met de betrokken dienst in communicatie getreden om de redenen aan te 
geven van waaruit informatie geweigerd wordt. Als alle voorwaarden van het ‘gedeeld 
beroepsgeheim’, beschreven in 2.3 dus niet vervuld zijn, kan geen informatie worden 
doorgegeven. 

 
6.3 Enkel de bevoegde rechtbanken en de onderzoeksrechter zijn bevoegd om een getuige 

onder eed te ondervragen. Op vragen van de politie mag slechts ingegaan worden, mits 
schriftelijk mandaat van de onderzoeksrechter. Zelfs in dat geval kan de OCMW-
maatschappelijk werker zijn beroepsgeheim inroepen. Hij heeft in deze gevallen een 
spreekrecht, geen spreekplicht (zie 2.4). Hierbij dienen overwegingen gemaakt te 
worden tussen het belang van de vertrouwensrelatie, de geheimhouding van bepaalde 
feiten, het maatschappelijk belang en de meldingsplicht.  

 
6.4 De OCMW-maatschappelijk werker is gebonden om ernstige criminele feiten aan de 

bevoegde gerechtelijke instanties te melden. Deze meldingsplicht overstijgt het 
beroepsgeheim, zeker als het gaat over feiten waarbij personen in gevaar (kunnen) 
komen of waar het algemeen maatschappelijk belang in het gedrang komt (zie ook 
2.4). 

 
6.5 Indien een externe verwijzer gegevens over een reeds gekende hulpvrager wenst uit te 

wisselen, geeft de OCMW-maatschappelijk werker de nodige en relevante informatie 
over de OCMW-hulpverlening, en moedigt de verwijzer aan om betrokkene zelf 
contact te laten opnemen. 

 
6.6 Indien een externe dienst of persoon nieuwe gegevens over een hulpvrager wenst te 

melden, neemt de OCMW-maatschappelijk werker hiervan kennis. De OCMW-
maatschappelijk werker weegt de relevantie van de bekomen gegevens af, en maakt 
een duidelijk onderscheid tussen duidelijk en vaststelbaar feitenmateriaal, 
interpretaties van feiten, en moreel beladen aantijgingen. De bekomen informatie 
wordt geplaatst in het daglicht van de bredere hulpverlening, de vertrouwensrelatie en 
controlefunctie van de OCMW-maatschappelijk werker (zie ook de uiteg over 
vertrouwelijk meegedeelde informatie bij 4.8 b) 

 



   

 
 

6.7 Indien een externe verwijzer een beroep doet op een dringende OCMW-tussenkomst 
dient een afweging gemaakt te worden tussen de mogelijkheden en zelfredzaamheid 
van de hulpvrager en de menselijke waardigheid en de mogelijke ontbering van 
basisrechten. Bij het opnemen van contact vanuit een externe verwijzing is prudentie 
en reflexie aangewezen. 

 
6.8 De OCMW-maatschappelijk werker gaat omzichtig om met sociale media. 

Observaties over cliënten worden gekaderd in een bredere context. 
 

6.9 De OCMW-maatschappelijk werker draagt bij tot een positieve beeldvorming van de 
professie op onder andere de sociale media. 
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1. Inleiding 
 

1.1. Waarom deze ICT-code? 
De goede werking van de organisatie is sterk afhankelijk van de vlotte en doeltreffende werking 
van de Informatie en Communicatie Technologie (ICT) en de manier waarop de gebruikers 
ermee omgaan. Daarom worden naast de algemene afspraken die in het arbeidsreglement en de 
deontologische code zijn opgenomen, ook afspraken gemaakt over hoe de gebruikers dienen 
om te gaan met ICT. 
 
Deze code is ontstaan naar aanleiding van volgende behoeften: 

 Een zorgvuldig en duurzaam gebruik van ICT-middelen: het gebruik van ICT-
middelen moet worden beperkt tot de toegelaten doeleinden, en dat op een zorgvuldige 
en vooruitziende wijze. Daarnaast is ook een duurzaam beheer van deze middelen 
belangrijk. Bij het omgaan met ICT-middelen speelt de leidinggevende een belangrijke 
voorbeeldrol (zie hoofdstuk 2). 

 Het belang van het adequaat beveiligen en beschermen van ICT-middelen. Daarbij is 
het nodig om afspraken te maken over o.a. de omgang met wachtwoorden, 
cloudgebruik, telewerk en het beheer van informatie/hard- en software. De beveiliging 
van ICT-middelen tegen cybercriminaliteit is ook een belangrijk aandachtspunt (zie 
hoofdstuk 3). 

 De behoefte aan afspraken rond een veilig gebruik van communicatiemedia zoals 
internet en e-mail. Daarnaast bestaat er een behoefte aan een etiquette om respectvol 
en correct te communiceren. Ook een correct gebruik van sociale media hoort daarbij 
(zie hoofdstuk 4). 

 Preventie van misbruik en controle op gebruik van ICT-middelen: de maatregelen 
op dat vlak vloeien voort uit de toepassing van telecom- en privacywetgeving en de 
beslissingen en aanbevelingen van de Gegevensbeschermingsautoriteit. Dit omvat 
enerzijds de controlemaatregelen die de organisatie kan toepassen ten aanzien van het 
onregelmatig gebruik van ICT-middelen (zie hoofdstuk 5), en anderzijds de afspraken 
en maatregelen om de continuïteit van de dienstverlening te verzekeren (zie hoofdstuk 
5, 6 en 7). 

 
1.2. Voor wie is de ICT-code bestemd? 

De ICT-code geldt voor alle personeelsleden, mandatarissen en externen die toegang hebben tot de ICT-middelen 
van de organisatie (in deze ICT-code ‘gebruikers’ genoemd). 
 
Met externen wordt eenieder bedoeld die geen personeelslid is van de organisatie (of in die 
hoedanigheid werkt). Te denken valt aan bv. stagiairs, jobstudenten, vrijwilligers, medewerkers 
van AGB’s of VZW’s, ingehuurde (project)medewerkers voor zover e.e.a. niet gedekt wordt 
door contractuele bepalingen. 
 

1.3. Wat zijn ICT-middelen? 
De organisatie biedt haar gebruikers een aantal ICT-middelen voor de uitoefening van hun 
taken. 
 
De ICT-middelen kunnen opgesplitst worden in: 

 ICT-systemen (hardware en software); 
 Informatie op ICT-systemen. 

 
Hardware en software zijn bijvoorbeeld: 
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 e-mail, internet- en intranetfaciliteiten; 
 programmatuur en applicaties;  
 netwerkinfrastructuur; 
 computers, laptops, tablets; 
 printers, multifunctionals; 
 USB-sticks en externe harde schijven; 
 telefoons, gsm’s, smartphones; 
 opslagmedia (bijvoorbeeld op een server), cloudinfrastructuur, … 

 
De informatie op de ICT-systemen behoort ook tot de ICT-middelen. De afspraken over het 
beheer van die informatie vind je in het hoofdstuk over Veiligheid (zie hoofdstuk 3). 
 
De ICT-middelen die ter beschikking zijn gesteld, blijven eigendom van de organisatie.  
 
2. Hoe omgaan met ICT-middelen? 

 
2.1. Zorgvuldig gebruik van ICT-middelen 

De gebruiker hanteert de ICT-middelen als een vooruitziend en zorgvuldig persoon. 
 ‘Vooruitziend’ betekent dat je de nadelige gevolgen van je handelen redelijk probeert 

in te schatten, dat je er met andere woorden op probeert te anticiperen. 
 ‘Zorgvuldig’ houdt in dat je die nadelige gevolgen probeert te voorkomen door gepaste 

voorzorgsmaatregelen te nemen. 
 
Gebruikers moeten handelen op een manier die de integriteit en veiligheid van de ICT-middelen 
verzekert. De gebruiker neemt de nodige veiligheidsmaatregelen om schade aan de ICT-
middelen te voorkomen, zowel binnen de organisatie als daarbuiten. Deze maatregelen worden 
beschreven in deze ICT-policy. 
 
Daarnaast ben je bereid verantwoording af te leggen over het gebruik van ICT-middelen. Deze 
middelen dienen om het algemeen belang na te streven, dus je gebruikt de middelen met het 
oog op zuinigheid, efficiëntie en effectiviteit. 
 
Concreet betekent ‘zorgvuldig gebruik van ICT-middelen’ dat je de ICT-middelen gebruikt in 
overeenstemming met de doelstellingen waarvoor ze verstrekt zijn, op een kostenbewuste wijze 
en in overeenstemming met alle afspraken die in deze ICT-code worden vastgelegd. 
 

2.2. Verboden gebruik 
Het is gebruikers verboden om de ICT-middelen te gebruiken voor de volgende (niet limitatief 
opgesomde) doeleinden: 
 

 Elk gebruik dat wettelijk verboden is, zoals: 
o Het binnenbreken in enig netwerk of systeem (bv. hacking). De gebruiker mag 

op geen enkele wijze de normale werking van netwerken of systemen verstoren, 
zowel intern als extern. Dit verbod omvat ook het afluisteren van 
netwerkverkeer. 

o Het gebruik van de ICT-middelen voor oplichting of fraude (bv. phishing of 
identiteitsfraude). 
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o Het gebruik van de ICT-middelen dat zich tegen de grondbeginselen van de 
democratie en de rechtsstaat keert (bv. het bezoeken van websites voor 
doeleinden van racisme, terrorisme, …). 

o Het inbreuk maken op de bescherming van de persoonlijke levenssfeer van 
natuurlijke personen (privacybescherming). 

o Het inbreuk maken op de intellectuele eigendomsrechten (bv. auteursrechten op 
foto’s en teksten). 

 Elk gebruik dat obsceen of in strijd met de openbare orde of goede zeden is (bv. het 
bezoeken van websites met pornografische of anderszins schokkende beelden). 

 Elk gebruik dat kwetsend of beledigend is (bv. discriminerend, xenofoob of seksistisch 
gedrag). 

 Het gebruik met het oog op verslavingsgevoelige activiteiten, in het bijzonder gok- en 
kansspelen. 

 Het gebruik voor commerciële doeleinden of privé-nevenwerkzaamheden. 
 Elk gebruik dat het imago, de morele of economische belangen van de organisatie kan 

schaden. 
 Het verspreiden van vertrouwelijke informatie naar derden die niet gerechtigd zijn om 

deze informatie te ontvangen of gebruiken. 
 

2.3. Voorbeeldrol leidinggevende 
Als leidinggevende heb je een faciliterende rol en een voorbeeldrol op het vlak van ICT-
gebruik. Betrek bij de volgende punten ook de functionaris voor gegevensbescherming als 
adviseur indien nodig. 

 Je denkt zorgvuldig na over de meest gepaste ICT-middelen en over de toegangspolitiek 
tot systemen die binnen je dienst wordt gevoerd. 

 Je zorgt ervoor dat de gebruikers binnen je dienst de geschikte vorming volgen om de 
ICT-systemen op een passende manier te gebruiken.  

 Je bespreekt mogelijke risico’s van het gebruik van ICT met de gebruikers binnen je 
dienst. 

 Je hebt de verantwoordelijkheid om problemen rond ICT-gebruik aan te pakken of aan 
te kaarten. 

 
3. Veiligheid 

 
Dit hoofdstuk bespreekt enkele veel voorkomende risico’s inzake informatieveiligheid waar jij 
als gebruiker mee geconfronteerd kan worden, en formuleert afspraken die nageleefd moeten 
worden om dergelijke risico’s te minimaliseren. 
 

3.1. Cybercriminaliteit 

3.1.1. Cyberaanvallen en de gevolgen ervan 
 
Internet- of cybercriminaliteit is een groeiend fenomeen en bestaat in vele vormen. Het motief 
van cybercriminelen is veelal financieel gewin. Daarvoor moeten ze eerst in de ICT-systemen 
van de organisatie geraken. Dat doen ze vooral door middel van de volgende tactieken: 
 

 Wachtwoorden van gebruikers bemachtigen via phishing. Dit is een vorm van 
oplichting waarbij men hengelt naar persoonlijke informatie (zoals bv. 
creditcardnummer, wachtwoord en accountgegevens) om die te misbruiken. Je krijgt 
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dan meestal een mail met een link naar een website waar je je login moet ingeven. Men 
doet bijvoorbeeld of er een belangrijk document voor je klaarstaat, of dat een bank- of 
ander account zal worden afgesloten tenzij je inlogt. Wanneer je je login ingeeft, 
gebruikt de aanvaller die om in je echte account in te loggen. 

 Wachtwoorden van gebruikers bemachtigen via het raden van wachtwoorden. Te korte, 
evidente of eenvoudige wachtwoorden kunnen binnen enkele seconden geautomatiseerd 
geraden worden. 

 Kwaadaardige software (‘malware’) op de ICT-systemen proberen activeren via 
gebruikers. In dit geval ontvang je bijvoorbeeld een mail met een bijlage die je moet 
openen. De bijlage bevat software die de aanvaller in staat stelt de ICT-systemen van 
de organisatie binnen te dringen, of die zelfstandig schade aan de ICT-systemen en data 
veroorzaakt. De malware is veelal gecamoufleerd (bv. als een pdf of een zip-bestand). 
Wanneer je de bijlage opent wordt de malware actief. 

 Zwakke plekken in de technische beveiliging proberen uitbuiten. Zwakke plekken in de 
beveiliging van ICT-systemen zijn een continu gegeven. Er worden regelmatig nieuwe 
zwakheden gevonden, waarna softwareleveranciers snel updates voorzien die het 
probleem verhelpen. De dienst ICT staat er voor in om deze updates steeds snel te 
installeren.  

 
Van zodra de aanvaller erin geslaagd is de ICT-systemen binnen te dringen, kan de aanvaller 
de cyberaanval voortzetten. Verschillende scenario’s zijn mogelijk, zoals: 
 

 Ransomware: de bestanden van de organisatie worden door malware versleuteld en zijn 
dan onbruikbaar. De organisatie moet de aanvaller betalen om de bestanden te kunnen 
ontsleutelen. 

 Diefstal van gegevens, gevolgd door afpersing: bij de inbraak in de systemen wordt data 
gestolen en de aanvaller dreigt deze op internet te plaatsen. De organisatie moet betalen 
om de data niet online te publiceren. Dit scenario gebeurt vaak in combinatie met 
ransomware. 

 Inbraak in en misbruik van mailboxen: de aanvaller heeft een login van een medewerker 
bemachtigd (door phishing of via het raden van een te gemakkelijk wachtwoord) en 
gebruikt diens mailbox om phishingmails uit naam van de organisatie te verspreiden. 

 
Steevast leiden cyberaanvallen tot veel tijdverlies voor de dienst ICT en alle andere diensten, 
omdat er moeilijker gewerkt kan worden en dienst ICT de systemen moet herstellen. Het herstel 
verloopt meestal stapsgewijs: het kan dagen tot weken duren voor alles terug in orde is. De 
minder zichtbare gevolgen kunnen zelfs maanden aanslepen. Meestal moeten er vanwege de 
omvang en complexiteit van de herstelwerken ook gespecialiseerde derden worden 
ingeschakeld, wat erg kostelijk is. Er ontstaan bovendien aanzienlijke risico’s voor de 
bescherming van de (persoons)gegevens die op de ICT-systemen aanwezig zijn. Ook het imago 
en de reputatie van de organisatie kan worden aangetast wanneer een cyberaanval zich 
voordoet. 

3.1.2. Hoe cyberaanvallen voorkomen? 
 
Leef de volgende afspraken na om te voorkomen dat jij of de organisatie het slachtoffer wordt 
van internetcriminaliteit: 
 

 De organisatie voorziet alle systemen van veiligheidsmaatregelen (bv. anti-malware 
software). Gebruikers moeten deze maatregelen te allen tijde intact laten. Het is strikt 
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verboden de veiligheidsmaatregelen uit te schakelen of wijzigingen aan te brengen in 
de huidige instellingen. Indien de ICT-dienst merkt dat je deze maatregelen 
uitgeschakeld of gewijzigd hebt, kan men je de toegang tot het netwerk onmiddellijk 
ontzeggen om de integriteit van het netwerk te beschermen. 

 Wees alert voor phishing en mails die malware verspreiden. Klik niet zomaar op links 
en open niet zomaar bijlages bij e-mails. Wees ook op je hoede voor valse SMS’en en 
telefoontjes. Verstrek niet zomaar persoonlijke-, bedrijfs- of andere informatie 
(ongeacht het kanaal waarlangs dit gevraagd wordt). Controleer altijd of de afzender, 
het bericht of de webpagina betrouwbaar zijn en ga bij twijfel niet op het verzoek in. 
Tips voor het herkennen van phishing (zie hoofdstuk 10). 

 Het is verboden om via e-mail binnenkomende (valse of echte) virusmeldingen naar alle 
gebruikers door te sturen. Als je vragen hebt over zo’n mail, raadpleeg dan de dienst 
ICT. Ook het versturen van kettingbrieven of spamberichten is verboden. 

 Gebruikers mogen zelf geen software installeren (zie hoofdstuk 3.3.4). 
 Hou je aan de binnen de organisatie geldende regels voor wachtwoorden en 

toegangscodes (zie hoofdstuk 3.2). 

3.1.3. Melden wanneer het toch misgaat 
 
Vermoed of constateer je dat je computer door malware is getroffen of dat je benaderd bent 
als onderdeel van een cyberaanval (bv. door middel van phishing), meld dit dan 
overeenkomstig de incidenten- en datalekkenprocedure binnen de organisatie (zie hoofdstuk 
3.5). Elke gebruiker dient zich op de hoogte te stellen van deze procedure. 
 

3.2. Zorgvuldig omspringen met wachtwoorden en toegangscodes 
 
Aan iedere individuele gebruiker wordt een persoonlijke gebruikersnaam en wachtwoord 
gegeven. Aan deze identificatiegegevens zijn je toegangsrechten in het netwerk en binnen de 
gebruikte software gekoppeld. 
Juist daarom zijn wachtwoorden persoonlijk en vertrouwelijk en zijn gebruikers individueel 
verantwoordelijk voor alle handelingen die worden uitgevoerd met hun eigen gebruikersnaam 
en  wachtwoord. 
 
Om deze verantwoordelijkheid te waarborgen gelden voor het gebruik van wachtwoorden de 
volgende, strikt na te leven afspraken: 

 Deel je wachtwoord nooit mee aan anderen (ook niet aan collega’s, …). Een 
leidinggevende zal nooit vragen naar je wachtwoorden, en ook de ICT-dienst zal 
nooit om je wachtwoord vragen. Vraag zelf nooit naar het wachtwoord van anderen. 
Wanneer om het even wie binnen of buiten de organisatie naar je wachtwoord vraagt, 
wijs je dat verzoek af met verwijzing naar deze ICT-code; 

 Scherm het wachtwoord af van onrechtmatig gebruik: let op dat niemand meekijkt als 
je je wachtwoord intypt en schrijf het wachtwoord ook nergens op; 

 Het is niet toegestaan om in te loggen met het account van je collega’s. Voor het 
verzekeren van de continuïteit van de dienstverlening worden door de organisatie 
veilige oplossingen voorzien, zoals het werken met een beveiligd gemeenschappelijk 
opslagsysteem; 

 Elke gebruiker is verantwoordelijk voor de veiligheid van de eigen wachtwoorden, en 
de leidinggevenden hebben bovendien een voorbeeldrol; 
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 Elke gebruiker hanteert verschillende wachtwoorden voor professionele doeleinden 
enerzijds en privédoeleinden anderzijds. Voor de aanmaak van privé-accounts wordt het 
professioneel e-mailadres niet gebruikt. 

 

Ben je je wachtwoord vergeten, neem dan contact op met de ICT-dienst om een nieuw 
wachtwoord in te stellen. 
 
Wachtwoorden moeten voldoen aan bepaalde regels. Deze worden op niveau van het 
besturingssysteem afgedwongen via de systeeminstellingen. De criteria voor het opstellen van 
een deugdelijk wachtwoord zijn opgenomen in hoofdstuk 11.  
 
Door de toegenomen cyberdreigingen wordt er naast de toegangsbeveiliging door middel van 
wachtwoorden ook ingezet op een extra beveiligingslaag, met name multifactorauthenticatie of 
MFA. Dat houdt concreet in dat je bovenop je wachtwoord over een extra element (factor) moet 
beschikken om toegang te krijgen tot het interne netwerk. Alle gebruikers zijn verplicht om het 
MFA-beleid van de organisatie toe te passen en na te leven. De bovenstaande afspraken voor 
wachtwoorden moeten naar analogie worden toegepast op deze bijkomende factor.  
 

3.3. Beheer van ICT-middelen 

3.3.1.  Openbaarheid van bestuur versus vertrouwelijke informatie 
 
De organisatie beschikt over een grote hoeveelheid aan informatie. Veel van die informatie 
stellen we ter beschikking van de burger in het kader van de openbaarheid van bestuur. 
 
Daarnaast is een groot deel van de informatie vertrouwelijk, omdat de belangen van de 
betrokkenen worden geschaad bij openbaarmaking van de informatie: 

 belangen van natuurlijke personen, bijvoorbeeld gegevens die onder het medische 
geheim vallen, tuchtdossiers, dossiers met persoonsgebonden informatie van burgers; 

 belangen van de organisatie, bijvoorbeeld het geheim van beraadslagingen van politieke 
organen, informatie over een interne audit; 

 belangen binnen gerechtelijke procedures, bijvoorbeeld informatie m.b.t. gerechtelijke 
procedures of strafrechtelijke feiten waarbij de organisatie betrokken partij is; 

 zaken van maatschappelijk belang, bijvoorbeeld informatie die invloed kan hebben op 
de openbare orde en veiligheid of informatie die een economisch, financieel of 
commercieel belang kan schaden. 
 

Je denkt na over het soort informatie waarover je beschikt en je verspreidt die informatie alleen 
als je er zeker van bent dat het niet over vertrouwelijke gegevens gaat. Bij twijfel neemt je 
steeds contact op met je leidinggevende. 
 

3.3.2. Beheer en opslag van informatie 
 
Voor een papieren document is het vaak gemakkelijk om zelf de vertrouwelijkheid te 
garanderen. Je kunt het document zelf op een veilige plaats wegbergen. Voor elektronische 
bestanden geldt er een gedeelde verantwoordelijkheid tussen de ICT-beheerders en jezelf. 
 

 De beheerders zorgen ervoor dat onbevoegden geen toegang hebben tot de systemen, 
door het implementeren van technische maatregelen zoals firewalls, wachtwoordbeleid 
en toegangsbeheer. 
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 Je bent echter zelf verantwoordelijk voor de juiste en meest veilige opslag van je 
bestanden. Dat wil zeggen dat je: 

o werkgerelateerde bestanden opslaat in het gemeenschappelijk opslagsysteem 
(netwerkschijf). Zo kun je informatie delen met je collega’s en is er geen verlies 
van informatie mogelijk, aangezien van alles een back-up wordt gemaakt. Bij 
vervanging van je computer zal geen rekening worden gehouden met eventueel 
aanwezige bestanden op de lokale harde schijf ervan; 

o geen werkgerelateerde software of informatie zonder toestemming overzet op 
private apparatuur;  

o fysiek transport van vertrouwelijke informatie beperkt tot situaties waarin dat 
strikt noodzakelijk is voor de uitvoering van je werk. Wees je in een dergelijke 
situatie steeds bewust van het risico op verlies of diefstal. Opslag en fysiek 
transport van vertrouwelijke gegevens door middel van mobiele opslagmedia 
(USB-sticks, externe harde schijven, SD-kaarten, …) is niet toegelaten; 

o persoonlijke bestanden opslaat onder de map C:\privé of je persoonlijke 
OneDrive; 

o bewust omspringt met de beschikbare opslagruimte: verwijder regelmatig 
overbodige bestanden, bewaar bestanden slechts op één plaats, sla audio- en 
videobestanden op volgens de richtlijnen van de informatiebeheerder; 

 

3.3.3. Cloudgebruik 
 
Cloud computing is ICT-dienstverlening via het internet, bijvoorbeeld het aanbieden van 
(gratis) opslagruimte of programmatuur (bv. Microsoft 365, Dropbox, Google Docs, 
WeTransfer, maar ook platformen zoals LinkedIn, Facebook, …). 
 
Om in een cloudomgeving veilig en verantwoord te kunnen handelen, gelden de volgende 
afspraken: 
 

 Gebruikers mogen geen werkgerelateerde informatie opslaan in andere 
cloudomgevingen dan deze waarvoor de organisatie een contract heeft afgesloten (bv. 
de Microsoft 365 omgeving). Het is niet toegelaten om op eigen initiatief andere 
cloudomgevingen te gebruiken (Dropbox, Google Drive, enzovoort). 

 Zorg ervoor dat je het overzicht behoudt over welke informatie waar staat. 
 Vermijd het breder delen van informatie dan strikt noodzakelijk is. 

 

3.3.4. Beheer van hard- en software 
 
Om veiligheidsredenen hebben de gebruikers geen lokale beheerdersrechten op hun 
toestellen. Het is niet toegelaten om door middel van technische handelingen alsnog te proberen 
beheerdersrechten te verwerven. 
 
Alle hard- en software die nodig is om de taken naar behoren te kunnen uitvoeren wordt door 
de organisatie ter beschikking gesteld. De gebruiker mag zelf geen bijkomende hard- of 
software installeren. Ongeoorloofde installaties kunnen immers nadelige gevolgen hebben voor 
de organisatie en voor de individuele gebruiker.  
 
Indien er alsnog bijkomende hard- of software nodig is voor het uitvoeren van een taak, richt 
de gebruiker hiervoor een aanvraag aan de dienst ICT. Deze handelt de aanvraag verder af. 
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Indien blijkt dat bepaalde hard- of software  werd geïnstalleerd zonder voorafgaandelijke 
toelating van de dienst ICT, dan kan de ICT-dienst deze hard- of software terug verwijderen. 
 
Het gebruik van privétoestellen is verboden in het interne netwerk. Privétoestellen mogen enkel 
op het publieke netwerk gebruikt worden. Dit netwerk is beschikbaar via Wi-Fi-toegang of 
indien gewenst bekabeld. Een bekabelde toegang moet vooraf aangevraagd worden bij de dienst 
ICT. 
 

3.4. Telewerken 
Door de toename van telewerk en van de mogelijkheden die ICT biedt, zijn de grenzen tussen 
privé en werk vaak minder duidelijk. Als je documenten en ICT-middelen meeneemt op 
verplaatsing (bv. naar huis), tref je zowel thuis als onderweg de nodige maatregelen om die 
documenten en ICT-middelen te beschermen tegen verlies, ongeoorloofde inzage of 
ongeoorloofde wijziging. Respecteer daarom de volgende algemene afspraken: 
 

 Neem enkel de noodzakelijke documenten en ICT-middelen mee op verplaatsing. 
 Laat de documenten en ICT-middelen niet onbeheerd achter.  
 Vergrendel je werktoestellen wanneer je die niet gebruikt.  
 Spring zorgvuldig om met je wachtwoorden en toegangscodes (bv. bij het intypen op 

publieke plaatsen).  
 Zorg ervoor dat je thuisnetwerk beveiligd is met een sterk wachtwoord.  
 Maak geen verbinding met openbare Wi-Fi netwerken.  
 Gebruik de door de organisatie voorziene beveiligde verbinding om veilig toegang te 

krijgen tot het organisatienetwerk (VPN, …).  
 Blijf waakzaam voor malware (virussen, spyware, …) en internetcriminaliteit (phishing, 

social engineering, …).  
 Bewaar werkdocumenten steeds in het gemeenschappelijk opslagsysteem 

(netwerkschijf) van de organisatie, zodat deze meteen ook in de back-up worden 
meegenomen en hou geen lokale kopieën bij.  

 Vermijd papieren versies van dossiers, tenzij strikt noodzakelijk.  
 Berg papieren documenten op in een afgesloten lade of kast. 
 Vernietig vertrouwelijke documenten op een correcte wijze indien de bewaring ervan 

niet langer vereist is. 
 Het ambts- en/of beroepsgeheim en de discretieplicht gelden ook tegenover je 

huisgenoten. 
 

3.5. Incidenten melden 
Als organisatie gaan we niet alleen aan de slag met heel wat gegevens, we zijn ook 
verantwoordelijk voor de beveiliging ervan. Wanneer er zich incidenten voordoen op het vlak 
van informatieveiligheid, dan moeten we deze registreren en opvolgen. Elke gebruiker is 
verplicht om dergelijke incidenten of datalekken te melden bij de juiste perso(o)n(en). Bij wie 
je concreet moet melden en wat de juiste stappen zijn, kan je terugvinden in het goedgekeurde 
beleid rond incidenten en datalekken. 
 
 
4. Communicatie 

 
In deze rubriek vind je meer informatie over het gebruik van:  

 e-mail; 
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 internet en intranet; 
 sociale media; 
 materiaal dat beschermd is door intellectuele eigendomsrechten. 

 
4.1. Behoorlijk e-mailgebruik 

E-mail is een populair, effectief en efficiënt communicatiemiddel binnen de organisatie, met 
onmiskenbare voor- en nadelen. Het volgen van onderstaande richtlijnen zorgt ervoor dat e-
mail een goed hulpmiddel is en blijft voor het uitvoeren van je taken. 
 

4.1.1. Gebruik en beheer van e-mail 
 
Hieronder vind je een aantal afspraken voor een efficiënt en informatieveilig gebruik van e-
mail: 
 

 Beperk het gebruik van CC: stuur het bericht uitsluitend naar personen die echt op de 
hoogte moeten zijn of die expliciet om een kopie van het bericht hebben gevraagd. 

 Zet geadresseerden die elkaars gegevens niet mogen of moeten kennen in BCC. 
 Vermijd het gebruik van ‘allen beantwoorden’. Vaak is het niet nodig dat alle 

geadresseerden bij de zaak worden betrokken. Stuur je antwoord of bedenkingen alleen 
terug naar hen voor wie dit direct relevant is. 

 Houd er rekening mee dat een e-mail zich niet zo goed leent voor vertrouwelijke 
communicatie. Een kleine fout kan ervoor zorgen dat een bericht ongewenst bij de 
verkeerde personen terechtkomt. Bovendien worden e-mails (en de bijlagen) standaard 
onversleuteld verstuurd. Zorg daarom voor versleuteling van gevoelige bijlagen in e-
mails door middel van 7-Zip. Het wachtwoord om het bestand te openen verstuur je 
vervolgens per sms of telefonisch.  

 Beperk de bijlagen bij e-mails, zowel wat het aantal als de grootte ervan betreft, en 
definieer steeds duidelijk hun inhoud. Maak maximaal gebruik van het 
gemeenschappelijk opslagsysteem, zodat je de link met de bestandslocatie kunt 
doorsturen in de plaats van bijlagen. Soms kan een te groot bestand door middel van 
een compressieprogramma aanzienlijk gecomprimeerd worden. Voor meer informatie 
daarover kan je bij de ICT-dienst terecht. 

 Stuur geen verdachte mails (phishingmails, mails met verdachte bijlages, …) door naar 
collega’s. Indien je een dergelijke mail ontvangt, contacteer dan de ICT-servicedesk. 

 Het is niet toegestaan je te abonneren op elektronische magazines (‘E-zines’) of zich in 
te schrijven op mailinglijsten indien dit professioneel niet relevant is. 

 Werkgerelateerde e-mails dien je op te slaan bij het relevante dossier, overeenkomstig 
de richtlijnen van de informatiebeheerder.  

 Ruim regelmatig je mailbox op door oude of overbodige berichten te verwijderen. Die 
zorgen namelijk voor een onnodige belasting van de opslagruimte. Maak ook de map 
‘verwijderde items’ regelmatig leeg. 

 Stuur geen werkgerelateerde e-mails door (noch automatisch, noch manueel) naar een 
eigen externe mailbox (bijvoorbeeld Hotmail, Gmail, Telenet, …). De veiligheid en 
vertrouwelijkheid van de berichten bij die aanbieders kan immers niet gegarandeerd 
worden.  

 Binnen de organisatie geldt een standaard juridische disclaimer voor alle externe mails. 
De e-mail handtekening wordt automatisch aangemaakt en mag niet gewijzigd worden. 
De juridische disclaimer zit mee vervat in de e-mail handtekening als een URL naar de 
website 
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 Maak gebruik van afwezigheidsboodschappen wanneer je meer dan drie opeenvolgende 
werkdagen afwezig zal zijn. Geef daarin aan vanaf wanneer e-mails niet meer en weer 
wel worden gelezen en bij wie de afzender in de tussentijd terecht kan (eventueel voor 
welke thema’s) en vermeld de contactgegevens van die persoon of personen, of een 
generiek e-mailadres.  

 

 

4.1.2. Privégebruik van e-mail 
 
Gebruikers moeten een private e-mailaccount hanteren voor niet-werkgerelateerde e-mails 
(bijvoorbeeld via Hotmail, Gmail, Telenet, …) om werkgerelateerde en privémail van elkaar te 
scheiden. Let hierbij op: je private e-mailaccount wordt niet door de systemen van de 
organisatie gescand – het gevaar bestaat dat je op die manier de systemen compromitteert. Het 
is niet toegestaan om voor de uitvoering van de werkopdrachten gebruik te maken van een 
private e-mailaccount.  Alle officiële elektronische correspondentie dient te verlopen via het 
door de organisatie verstrekte e-mailadres. 
 
 

4.2. Behoorlijk intranet- en internetgebruik 
De meeste gebruikers hebben toegang tot het intranet en het internet. Dat biedt de mogelijkheid 
om veel nuttige informatie voor het werk op te zoeken. 
 
De organisatie verwacht van haar gebruikers de discipline en verantwoordelijkheid om het 
internet correct en efficiënt als werkinstrument te gebruiken. Zorg voor een redelijk, 
professioneel en zinvol gebruik van het internet tijdens het werk. 
 
Binnen de organisatie is beperkt niet-werkgerelateerd gebruik van het internet toegestaan 
onder bepaalde voorwaarden: 

 voor zover het is toegestaan binnen de eigen dienst; 
 als het de uitvoering van je taken en je productiviteit en die van je collega’s niet in het 

gedrang brengt; 
 
Het is echter niet toegestaan om het intranet of internet te gebruiken op een manier die valt 
onder een verboden gebruik zoals bepaald in hoofdstuk 2.2. Daarnaast is het evenmin toegelaten 
om multimedia (audio, video, …) te streamen wanneer dit niet nodig is voor werkgerelateerde 
doeleinden. Streamen neemt immers veel brandbreedte in, waardoor het netwerk vertraagt en 
nadelige effecten kunnen ontstaan op het werk van collega’s. 
 
Als preventiemiddel kan de toegang tot bepaalde internetsites geblokkeerd worden.  
 
In sommige situaties kun je zelf informatie op internet of intranet plaatsen. Daarbij respecteer 
je de intellectuele eigendomsrechten (zie hoofdstuk 4.4). 
 

4.3. Sociale media 
Binnen de organisatie wordt een brede definitie van sociale media gehanteerd. Het gaat om 
interactieve internettoepassingen die een multimediale dialoog tussen gebruikers van het 
medium mogelijk maken. Cruciaal daarbij is dat de gebruiker niet alleen consumeert, maar ook 
gemakkelijk zelf inhoud aan het medium kan toevoegen. Het gaat dus om tweerichtingsverkeer. 
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Veel gebruikers binnen de organisatie zijn actief op sociale media en dat geeft heel veel 
mogelijkheden: 

 je kunt er kennis mee delen; 
 je kunt je professionele ideeën toetsen aan de realiteit; 
 je kunt in contact komen met andere medewerkers, experts in je vakgebied, burgers, 

enzovoort. 
 

Tegelijk brengt dat ook een paar risico’s met zich mee, bijvoorbeeld ten aanzien van een 
adequate scheiding van werk en privé, of ten aanzien van je rol als ambtenaar wanneer je 
publiek uitspraken doet. Die risico’s kunnen zowel voor jezelf als voor de organisatie gevolgen 
hebben. Dit betekent dat de voor- en nadelen van het gebruik van sociale media vooraf goed 
moeten worden afgewogen. Deze afweging moet ervoor zorgen dat je bewust start met zulk 
gebruik en dat je daarbij ook daadwerkelijk rekening houdt met de voor- en nadelen. 
 
Het is belangrijk dat je ook op sociale media de richtlijnen van de deontologische code in acht 
neemt, verantwoordelijk en loyaal bent en duidelijk maakt of je in eigen naam spreekt of vanuit 
de organisatie. Gebruik sociale media tijdens de werkuren alleen voor werkgerelateerde 
doeleinden of binnen de grenzen van een beperkt niet-werkgerelateerd gebruik (zoals 
beschreven in deze ICT-code). 
 

4.4. Intellectuele eigendomsrechten 
 
Voor het gebruik van materiaal en informatie geldt het wettelijk kader inzake de intellectuele 
eigendomsrechten. Dat betekent onder meer dat je alleen teksten of afbeeldingen van derden 
mag verspreiden en gebruiken wanneer de rechthebbende(n) daarvoor toestemming hebben 
gegeven of daarvan op een andere manier wettig gebruik kan worden gemaakt.  
 
Alle gebruikers hebben daarom de plicht om zich ervan te vergewissen dat het materiaal en de 
informatie waar ze gebruik van maken op een rechtsgeldige manier gebruikt kan worden. 
 
5. Controlemiddelen 

 
5.1. Preventie 

De leidinggevenden treden eerst en vooral preventief op om: 
 controles te vermijden; 
 het opsporen van misbruiken te vermijden;  
 bij eventuele controles de schending van het privéleven van de gebruiker zoveel 

mogelijk te beperken. 
 
In het kader van deze doeleinden kan de organisatie preventieve maatregelen nemen, zoals het 
blokkeren van de toegang tot bepaalde internetsites (zie hoofdstuk 4.2) of het werken met dienst 
e-mailadressen/dienstpostbussen. Daarnaast is het de verantwoordelijkheid van elke gebruiker 
om de noodzakelijke preventieve maatregelen te nemen die door deze ICT-code worden 
opgelegd (zie hoofdstuk 5.6). 
 

5.2. Recht om te controleren 
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De organisatie heeft het recht om een controle uit te oefenen op het internet- en e-mailgebruik 
van de gebruikers. De privacy van de gebruikers zal hierbij zoveel als mogelijk gerespecteerd 
worden.  
 
De controle zal getoetst worden aan: 

 het finaliteitsbeginsel: een controle is alleen mogelijk voor het nastreven van 
gerechtvaardigde doelen; 

 het transparantiebeginsel: er wordt open gecommuniceerd over de controles en de 
doelen en voorwaarden van de controles; 

 het proportionaliteitsbeginsel: zowel het uitvoeren van een controle als het soort 
controle moeten in verhouding staan tot het doel van de controle. 

 

Die drie beginselen hebben als doel het evenwicht te houden tussen: 
 het recht van de organisatie op controle van werkmiddelen; 
 het recht van de gebruiker op respect voor zijn privéleven. 

 
5.3. Wat kan worden gecontroleerd? 

 
De controles kunnen betreffen:  

 Het gebruik van e-mail;  
 Het gebruik van internet; 
 Het gebruik van andere professionele elektronische communicatiemiddelen zoals MS 

Teams, …; 
 De informatie en bestanden die gebruikers publiceren op het intranet, extranet en 

internet; 
 De informatie en bestanden die gebruikers raadplegen en opslaan op verschillende 

opslagmedia (alle geïdentificeerde mappen op computers, servers, document 
management systemen, enzovoort). 

 
5.4. Doel van de controle 

 
Controle is alleen mogelijk als een van de vier volgende doelen worden nagestreefd: 
 

1. het voorkomen en vaststellen van ongeoorloofde feiten, lasterlijke feiten of feiten 
die strijdig zijn met de goede zeden of die de waardigheid van een andere persoon 
kunnen schaden. Daaronder vallen bijvoorbeeld: 
o Het binnenbreken in enig netwerk of systeem (bv. hacking).  
o Het gebruik van de ICT-middelen voor oplichting of fraude (bv. phishing of 

identiteitsfraude). 
o Het gebruik van de ICT-middelen dat zich tegen de grondbeginselen van de 

democratie en de rechtsstaat keert (bv. het bezoeken van websites voor 
doeleinden van racisme, terrorisme, …). 

o Elk gebruik dat obsceen of in strijd met de openbare orde of goede zeden is (bv. 
het bezoeken van websites met pornografische of anderszins schokkende 
beelden). 

o Elk gebruik dat kwetsend of beledigend is (bv. discriminerend, xenofoob of 
seksistisch gedrag). 

o Het inbreuk maken op de bescherming van de persoonlijke levenssfeer van 
natuurlijke personen (privacybescherming). 
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o Het inbreuk maken op de intellectuele eigendomsrechten (bv. auteursrechten op 
foto’s en teksten). 

2. het beschermen van vertrouwelijke informatie. De algemene regel bij de organisatie 
is ‘openbaarheid van bestuur’. Er zijn echter uitzonderingen op die regel, omdat 
bepaalde informatie niet geschikt is om algemeen gedeeld te worden. Een controle 
door de organisatie is mogelijk als de door de uitzonderingsgronden op de 
openbaarheid van bestuur beschermde belangen geschaad worden. De organisatie 
kan ook controle doen op de praktijken die in strijd zijn met die belangen; 

3. het verzekeren van de veiligheid, de performantie of de goede technische werking 
van de ICT-systemen van de organisatie. Daarbij hoort de controle op de 
bijbehorende kosten en de fysieke bescherming van de ICT-omgevingen 
(installaties) van de organisatie; 

4. het te goeder trouw naleven van deze ICT-code en andere richtlijnen voor het 
gebruik van onlinetechnologieën, zoals vermeld in het arbeidsreglement, de 
deontologische code, de arbeidsovereenkomst of enige andere reglementaire of 
contractuele bepaling; 

 

De gegevens die verzameld en verwerkt worden voor een controle met een van de vier 
bovenstaande doelen, kunnen niet gebruikt worden voor een controle met andere doeleinden. 
Als een wettelijke bepaling dat toestaat of oplegt, kan de algemeen directeur de gegevens voor 
een ander doel gebruiken, inkijken en herleiden tot een bepaalde gebruiker. 
 

5.5. Hoe kan worden gecontroleerd?  
 
De manier waarop wordt gecontroleerd is afhankelijk van het doel van de controle. We 
onderscheiden daarin permanente en occasionele algemene controles, en individuele controles. 
 

5.5.1. Een permanente algemene controle 

 

Een permanente algemene controle is het automatisch monitoren of bewaren van 
elektronische online communicatiegegevens . Het gaat om niet-geïndividualiseerde gegevens 
(gegevens die niet gelinkt worden aan een persoon/gebruiker). 
 
Sommige ICT-systemen kunnen worden gecontroleerd om hun veiligheid, performantie en 
goede technische werking te waarborgen.  Daarbij hoort ook de controle op de bijbehorende 
kosten en de fysieke bescherming van de ICT-omgevingen (installaties) van de organisatie 
(derde doel bij hoofdstuk 5.4). 
 

5.5.2. Een occasionele algemene controle 

 

Een occasionele algemene controle is het verzamelen en de inzage van algemene elektronische 
online communicatiegegevens die tijdens een beperkte periode werden gegenereerd en 
betrekking hebben op een groep van gebruikers. 
 
De algemeen directeur kan beslissen om voor de in hoofdstuk 5.4 genoemde doeleinden een 
occasionele algemene controle te doen. Bij een occasionele algemene controle worden de 
volgende zaken gecontroleerd: 
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 een lijst van de bezochte websites, de frequentie en het volume van de doorgezonden 
informatie, maar niet de identificatie van de betrokken gebruikers die de sites hebben 
bezocht; 

 het aantal, het volume en het tijdstip van de uitgaande e-mails (niet de binnenkomende 
berichten), maar niet de identificatie van de betrokken gebruikers die ze hebben 
verstuurd.  

 

Een occasionele algemene controle kan niet slaan op in het verleden ontstane gegevens en is 
beperkt tot de tijd die nodig is om eventuele misbruiken te voorkomen of vast te stellen. 
 

5.5.3. Een individuele controle 

 

Bij een individuele controle wordt gecontroleerd:  
 wie welke websites heeft bezocht, wanneer en voor hoe lang; 
 wie bepaalde e-mails heeft verzonden, de geadresseerden, het volume en de frequentie 

ervan. Het gaat hier dus om gegevens over de communicatie, niet over de inhoud van 
de communicatie. Bij controle mag de organisatie sowieso geen inzage nemen in de 
inhoud van niet-werkgerelateerde e-mails van de gebruiker, maar er mag wel 
gecontroleerd worden op eventueel ongeoorloofd niet-werkgerelateerd gebruik van het 
e-mailaccount. De tijdstippen, frequentie en geadresseerden van de e-mails zijn meestal 
voldoende om ongeoorloofd gebruik te kunnen vaststellen. Ter bescherming van zowel 
de organisatie als de gebruiker zal de controle van het e-mailgebruik dan ook gebeuren 
door de functionaris voor gegevensbescherming of interne vertrouwenspersoon, samen 
met de ICT-dienst (‘vier-ogen principe’). Zij zullen de gegevens over het mailgebruik 
van het gebruiker die voor de controle relevant zijn, aan de organisatie beschikbaar 
stellen. Zij dragen er daarbij zorg voor dat er geen privé-inhouden van e-mails van het 
gebruiker doorgegeven worden. 

 

Een individuele controle is toegestaan voor de volgende doelen en onder de volgende 
voorwaarden: 
 

1. Uit een occasionele algemene controle blijkt dat een of meerdere gebruikers uit de 
gecontroleerde groep de ICT-middelen niet hebben gebruikt volgens de afspraken 
van deze ICT-code of andere richtlijnen voor het gebruik van online technologieën 
(zie doel 4 onder hoofdstuk 5.4). De individuele controle kan in die situatie alleen 
gebeuren nadat de algemeen directeur (of zijn vertegenwoordiging): 
o de betrokken gebruikers op een duidelijke en begrijpelijke wijze heeft ingelicht 

over het bestaan van een onregelmatigheid; 
o de gebruikers op de hoogte heeft gebracht dat de elektronische online 

communicatiegegevens geïndividualiseerd zullen worden als opnieuw een 
dergelijke onregelmatigheid wordt vastgesteld  

Dit is een indirecte individualisering. 

 
2. In bepaalde andere gevallen moet de betrokken gebruiker niet vooraf worden 

gewaarschuwd, dit is een directe individualisering. Aanleidingen om over te gaan 
tot een directe individualisering kunnen zijn: 
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a. Uit een occasionele algemene controle blijkt dat een of meerdere gebruikers 
uit de gecontroleerde groep zich schuldig maken aan (zie doelen 1-3 bij 
hoofdstuk 5.4): 
(1) ongeoorloofde feiten, lasterlijke feiten of feiten die strijdig zijn met de 

goede zeden of die de waardigheid van een andere persoon kunnen 
schaden; 

(2) het openbaar maken van vertrouwelijke informatie: bepaalde informatie 
mag immers niet algemeen gedeeld worden, namelijk als de door de 
uitzonderingsgronden op de openbaarheid van bestuur beschermde 
belangen geschaad worden; 

(3) feiten die de veiligheid, de performantie of de goede technische werking 
van de ICT-systemen van de organisatie in het gedrang brengen of de 
kosten abnormaal hoog doen oplopen. 

 

b. Er is een gegrond vermoeden dat een gebruiker zich schuldig maakt aan de 
feiten, vermeld in het vorige punt. In dat geval kan het lijnmanagement het 
internetgebruik en e-mailverkeer van die gebruiker laten controleren. De 
algemeen directeur kan dat doen zonder zich te beroepen op gegevens die 
verzameld zijn in een eerder uitgevoerde occasionele algemene controle. 
Deze controle is beperkt in de tijd en kan niet slaan op gegevens die in 
het verleden zijn ontstaan.  

Met ‘gegrond vermoeden’ wordt bedoeld dat er nog andere feitelijke 
elementen zijn die erop wijzen dat een bepaalde gebruiker zich schuldig 
zou maken aan de feiten vermeld in het vorige punt (bijvoorbeeld  in het 
geval het hiërarchisch lijnmanagement vermoedt dat een gebruiker bepaalde 
vertrouwelijke informatie heeft bezorgd aan een derde, kan dit vermoeden 
gebaseerd zijn op een gesprek met die derde of op daden van die derde 
waaruit blijkt dat deze over die vertrouwelijke informatie beschikt). De 
verantwoordingsplicht voor het gegrond vermoeden ligt bij de algemeen 
directeur en lijnmanagement. 

 

c. Er zijn ernstige indicaties van mogelijke onregelmatigheden. In dat geval 
kan Audit Vlaanderen een forensische audit (administratief onderzoek) 
instellen naar de aangelegenheid in kwestie. De bevoegdheid van Audit 
Vlaanderen op dat vlak is expliciet opgenomen in artikel 222 Decreet Lokaal 
Bestuur. Artikel 223 Decreet Lokaal Bestuur bepaalt ook dat Audit 
Vlaanderen voor het uitoefenen van zijn bevoegdheden toegang heeft tot alle 
informatie. Audit Vlaanderen is derhalve in het kader van de uitvoering van 
zijn forensische audits ook bevoegd om alle werkgerelateerd e-
mailverkeer, werkgerelateerde bestanden en elektronische 
communicatiegegevens te onderzoeken. Die onderzoeksmogelijkheid 
wordt niet beperkt door het moment waarop de e-mails, bestanden of 
gegevens zijn ontstaan. Audit Vlaanderen kan dergelijke gegevens eveneens 
gebruiken in het kader van een detectieaudit, op voorwaarde dat wordt 
gewaakt over de vertrouwelijkheid van de onderzochte gegevens in de 
rapportering. 

 

d. De wet van 4 augustus 1996 betreffende het welzijn van de werknemers bij 
de uitvoering van hun werk, verplicht de organisatie tot een onderzoek bij 
feiten van geweld, pesterijen en ongewenst seksueel gedrag. De algemeen 
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directeur is daarbij bevoegd om de verzamelde elektronische online 
communicatiegegevens te individualiseren. Het gaat daarbij zowel om de 
gegevens die werden verzameld bij een occasionele controle als de gegevens 
die werden verzameld bij de permanente controle. Met dat doel kunnen ook 
gegevens die in het verleden zijn ontstaan, worden geraadpleegd. 

 
5.6. Toegang tot e-mail en/of bestanden bij afwezigheid 

Naast een daadwerkelijke controle voor de in hoofdstuk 5.4 beschreven doeleinden, kunnen er 
zich situaties voordoen die een bedreiging vormen voor de continuïteit van de dienstverlening. 
Vooral afwezigheden (zowel voorzien/onvoorzien als tijdelijk/definitief) kunnen in dat verband 
een risico vormen. Het is dan ook belangrijk om correcte afspraken te maken, zowel om de 
continuïteit van de dienstverlening in dergelijke gevallen te verzekeren als de privacy van de 
gebruiker te waarborgen. 
 
Allereerst moeten er door de gebruiker zelf preventieve maatregelen worden genomen om een 
continuïteitsrisico bij afwezigheden te voorkomen: 
 

 Werkgerelateerde bestanden moeten worden opgeslagen in het gemeenschappelijk 
opslagsysteem en persoonlijke bestanden onder de map C:\privé of je persoonlijke 
OneDrive (zie hoofdstuk 3.3.2); 

 Werkgerelateerde e-mails moeten worden opgeslagen bij het relevante dossier, 
overeenkomstig de richtlijnen van de informatiebeheerder (zie hoofdstuk 4.1.1); 

 Voor niet-werkgerelateerde e-mails moet een private e-mailaccount worden gehanteerd 
(zie hoofdstuk 4.1.2);  

 In geval van een voorziene afwezigheid, moet in de mailbox een 
afwezigheidsboodschap worden ingesteld (zie hoofdstuk 4.1.1); 

 In geval van een voorziene afwezigheid, moeten de e-mails/dossiers die tijdens de 
afwezigheidsperiode opvolging vereisen worden overgedragen aan collega’s. 

 
De leidinggevenden zien erop toe dat deze preventieve maatregelen worden nageleefd. 
 
Er kunnen zich echter ook situaties voordoen waarbij het niet mogelijk is om op voorhand 
voldoende preventieve maatregelen te nemen die de continuïteit verzekeren. Dit is voornamelijk 
het geval bij onvoorziene afwezigheden. In dergelijke gevallen geldt de onderstaande 
procedure: 
 

 De leidinggevende van de gebruiker moet aan de ICT-dienst melden dat er een 
afwezigheidsbericht dient te worden ingesteld op het e-mailadres van de gebruiker. De 
leidinggevende geeft aan de ICT-dienst de tekst van het bericht door (zie hoofdstuk 
4.1.1). 

 E-mails die toegekomen zijn in de mailbox van de gebruiker tussen het begin van een 
onvoorziene afwezigheid (en een beperkte periode daarvoor) en het instellen van het 
afwezigheidsbericht, kunnen voor de continuïteit belangrijke informatie bevatten. 
Omdat niet voorkomen kan worden dat tijdens deze periode ook e-mails met een 
privékarakter toegekomen zijn, zal de organisatie steeds in concreto afwegen of het voor 
de continuïteit van de dienstverlening noodzakelijk is om inzage te nemen in specifieke 
mails. Als dit vermoed wordt en de gegevens niet op een andere manier verkregen 
kunnen worden (bv. door ze opnieuw te laten toezenden) kan de organisatie, mits 
gemotiveerd besluit en op advies van de functionaris voor gegevensbescherming, inzage 
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verkrijgen in de voor de continuïteit noodzakelijke e-mails en/of bestanden volgens de 
hieronder beschreven voorwaarden. 

 De toegang tot de mailbox gebeurt door de functionaris voor gegevensbescherming, 
samen met de ICT-dienst (‘vier-ogen principe’). Zij stellen de voor de continuïteit van 
de dienstverlening relevante e-mails uit de mailbox ter beschikking van de organisatie. 
Zij dragen er daarbij zorg voor dat er geen privé-inhouden van e-mails doorgegeven 
worden. 

 Wat de opgeslagen bestanden betreft, geldt dat persoonlijke bestanden moeten worden 
opgeslagen onder de map C:\privé of je persoonlijke OneDrive (zie hoofdstuk 3.3.2). 
De inhoud van alle andere mappen wordt als werkgerelateerd beschouwd. De 
organisatie kan daarom zonder meer toegang nemen tot die andere mappen wanneer dit 
ten behoeve van de continuïteit noodzakelijk is.  

 
 
6. Maatregelen bij ongeoorloofd gebruik 

 
De gebruiker die bij toepassing van de individualiseringsprocedure verantwoordelijk wordt 
gesteld voor een onregelmatigheid bij het gebruik van de ICT-middelen, wordt uitgenodigd 
voor een gesprek vóór enige beslissing of evaluatie die hem individueel kan raken. Deze 
procedure op tegenspraak zal de gebruiker in staat stellen het gebruik van de hem ter 
beschikking gestelde ICT-middelen te rechtvaardigen. De gebruiker zal zich desgewenst door 
zijn vakbondsafgevaardigde kunnen laten bijstaan. 
 
Als een ongeoorloofd gebruik van de ICT-middelen definitief is vastgesteld, kan daartegen 
opgetreden worden met alle gepaste middelen die volgens de relevante wettelijke bepalingen 
en reglementen van toepassing zijn en volgens de geldende procedures.  
 
Voor statutaire medewerkers geldt het tuchtsysteem zoals opgenomen in het Decreet Lokaal 
Bestuur. Voor contractuele medewerkers gelden het private arbeidsrecht, en de rechten, plichten 
en sancties opgenomen in het arbeidsreglement. 
 
Als de algemeen directeur (of zijn vertegenwoordiging) of een externe dienstverlener bij een 
occasionele of permanente controle onwettige activiteiten effectief vaststelt of onwettige 
informatie ontdekt, dan zal dit, via de algemeen directeur, gemeld worden aan de gerechtelijke 
autoriteiten en/of Audit Vlaanderen. 
 
7. Maatregelen bij uitdiensttreding 

 
Voor alle gebruikers gelden de volgende afspraken:  
 

 Alle toegangen naar informatiebronnen van de organisatie (moeten) worden afgesloten; 
 Alle privémails en -bestanden moeten door de gebruiker vooraf verwijderd worden van 

de ICT-systemen van de organisatie. Vanaf de dag na de uitdiensttreding kan de 
organisatie alle privébestanden en het persoonlijke e-mailaccount verwijderen zonder 
toestemming van de gebruiker; 

 Werkgerelateerde informatie mag niet worden meegenomen, bewaard of opgeslagen op 
persoonlijke informatiedragers, noch overgedragen naar een andere organisatie;  

 In de mailbox van de gebruiker moet ten laatste op de laatste werkdag een 
afwezigheidsboodschap worden ingesteld, waarbij de afzender erop wordt gewezen dat 
de gebruiker de organisatie heeft verlaten, met vermelding van de contactgegevens waar 
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de afzender terecht kan voor verdere opvolging. In geval van een onvoorzien vertrek 
meldt de leidinggevende van de gebruiker onverwijld aan de ICT-dienst dat er een 
dergelijk afwezigheidsbericht dient te worden ingesteld; 

 Om de continuïteit van de dienstverlening te verzekeren dient de gebruiker ten laatste 
op de laatste werkdag alle voor de dienst relevante e-mails uit zijn of haar eigen mailbox 
hetzij te verplaatsen naar een dienstmailbox, hetzij door te sturen naar een collega van 
dezelfde dienst of naar degene die de functie overneemt. In geval van een onvoorzien 
vertrek geldt de procedure zoals beschreven in hoofdstuk 5.6; 

 In principe dienen alle werkgerelateerde bestanden te zijn opgeslagen in het 
gemeenschappelijk opslagsysteem dat toegankelijk is voor de leidinggevende en/of de 
collega’s (overeenkomstig hoofdstuk 3.3.2). Ten laatste op de laatste werkdag verplaatst 
de gebruiker (eventueel samen met de ICT-dienst) alle werkgerelateerde bestanden die 
nog niet op een dergelijk opslagsysteem staan, daarheen; 

 Vanaf de dag na de uitdiensttreding wordt het persoonlijke e-mailaccount van de 
gebruiker door de ICT-dienst geblokkeerd en niet meer gebruikt voor het verzenden van 
e-mails. De inhoud van de mailbox en het afwezigheidsbericht worden verwijderd 
binnen een termijn van een maand na de uitdiensttreding (eventueel langere termijn voor 
functies met grotere mate van verantwoordelijkheden, maar noodzakelijk om te 
motiveren en bij voorkeur max. 3 maanden); 

 Alle ICT-middelen die eigendom zijn van de organisatie worden ten laatste op de laatste 
werkdag door de gebruiker teruggegeven aan de leidinggevende of aan de ICT-dienst; 

 Accounts die aangemaakt werden bij ‘derde partijen’ op naam of met het e-mailadres 
van de gebruiker worden afgesloten en/of verwijderd bij het einde van de tewerkstelling. 

 

De leidinggevenden zien erop toe dat deze maatregelen worden nageleefd. 
 
8. ICT-dienst 

 
Voor ICT-ondersteuning en vragen kan je terecht bij milieudienst@wortegem-petegem.be 
 
9. Functionaris voor gegevensbescherming  

 
De organisatie doet beroep op de dienstverlening van de dienst informatieveiligheid van POLIS 
(provincie Oost-Vlaanderen), die te bereiken is via informatieveiligheid.polis@oost-
vlaanderen.be. 
 
10. Tips en tricks tegen internetcriminaliteit 

 
Een van de belangrijkste methoden voor een cybercrimineel om een cyberaanval te lanceren is 
het benaderen van interne gebruikers door middel van phishing en het versturen van malware. 
E-mail is daarvoor het meest gebruikte medium. Daarom is het van belang om steeds stil te 
staan bij de betrouwbaarheid van een bericht, in het bijzonder wanneer dat bericht een link of 
bestand in bijlage bevat. Te allen tijde moet worden vermeden dat een link in een verdachte 
mail wordt aangeklikt of dat een verdachte bijlage wordt geopend. 
 
Volgende tips kunnen helpen om verdachte mails te herkennen: 
 

 Controleer het e-mailadres van de afzender op verdachte elementen (verkeerde 
domeinnaam, kleine onnauwkeurigheden die afwijken van de juiste schrijfwijze, …). 
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Vertrouw echter nooit blindelings afzendergegevens in e-mails, aangezien ook correct 
uitziende afzendergegevens vervalst kunnen zijn.  

 Denk na over de context van het bericht: “Is het logisch, te verwachten, of normaal, dat 
ik een bericht met deze inhoud ontvang van deze persoon of organisatie?”. 

 Wees extra alert als je tot spoed gemaand wordt om ergens in te loggen, een bestand te 
openen of op een link te klikken. Een aankondiging dat je e-mailaccount of je toegang 
tot online bankieren (of een ander account) zal worden gedeactiveerd, is vrijwel altijd 
vals. 

 Mails die je vragen om bepaalde handelingen op je computer te verrichten, zoals het 
verwijderen of installeren van bepaalde bestanden of programma’s, zijn steeds verdacht. 

 Phishingmails kunnen heel overtuigend zijn. Soms zijn er echter concrete aanwijzingen 
in de tekst dat er iets mis is. Let op stijl, spelfouten, slecht geformuleerde zinnen, het 
ontbreken van relevante informatie of juist de vermelding van overtollige informatie, 
tegenstrijdigheden of feitelijke onjuistheden.  

 
Neem bij twijfel over de betrouwbaarheid van een e-mail langs een ander kanaal (bv. 
telefonisch) contact op met de afzender om de echtheid van het bericht te controleren. Indien 
men vraagt om op een bepaalde account in te loggen, is het steeds aangewezen om via je eigen 
browser naar je account te surfen in de plaats van de link te volgen. 
 
Criminelen gebruiken naast e-mail ook andere media om gebruikers te benaderen (bv. via 
telefoon, berichtenapps of SMS). Wees alert als iemand die je niet kent contact met je opneemt. 
Geloof niet zomaar alles wat men je vertelt en wees op je hoede als men je probeert te overhalen 
om handelingen (bv. betalingen) op je computer, smartphone, etc. uit te voeren. 
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11. Wachtwoordbeleid 
 
Als personeelslid en mandataris ben je verantwoordelijk voor de beveiliging van alle 
gegevens waarmee je in aanraking komt. Met persoonsgegevens en vertrouwelijke informatie 
moet je extra voorzichtig zijn. Daarom zijn ze beschermd met een persoonlijke 
gebruikersnaam en wachtwoord. In dit wachtwoordbeleid staat alles wat je over 
wachtwoorden moeten weten.  
 
Wachtwoorden zijn persoonlijk en vertrouwelijk. Je gebruikersnaam en wachtwoord zijn 
enkel voor jou bestemd. Je bent persoonlijk aansprakelijk voor alle handelingen die worden 
uitgevoerd met je gebruikersaccount. Deel dus nooit je wachtwoord met anderen – zelfs niet 
met je meest betrouwbare collega  – en vraag nooit naar iemands wachtwoord. Je diensthoofd 
en de IT-dienst zullen dit ook nooit doen.  
 

11.1. Hoe kies je een sterk wachtwoord? 
De eerste stap naar een goede beveiliging van je gebruikersaccount is een sterk wachtwoord. 
Een sterk wachtwoord is gemakkelijk te onthouden maar moeilijk te raden – zowel door 
iemand die jou kent als door een hacker. Hackers kennen ongeveer alle trucjes en 
ezelbruggetjes die we gebruiken wanneer we een wachtwoord verzinnen. Ze maken ook 
gebruik van databanken van gekraakte wachtwoorden, woordenboeken en alle persoonlijke 
gegevens die ze over jou kunnen terugvinden. Met hun software kunnen ze dan nog eens 
duizenden gerichte gokken per seconde doen.  
 
Trek daarom tien minuten uit om een sterk wachtwoord op te stellen. De volgende regels en 
tips kunnen je verder helpen: 

 Hoe langer, hoe beter. Verzin een wachtwoord van ten minste 12 tekens. 
 Hoe unieker, hoe beter. Maak een wachtwoordzin die uniek is voor jouw leven en 

toch niet te raden valt door iemand die je goed kent. 
 Wees onvoorspelbaar!  

o Gebruik een onvoorspelbare combinatie van woorden en tekens die enkel voor 
jou steek houdt en waarvoor je een ezelsbruggetje kunt verzinnen. 

o Maak er geen eenvoudige volzin van (‘facebooklaatmijbinnen’). 
o Gebruik niet alleen woorden uit het woordenboek. Een vleugje dialect kan geen 

kwaad. 
o Gebruik geen uitdrukkingen die je zelf vaak gebruikt (‘manmanman’). 
o Maak geen gebruik van namen of verjaardagen van je partner, kind, vriend of 

huisdier. 
o Maak ook geen gebruik van je gebruikersnaam of de naam van de dienst waarop 

je aanmeldt (‘facebookjan’). 
o Vermijd herhalingen van tekens (‘aaaa’), opeenvolgende cijfers (‘123456’) of 

letters (‘azerty’). 
o Kleine letters, hoofdletters, cijfers en speciale tekens zijn niet meer verplicht, 

maar zijn wel aangeraden – zolang je ze kunt onthouden. Zet ze alleen niet aan 
het begin of aan het einde van je wachtwoord (‘wachtwoord1!’) en wees ook 
niet v00rsp3lbaar.  

 
11.2. Hoe spring je veilig om met je wachtwoord? 
 Deel je wachtwoord met niemand.  
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o Gebruik het enkel wanneer je wil aanmelden in een programma of op een dienst. 
Vul het nooit in op een andere website en geef het ook niet persoonlijk, per mail, 
chat of telefoon door.  

 Noteer je wachtwoord niet.  
o Niet in een bestand, maar ook niet op een post-it of op papier. Ook niet als je het 

keurig verbergt onder je toetsenbord.   
 Hergebruik je wachtwoord niet.  

o Gebruik je professionele wachtwoorden niet op privé of omgekeerd. Je zou voor 
elke dienst of toepassing een ander wachtwoord moeten hebben. Hackers zullen 
immers altijd onmiddellijk je wachtwoord uitproberen op je andere accounts. 

 Maak geen gebruik van de functie “wachtwoord onthouden” van je webbrowser.  
 Maak eventueel wél gebruik van een wachtwoordmanager die je beveiligt met een heel 

sterk wachtwoord. Je moet dan maar één wachtwoord meer onthouden. Voor alle andere 
diensten kun je dan automatisch sterke wachtwoorden laten aanmaken. 

 
11.3. Wanneer moet je je wachtwoord wijzigen? 

 Verander onmiddellijk je wachtwoord wanneer je weet of vermoedt dat iemand je 
wachtwoord kent. 
o Dit kan via de toetsencombinatie Ctrl + Alt + Del > Wachtwoord wijzigen.  

 

 
 

o Verander je wachtwoord ook voor alle accounts waar je mogelijk hetzelfde 
wachtwoord gebruikt. Hackers zullen je wachtwoord uitproberen op je andere 
accounts en houden het bij in een databank van gekraakte wachtwoorden die vrij te 
vinden is op het internet. 

o Breng je diensthoofd en de dienst ICT op de hoogte van dit incident. 
 Je moet jaarlijks een nieuw wachtwoord kiezen. 

 
11.4. Vergeet niet te vergrendelen! 

Net zoals een slot op je voordeur, heeft een wachtwoord enkel zin wanneer alles op slot doet.  
 Vergrendel je computer wanneer je van je werkplek opstaat. Dit kan het 

eenvoudigst met de toetsencombinatie Windowstoets + L (lock).  
Je kunt dit ook via het Start-menu of met de combinatie Ctrl + Alt 
+ Del > Deze computer vergrendelen. 

 Stel een wachtwoord of pincode in op al je toestellen, dus ook op je GSM, smartphone 
of tablet. 
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Bijlage 3bis – Mobiele telefonie en data beleid 
 

Bijlage 3bis: Mobiele telefonie en data 
beleid 

TOEPASSINGSGEBIED  

 
Dit reglement is van toepassing op alle medewerkers van de gemeente en OCMW die voor de 
efficiënte en professionele uitoefening van hun functie gebruik dienen te maken van een gsm 
of smartphone. Dit reglement regelt de terbeschikkingstelling, gebruik, richtlijnen, etc.. van 
deze nader genoemde toestellen.  
 
Of een medewerker in aanmerking komt voor een DIENST- of FUNCTIEGEBONDEN 
TOESTEL MET OF ZONDER PRIVEGEBRUIK is afhankelijk van de functie. De functionele 
noodzaak wordt beoordeeld door de algemeen directeur en het advies van de dienst informatica.  
 

PRINCIPES + ALGEMENE BEPALINGEN  

1. Dienst gebonden toestel  
Deze categorie omvat de toestellen die ter beschikking worden gesteld aan een bepaalde 
ploeg, dienst, sector, etc… louter voor professionele doeleinden. Privégebruik op deze 
toestellen is NIET toegestaan. De aankoop van deze toestellen en / of abonnement 
gebeurt door de werkgever op advies van de dienst Informatica.  
a. Type toestel: Afhankelijk van de dienst en sector.   
b. Abonnement: Volledig ten laste van de werkgever  
c. Onrechtmatig gebruik tijdens privé: De werkgever is verplicht om deze toestellen 

te controleren op het effectief gebruik ervan voor professionele doeleinden. Controle 
zal gebeuren door systematische controle van de facturen. Indien vastgesteld wordt 
dat deze ook voor privé doeleinden gebruikt worden zal er een sanctie worden 
toegepast in de vorm van:  

 Mondelinge verwittiging  
 Schriftelijke verwittiging  
 Schriftelijke terugvordering van kosten + administratiekosten  

 
2. Functie gebonden toestel zonder privégebruik   

Deze categorie omvat de toestellen die ter beschikking worden gesteld door de 
werkgever aan een bepaalde functie louter voor professionele doeleinden. Privégebruik 
op deze toestellen is NIET toegestaan. De aankoop van deze toestellen en / of 
abonnement gebeurt door de werkgever op advies van de dienst Informatica.  

a. Type toestel + aankoop: Afhankelijk van de functie  
b. Abonnement: Volledig ten laste van de werkgever  
c. Onrechtmatig gebruik tijdens privé: De werkgever is verplicht om deze 

toestellen te controleren op het effectief gebruik ervan voor professionele 
doeleinden. De medewerker tekent een verklaring op eer dat hij/zij het toestel 
enkel gebruikt voor professionele doeleinden. De medewerker verklaart 
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bovendien over een andere nummer te beschikken voor privé gebruik. Indien bij 
controle vastgesteld wordt dat deze ook voor privé doeleinden gebruikt worden 
zal er een sanctie worden conform deze opgenomen in het arbeidsreglement.  
 

3. Functie gebonden toestel met privégebruik   
Deze categorie omvat alle toestellen die ter beschikking worden gesteld door de 
werkgever / werknemer aan een bepaalde functie zowel voor professionele als privé 
doeleinden. Privégebruik op deze toestellen is WEL toegestaan. De aankoop van deze 
toestellen gebeurt door de werkgever of werknemer, het abonnement wordt steeds door 
de werkgever afgesloten.  

a. Type toestel + aankoop: De werkgever stelt naar gelang de functie, een toestel 
ter beschikking. Het budget beschikbaar voor de aankoop van een toestel wordt 
bepaald door de categorie waarin een functie zich bevindt.   

b. Abonnement: Er wordt een maandelijks forfaitair bedrag (in de vorm van een 
bel en databudget) toegekend aan de medewerker hetgeen volledig ten laste is 
van de werkgever. Het bedrag van het abonnement wordt bepaald door de 
categorie waarin de functie zich bevindt.  

c. Fleet: Alle GSM abonnementen die worden afgesloten door de gemeente alsook 
het OCMW  van Wortegem-Petegem vallen onder dezelfde fleet. Dit wil zeggen 
dat gesprekken onderling over deze abonnementen gratis zijn op voorwaarde dat 
het gaat over gesprekken binnen de EU. Deze gesprekken worden dus niet in 
mindering gebracht van het beschikbaar belbudget.  

d. Meerverbruik: Meerverbruik is steeds ten laste van de medewerker en wordt 
maandelijks gefactureerd. Hieronder vallen ook betaalnummers en 
servicenummers. Meest voorkomende prefixen zijn 070, 077, 0900, 0902, 0903, 
0904, 0906, 0907, 1207, etc… waarbij men het gesprek aanrekent per minuut.   

e. Wat indien medewerker geen privégebruik wenst? Indien de medewerker 
toch zou beslissen om geen gebruik te maken van een functie gebonden toestel 
met privégebruik kan dit aangegeven worden en zal dit voordeel omgezet 
worden naar een type 2 “functie gebonden toestel zonder privégebruik” met de 
desbetreffende voorwaarden.  

f. Voordeel alle aard: Omdat het toestel en het abonnement ook voor 
privédoeleinden kunnen dienen, heft de fiscus hier een personenbelasting op. De 
werknemer betaalt voor een smartphone (toestel + abonnement + internet) € 
144/jaar. 

  

EIGENDOM & GEBRUIK  

Eigendom:  
De ter beschikking gestelde toestellen door de werkgever zijn ten allen tijde eigendom van de 
werkgever. De werkgever kan beslissen om alle of bepaalde mobiele toestellen tijdelijk of 
permanent niet langer ter beschikking te stellen van een medewerker, of een beperkingen op te 
leggen aan het gebruik ervan. Toestellen kunnen niet worden overgenomen.  
 
GSM nummer:  
Bij abonnementen met bijbehorend nummer afgesloten in kader van een “Functie gebonden 
toestel met privégebruik” verklaart de medewerker zijn akkoord met de verspreiding van het 
gsm-nummer voor professionele communicatie binnen de organisatie.  
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Voorzichtig en redelijk persoon  
Er wordt verwacht dat er zorg gedragen wordt van de ter beschikking gestelde toestellen door 
de werkgever en dit zoals een voorzichtig en redelijk persoon. Dit betekent dat we er mee 
omspringen alsof het onze persoonlijke middelen zouden zijn.  
 
De gebruiker is verplicht om het toestel deskundig en zorgvuldig te gebruiken en te 
onderhouden in overeenstemming met de voorschriften van het toestel. De medewerker draagt 
op elk moment goed zorg voor het toestel en bewaart het toestel steeds op een beschermde 
plaats, dit zowel tijdens als buiten de werkuren. Toestellen worden zeker niet onbewaakt 
achtergelaten. Concrete afspraken hieromtrent worden gemaakt per dienst.  
 
Ongeoorloofde wijzigingen aan deze toestellen, zowel hardware- als softwarematig, zijn niet 
toegelaten. De gebruiker moet de licentierechten alsook intellectuele eigendomsrechten 
respecteren.  
 
Data / gegevens  
Indien privégebruik toegestaan is:  

 is de gebruiker verantwoordelijk voor de eigen persoonlijke data die op het toestel staat 
en dient de werknemer zelf de nodige stappen te ondernemen om regelmatig de 
persoonlijke data op een andere plaats te bewaren (back-up). 

 Is de gebruiker verantwoordelijk om geen bedrijfsgevoelige alsook professionele data / 
gegevens lokaal op het toestel op te slaan of over te zetten naar een niet-bedrijfstoestel 

 
Bereikbaarheid  
Het toekennen van een dienst of functie gebonden toestel (al dan niet met privé gebruik) is 
gekoppeld aan een bereikbaarheidsverplichting tijdens de voorziene arbeidstijd. Deze 
bereikbaarheidsverplichting wordt opgenomen in de taakafspraken met de leidinggevende. Aan 
deze bereikbaarheidsverplichting is geen vergoeding gekoppeld tenzij dit anders werd bepaald.  
 
Levensduur  
Om ecologische en kostefficiënte redenen worden mobiele toestellen dewelke door de 
werkgever aangekocht en ter beschikking gesteld worden, gebruikt zolang deze in goede staat 
zijn alsook goed functioneren. Het is op basis van de gemiddelde levensduur dat wij als 
organisatie bekijken of een toestel aan vervanging toe is of niet.  
 
 

SCHADE  

Indien dienst en -functie gebonden toestellen aangekocht door de werkgever:  
 Bij elk schadegeval dient men onmiddellijk zijn leidinggevende te verwittigen en in te 

lichten. Bij verlies en diefstal dient binnen de 24 u aangifte gedaan te worden bij de 
politie en de dienst IT.  

 De medewerker dient tevens onmiddellijk het nodige te doen om de simkaart te laten 
blokkeren.  

 
Het schadebedrag zal ten laste van de werknemer teruggevorderd worden bij herhaling van 
schade, verlies of diefstal. Bij duidelijk aantoonbare nalatigheid zal het schadebedrag meteen 
teruggevorderd worden ten laste van de werknemer.  
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BEËINDIGING GEBRUIK & LANGDURIGE AFWEZIGHEID  

Het recht op de ter beschikking gestelde toestellen en/of abonnementen eindigt o.a.:  
 Bij verschuiving naar een functie waarop het reglement niet van toepassing is;  

Het gebruik eindigt uiterlijk 1 maand na het tijdstip waarop de nieuwe situatie is 
ingegaan  

 Bij beëindiging van het dienstverband (uitdiensttreding, pensioen, etc.)  

 Bij inbreuken op dit reglement  

 Bij veelvuldig verlies of schade aan een toestel  

 Bij wijziging of aanpassing van dit reglement / beleid  
 
Deze lijst is niet limitatief. Opvolging hiervan gebeurt door de algemeen directeur ondersteund 
door ICT-dienst.  
 
Indien er wordt beslist om de ter beschikking stelling zoals hierboven vermeld te beëindigen, 
dienen alle dienst en -functie gebonden toestellen aangekocht door de werkgever mét alle 
toebehoren onmiddellijk ingeleverd te worden bij de dienst Informatica. Indien niet het geval 
zal er een schadevergoeding geëist worden in functie van de levensduur van het desbetreffende 
toestel.  
 
De werkgever behoudt zich het recht om het mobiele telefoonnummer te houden als 
bedrijfseigendom tenzij het gaat over een functie gebonden toestel met abonnement voor privé 
en professioneel gebruik waarbij het persoonlijk gsm nummer overgenomen werd. Hier heeft 
de medewerker zelf de keuze om het nummer te behouden als eigen nummer en over te dragen.  
 

Langdurige afwezigheid  

Dienst gebonden toestellen:  
 Dienen steeds in het bezit te zijn van de organisatie en dus onmiddellijk binnengebracht 

te worden bij afwezigheid.  
 
 
Functie gebonden toestellen voor louter professioneel gebruik:  

• Indien het personeelslid meer dan 3 maanden afwezig is omwille van ziekte, 
loopbaanonderbreking, … dient de medewerker het toestel dat eigendom is van de 
werkgever, met alle toebehoren af te leveren bij zijn / haar leidinggevende.  

 
Functie gebonden toestellen voor privé en professioneel gebruik:  

• Indien het personeelslid meer dan 3 maanden afwezig is omwille van een voltijdse, 
loopbaanonderbreking, ziekte,… zal de toegekende bundel voor het abonnement ten 
laste vallen van de werknemer in plaats van de werkgever. Het meerverbruik is 
sowieso ten laste van de werknemer  
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Bijlage 4  
 
 
 
 
 

 
Onthaalbrochure  

Welzijn op het werk  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Opgemaakt ism Securex  
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1.WELKOMSTWOORD  
 

Beste werknemer. 

Welkom in onze organisatie. 

In het kader van de Welzijnswet en de codex over het welzijn op het werk streven we in onze 
organisatie naar een actief veiligheidsbeleid. Om dat te verwezenlijken zullen we alles 
ondernemen wat binnen onze mogelijkheden ligt. 

Deze brochure heeft betrekking op het welzijn, de gezondheid en de veiligheid op het werk. 

Er wordt van u als personeelslid verwacht dat onze inspanningen in die richting weerslag 
vinden in de actieve medewerking van ieder personeelslid.  

De brochure hierbij reikt u informatie omtrent enkele algemene zaken aan die binnen onze 
organisatie belangrijk zijn. 

Het streven naar veiligheid, welzijn en gezondheid is een continu proces. Indien u in de 
toekomst vragen heeft rond de thema’s, die opgenomen zijn in de brochure dan kan u deze 
gerust doorgeven aan de verantwoordelijken. 

Weet wel dat geformuleerde vragen en opmerkingen soms niet allemaal direct opgelost 
kunnen worden, maar dat we wel continu willen voortbouwen. 

Deze continue opbouw vertaalt zich onder meer in het globaal preventieplan. Dit is een plan 
waarin de prioriteiten worden vastgelegd voor de komende vijf jaar en dat jaarlijks 
gecontroleerd, opgevolgd en eventueel aangepast wordt. 

 

De algemeen directeur, De Burgemeester,  

 

 

 

 

An Buysschaert Luc Vander Meeren.   
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2. De Veiligheidsstructuren 

2.1 De werkgever 

De werkgever zorgt er voor dat veiligheid en gezondheid geïntegreerd worden in het 
dagelijks beleid. 

2.2 Het toezichthoudend personeel 

Het toezichthoudend personeel, met name de diensthoofden en ploegbazen, zijn 
verantwoordelijk voor de uitvoering van het welzijnsbeleid in de praktijk.  
Zij hebben ook een controlerende functie en dienen toe te zien op de naleving van de 
veiligheidsvoorschriften. 

2.3 De interne preventiedienst 

De interne preventieadviseur, Ward Devos, is naast hoofd van de Technische Dienst ook het 
aanspreekpunt voor veiligheid, gezondheid en welzijn op het werk. Zijn taak is zowel de 
bestuursorganen, de hiërarchische lijn als de werknemers te adviseren over alle aspecten van 
het welzijnsbeleid. Hij staat in voor de opvolging van het welzijnsbeleid en stuurt bij waar 
nodig. De interne preventieadviseur is te bereiken op het nr.: 0478/558658 

2.4 De externe preventiedienst 

 
SECUREX PREVENTIE & BESCHERMING vzw, staat de interne preventieadviseur en 
de bestuursorganen bij in toepassing van de welzijnswetgeving, en helpen de taken waarvoor 
zij niet zelf over de nodige expertise beschikken uit te voeren. Binnen de externe dienst zijn er 
2 afdelingen: de ene belast met het medisch toezicht en de andere met risicobeheersing.  
 
CONTACTPERSONEN: 
- MEDISCH TOEZICHT (Regio Oost-Vlaanderen) 

 Dr. Greet Verdonckt, Preventieadviseur-arbeidsarts 
 Tel: 09/265.81.50 e-mail: greet.verdonckt@securex.be 

 
- RISICOBEHEERSING 

1. arbeidsgezondheid  
 zie medisch toezicht 

2. arbeidsveiligheid 
3. arbeidshygiëne 
4. ergonomie 

 Ir. Dries Keppens, Preventieadviseur-ingenieur niv.1 
 Tel: 09/282.16.03 e-mail: dries.keppens@securex.be 

5. psychosociale aspecten  
a. werkdruk en stress 
b. pesten, geweld en ongewenst seksueel gedrag op het werk 

 
 Bij de preventieadviseur psychosociaal welzijn, mevrouw Delphine Devlieghere, 

kan u terecht indien u te kampen heeft met psychosociale problemen die een 
negatieve invloed kunnen hebben bij de uitvoering van uw werk. Deze dienst is te 
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bereiken op het gratis nummer 0800/100.59 (tussen 9u. en 17u. op werkdagen) of 
via delphine.devlieghere@securex.be 
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3. Gezondheidstoezicht 

3.1 Periodieke gezondheidsbeoordeling 

Afhankelijk van de beroepsrisico’s wordt een werknemer bij indiensttreding en periodiek (bv. 
jaarlijks) uitgenodigd voor een gezondheidsbeoordeling (= verplicht) door de arbeidsarts. 
Hierbij wordt nagegaan of u als werknemer nog medisch geschikt bent voor de taken die u 
dient uit te voeren en of er geen gezondheidsproblemen zijn opgetreden door het werk.  

 

3.2 Moederschapsbescherming 

Zodra een werkneemster merkt dat zij zwanger is, brengt zij haar werkgever hiervan op de 
hoogte door een medisch attest binnen te brengen. Er wordt een afspraak gemaakt met de 
arbeidsarts indien, bij de risico-evaluatie, de werk post van de werkneemster als een risicopost 
beschouwd werd. In samenspraak met de arbeidsarts wordt beslist welke taken de zwangere 
medewerkster nog mag uitvoeren. 
 
De zwangere werkneemster heeft het recht af te zien van nachtarbeid of overuren. Onder 
nachtarbeid dient men werk te verstaan dat hoofdzakelijk uitgevoerd wordt tussen 20 uur ‘s 
avonds en 6 uur ‘s morgens.  

3.3 Raadpleging arbeidsarts na werkhervatting 

Bij werkhervatting, na een periode van tenminste 4 weken arbeidsongeschiktheid, kan door 
elke werknemer een raadpleging bij de arbeidsarts aangevraagd worden (geen verplichting) 
om de gezondheidstoestand te bespreken (zonder dat hier sprake is van een medisch 
onderzoek) evenals de mogelijkheden tot aanpassing van zijn werkpost te bekijken. Op die 
manier wordt het makkelijker voor een werknemer om, wanneer hij het werk hervat, zijn 
werkpost weer in te nemen. 

3.4 Spontane raadpleging arbeidsarts 

U heeft als werknemer het recht een spontane consultatie aan te vragen bij de arbeidsarts, 
voor gezondheidsklachten, ongemakken of symptomen die zouden te wijten zijn aan de 
arbeidsomstandigheden of onvoldoende genomen preventiemaatregelen (bv. ongeschikte 
uitrusting). 
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U neemt hiervoor best contact op met de interne preventieadviseur of met SECUREX regio 
Oost-Vlaanderen op het nr. 09/265.81.50 om een afspraak te maken. 
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4. Arbeidsongevallen 

4.1 ONGEVAL. . . Wat te doen? 

 Bij ernstige verwondingen, hartaanvallen, aantasting van de luchtwegen, ...zal je zo snel  
mogelijk medische hulp inroepen. 

 

  Voor dringende gevallen bel je 112  .    
 
 Voor minder dringende gevallen maar waar toch verder medisch onderzoek of verzorging 

vereist wordt, kan je contact opnemen met een huisarts van de gemeente of uw eigen 
huisarts : 

 
Dr. Bogaerts Christophe 055/30.38.99  Sint-Martinusstraat 15 9790 Wortegem-Petegem 

Dr. De Deken Lutgart 055/30.39.93  Kortrijkstraat 56 9790 Wortegem-Petegem 

Dr. Fonteyne Kurt 056/68.92.75  Groenstraat 27 9790 Wortegem-Petegem 

Dr. Miclotte Anneleen 056/68.92.75  Groenstraat 27 9790 Wortegem-Petegem 

 
of je kan één van onderstaande personeelsleden (met diploma EHBO) raadplegen: 
 
- gemeentehuis (1e verdiep): Ward, Christophe, Kathy V., Timo en Lieselot  
- Sociaal huis: Pieter, Stefanie, Steffi, Lore  
- Bibliotheek: Ruth- 
- In de sporthal: Sacha Lachkar  
- Domein: Elmi, Stijn 
- Recyclagepark: Stefaan, Jonathan 

 
 
 Bij inslikken of ongevallen met giftige/schadelijke producten contacteer je best het 

antigifcentrum op het nummer: 070/245.245 
Hou de verpakking met etiket bij de hand zodat je belangrijke informatie over het 
gevaarlijk product kan doorgeven.  

 

4.2 EHBO 

EHBO-materiaal is terug te vinden in kistjes op de volgende locaties: 

- Gemeentehuis - Keukentje administratie - Feestzaal t.h.v. toog  

- Sociaal Huis - t.h.v. Keukentje  

- Bibliotheek - opbergruimte achter bureau’s  

- Recyclagepark - in bureau  

- Domein de Ghellinck - in de tent t.h.v. toog - Kantine - Hoevegebouw  

- OC Rozenhof - Keuken  

- Oud gemeentehuis Ooike - Inkomhal  

- OC Schoolke Moregem - Keuken  
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- Sporthal De Ruffel - Polyvalente zaal - E.H.B.0.-lokaal  

- Technische dienst - t.h.v. toilet - in elk voertuig 

Bij elk gebruik van het EHBO-materiaal dient het register van verzorging ingevuld te worden.  

4.3 Ongevallen en incidenten melden 

Bij een ongeval van een personeelslid moet een aanvraag van een arbeidsongeval gestart 
worden zodat alle medische kosten volgend op het arbeidsongeval kunnen vergoed worden 
door de verzekering. Ook elk ongeval van en naar het werk is verzekerd en moet dus ook 
gemeld worden. 
Hiervoor neem je contact op met de personeelsverantwoordelijke, Nikita Schoonjans, tel: 
056/688114. Zij zal samen met jou het aangifteformulier opmaken. 
 
Het is ook belangrijk dat je elk incident (= risicovolle/gevaarlijke gebeurtenis zonder 
gekwetsten bv. baksteen valt net naast iemands hoofd) rapporteert. De preventieadviseur zal 
dan in samenwerking met de werkgever en/of de externe/interne preventiedienst de oorzaken 
van het incident onderzoeken. Hieruit kunnen eventueel preventiemaatregelen getroffen 
worden waardoor een ongeval in de toekomst vermeden kan worden. 
 
Iedere werknemer moet in zijn doen en laten op de arbeidsplaats, overeenkomstig zijn 
opleiding en de door de werkgever gegeven instructies, zorg dragen voor zijn eigen veiligheid 
en gezondheid en deze van alle andere aanwezige personen. 
 
De werknemer moet de werkgever en de interne dienst voor preventie en bescherming op het 
werk onmiddellijk op de hoogte te 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, net als van elk vastgesteld gebrek in de beschermingssystemen. 
Het is de werknemer toegestaan om bij ernstig en onmiddellijk gevaar zijn werkpost te 
verlaten. 
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5. Orde en netheid 

5.1 Het nut van orde en netheid 

Orde en netheid hebben een gunstige invloed op het werkmilieu. 
- minder gevaren, minder ongevallen 
- prettiger werken, betere sfeer 
- efficiënter werk, minder tijdverlies, betere concentratie op het werk waarmee men 

bezig is 
- minder fouten, betere kwaliteit 

5.2 Enkele tips om orde en netheid te bewaren 

- Ruim gemorste producten dadelijk op daardoor vermijd je slipgevaar 

- Vermijd struikelgevaar  

- Houd doorgangen, trappen, vluchtwegen, afsluiters, blustoestellen, toegangen tot 

bedieningsapparatuur en schakelkasten steeds vrij 

5.3 Hygiëne 

- Denk aan uw persoonlijke hygiëne. 

- Bevuilde werkkledij of beschermingsmiddelen moeten tijdig gewisseld worden. 

- Was na je dagtaak en voor het eten grondig je handen. 

- Houd de eetruimte, de wasplaats en de toiletten zuiver. Na jou komen er andere 

medewerkers. 

 
 
6.Roken 
 
Het KB van 19 januari 2005 verbiedt het roken op de werkvloer, waardoor er 
binnen de gebouwen én in de dienstvoertuigen niet mag gerookt worden. 
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7. Brandveiligheid 
Alle werknemers kunnen actief deelnemen aan de voorkoming en beperken van de uitbreiding 
van brand. Het volstaat een aantal logische maatregelen te treffen om de gelijktijdige 
aanwezigheid van de elementen van de branddriehoek te vermijden.  

7.1 brandvoorkoming 

BRANDDRIEHOEK 

Een verbranding is een scheikundige reactie van een brandbare stof met zuurstof onder afgifte 
van warmte en vuurverschijnselen. Een brand is het geheel van fenomenen die veroorzaakt 
worden door een ongecontroleerde verbranding. De voornaamste parameters bij een brand 
zijn hieronder weergegeven en ook voorgesteld in de Branddriehoek:  

1. een stof dat de verbranding teweegbrengt: 
 brandstof  
2. zuurstof (uit de omgevingslucht) 
3. een hoeveelheid energie (warmte) geleverd door 
 een ontstekingsbron.  

De reactiesnelheid hangt af van het contact-oppervlak 
tussen de reagerende stoffen, de toevoer van zuurstof 
naar de brandhaard en van de temperatuur van de 
reagerende stoffen. Om een brand te doven volstaat het 
één van de elementen van de branddriehoek te 
verwijderen.  

 

VOORZORGSMAATREGELEN m.b.t. HET GEBRUIK VAN BRANDBARE 
STOFFEN:  

- regelmatig de afval elimineren en opruimen, de lokalen ordelijk schikken  
- de opstapeling van stof voorkomen 
- geen brandbare stoffen bewaren nabij ontstekingsbronnen vb. stockeren van meubilair, 

papier, karton,… in het stooklokaal. 
- brandbare producten verwijderen uit de zone waar eventueel gloeiende deeltjes kunnen 

geprojecteerd worden 
- het gebruik van brandbare materialen beperken. Voornamelijk het stockeren van licht 

ontvlambare vloeistoffen en van gasrecipiënten dient tot het strikte minimum beperkt 
te worden 

- bij gebruik van ontvlambare vloeistoffen zorgen voor een goede verluchting 
- geen ontvlambare vloeistoffen in de omgeving van ontstekingsbronnen gebruiken 
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VOORZORGSMAATREGELEN OP HET NIVEAU VAN DE 
ONTSTEKINGSBRONNEN:  

- Niet roken, niet binnentreden met verhitte voorwerpen, geen vuur maken in lokalen 
waar ontvlambare vloeistoffen aanwezig zijn 

- Kooktoestellen en hittebronnen in het algemeen, niet neerzetten in de nabijheid van 
ontvlambare en brandbare stoffen 

- Linnen en kleren niet te dicht bij een kachel of radiator laten drogen  
- Nooit producten onbewaakt op om het even welke vuurhaard achterlaten 
- Gebruik een snoer van een verlengkabel alleen uitgerold. Als hij opgerold is kan hij 

warm worden en in brand vliegen.  
- Enkel elektrische apparaten en onderdelen gebruiken die CE gemarkeerd zijn en zich 

in goede staat bevinden (geen zichtbare slijtage) 
 

7.2 Beperking van de uitbreiding van brand en rookverspreiding 

Om de uitbreiding van brand af te remmen en de verspreiding van rook te verhinderen zijn in 
de wetgeving eisen opgenomen m.b.t. de hoedanigheid van de bouwelementen.  
Zo worden de trappen beschermd door brandweerstand biedende deuren. 
De niveaus worden in compartimenten verdeeld door zelfsluitende branddeuren of 
branddeuren welke sluiten bij brand. 
 
Al de deuren welke toegang verlenen tot stooklokalen zijn brandweerstand biedende deuren.  
 
Het is belangrijk deze deuren niet in geopende stand te blokkeren.  
Het sluiten van ramen en deuren in het algemeen beperkt de uitbreiding van een brand en de 
verspreiding van rook.  
 

7.3 En wat als het dan toch brandt? 

 
EVACUATIE 
Brand is één van de talrijke risico's die een ware catastrofe kunnen veroorzaken, wanneer 
geen degelijke voorzorgsmaatregelen werden getroffen. De preventie van brand is uiteraard 
de hoofdbekommernis, maar je moet evenzeer aandacht schenken aan een doeltreffende 
evacuatie als er werkelijk brand uitbreekt. 
 
Daarom is het belangrijk dat je steeds oog hebt voor het volgende: 
De gangen en nooduitgangen mogen nooit versperd worden. Zorg er dus voor dat deze steeds 
vrij zijn voor doorgang. 
Plaats geen materiaal voor brandblusmiddelen, brandmelders en signalisatieborden. Deze 
moeten steeds zichtbaar zijn. Versper ook nooit de elektriciteitskasten. 
Bij het evacuatieplan en elke brandmelder hangen instructies uit wat te doen bij brand. Bij 
deze geven we deze instructies nogmaals, hetzij uitgebreid met tips. 
Het is belangrijk dat elk begin van brand zo snel mogelijk gesignaleerd wordt opdat vlug en 
doeltreffend zou kunnen ingegrepen worden. 
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Als je een brand of rookontwikkeling opmerkt waarschuw je eerst de hulpdiensten (112).  
Indien je denkt dat je de brand onder controle kan krijgen onderneem je een bluspoging?  Als 
je de brand niet onder controle kan krijgen ga je over tot evacuatie: druk de brandmelder in. 
Als er geen alarminstallatie is, waarschuw dan al je collega’s. 
 
Bij een brandmelding moet iedereen het gebouw via de evacuatiewegen verlaten. Volg 
hiervoor de reddingsborden met een rechthoekige of vierkante vorm en met wit een pictogram 
op een groene achtergrond. 
 

 

Uitgang of richting van de uitgang 

 

 

 
Nooduitgang of richting van de nooduitgang 

  
 
Bij het verlaten van het lokaal en het gebouw moet je je aan de volgende regels houden: 
 

 
Wees zeker dat er niemand achterblijft in het gebouw.   
Iedereen moet gewaarschuwd zijn. 
 
 
Sluit ramen en deuren  
 
 
Neem geen bezittingen mee. 
 
 
Indien er rookvorming is: blijf laag bij de grond bij het verlaten van het gebouw 
 

 
Keer nooit terug 
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EVACUATIEOEFENINGEN 
Regelmatig dienen er evacuatieoefeningen gehouden worden. Deze oefeningen hebben o.a. tot 
doel de tijd, nodig voor de evacuatie van de verschillende gebouwen, te evalueren en de 
gebruikers vertrouwd te maken met het alarmsignaal en de evacuatiewegen. Iedereen wordt 
daarom verzocht actief aan de oefening deel te nemen. 
 
 
BRANDBESTRIJDING 
Hierboven is reeds het belang onderlijnd van de melding van een (begin van) brand en van de 
alarmering. Een kleine brand kan eventueel nog tijdig geblust worden. U kan derhalve altijd 
trachten een dergelijke kleine brand te blussen met aanwezige blusmiddelen: een snelblusser, 
een muurhaspel, een recipiënt met water e.d.  
 
Wees er u wel van bewust dat niet alle branden op dezelfde wijze kunnen geblust worden en 
dat u bij het toepassen van een slechte blustechniek meer kwaad dan goed kan doen. vb. 
blussen van een brandende frietketel met water zorgt voor een enorme steekvlam. 
   
 

Breng uzelf bij brandbestrijding niet in gevaar en onderneem 
niet meer dan één poging. 

Laat het werk over aan de specialisten. 
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8.Werken met gevaarlijke producten 
Een gevaarlijk product is een chemisch product met gevaarlijke eigenschappen. Deze 
producten kunnen letsel, schade of hinder teweeg brengen aan personen, installaties of het 
milieu. Deze producten komen niet alleen voor in zuivere scheikundige vorm (‘stoffen’) maar 
het zijn vaak mengsels (‘preparaten’) met als enige aanduiding een handelsnaam. 
 
Gevaarlijke producten vind je niet alleen in de chemische industrie; op de meeste 

werkplekken en ook thuis zijn gevaarlijke producten alomtegenwoordig. 

8.1 Voorzorgsmaatregelen 

Sommige gevaarlijke producten waarmee je werkt, kunnen je lichaam binnendringen en zo 
schade toebrengen aan je gezondheid. Om gevaarlijk te zijn, moet het product opgenomen 
worden in je lichaam en dat kan op verschillende manieren: 

- door de neus: inademing 
- door de mond: inslikken (bv. samen met eten of drinken in geval van een slechte 

hygiëne) 
- door contact met de huid of met de ogen: aanraking, spatten, ... 

 
De gezondheidsschade is niet altijd onmiddellijk merkbaar. Soms komen de gevolgen pas vele 
jaren later aan het oppervlak. Dit is bijvoorbeeld het geval voor kankerverwekkende 
producten. 
 

 Bescherm uzelf 

- Draag kledij die aangepast is aan uw handelingen. Draag deze kledij enkel voor 
gevaarlijke handelingen en was deze (onmiddellijk) na gebruik 

- Eet niet en rook niet terwijl u producten gebruikt 
- Behandel de producten indien mogelijk uitsluitend in een verlucht of 

geventileerd lokaal 
- Gebruik een product enkel voor de toepassingen die door de fabrikant zijn 

aangegeven 
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 HET ETIKET – TE ONTHOUDEN 

 
- Lees het hele etiket, ook de kleine lettertjes! 
- Let in het bijzonder op de veiligheidsaanbevelingen 
- Wees bewust van alle risico's door aandachtig de gevaarsaanduidingen te lezen. 

Enkel de meest ernstige gevarencategorieën worden met een pictogram 
aangeduid. 

- Geen gevarenpictogram? Dit betekent niet dat het product ongevaarlijk is. De 
mogelijke risico's staan steeds vermeld op het etiket. 

- Neem in geval van twijfel contact op met de verantwoordelijke voor het op de 
markt brengen van het product. Zijn telefoonnummer moet vermeld staan op het 
etiket. 

 
 
   Pictogrammen van de gevarenklassenEVARENKLASSEN 

OUDE NIEUWE GEVARENKLASSE 

 
 

Gevaren voor de gezondheid: 
acute toxiciteit 

 

 

Gevaren voor de gezondheid: 
mutageniteit in geslachtscellen, kankerverwekkendheid, giftigheid voor de voortplanting, 

doelorgaantoxiciteit (eenmalige blootstelling/herhaaldelijke blootstelling), sensibilisatie van de luchtwegen, 
aspiratiegevaar 

  

Gevaren voor de gezondheid: 
huidcorrosie, ernstig oogletsel 

  

Fysische gevaren: 
bijtende stoffen voor metalen 

 

 

Gevaren voor de gezondheid: 
huidcorrosie, ernstig oogletsel 

Fysische gevaren: 
bijtende stoffen, voor metalen 

 

Gevaren voor de gezondheid: 
acute toxiciteit 

 

Gevaren voor de gezondheid: 
acute toxiciteit, huidirritatie, ernstige oogirritatie, doelorgaantoxiciteit - eenmalige blootstelling, 

huidsensibilisatie 

 

Gevaren voor de gezondheid: 
mutageniteit in geslachtscellen, kankerverwekkendheid, giftigheid voor de voortplanting, 

doelorgaantoxiciteit (eenmalige blootstelling/herhaaldelijke blootstelling), sensibilisatie van de luchtwegen, 
aspiratiegevaar 

  

Fysische gevaren: 
ontplofbare stoffen en voorwerpen, zelfontledende stoffen, organische peroxiden 
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Fysische gevaren: 
ontvlambare gassen, ontvlambare aerosolen, ontvlambare vloeistoffen, ontvlambare vaste stoffen, pyrofore 

vloeistoffen, pyrofore vaste stoffen, stoffen die in contact met water ontvlambare gassen 
ontwikkelen, zelfontledende stoffen, voor zelfverhitting vatbare stoffen, organische peroxiden 

 

 

Fysische gevaren: 
ontvlambare gassen, ontvlambare aerosolen, ontvlambare vloeistoffen, ontvlambare vaste stoffen, pyrofore 

vloeistoffen, pyrofore vaste stoffen, stoffen die in contact met water ontvlambare gassen 
ontwikkelen, zelfontledende stoffen, voor zelfverhitting vatbare stoffen, organische peroxiden 

 

Fysische gevaren: 
oxiderende gassen, oxiderende vloeistoffen, oxiderende vaste stoffen 

- 
 

Fysische gevaren: 
gassen onder druk 

  

Gevaren voor het milieu: 
gevaren voor het aquatisch milieu 
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9. Biologische agentia (risico op besmettelijke ziekten) 
Onderhoudswerk biedt een groter risico op kleine kwetsuren en daardoor kans op besmetting 
met tetanus (‘klem’), vooral indiende wonde vervuild is door aarde of indien het gaat om een 
diepe prikwonde (bvb. punaise, naald, doorn van een roos,…) 
 

Preventie : 
- goede wondverzorging:  

o oppervlakkige en kleine wonden reinigen met water (of ontsmettende zeep)  
o Nadien ontsmetten en de wonde afdekken met een wondpleister  

(voor schoonmaak gaat de voorkeur naar waterdichte pleisters) 
- vaccinatie  
(basisinenting bestaat uit 3 inentingen; nadien rappelinjectie om de 10 jaar) 

 
 
Risico’s op andere besmettelijke ziekten zijn afhankelijk van de tewerkstelling: 
Hepatitis A is een virus dat bij besmetting leverontsteking veroorzaakt. De ziekte geneest 
meestal spontaan na 4 à 6 weken, maar kan ook ernstig verlopen. 
Het risico is groter door onderhoud van sanitair (vb. kinderdagverblijven, ziekenhuizen en 
publieke toiletten). 
Preventie: vaccinatie. 
 
Hepatitis B is een virus dat net als Hepatitis A leverontsteking veroorzaakt en dat wordt 
overgedragen door contact met bloed en lichaamsvochten van een besmette persoon, alsook 
door seksueel contact. Dit virus kan aanleiding geven tot chronische leverontsteking en 
langdurige of definitieve werkonbekwaamheid. 
Preventie: vaccinatie (is verplicht voor al het personeel tewerkgesteld in een 
verzorgingsinstellingen). 
 
Afhankelijk van de risico’s die u loopt beslist de arbeidsarts welke vaccinaties u nodig heeft. 
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10. Een rug voor het leven 
Een rug heb je voor het leven. Je dient er dan ook spaarzaam mee om te gaan.  
Een goede houding aannemen bij het tillen van lasten is zeker geen overbodige luxe voor een 
rug die zo al genoeg ongemakken ondervindt. 

10.1 EEN PAAR BELANGRIJKE TIPS: 

DRAAI HET LICHAAM NIET BIJ HET TILLEN 
- Bij het tillen en neerzetten van een voorwerp het lichaam niet draaien. 
- Als u draait, doe dat dan door uw voeten te verplaatsen. 
- Dit geldt ook als u iets van een rek achter u moet nemen: draai uw stoel en niet uw 

lichaam. Beter nog: sta even op! 
 
HANTEERBAARHEID 
- Pak het te tillen voorwerp goed vast. Til nooit alleen met de vingertoppen.  
- Gebruik goed passende handschoenen bij scherpe en ruwe voorwerpen of voorwerpen die 

erg warm of koud zijn. 
- Als regelmatig dezelfde, moeilijk hanteerbare voorwerpen moeten getild/verplaatst 

worden, kan het nuttig zijn bijvoorbeeld handgrepen te laten aanbrengen. 
EVENWICHT 
- Voordat u gaat tillen, moet uw lichaam in evenwicht zijn. Zorg daarom dat u uw voeten 

stabiel, gespreid en zo dicht mogelijk bij het te tillen voorwerp kunt zetten: de ene voet iets 
vóór de andere. 

 
HET TILLEN EN NEERZETTEN VAN VOORWERPEN 
- Ga zo dicht mogelijk bij het te tillen voorwerp staan en pak het met beide handen vast 
- Zak met een rechte rug door de knieën en zorg dat u het gewicht zo dicht mogelijk bij uw 

lichaam houdt 
- Til het gewicht op door de benen weer te strekken (pas op: buig niet voorover!) 
- Het lijkt gemakkelijker om een gewicht neer te zetten dan om het op te tillen, maar de kans 

op rug letsel is even groot. 
- Bij het neerzetten gaat u op dezelfde manier te werk als bij het tillen van voorwerpen, maar 

dan in omgekeerde volgorde. 
- Wees voorzichtig: één verkeerde beweging kan fataal zijn! 
 
TILLEN MET DE BENEN 
- Gebruik bij het tillen zoveel mogelijk de ‘sterke’ spieren (de beenspieren) en spaar de 

‘zwakke’ spieren (rugspieren en de spieren van de armen en vingers). 
 
PAS UW OMGEVING AAN 
- Op de goede hoogte werken en dus vermijden dat men zich nodeloos bukt. 
- Het gewicht van de last beperken om een overmatige druk op de tussenwervelschijven te 

vermijden. 
- Maak gebruik van hulpmiddelen waar mogelijk om het bukken of vooroverbuigen te 

vermijden. 
 

Voorbeelden van correcte houdingen: 
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Beperk bukken en rekken door gebruik te maken van hulpmiddelen: 
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11. Veilige trappen en ladders 
Jaarlijks zijn een groot aantal ongevallen, op het werk of elders, te wijten aan vallen en 
struikelen. Trappen en ladders liggen niet zelden aan de basis van deze ongevallen. De staat 
van de trap en de omstandigheden spelen een belangrijke rol, maar het is vooral door haast en 
verstrooidheid dat je jezelf soms letterlijk in het ongeluk stort. 

11.1 Veilig de trap op en af 

- Loop niet op de trap en sla geen treden over. 
- Hou je steeds vast aan de leuning, ook al heb je de steun niet echt nodig.  
- Draag degelijk schoeisel  
- Glijd niet langs leuningen of ga niet op de leuning zitten. 
- Hang geen voorwerpen aan de leuningen. 
- Blijf niet op de trap staan om te praten, te telefoneren, nota’s te lezen. 
- Leid personen op een trap niet af bijv. door hen te roepen. 
- Draag geen te grote of zware lasten. Zorg ervoor dat je zichtbaarheid of je bewegingen 

niet gehinderd worden. Het is dan beter een aantal keren op en neer te lopen en je te 
laten helpen. 

- Respecteer en let op de signalisatie. 

11.2 Beperk het gebruik van (trap)ladders 

Een vermindering van het aantal valincidenten kan eveneens worden bereikt door het 
beperken van het gebruik van de (trap)ladder als werkplek op hoogte.  
 

- Laat werken in de hoogte door gespecialiseerde firma’s uitvoeren 
- Gebruik hulpmiddelen waar mogelijk zoals bv. telescopische steel om ramen te lappen. 
- … 

 

11.3 Veilig gebruik van (trap)ladders 

(Trap)ladders zijn eigenlijk alleen bedoeld om een hoogteverschil te overbruggen. 
Desondanks kunnen en mogen ladders ook gebruikt worden om werken van korte duur uit te 
voeren of wanneer het onmogelijk is om veiligere arbeidsmiddelen te gebruiken. Hierbij 
dienen wel een aantal voorzorgsmaatregelen in acht genomen worden: 
 

- Zorg ervoor dat u een degelijke en goed onderhouden (trap)ladder gebruikt. gebruik 
geen stoelen, tafels of andere om op te werken) 

- Zet een ladder nooit op een onstabiele ondergrond zoals kisten, stenen of in de losse 
grond. 

- Beklim een ladder en daal af steeds met het aangezicht naar de ladder. 
- Bij het beklimmen of afdalen hou je altijd de sporten vast en niet de ladderbomen. 
- Ga nooit met meer dan één persoon op een ladder 
- Laat een ladder nooit tegen een venster rusten: het kan opengaan of het glas kan 

breken 
- Leun niet te veel opzij om plaatsen te bereiken die ver van de ladder zijn verwijderd. 
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- Een ladder die naar een hoger gelegen werkplatform leidt, moet minstens 1 m 
uitsteken boven dit platform. 
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12. Beeldschermwerk 
Met zijn allen zitten we steeds vaker en langer achter onze computer. Dit kan op termijn een 
effect hebben op onze gezondheid indien we hier geen aandacht aan schenken. De volgende 
tips kunnen heel wat problemen voorkomen: 

12.1 ALGEMEEN 

 Ken alle instelmogelijkheden van je stoel en de aanpassingsmogelijkheden van je 
omgeving. Pas je “ideale” houding aan afhankelijk van de taak die je uitvoert. 

 Langdurig zitten in éénzelfde houding, zelfs indien zij als comfortabel wordt ervaren, is uit 
den boze; verander daarom regelmatig van zithouding. 

 Luister naar de signalen die je lichaam geeft (krampen, prikkelende ogen,…); corrigeer je 
houding indien nodig en ontspan regelmatig; laat regelmatig de ogen rusten. 

 Beweeg, marcheer regelmatig. Las af en toe een bewegingspauze en stretchoefeningen in. 
Micropauzes van enkele seconden kunnen reeds heilzaam zijn. 

 Heb je raad nodig? Vraag advies aan je preventieadviseur of je arbeidsarts. 
 

12.2 INSTELLEN VAN DE BEELDSCHERMWERKPOST 

INSTELLING VAN STOEL 
1. Stel de hoogte van de stoel zo in dat de voeten plat op de grond staan en de dijen zich 

evenwijdig met de grond (hoek 90°-110° in knieholte) bevinden 
2. Pas de rugleuning aan zodat de onderrug goed ondersteund is, de rugleuning dient de 

natuurlijke kromming van de rug te volgen. 
3. Indien de stoel van armsteunen voorzien is, stel de hoogte (en de breedte) dan zo in dat de 

onderarmen goed ondersteund worden zonder dat de schouders afhangen of opgetrokken 
zijn. 

4. Stel de correcte zitdiepte in (indien mogelijk): zorg ervoor dat je lichaam goed tegen de 
onderkant van de rugleuning aansluit. Als een platte hand tussen de binnenkant van de 
knieholte en de zitting geplaatst kan worden, is de zitdiepte juist. 

5. Stel de zithoek tussen 
rugleuning en zitting in zodat 
een hoek van circa 90° (tot 
110°) gevormd wordt. 

 
AFSTEMMEN VAN STOEL 
EN WERKTAFEL 
6. Is de werktafel in hoogte 

instelbaar? Stel de hoogte van 
de tafel zo in dat de elle bogen 
op de tafel kunnen rusten en 
de schouders niet opgetrokken 
zijn; de armsteunen dienen in 
het verlengde van de tafel te 
staan. 

De werktafel is niet in hoogte 
instelbaar: stel de stoelhoogte in 
zodat de elle bogen op tafel 



 

 137 
 

kunnen rusten en de schouders niet opgetrokken zijn; de armsteunen dienen in het verlengde 
van de tafel te staan. Indien de voeten niet meer plat op de grond kunnen steunen, dient een 
voetsteun gebruikt te worden (zie punt 1). Opmerking: indien de armsteunen een goede 
instelling verhinderen, is het beter deze te verwijderen. 
 
OPSTELLING BEELDSCHERM 
7. Plaats zoveel mogelijk het scherm recht voor je. 
8. Plaats het scherm op een afstand van 50 tot 70 cm (± één armlengte). Gebruik de 

vergrootfunctie van je programma om gemakkelijk de tekst te kunnen lezen. Een groot 
scherm mag iets meer achteruit geschoven worden. 

9. Stel de schermhoogte zo in dat de bovenrand niet hoger dan op ooghoogte komt; het hoofd 
dient zich in een ontspannen positie te bevinden zonder dat de nek naar voren of naar 
achteren helt.  

Opmerking: de gebruikers van bifocale of trifocale glazen dienen te vermijden dat het hoofd 
achterover helt om door het onderste gedeelte van de bril te kijken; best is het scherm iets 
lager te plaatsen 
10. Zorg dat bij de opstelling reflecties in het scherm en lichtcontrasten in het gezichtsveld 

vermeden worden; plaats het scherm in een hoek van 90° t.o.v. het venster (kijkrichting 
evenwijdig met het venster – zie tekening) 

 
GEBRUIK VAN MUIS EN KLAVIER 
11. Plaats het klavier zoveel mogelijk recht voor je en zorg ervoor dat de schouders 

ontspannen blijven. 
12. Stel de helling van het klavier in zodat de handen en polsen een horizontale lijn vormen 

(de pootjes van het klavier worden best ingeklapt). 
13. Plaats de muis ter hoogte van het klavier. 
 
WERKPLEK 
14. Maak gebruik van een documentenhouder indien je vaak informatie moet overtypen. 
15. Plaats materiaal dat je regelmatig bekijkt (zoals documenthouder en scherm) op ongeveer 

gelijke oogafstand. 
16. Hou veel gebruikte documenten en voorwerpen binnen handbereik. 
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GEBRUIK VAN DE LAPTOP 

Maak bij voorkeur gebruik van een 
laptopverhoger, een afzonderlijk klavier en een 
externe muis; pas vervolgens de stappen toe zoals 
deze voor een vaste werkpost beschreven zijn. 
 
 
Indien je werkplek niet of weinig instelbaar is, 
wees dan creatief bij het zoeken van een goede 
ondersteuning van rug en armen door 
bijvoorbeeld gebruik te maken van een kussen of 
een opgerolde handdoek om je rug te 
ondersteunen of je zithouding te verhogen. 
 
 
Regel de helling van het scherm om reflecties op 
het scherm te minimaliseren. 
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13. Werken met machines en handwerktuigen 
Aan het gebruik van machines en handwerktuigen zijn heel wat risico’s verbonden. Denken 
we maar aan snijwonden, knelling, gegrepen worden door bewegende delen, verbranden,…  
 
Dit kan bij onvoorzichtig en ondoordacht gebruik leiden tot ernstige ongevallen. Houdt u 
daarom strikt aan de veiligheidsvoorschriften en zorg dat je de werking van de machine kent 
voor je ermee aan de slag gaat. Raadpleeg hiervoor de werkinstructiefiche en/of handleiding 
van de machine. Voor complexe en risicovolle machines vraag je best eerst raad aan een 
ervaren collega of aan de ploegbaas. 
 

Ga niet zomaar aan de slag met een machine waarvan je de 
werking en de gevaren niet kent. Lees eerst de 
gebruiksaanwijzing, instructiekaart of vraag raad aan een 
ervaren collega! 
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14. Persoonlijke beschermingsmiddelen (PBM’s) 
De persoonlijke beschermingsmiddelen worden gratis ter beschikking gesteld van de 
werknemers. Wij vragen dan ook deze te gebruiken waar nodig. Denk in de eerste plaats aan 
uw eigen veiligheid en gezondheid. 

14.1 OOG- en GEZICHTSBESCHERMING 

 
 

Een veiligheidsbril beschermt de ogen tegen rondvliegende deeltjes of spatten 
van gevaarlijke vloeistoffen. Zorg er dus voor dat je steeds je veiligheidsbril 
op zak hebt en draag hem daar waar nodig, want je ogen zijn onvervangbaar. 
 

 

In bepaalde gevallen, zoals het werken met een bosmaaier, is het aangewezen 
om niet enkel de ogen maar het volledige gelaat te beschermen tegen 
rondvliegend materiaal zoals takjes of steentjes. 

14.2 ADEMBESCHERMING 

 

Bescherming is noodzakelijk indien er gevaar bestaat voor het inademen van 
stoffen die de luchtwegen of gezondheid kunnen aantasten zoals schadelijke 
of irriterende dampen en stof. In de eerste plaats dienen we te zorgen voor 
een goede ventilatie van het werklokaal, maar in bepaalde gevallen is het 
aangewezen een gas- of stofmasker te dragen. 

14.3 GEHOORSBESCHERMING 

 

Het dragen van gehoorbescherming is op lawaaierige plaatsen, > 85 dB(A) 
zoals de schrijnwerkerij, de metaalwerkplaats of bij gebruik van lawaaierige 
machines zoals een bosmaaier, kettingzaag,… verplicht.  
Het is echter raadzaam om vanaf 80 dB(A) bescherming te dragen. 
Denk eraan, want lawaaidoofheid is onherstelbaar. 

14.4 HOOFDBESCHERMING 

 

Ons hoofd dienen we te beschermen op plaatsen waar er gevaar bestaat op 
vallende voorwerpen. Denken we maar aan bouwplaatsen, bij het snoeien van 
bomen,… Een helm kan ons echter ook beschermen tegen het stoten van ons 
hoofd tegen laaghangende obstakels. 

 

  



 

 141 
 

14.5 VOETBESCHERMING 

 

Goede veiligheidsschoenen zorgen ervoor dat we stevig op onze benen staan. 
Ze verkleinen de kans op struikelen of uitglijden en bovendien beschermen ze 
onze tenen tegen vallende voorwerpen of tegen het stoten van de tenen. In 
bepaalde gevallen zijn ze ook een bescherming tegen perforatie van de zool, 
zoals bv. bij het trappen in een spijker. 

14.6 HANDBESCHERMING 

 

Tijdens het werken krijgen onze handen het vaak zwaar te verduren. Ze 
komen met heel wat materialen en vloeistoffen in contact en lopen het gevaar 
op schaafwonden, snijwonden, irritatie of brandwonden en zelfs veelvuldig 
contact met water kan onze handen uitdrogen en beschadigen. Draag dus 
zoveel mogelijk handschoenen aangepast aan het risico (snijwonden, contact 
met chemische producten/water, …) en de taak.  

15. Werkkledij - signalisatiekledij 

 

De werkkledij wordt gratis ter beschikking gesteld en onderhouden. Wij 
vragen deze dan ook te dragen.  
 
Voor de werknemers van de technische dienst fungeert de werkkledij 
eveneens als signalisatiekledij. Zichtbaar zijn in het verkeer is een eerste en 
belangrijke stap in het voorkomen van verkeersongevallen wij 
werkzaamheden aan of langs de openbare weg. Wij vragen dan ook deze te 
gebruiken waar nodig. Denk in de eerste plaats aan uw eigen veiligheid! 
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16. Peter- of meterschap voor nieuwe werknemers 
Het KB van 25 april 2007 verplicht de werkgever ertoe om een ervaren werknemer aan te 
stellen om nieuwkomers te begeleiden.  
 
Werken met een ervaren medewerker (peter/meter) die nieuwkomers begeleidt tijdens hun 
eerste weken in het bestuur, kan de integratie- en het leerproces van de nieuwe werknemers 
versnellen.  
 
Een peter/meter is een ervaren collega. Het is iemand die samen met de nieuwe werknemers 
werkt of bereikbaar is. Het is tevens belangrijk dat de peter/meter zijn/haar ervaringen, 
inzichten en vaardigheden goed kan overbrengen.  
 
Rol peter/meter voor nieuwe werknemers :  

 De nieuwe werknemer wegwijs maken in het bedrijf  
 De regels en afspraken verduidelijken waar nodig 
 De nieuwkomer ondersteunen in zijn werk 
 De nieuwkomer bijstaan en sturen in het omgaan met problemen  
 Begeleiden van de nieuwe werknemer in zijn leerproces (het verwerven van kennis en 

vaardigheden)  
 Voldoende tijd en mogelijkheden ter beschikking stellen  
 Overbrengen van afspraken  
 Als vertrouwenspersoon optreden bij persoonlijke problemen.  
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ATTEST NIEUWE WERKNEMER 
 
 
 
Er werd aan de medewerker toelichting gegeven over de werking van het bestuur op 
…………………………………………….. 
 
De nieuwe werknemer ontvangt :  

1. het arbeidsreglement  
2. bijlage 1 : uurroosters  
3. bijlage 2 : deontologische code  
4. bijlage 3 : intern reglement op gebruik elektronische communicatiemiddelen  
5. bijlage 4 : onthaalbrochure ‘Welzijn op het werk’  
6. bijlage 5 : preventie van psychologische risico’s op het werk, waaronder stress, burn 

out, geweld, pesterijen en ongewenst seksueel gedrag op het werk 
7. Bijlage 6 : re-integratie van arbeidsongeschikte werknemers 
8. Bijlage 7 : Klokkenluidersregeling 
9. Bijlage 8: Elektronische loondocumentn 
10. Bijlage 9 : Reglement structureel telewerk 
11. Bijlage 10 : Gebruik van voertuigen en track-and-tracereglement 

 
 
Voor ontvangst,  
 
De werknemer  
 
 
 
 
 
 
 

Peter of meter voor nieuwe werknemers 
 
 
 
Werknemer : ………………………………………. 
 
 
 
Peter of meter : …………………………………… 
 
Voor ontvangst,  
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Bijlage 5 - Preventie van psychosociale risico’s op het werk, waaronder 
stress, burn out, geweld, pesterijen en ongewenst seksueel gedrag op het 
werk 
 

Inleiding 
De procedures die in deze bijlage beschreven worden, mogen ons niet doen vergeten wie bij 
problemen de eerste gesprekspartners blijven, namelijk: de werkgever, de leden van de 
hiërarchische lijn, de leden van het comité voor preventie en bescherming op het werk 
(uitsluitend voor wat de collectieve risico’s betreft) en van de vakbondsafvaardiging.  
  
1. Definities  
De wet omschrijft psychosociale risico's als “de kans dat een of meerdere werknemers 
psychische schade ondervinden, die al dan niet gepaard kan gaan met lichamelijke schade, 
ten gevolge van een blootstelling aan de elementen van de arbeidsorganisatie, de arbeidsinhoud, 
de arbeidsvoorwaarden, de arbeidsomstandigheden en de interpersoonlijke relaties op het werk, 
waarop de werkgever een impact heeft en die objectief een gevaar inhouden.” 
 
Geweld op het werk is elke feitelijkheid waarbij een werknemer of een andere persoon waarop 
de bijzondere bepalingen op het gebied van stress, geweld, pesterijen en ongewenst seksueel 
gedrag van toepassing zijn, psychisch of fysiek wordt bedreigd of aangevallen bij de 
uitvoering van het werk.  
 
Pesterijen op het werk zijn 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 werknemer of een andere persoon waarop de bijzondere bepalingen op het gebied 
van stress, geweld, pesterijen en ongewenst seksueel gedrag van toepassing zijn, 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 voornamelijk uiten in woorden, bedreigingen, handelingen, gebaren of 

eenzijdige geschriften.  
Deze gedragingen kunnen verband houden met leeftijd, burgerlijke staat, geboorte, vermogen, 
geloof of levensbeschouwing, politieke overtuiging, syndicale overtuiging, taal, huidige of 
toekomstige gezondheidstoestand, een handicap, een fysieke of genetische eigenschap, sociale 
afkomst, nationaliteit, zogenaamd ras, huidskleur, afkomst, nationale of etnische afstamming, 
geslacht, seksuele geaardheid, genderidentiteit en genderexpressie. 
 
Ongewenst seksueel gedrag op het werk is elke vorm van ongewenst verbaal, non-verbaal of 
lichamelijk gedrag met een seksuele connotatie dat als doel of gevolg heeft dat de waardigheid 
van een persoon wordt aangetast of dat een bedreigende, vijandige, beledigende, vernederende 
of kwetsende omgeving wordt gecreëerd. 
 
2. Preventiemaatregelen en informatie aan de werknemers  
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De werkgever neemt de nodige preventiemaatregelen om de werknemers te beschermen tegen 
de psychosociale risico’s op het werk.  Deze kunnen geraadpleegd worden in het globale 
preventieplan van de organisatie.  Dit plan wordt bijgehouden door de interne 
preventieadviseur van de onderneming. 
De werkgever bezorgt de werknemers alle nuttige informatie over deze preventiemaatregelen, 
en in het bijzonder over de procedure die de werknemer moet volgen als hij met een 
psychosociaal risico geconfronteerd wordt. 
 
3. Preventieadviseur psychosociale aspecten 
De werkgever duidt een preventieadviseur psychosociale aspecten aan, die als taak heeft om 
in de onderneming de verschillende opdrachten uit te voeren die betrekking hebben op de 
preventie van de psychosociale risico’s. Zo zal hij onder meer mee de risico’s analyseren, de 
nodige preventiemaatregelen uitwerken en de verzoeken tot informele en formele 
psychosociale interventie in ontvangst nemen van de personen die verklaren dat ze slachtoffer 
zijn van een psychosociaal risico. 
De preventieadviseur maakt deel uit van de externe dienst voor preventie en bescherming op 
het werk, zijnde Securex. 
De bevoegde Preventieadviseur Psychosociale Aspecten is te bereiken op het gratis nummer 
0800/10059 (tussen 9u en 17u op werkdagen). 
 
4. Vertrouwenspersoon 
Het bestuur Wortegem-Petegem beschikt niet over een vertrouwenspersoon. Een 
vertrouwenspersoon kan aangesteld worden om volledig onafhankelijk het onthaal en de 
adviesverlening te verzekeren aan de persoon die meent psychische schade te ondervinden van 
een psychosociaal risico op het werk.   
 
5. Interne procedure voor verzoeken tot psychosociale interventie 
5.1. Fase voorafgaand aan een verzoek tot psychosociale interventie   
 
Uiterlijk 10 kalenderdagen na het eerste contact hoort de vertrouwenspersoon of de 
preventieadviseur psychosociale aspecten de werknemer en hij informeert hem over de 
mogelijkheden tot interventie waarvan hierna sprake is.   
Als deze raadpleging plaatsvindt tijdens een persoonlijk onderhoud, overhandigt de 
tussenkomende partij (vertrouwenspersoon of preventieadviseur) aan de werknemer, op diens 
vraag, een document ter bevestiging van dit persoonlijk onderhoud. 
De werknemer kiest het type interventie waarvan hij gebruik wenst te maken. Die keuze wordt 
opgetekend in een ander document dat door de tussenkomende partij en de werknemer wordt 
gedateerd en ondertekend en waarvan de werknemer een kopie ontvangt. 
5.2 Raadpleging tijdens de werkuren 
 
De werknemers hebben de mogelijkheid om de vertrouwenspersoon of de preventieadviseur 
psychosociale aspecten tijdens de werkuren te raadplegen, tenzij de werkuren dit niet toelaten. 
In dit laatste geval mag de raadpleging ook buiten de werkuren gebeuren. In beide gevallen 
wordt de tijd besteed aan de raadpleging van de vertrouwenspersoon of de preventieadviseur 
psychosociale aspecten beschouwd als arbeidstijd. 
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De verplaatsingskosten die werden gemaakt om zich te begeven naar de vertrouwenspersoon 
of de preventieadviseur psychosociale aspecten zijn ten laste van de werkgever, ongeacht het 
moment waarop de raadpleging plaatsvond. 
 
5.3 Verzoekt tot informele psychosociale interventie 
 
Voor een verzoek tot informele psychosociale interventie doet de werknemer een beroep op de 
preventieadviseur psychosociale aspecten, bijvoorbeeld als er geen vertrouwenspersoon is 
aangewezen in de onderneming. 
Deze procedure bestaat erin dat op informele wijze wordt gezocht naar oplossingen door 
middel van: 
 gesprekken, 
 een interventie bij een andere persoon van de onderneming (bij voorkeur bij een lid van de 

hiërarchische lijn), 
 of een verzoening tussen de betrokken personen voor zover zij hiermee akkoord gaan. 

 
De vertrouwenspersoon of preventieadviseur handelt enkel met het akkoord van de werknemer. 
Het verzoeningsproces vereist het akkoord van de partijen. 
Als deze fase geen resultaten oplevert, kan de werknemer nog altijd een verzoek tot formele 
psychosociale interventie indienen. 
 
5.4 Verzoek tot formele psychosociale interventie 
 
In het kader van het verzoek tot formele psychosociale interventie richt de werknemer zich tot 
de preventieadviseur psychosociale aspecten. Hij mag zich in dit geval niet tot de 
vertrouwenspersoon richten. 
Deze formele procedure houdt in dat de werknemer aan de werkgever vraagt om de gepaste 
collectieve en individuele maatregelen te nemen op basis van een analyse van de specifieke 
arbeidssituatie van de verzoeker en op basis van de voorstellen van maatregelen die werden 
gedaan door de preventieadviseur en die opgenomen zijn in een advies. 
 
5.4.1 Persoonlijk onderhoud verplicht vóór het indienen van het verzoek  
 
Binnen een termijn van 10 kalenderdagen volgend op de dag waarop de werknemer zijn wil 
heeft uitgedrukt om zijn verzoek in te dienen, heeft de werknemer een verplicht persoonlijk 
onderhoud met de preventieadviseur psychosociale aspecten. De werknemer en de 
preventieadviseur zorgen ervoor dat deze termijn wordt nageleefd.   
 
De preventieadviseur bevestigt in een document dat het verplicht persoonlijk onderhoud heeft 
plaatsgevonden en overhandigt hiervan een kopie aan de werknemer. 
 
 
 
5.4.2 Indienen van het verzoek 
 
Het verzoek tot formele psychosociale interventie wordt opgenomen in een door de werknemer 
gedateerd en ondertekend document. Dit document bevat de beschrijving van de 
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problematische arbeidssituatie en het verzoek aan de werkgever om passende maatregelen te 
treffen. 
 
Vormelijk dient de brief waarmee de werknemer verzoekt tot formele interventie de datum en 
zijn handtekening te bevatten. 
 
Wanneer het verzoek tot formele psychosociale interventiebetrekking heeft op feiten van 
geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk neemt de werknemer verder 
volgende gegevens op in zijn verzoek: 
- een nauwkeurige beschrijving van de feiten, 
- het ogenblik en de plaats waarop elk van de feiten zich hebben voorgedaan, 
- de identiteit van de aangeklaagde, 
- het verzoek aan de werkgever om geschikte maatregelen te nemen om een einde te maken aan 
de feiten. 
 
Dit document wordt bezorgd aan de preventieadviseur psychosociale aspecten of aan de externe 
dienst voor preventie en bescherming op het werk waarvoor de preventieadviseur zijn 
opdrachten vervult. Deze ondertekent een kopie van het verzoek en bezorgt dit aan de 
werknemer. Deze kopie geldt als ontvangstbewijs.  
 
Als het verzoek werd verzonden bij aangetekende brief, wordt het geacht te zijn ontvangen de 
derde werkdag na de verzendingsdatum. 
 
5.4.3 Weigering of aanvaarding door de preventieadviseur 
 
De preventieadviseur moet de indiening van het verzoek tot formele psychosociale interventie 
weigeren wanneer hij van mening is dat er geen psychosociale risico’s zijn. 
 
De kennisgeving van de weigering of de aanvaarding van het verzoek gebeurt uiterlijk 10 
kalenderdagen na de inontvangstneming van het verzoek. Bij gebrek aan een kennisgeving 
na afloop van deze termijn, wordt het verzoek geacht te zijn aanvaard. 
 
5.4.4 Verzoek met een hoofdzakelijk collectief karakter  
 
De preventieadviseur moet een onderscheid maken tussen collectieve aspecten en individuele 
aspecten. Als er hoofdzakelijke collectieve risico’s zijn, moet hij de werkgever op de hoogte 
brengen van het feit dat een verzoek tot formele psychosociale interventie met een 
hoofdzakelijk collectief karakter werd ingediend, en hem inlichten over de risicosituatie die 
beschreven werd door de werknemer. Hij moet de werkgever ook op de hoogte brengen van de 
datum waarop hij een beslissing moet nemen over de gevolgen die hij aan het verzoek geeft. 
 
De werknemer wordt vooraf op de hoogte gebracht van het feit dat zijn verzoek een 
hoofdzakelijk collectief karakter heeft, maar hij moet zijn akkoord niet geven. Zijn identiteit 
wordt niet meegedeeld aan de werkgever. Hij wordt ook ingelicht over de datum waarop de 
werkgever een beslissing moet nemen over de gevolgen die hij aan het verzoek geeft.  
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De werkgever neemt een beslissing over de gevolgen die hij aan het verzoek geeft.  Als de 
werkgever maatregelen treft, is overleg vereist met het Comité voor Preventie en Bescherming 
op het Werk of de vakbondsafvaardiging.  
Binnen een termijn van maximaal 3 maanden vanaf de mededeling waarvan hierboven sprake 
is, deelt de werkgever schriftelijk zijn gemotiveerde beslissing mee over de gevolgen die hij 
aan het verzoek geeft: 
 aan de preventieadviseur psychosociale aspecten die de werknemer ervan op de hoogte 

brengt; 
 aan de preventieadviseur die belast is met de leiding van de interne dienst voor preventie en 

bescherming op het werk wanneer de preventieadviseur psychosociale aspecten deel 
uitmaakt van een externe dienst voor preventie en bescherming op het werk; 

 aan het CPBW of aan de vakbondsafvaardiging.   
 

Wanneer de werkgever een analyse van de bijzondere risico’s uitvoert, kan die termijn met 
maximaal 3 maanden worden verlengd. 
 
De werkgever voert zo snel mogelijk de maatregelen uit die hij beslist heeft te nemen. 
 
5.4.5  Gevallen waarin de procedure voor verzoeken met een hoofdzakelijk individueel 
karakter wordt gevolgd na een verzoek met een hoofdzakelijk collectief karakter  
 
Wanneer de werkgever zijn beslissing niet binnen de opgelegde termijn meedeelt, geen 
collectieve maatregelen treft of wanneer de werknemer van mening is dat ze niet zijn aangepast 
aan zijn individuele situatie, vat de preventieadviseur het onderzoek van het verzoek aan alsof 
het om een verzoek met een hoofdzakelijk individueel karakter ging.  
 
Hiertoe is het akkoord van de werknemer vereist. 
 
De werkgever wordt hiervan op de hoogte gebracht en de identiteit van de werknemer wordt 
hem meegedeeld.  
 
De preventieadviseur brengt een advies uit. De termijn waarbinnen hij het advies moet 
uitbrengen begint te lopen vanaf de datum van het geschrift waarin de werknemer zijn akkoord 
geeft.  
 
De procedure voor de behandeling van verzoeken met een hoofdzakelijk individueel karakter 
wordt hieronder belicht.   
 
5.4.6 Bewarende maatregelen 
 
Tijdens het onderzoek van de collectieve aspecten (en vóór het verstrijken van de hierboven 
vermelde termijn van 3 maanden) biedt de preventieadviseur psychosociale aspecten 
individuele steun aan de werknemer.  
 
Hij kan de werkgever schriftelijk voorstellen om bewarende maatregelen te treffen als de 
feiten ernstig zijn en de gezondheid van de werknemer zouden kunnen schaden. In bepaalde 
gevallen kunnen deze maatregelen definitief zijn. 
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De werkgever neemt de eindbeslissing over het treffen van de maatregelen. Hij kan andere 
maatregelen van een gelijkwaardig beschermingsniveau treffen. Hij moet uiteraard zo snel 
mogelijk handelen.  
 
5.4.7 Verzoek met hoofdzakelijk individueel karakter 
 
De preventieadviseur psychosociale aspecten brengt de werkgever schriftelijk op de hoogte 
van het feit dat een verzoek tot formele psychosociale interventie werd ingediend en dat dit 
verzoek een hoofdzakelijk individueel karakter heeft. Hij deelt hem de identiteit van de 
werknemer mee. 
 
De preventieadviseur psychosociale aspecten onderzoekt op volledig onpartijdige wijze de 
specifieke arbeidssituatie, rekening houdend met de informatie die werd bezorgd door de 
personen die hij nuttig acht te horen. Die informatie kan worden opgenomen in gedateerde en 
ondertekende verklaringen die, in voorkomend geval, de toestemming van de gehoorde 
personen om hun verklaring over te maken aan het Openbaar Ministerie vermeldt en waarvan 
een kopie wordt meegedeeld aan de gehoorde personen. 
 
De preventieadviseur psychosociale aspecten brengt een advies uit dat hij binnen een termijn 
van maximaal 3 maanden vanaf de aanvaarding van het verzoek meedeelt 
 aan de werkgever;  
 met het akkoord van de werknemer, aan de vertrouwenspersoon wanneer die in het kader 

van een verzoek tot informele psychosociale interventie in dezelfde situatie is 
tussengekomen. 
 

Deze termijn kan worden verlengd met maximaal 3 maanden, voor zover de preventieadviseur 
deze verlenging kan rechtvaardigen en de redenen hiervoor schriftelijk meedeelt aan de 
werkgever, aan de werknemer en aan de andere rechtstreeks betrokken persoon. 
 
De preventieadviseur psychosociale aspecten brengt de werknemer en de andere rechtstreeks 
betrokken persoon zo snel mogelijk schriftelijk op de hoogte van de datum waarop hij zijn 
advies aan de werkgever heeft overhandigd en van de voorstellen van preventiemaatregelen en 
hun verantwoording, voor zover deze verantwoording hen in staat stelt de situatie 
gemakkelijker te begrijpen en de afloop van de procedure gemakkelijker te aanvaarden. 
 
Tegelijk met die informatie brengt de preventieadviseur psychosociale aspecten, wanneer hij 
deel uitmaakt van een externe dienst voor preventie en bescherming op het werk, de 
preventieadviseur die belast is met de leiding van de interne dienst voor preventie en 
bescherming op het werk schriftelijk op de hoogte van de voorstellen van preventiemaatregelen 
en hun verantwoording, voor zover deze verantwoording de preventieadviseur van de interne 
dienst in staat stelt zijn coördinatieopdrachten uit te voeren 
 
Wanneer de werkgever overweegt individuele maatregelen te nemen ten aanzien van een 
werknemer deelt hij dit vooraf en schriftelijk mee aan de werknemer, uiterlijk een maand 
nadat hij het advies van de preventieadviseur heeft ontvangen. Als deze maatregelen de 
arbeidsvoorwaarden van de werknemer wijzigen, deelt de werkgever aan deze laatste een 
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afschrift van het advies mee en hoort hij deze werknemer, die zich tijdens dit onderhoud kan 
laten bijstaan door een persoon naar zijn keuze.   
 
Uiterlijk 2 maanden na ontvangst van het advies deelt de werkgever schriftelijk zijn 
gemotiveerde beslissing mee betreffende de gevolgen die hij aan het verzoek geeft: 
 aan de preventieadviseur psychosociale aspecten; 
 aan de werknemer en aan de andere rechtstreeks betrokken persoon; 
 aan de preventieadviseur die belast is met de leiding van de interne dienst voor preventie en 

bescherming op het werk wanneer de preventieadviseur psychosociale aspecten deel 
uitmaakt van een externe dienst voor preventie en bescherming op het werk.  

 
De werkgever voert zo snel mogelijk de maatregelen uit die hij beslist heeft te nemen. 
 
5.4.8 Verzoek tot formele psychosociale interventie wegens feiten van geweld, pesterijen 
en ongewenst seksueel gedrag   
 
Als het gaat om stress, geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk, bevat de 
procedure enkele bijzonderheden. Om werknemers de mogelijkheid te geven om feiten van 
stress, geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag aan te klagen zonder te vrezen voor 
represailles, heeft de wet voorzien in een bijzondere bescherming tegen ontslag. 
 
Het gedateerd en ondertekend document waarbij het verzoek tot formele psychosociale 
interventie voor feiten van stress, geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag wordt 
ingediend, bevat de volgende gegevens: 
 de nauwkeurige beschrijving van de feiten die volgens de werknemer stress, geweld, 

pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk uitmaken; 
 het tijdstip en de plaats waarop elk van deze feiten zich hebben voorgedaan; 
 de identiteit van de aangeklaagde; 
 het verzoek aan de werkgever om geschikte maatregelen te nemen om een einde te maken 

aan de feiten. 
 
Na het verplichte persoonlijk onderhoud neemt de preventieadviseur psychosociale aspecten of 
de externe dienst voor preventie en bescherming op het werk waarvoor de preventieadviseur 
psychosociale aspecten zijn opdrachten vervult, het verzoek dat persoonlijk werd overhandigd 
in ontvangst, ondertekent een kopie van dit verzoek en overhandigt dat aan de verzoeker. Die 
kopie geldt als ontvangstbewijs. 
 
Als het verzoek werd verzonden bij aangetekende brief, wordt het geacht te zijn ontvangen de 
derde werkdag na de verzendingsdatum. 
 
De preventieadviseur psychosociale aspecten weigert de indiening van het verzoek tot formele 
psychosociale interventie voor feiten van geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op 
het werk wanneer de situatie die de verzoeker beschrijft, kennelijk geen geweld, pesterijen of 
ongewenst seksueel gedrag op het werk inhoudt. 
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De kennisgeving van de weigering of de aanvaarding van het verzoek gebeurt uiterlijk 10 
kalenderdagen na de inontvangstneming van het verzoek. Bij gebrek aan een kennisgeving na 
afloop van deze termijn, wordt het verzoek geacht te zijn aanvaard. 
 
In het kader van het onderzoek van het verzoek zal de preventieadviseur psychosociale 
aspecten: 
 zo snel mogelijk aan de aangeklaagde de feiten meedelen die hem worden ten laste gelegd; 
 de personen, getuigen of anderen die hij nuttig oordeelt, horen en het verzoek op volledig 

onpartijdige wijze onderzoeken; 
 onmiddellijk de werkgever op de hoogte brengen van het feit dat de werknemer die een 

getuigenverklaring heeft afgelegd, bescherming geniet en hem de identiteit van de getuige 
meedelen.  

 
De aangeklaagde en de getuigen ontvangen een kopie van hun gedateerde en ondertekende 
verklaringen die, in voorkomend geval, de toestemming vermelden om hun verklaring over te 
maken aan het Openbaar Ministerie. 
 
Wanneer de ernst van de feiten het vereist, stelt de preventieadviseur bewarende maatregelen 
voor aan de werkgever alvorens zijn advies te overhandigen. De werkgever deelt zo snel 
mogelijk en schriftelijk aan de preventieadviseur psychosociale aspecten zijn gemotiveerde 
beslissing mee over de gevolgen die hij aan de voorstellen voor bewarende maatregelen zal 
geven. 
 
6. Psychosociaal risico in een andere onderneming 
De externe werknemer die op permanente wijze activiteiten uitvoert in een onderneming en die 
meent het voorwerp te zijn van een psychosociaal risico kan gebruik maken van de interne 
procedure van deze onderneming. 
Wanneer er individuele preventiemaatregelen moeten worden getroffen, zal de onderneming 
alle nodige contacten met de werkgever van de externe werknemer nemen zodat deze 
maatregelen daadwerkelijk kunnen uitgevoerd worden. 
 
7. Feiten door derden 
De werknemer die in contact komt met andere personen op de arbeidsplaats en die het voorwerp 
meent te zijn van een psychosociaal risico kan een anonieme verklaring afleggen. Deze 
verklaring bevat de beschrijving van de feiten die werden veroorzaakt door andere personen op 
de arbeidsplaats evenals de data van die feiten. Ze vermeldt de identiteit van de werknemer niet, 
tenzij deze zich daarmee akkoord verklaart. 
 
De verklaringen worden opgenomen in een daartoe bestemd register. Dit register wordt 
bijgehouden door: 
- de vertrouwenspersoon, 
- de bevoegde gespecialiseerde preventieadviseur, 
- bij gebrek aan vertrouwenspersoon en interne gespecialiseerde preventieadviseur, door de 

interne dienst voor preventie en bescherming op het werk. 
    

Enkel de werkgever, de preventieadviseur psychosociale aspecten, de vertrouwenspersoon en 
de preventieadviseur van de interne dienst voor preventie en bescherming op het werk hebben 



 

 152 
 

toegang tot dit register.  Het register wordt ter beschikking gehouden van het Toezicht op het 
welzijn op het werk. 
 
De werkgever is verplicht om een passende psychologische begeleiding te voorzien voor de 
werknemers die het slachtoffer zijn geweest van feiten van geweld, pesterijen of ongewenst 
seksueel gedrag door derden op de arbeidsplaats en om de kosten die met deze begeleiding 
gepaard gaan te dragen. 
 
8. Sancties 
Behalve in het geval van een beledigende of lasterlijke beschuldiging, zal er geen enkele sanctie 
getroffen kunnen worden ten aanzien van de werknemer die een verzoek tot psychosociale 
interventie ingediend heeft. 
Rekening houdend met de ernst van de feiten kan de werknemer die zich schuldig gemaakt 
heeft aan geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk of die misbruik gemaakt 
heeft van de procedure voor verzoeken tot psychosociale interventie één van de sancties 
voorzien in artikel 28 en 30 opgelegd krijgen. 
Wat voorafgaat, geldt onder voorbehoud van de bevoegdheid van de Hoven en Rechtbanken. 
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Bijlage 6 – Re-integratie van arbeidsongeschikte werknemers  
 
I. Inleiding  
 
Afwezigheid door langdurige ziekte heeft een hoog prijskaartje voor de werkgever, voor de 
sociale zekerheid en voor de maatschappij, maar zeker ook voor de arbeidsongeschikte 
werknemer zelf: het leidt tot inkomstenverlies, verlies van sociale contacten, en vaak tot nog 
meer gezondheidsproblemen. Hoe langer iemand arbeidsongeschikt is, des te moeilijker het 
voor hem of haar is om opnieuw te gaan werken. Het is dus van het allergrootste belang om 
werknemers in een vroeg stadium de kans te geven weer aan de slag te gaan.  
 
De preventieadviseur-arbeidsarts, of de verpleegkundigen die hem bijstaan, moet vanaf 4 
weken arbeidsongeschiktheid van de werknemer contact opnemen met deze werknemer, om 
hem te informeren over de verschillende mogelijkheden om zijn werkhervatting te faciliteren, 
met inbegrip van de mogelijkheid om een gesprek te hebben met de preventieadviseur-
arbeidsarts of zijn verpleegkundig personeel, zoals de mogelijkheid om een bezoek 
voorafgaand aan de werkhervatting te vragen of een re-integratietraject op te starten. Via 
aanpassingen aan de werkpost, of ander/aangepast werk kan dan mogelijk vermeden worden 
dat de arbeidsongeschiktheid een langdurig karakter krijgt en re-integratie moeilijker wordt. 
Dit contactmoment heeft niet tot doel om bij de werknemer te informeren naar de duur van 
zijn arbeidsongeschiktheid of deze te controleren. De preventieadviseur-arbeidsarts is immers 
geen controlearts. 
 
II. Communicatie tussen actoren 
 
Dit hoofdstuk is van toepassing op alle communicatie tussen de actoren bedoeld in deze 
bijlage. 
 
De preventieadviseur-arbeidsarts kan telkens hij het nuttig acht, en met de toestemming van 
de werknemer, met de behandelend arts en de adviserend arts overleggen over de 
gezondheidstoestand van de werknemer en hierover gegevens met hen delen, met het oog op 
faciliteren van de werkhervatting van de arbeidsongeschikte werknemer. De toestemming van 
de werknemer wordt schriftelijk en per betrokken actor gegeven. 
 
Daartoe maakt de preventieadviseur-arbeidsarts gebruik van het TRIO-platform 
overeenkomstig de wet van 31 januari 2025 houdende de oprichting en organisatie van het 
TRIO-platform. 
 
De preventieadviseur-arbeidsarts gebruikt het TRIO-platform bedoeld in vorig lid, eveneens 
om de adviserend arts te informeren over het verloop van de procedures bepaald in deze 
bijlage. 
 
De preventieadviseur-arbeidsarts mag met het oog op het faciliteren van de werkhervatting 
eveneens overleggen met andere actoren bedoeld in deze bijlage, inzonderheid andere 
preventieadviseurs, de Terug Naar Werk Coördinator, de (dis)ability-casemanager, de 
begeleiders van de diensten en instellingen van de Gewesten en Gemeenschappen die 
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deelnemen aan de socioprofessionele re-integratie, mits toestemming van de werknemer, die 
schriftelijk en per betrokken actor wordt gegeven. 
 
Op de website van de FOD Werkgelegenheid kunnen modellen ter beschikking worden 
gesteld om de toestemming bedoeld in dit artikel te vragen. 
 
III. Het bezoek voorafgaand aan de werkhervatting 
 
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 hieronder bedoeld, 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. 
 
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. 
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De werkgever neemt de verplaatsingskosten van de werknemer voor het bezoek voorafgaand 
aan de werkhervatting voor zijn rekening. 
 
IV. Doelstelling re-integratie van arbeidsongeschikte werknemers  
 
Het opstellen en het doorlopen van een re-integratietraject beoogt werkgevers en werknemers 
te doen beseffen dat er echt wel mogelijkheden zijn voor re-integratie, en hen te helpen deze 
kans te grijpen.  
 
In het re-integratietraject voor werknemers is een belangrijke rol weggelegd voor de 
preventie-adviseur-arbeidsarts, die niet alleen de arbeidsomstandigheden en het werk in een 
bepaald bestuur kent, maar ook de werknemer, en die bovendien kan fungeren als gekend 
aanspreekpunt voor de werkgever. De preventieadviseur-arbeidsarts maakt ook deel uit van 
een multidisciplinair team binnen de interne of externe werk voor preventie en bescherming 
op het werk. Dit laat toe om bv. ook ergonomen of preventieadviseurs die gespecialiseerd zijn 
in psychosociale aspecten in te schakelen, wat zeker nuttig is als de arbeidsongeschiktheid te 
wijten is aan stress, burn-out of rug- en nekklachten als gevolg van het werk. Het kan hier 
gaan om een werknemer die tijdelijk zijn overeengekomen werk niet kan uitoefenen of om 
een werknemer die definitief ongeschikt is voor het overeengekomen werk. In dit laatste geval 
zal er moeten worden gezocht naar een definitieve oplossing via aangepast of ander werk.  
 
De bedoeling van het re-integratietraject is het bevorderen van de re-integratie of 
wedertewerkstelling van de werknemer die zijn overeengekomen werk tijdelijk of definitief 
niet kan uitoefenen. 
 
Wanneer het gaat om iemand die tijdelijk zijn overeengekomen werk niet kan uitoefenen, 
moet worden gezocht naar aangepast of ander werk in afwachting van het opnieuw uitoefenen 
van het overeengekomen werk. Het is bv. mogelijk dat een werknemer na een zwaar ongeval 
of na een kankerbehandeling tijd nodig heeft om volledig te herstellen of vaak moe is en dus 
nog geen voltijdse tewerkstelling of lange verplaatsingen aankan. In dat geval is een 
progressieve werkhervatting een nuttig instrument om het de werknemer mogelijk te maken 
het werk te hervatten op het ritme van zijn herstel, en kan het werk tijdelijk worden aangepast 
of kan tijdelijk ander werk worden gezocht. Deze aanpassing kan geleidelijk worden 
afgebouwd totdat de werknemer zijn overgekomen werk opnieuw volledig uitoefent. 
Progressieve werkhervatting is meestal mogelijk met behoud van (een deel van) de uitkering 
voor arbeidsongeschiktheid die vanuit de ziekteverzekering worden uitgekeerd, mits men 
hiervoor de toelating krijgt van de adviserend arts van het ziekenfonds. 
 
Bij werknemers die definitief ongeschikt zijn voor het overeengekomen werk, hetzij op grond 
van een attest van de behandelende arts, hetzij op grond van een beslissing van de 
preventieadviseur-arbeidsarts, heeft een tijdelijke oplossing weinig zin: de medische 
inschatting is immers dat deze werknemer zijn overeengekomen werk nooit meer zal 
uitoefenen. In dat geval zal er moeten worden gezocht naar een definitieve oplossing via 
aangepast of ander werk. Denken we bv. maar aan een bouwvakker die een been is 
kwijtgeraakt bij een verkeersongeval of om een handelsvertegenwoordiger die als gevolg van 
diabetes/gezichtsproblemen niet langer achter het stuur mag zitten. 
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Indien de werknemer arbeidsongeschikt is ten gevolge van een arbeidsongeval of een 
beroepsziekte, dan kan een re-integratietraject pas worden aangevraagd op het moment 
waarop de tijdelijke arbeidsongeschiktheid die voortvloeit uit dit arbeidsongeval of deze 
beroepsziekte een einde heeft genomen in overeenstemming met de arbeidsongevallen- en 
beroepsziektewetgeving. Concreet betekent dit dat het re-integratietraject slechts kan 
opgestart worden wanneer het niet meer mogelijk is om de procedures voor 
wedertewerkstelling voorzien in de Wet op de arbeidsongevallen van 10 april 1971 en in de 
gecoördineerde Wetten op de beroepsziekten van 3 juni 1970 nog op te starten (na de zgn. 
consolidatie). 
 
Het Comité voor preventie en bescherming op het werk neemt deel aan het ontwikkelen van 
een globale omkadering van het re-integratiebeleid dat in de onderneming wordt gevoerd. 
 
V. Wetgeving  
 
Verwijzingen naar het Belgisch Staatsblad:  
 
Wet van 4 augustus 1996,  
Belgisch Staatsblad van 18 september 1996;  
 
Wet van 10 januari 2007,  
Belgisch Staatsblad van 6 juni 2007;  
 
Codex over het welzijn op het werk van 27 april 2017, 
Belgisch Staatsblad van 2 juni 2017. 
 
 
VI. Opstarten re-integratietraject  
 
Het is de preventieadviseur-arbeidsarts die een re-integratietraject opstart. 
De opstart van het re-integratietraject kan op verzoek van drie verschillende partijen:   
 

De werknemer zelf  
De werknemer kan zelf vragen om een re-integratietraject op te starten, ongeacht de 
duur van zijn arbeidsongeschiktheid. Hij kan dit dus in principe reeds vragen tijdens 
zijn eerste maand arbeidsongeschiktheid (tijdens de periode van het gewaarborgd 
loon), maar ook als hij reeds geruime tijd arbeidsongeschikt is (zowel tijdens primaire 
arbeidsongeschiktheid als tijdens invaliditeit). Ook de behandelend arts van de 
werknemer kan een verzoek tot re-integratie bij de preventieadviseur-arbeidsarts 
indienen, mits toestemming van de werknemer, of de werknemer kan zijn behandelend 
arts vragen om dit te doen.  

 
De werkgever kan vragen om een re-integratietraject op te starten, als de werknemer 
hiermee instemt of als uit de inschatting bedoeld volgende leden blijkt dat de werknemer 
arbeidspotentieel heeft. 
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De werkgever vraagt aan de preventieadviseur-arbeidsarts en zijn verpleegkundig personeel 
om een inschatting te maken van het arbeidspotentieel van een werknemer die sinds minstens 
8 weken arbeidsongeschikt is. 
 
De preventieadviseur-arbeidsarts en zijn verpleegkundig personeel maken de inschatting van 
het arbeidspotentieel volgens een gestandaardiseerde werkwijze, opgesteld door de 
beroepsverenigingen van preventieadviseurs-arbeidsartsen in overleg met de FOD 
Werkgelegenheid, en op basis van de volgende elementen: 

1. door gebruik te maken van de beschikbare informatie over de gezondheidstoestand en 
de mogelijkheden van de werknemer, verstrekt door de behandelend arts, de 
adviserend arts, de werkgever en de werknemer, evenals andere beschikbare 
informatie uit het gezondheidsdossier van de werknemer; 

2. door indien nodig de verpleegkundige te vragen zo snel mogelijk contact op te nemen 
met de werknemer met het oog op het invullen van een vragenlijst die moet toelaten 
het arbeidspotentieel in te schatten, waarvan het model op de website van de FOD 
Werkgelegenheid ter beschikking wordt gesteld. 
 

Als uit deze inschatting blijkt dat de arbeidsongeschikte werknemer arbeidspotentieel heeft, 
worden de werkgever en de werknemer hierover geïnformeerd, en: 

1. kan de werkgever de preventieadviseur-arbeidsarts verzoeken om de werknemer uit te 
nodigen voor een bezoek voorafgaand aan de werkhervatting, of om een re-
integratietraject op te starten; 

2. vraagt de werkgever aan de preventieadviseur-arbeidsarts om een re-integratietraject 
op te starten uiterlijk zes maanden na het begin van de arbeidsongeschiktheid van de 
werknemer. 

 
Het traject vangt aan de dag volgend op de dag van ontvangst van het re-integratieverzoek. De 
preventieadviseur-arbeidsarts verwittigt de werkgever wanneer er een traject wordt opgestart 
door de werknemer en hij licht ook de adviserend arts in wanneer de werknemer of de 
werkgever een re-integratietraject initiëren (art. I.4-73, §1, tweede lid): dit heeft immers tot 
gevolg dat er (voorlopig) geen terug naar werk traject wordt opgestart (cfr. art. 
215quaterdecies ZIV KB). 
  
 
 
 
VII. Re-integratiebeoordeling door de preventieadviseur-arbeidsarts  
 
1. integratie-onderzoek en overleg met werknemer en andere betrokken actoren:  
 
De preventieadviseur-arbeidsarts nodigt zo snel mogelijk na het verzoek tot re-integratie de 
betrokken werknemer, via een aangetekende zending, uit, om hem te onderzoeken, met hem 
te overleggen en na te gaan hoe de werknemer zelf staat tegenover een mogelijke re-
integratie. Het doel is na te gaan of de werknemer op termijn het overeengekomen werk 
opnieuw zal kunnen uitoefenen of niet, eventueel mits aanpassing van de werkpost, en om de 
mogelijkheden voor re-integratie te onderzoeken op basis van de gezondheidstoestand en de 
mogelijkheden van de werknemer. 
 



 

 158 
 

 
De werkgever zorgt ervoor dat de preventieadviseur-arbeidsarts over de nodige informatie 
beschikt om de arbeidsongeschikte werknemer te kunnen contacteren. De preventieadviseur- 
arbeidsarts en de werkgever doen de nodige inspanningen om ervoor te zorgen dat de 
uitnodiging de werknemer bereikt. De uitnodiging vermeldt dat de adviserend arts 
geïnformeerd wordt als de werknemer niet is ingegaan op de uitnodiging van de 
preventieadviseur-arbeidsarts, en dat de werknemer in dat geval gesanctioneerd kan worden 
overeenkomstig de wetgeving betreffende de verplichte verzekering voor geneeskundige 
verzorging en uitkeringen. 
 
Als de werknemer niet is ingegaan op de uitnodiging van de preventieadviseur-arbeidsarts nadat 
hij 2 keer werd uitgenodigd, informeert de preventieadviseur-arbeidsarts de adviserend arts 
hierover en deelt de data van de uitnodigingen mee. Als de werknemer niet is ingegaan op de 
uitnodiging van de preventieadviseur-arbeidsarts, nadat hij 3 keer werd uitgenodigd, waarbij er 
telkens minstens 14 kalenderdagen tussen de uitnodigingen zit, wordt het re-integratietraject 
beëindigd, en worden de werkgever en de adviserend arts hierover geïnformeerd. 
 
De werkgever neemt de verplaatsingskosten van de werknemer die verbonden zijn aan het re-
integratietraject voor zijn rekening.  
 
Het overleg met andere betrokken personen is facultatief, maar kan vaak erg nuttige inzichten 
en informatie bieden aan de preventieadviseur-arbeidsarts, die ertoe kunnen bijdragen dat de 
re-integratie meer kans op succes heeft. 
 
Zo kan het aangewezen zijn om de behandelend arts van de werknemer zo vroeg mogelijk 
te betrekken. In de meeste gevallen zal het hier gaan om de huisarts, die vaak ook het attest 
van arbeidsongeschiktheid heeft uitgereikt. Het is echter ook mogelijk dat de werknemer in 
behandeling is bij een andere arts (specialist) en door hem wordt opgevolgd: in dat geval is 
het wenselijk om met deze arts contact op te nemen. 
 
De werknemer dient wel zijn toestemming te geven aan de preventieadviseur-arbeidsarts 
voor dit overleg (deze toestemming kan bv. gevraagd worden tijdens het onderzoek van de 
werknemer). Zeker wanneer het gaat om overleg met andere artsen, kan het immers nodig zijn 
om medische gegevens uit te wisselen of over de gezondheidstoestand van de werknemer te 
spreken: behandelende arts en preventieadviseur-arbeidsarts zijn allebei arts, en als dusdanig 
zijn zij beiden gebonden door het medisch beroepsgeheim. Bovendien is hun voornaamste 
doel de bescherming van de gezondheid van de werknemer-patiënt. Het is dan ook in het 
belang van de werknemer om deze toestemming te geven. Om een weloverwogen re-
integratiebeoordeling te kunnen maken, is het voor de preventieadviseur-arbeidsarts immers 
belangrijk om overleg te kunnen plegen met een arts die de gezondheidstoestand van de 
werknemer en zijn mogelijkheden goed kent. De keerzijde is dat de preventieadviseur-
arbeidsarts de arbeidsomgeving beter kent, met inbegrip van werkpost en functie van de 
werknemer, zodat een uitwisseling van informatie op dit punt beide artsen ten goede komt. 
Om deze communicatie vlotter te laten verlopen, worden momenteel verder 
communicatietools en –middelen uitgewerkt. 
 
De preventieadviseur-arbeidsarts kan ook overleg plegen met de adviserend arts van het 
ziekenfonds. Er kunnen namelijk vragen rijzen over de wenselijkheid van de re-integratie 
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(bv. gelet op de medische behandeling van de betrokken werknemer). Dit is vooral het geval 
wanneer het re-integratietraject werd geïnitieerd door de werkgever, en in mindere mate 
wanneer het door de werknemer zelf werd aangevraagd (of door zijn behandelende arts). 
 
Overleg is ook mogelijk met andere preventieadviseurs binnen dezelfde preventiedienst. Bij 
een dergelijk overleg is er uiteraard geen uitwisseling van medische informatie, aangezien het 
niet om artsen gaat. Naargelang het geval kan het echter voor de preventieadviseur-arbeidsarts 
wel nuttig zijn om de mening te kennen van bv. de preventieadviseur-psychosociale aspecten 
(bv. bij burn-out of stress-gerelateerde arbeidsongeschiktheid, of wanneer iemand is 
uitgevallen wegens pesten of geweld op het werk, bv. na een overval) of de 
preventieadviseur-ergonoom (bij arbeidsongeschiktheid als gevolg van musculoskeletale 
aandoeningen, bij rug- en nekklachten of –letsels, of problemen met het bewegingsapparaat), 
zeker bij het voorstellen van relevante aanpassingen aan de werkpost, of van aangepast of 
ander werk. 
 
Daarnaast kan de preventieadviseur-arbeidsarts ook overleg plegen met andere personen die 
kunnen bijdragen tot het slagen van de re-integratie: hierbij kan onder meer gedacht 
worden aan de ‘disability case managers’ die reeds in sommige bedrijven actief zijn, de Terug 
naar Werk-coördinator van het ziekenfonds of een (arbeids)deskundige van de VDAB, Forem, 
of Actiris (of van één van hun partners zoals de GTB’s). 
Tenslotte kan de preventieadviseur-arbeidsarts ook een overleg plegen met de werkgever. Dit 
overleg kan echter enkel plaatsvinden op uitdrukkelijk verzoek van de werknemer en heeft als 
doel om in een verder stadium van het re-integratietraject het onderzoek naar de concrete 
mogelijkheden voor werk dat aangepast is aan de gezondheidstoestand van de werknemer te 
bevorderen. 
 
Bovendien is hun voornaamste doel de bescherming van de gezondheid van de 
werknemer/patiënt. Het is dan ook in het belang van de werknemer om deze toestemming te 
geven. Om een weloverwogen re-integratie-beoordeling te kunnen maken, is het voor de 
preventieadviseur-arbeidsarts immers belangrijk om overleg te kunnen plegen met 
voornoemde personen die de gezondheidstoestand van de werknemer en zijn mogelijkheden 
goed kennen. Anderzijds is het de preventie-adviseur-arbeidsarts die de arbeidsomgeving 
beter kent, met inbegrip van werkpost en functie van de werknemer. Dit komt de uitwisseling 
van informatie voor alle partijen ten goede.  
 
Onderzoek van de werkpost  
 
Zowel in het kader van de terugkeer (op termijn) naar het overeengekomen werk, als voor het 
(tijdelijk of definitief) aangepast of ander werk, is het mogelijk dat de werkpost – of ruimer: 
de werkomgeving – moet worden aangepast. Het is bv. mogelijk dat de toegankelijkheid moet 
worden aangepast (bv. voor een rolstoel of iemand die slecht te been is), dat de werknemer 
een eigen bureau moet hebben (concentratieproblemen, teveel lawaai), dat er aangepast IT-
materiaal moet worden voorzien (bv. brailleklavier, aangepaste beeldschermbril), dat 
machines, arbeidsmiddelen of andere uitrusting moeten worden aangepast, enz. 
 
De ‘werkpost’ wordt in de codex over het welzijn op het werk omschreven als ‘de plek waar 
men werkt, het toestel of het geheel van uitrustingen waarmee men werkt, evenals de 
onmiddellijke werkomgeving’. Het kan dus gaan om een machine of installatie, maar ook om 
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een bureau (niet alleen het bureaumeubel en de stoel, maar ook de ruimte waarin dit zich 
bevindt (open-plan, verdieping, enz.). Als de preventieadviseur-arbeidsarts de werkpost kent, 
moet hij deze niet opnieuw onderzoeken, of kan het nuttiger zijn om het fysieke onderzoek 
van de werkpost te laten doen door iemand die meer gespecialiseerd is gelet op de concrete 
arbeidsongeschiktheidsproblematiek, bv. als het gaat om een werknemer die 
arbeidsongeschikt blijft omwille van problemen met het bewegingsapparaat als gevolg van 
bepaalde handelingen die moeten worden gesteld met een machine of aan een band, is het 
misschien interessanter om dit onderzoek door een ergonoom te laten verrichten; gaat het om 
een problematiek van pesten op het werk of andere psychosociale risico’s, dan is een 
preventieadviseur psychosociale aspecten beter geschikt om na te gaan welke aanpassingen er 
eventueel aan de werkpost zouden moeten gebeuren.  
 
Verslag  
 
De preventieadviseur-arbeidsarts maakt een verslag van zijn bevindingen en van deze van de 
bij het overleg betrokken personen, dat wordt gevoegd in het gezondheidsdossier van de 
werknemer en dat, mits toestemming van de werknemer, wordt gedeeld met de behandelend 
arts en de adviserend arts. 
 
De werknemer kan eventueel vragen om inzage.  
 
2. Re-integratiebeoordeling  
 
Op basis van zijn onderzoek van werknemer en werkpost, en van het overleg met de 
werknemer en met de andere betrokken actoren, maakt de preventieadviseur-arbeidsarts zijn 
re-integratiebeoordeling op en vermeldt deze op het formulier voor de re-
integratiebeoordeling, dat bestemd is voor de werkgever en de werknemer.  
 
De preventieadviseur-arbeidsarts neemt zo spoedig mogelijk één van de volgende 
beslissingen die hij vermeldt op het formulier voor de re-integratiebeoordeling: 
 
BESLISSING A, die de volgende onderdelen bevat: 

1. de werknemer kan op termijn het overeengekomen werk hervatten en kan intussen ander 
of aangepast werk doen (eventueel via een progressief traject). 

2. De preventieadviseur-arbeidsarts noteert op het formulier de voorwaarden en 
modaliteiten waaraan het aangepast of ander werk, en eventueel de werkpost, in 
tussentijd moet(en) beantwoorden, op basis van de huidige gezondheidstoestand en de 
mogelijkheden van de werknemer. De preventieadviseur-arbeidsarts kan hierbij ook al 
aangeven of er aanpassingen nodig zijn aan de oorspronkelijke werkpost opdat de 
werknemer zijn oorspronkelijke functie op termijn zou kunnen hervatten. Zo kunnen 
deze aanpassingen mogelijk al worden uitgevoerd zodat een vlotte overgang naar het 
hervatten van het overeengekomen werk mogelijk is. 
 

BESLISSING B, die de volgende onderdelen bevat: 
1. De werknemer is definitief ongeschikt voor het overeengekomen werk, maar kan wel 

ander of aangepast werk doen (eventueel via een progressief traject). 
2. De preventieadviseur-arbeidsarts noteert op het formulier de voorwaarden en 

modaliteiten waaraan het aangepast of ander werk, en eventueel de werkpost, moet(en) 
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beantwoorden, op basis van de huidige gezondheidstoestand en de mogelijkheden van 
de werknemer. Hij neemt ook de medische verantwoording voor deze beslissing op in 
het gezondheidsdossier van de werknemer (dit is vooral nuttig met het oog op een 
eventuele beroepsprocedure). 

 
BESLISSING C, die de volgende onderdelen bevat: 

1. Het is om medische redenen (nog) niet opportuun om een re-integratiebeoordeling te 
doen: dit is bv. het geval wanneer de werknemer nog (medische) behandelingen moet 
ondergaan op korte termijn, of moet herstellen, waardoor het niet duidelijk is of hij 
tijdelijk dan wel definitief ongeschikt is voor zijn overeengekomen werk. In dit geval 
wordt het re-integratietraject beëindigd. Het kan pas ten vroegste na 3 maanden terug 
opgestart worden (tenzij de preventieadviseur-arbeidsarts goede redenen heeft om van 
deze termijn af te wijken). 
 

Bij de re-integratiebeoordeling en het bepalen van de voorwaarden en modaliteiten van het 
aangepast of ander werk heeft de preventieadviseur-arbeidsarts bijzondere aandacht voor de 
progressiviteit van de maatregelen die hij voorstelt, en houdt hij rekening met de 
mogelijkheden en eventuele beperkingen van de werknemer vanuit 
gezondheidsoverwegingen, evenals met de noodzakelijke en wenselijke aanpassingen van de 
taken en de relevante arbeidsomstandigheden en arbeidsvoorwaarden om de betrokken 
werknemer te kunnen re-integreren in medisch verantwoorde omstandigheden. 
 
Bij het beoordelen van de mogelijkheden van de werknemer om aangepast of ander 
werk te doen, moet de preventieadviseur-arbeidsarts abstractie maken van de concrete 
mogelijkheden die binnen de onderneming al dan niet bestaan om aangepast of ander 
werk aan te bieden. Het concrete aanbod op vlak van aangepast of ander werk kan immers 
pas worden bekeken in de volgende fase van het re-integratietraject waarbij de werkgever ook 
betrokken is, samen met de werknemer en de preventieadviseur-arbeidsarts. De 
preventieadviseur-arbeidsarts heeft immers geen zicht op de mogelijkheden die de werkgever 
heeft om de arbeid aan te passen aan de mens of de mogelijke wijzigingen die zich kunnen 
voordoen binnen de onderneming (nieuwe functies, pensionering en ontslag, 
loopbaanonderbrekingen e.d.m.), en mag zich op dit punt ook niet door de werkgever laten 
beïnvloeden in een bepaalde richting. 
 
3. Termijn voor de re-integratiebeoordeling  
 
De preventieadviseur-arbeidsarts beschikt over een maximumtermijn van 49 kalenderdagen 
na de ontvangst van het re-integratieverzoek om dit deel van het traject te doorlopen, dus voor 
het overleg/onderzoek van de werknemer en van de werkpost, het overleg met andere 
betrokkenen en het opmaken en bezorgen van de re-integratiebeoordeling aan de werkgever 
en de werknemer. Hij voegt de re-integratiebeoordeling ook toe aan het gezondheidsdossier 
van de werknemer, evenals een verslag van zijn bevindingen en van het resultaat van het 
onderzoek en het overleg. De werknemer kan eventueel vragen om inzage. Deze termijn vangt 
aan op de dag die volgt op degene waarop de preventieadviseur-arbeidsarts het re-
integratieverzoek heeft ontvangen en kan uiteraard korter zijn wanneer alle overleg vlot 
verloopt. De preventieadviseur-arbeidsarts zorgt ervoor dat: 
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1. het formulier voor de re-integratiebeoordeling wordt overgemaakt aan de werkgever en 
aan de werknemer;  

2. de adviserend arts op de hoogte wordt gebracht als hij beslissing C heeft genomen en 
het re-integratietraject werd beëindigd; 

3. de werknemer een toelichting ontvangt over de motieven voor de beslissing, evenals 
over de mogelijkheid om in voorkomend geval een beroep in te stellen tegen de 
vaststelling dat de werknemer definitief ongeschikt is om het overeengekomen werk te 
verrichten; 

4. het formulier voor de re-integratiebeoordeling wordt toegevoegd aan het 
gezondheidsdossier van de werknemer. 

 
4. Mogelijke gevolgen van de re-integratiebeoordeling  
 
Als de werknemer niet akkoord gaat met de beslissing van de preventieadviseur-arbeidsarts 
om hem definitief ongeschikt te verklaren voor het overeengekomen werk, kan hij hiertegen 
een beroep instellen bij de inspectie TWW. Deze beroepsprocedure schorst het traject, dat pas 
kan worden hernomen van zodra het resultaat van de beroepsprocedure bekend is bij 
werkgever en werknemer.  
 
De beroepsprocedure is uitsluitend mogelijk wanneer uit de re-integratiebeoordeling van de 
preventieadviseur-arbeidsarts volgt dat de werknemer definitief ongeschikt is voor het 
overeengekomen werk, m.a.w. bij traject B. In de andere gevallen gaat het nl. om tijdelijke 
situaties (tijdelijk ongeschikt voor het overeengekomen werk of nog geen re-
integratiebeoordeling mogelijk). 
 
De werknemer moet het beroep instellen binnen de 21 kalenderdagen nadat de 
preventieadviseur-arbeidsarts hem het formulier voor de re-integratiebeoordeling waaruit de 
definitieve ongeschiktheid voor het overeengekomen werk blijkt, heeft bezorgd. Hij richt 
daarvoor een aangetekende zending aan de arts-sociaal inspecteur van de regionale directie 
TWW. De brief moet voldoende gegevens bevatten die toelaten het beroep te organiseren: de 
datum waarop de beslissing aan de werknemer werd overgemaakt, de naam van de 
preventieadviseur-arbeidsarts (naam, dienst, adres en telefoon), de naam van de behandelende 
arts van de werknemer (naam, adres, telefoonnummer) en tenslotte de contactgegevens van de 
werknemer (naam, voornaam, adres,  telefoonnummer en eventueel e-mailadres). Het 
formulier voor de beroepsprocedure bij een gezondheidsbeoordeling kan hiervoor gebruikt 
worden, aangevuld met de hierboven vermelde gegevens. Een kopie van het formulier van de 
re-integratiebeoordeling met de betwiste beslissing wordt bij voorkeur ook overgemaakt. 
 
De werknemer moet ook de werkgever verwittigen van het feit dat hij de re-
integratiebeoordeling aanvecht, aangezien de werkgever dan (nog) geen verdere stappen moet 
of kan zetten in het re-integratietraject totdat de beroepsprocedure is afgelopen. 
 
Behandeling beroep 
 
De arts-sociaal inspecteur organiseert vervolgens een overleg met de betrokken 
preventieadviseur-arbeidsarts en de behandelende arts van de werknemer. Bij dit overleg 
moeten deze artsen ook alle stukken meebrengen die nuttig kunnen zijn voor de beoordeling 
van de gezondheidstoestand van de werknemer. Eventueel kan ook de werknemer worden 
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opgeroepen om te worden gehoord en onderzocht. Vervolgens nemen de drie artsen (arts-
sociaal inspecteur, preventieadviseur-arbeidsarts en behandelend arts) een beslissing bij 
meerderheid van stemmen. Als één van de betrokken artsen niet opdaagt tijdens het overleg, 
of als er geen akkoord wordt bereikt, neemt de arts-sociaal inspecteur zelf de beslissing. De 
beslissing wordt opgenomen in een proces-verbaal dat ondertekend wordt door alle aanwezige 
artsen. Dit PV wordt vervolgens aan de werkgever en de werknemer overgemaakt door de 
arts-sociaal inspecteur. De arts sociaal inspecteur bezorgt dit PV uiterlijk binnen de 42 
kalenderdagen, die aanvangen op de dag volgend op de dag dat hij het beroep heeft 
ontvangen. 
 
De arts sociaal inspecteur deelt het resultaat van de beroepsprocedure onmiddellijk mee aan 
de werkgever en aan de werknemer door middel van een aangetekende zending. 
 
De preventieadviseur-arbeidsarts informeert de behandelend arts en de adviserend arts over 
het resultaat van de beroepsprocedure. 
 
Afhankelijk van het resultaat van de beroepsprocedure herbekijkt de preventieadviseur-
arbeidsarts de re-integratiebeoordeling.  
 
Als uit de beroepsprocedure blijkt dat de beslissing van de preventieadviseur-arbeidsarts 
wordt bevestigd (m.a.w. definitief ongeschikt voor het overeengekomen werk), dan kan het 
re-integratietraject vanaf dat punt worden verdergezet door ander of aangepast werk te gaan 
zoeken. 
 
Als de beslissing van de preventieadviseur-arbeidsarts daarentegen niet wordt bevestigd, dan 
herbekijkt de preventieadviseur-arbeidsarts de re-integratiebeoordeling en neemt hij een 
nieuwe beslissing. 
 
Tijdens een re-integratietraject kan de werknemer slechts één keer de beroepsprocedure 
aanwenden, dit om te voorkomen dat men beroep blijft instellen tegen een bevestigde 
definitieve ongeschiktheid voor het overeengekomen werk. 
 
VIII. Re-integratieplan  
 
1. Overleg en opmaken van een re-integratieplan  
 
Van zodra de werkgever van de preventieadviseur-arbeidsarts een beslissing A of B heeft 
ontvangen waarin de voorwaarden en modaliteiten voor aangepast of ander werk worden 
aangegeven, eventueel in combinatie met een voorstel tot aanpassing van de werkpost (en 
daartegen door de werknemer geen beroep werd ingesteld), kan de werkgever beginnen aan 
het opmaken van een re-integratieplan. 
 
De werkgever moet daartoe de voorwaarden en modaliteiten voor het aangepast of ander 
werk, en/of de eventuele aanbevelingen voor aanpassingen van de werkpost, die de 
preventieadviseur-arbeidsarts heeft vermeld in de re-integratiebeoordeling, gaan 
concretiseren. De codex bepaalt dat de werkgever de concrete mogelijkheden ernstig moet 
onderzoeken, en dat hij daarbij zo goed mogelijk rekening moet houden met hetgeen de 
preventieadviseur-arbeidsarts heeft bepaald, maar ook met het collectief kader inzake re-
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integratie (bv. afspraken, praktische modaliteiten, enz. die op collectief niveau werden 
bepaald, ook al om te zorgen voor een gelijke behandeling van werknemers). Daarnaast is het 
mogelijk dat de werknemer mogelijkerwijze kan worden beschouwd als iemand die recht 
heeft op redelijke aanpassingen voor personen met een handicap. 
 
Vervolgens maakt de werkgever een re-integratieplan op dat aangepast is aan de 
gezondheidstoestand en de mogelijkheden van de werknemer, en dit in overleg met de 
werknemer en met de preventieadviseur-arbeidsarts, maar eventueel ook met andere personen 
die kunnen bijdragen tot het slagen van de re-integratie, zoals bv. een disability casemanager, 
de HR-verantwoordelijke of een verantwoordelijke voor vorming en opleiding. Ook de Terug 
naar Werk coördinator van het ziekenfonds of de arbeidsdeskundigen van VDAB, Forem, 
Actiris of één van hun partnerorganisaties kunnen door de werkgever betrokken worden bij dit 
overleg, gelet op hun specifieke deskundigheid. Zoals gezegd, is het in deze fase dat de 
medische beoordeling van de preventieadviseur-arbeidsarts concreet moet worden ingevuld, 
door het nagaan van de mogelijkheden op het vlak van aangepast of ander werk, opleiding en 
eventuele aanpassingen aan de werkpost, aangezien hier ook de werkgever betrokken partij is. 
Als het gaat om een progressieve werkhervatting kan er uiteraard ook een tijdspad voor de re-
integratie worden uitgestippeld. 
 
De werknemer kan zich tijdens dit overleg (en in feite tijdens de hele doorlooptijd van het re-
integratietraject) laten bijstaan door een werknemersafgevaardigde in het Comité voor 
preventie en bescherming op het werk, of als er geen comité is, door een 
vakbondsafgevaardigde van zijn keuze. De werkgever herinnert de werknemers regelmatig 
aan deze mogelijkheid.  
 
Wanneer uit de re-integratiebeoordeling volgt dat de werknemer definitief ongeschikt is voor 
het overeengekomen werk (beslissing B), kan de werknemer hiertegen nog beroep instellen 
volgens de procedure voorzien in artikel I.4-80 (zie infra). Deze beroepsprocedure schorst het 
traject, in die zin dat de werkgever geen overleg kan opstarten voordat de beslissing over het 
beroep gevallen is. 
 
Na afloop van het onderzoek en het overleg door de werkgever zijn er twee mogelijkheden:  

 ofwel is er aangepast of ander werk gevonden dat beantwoordt aan de re-
integratiebeoordeling van de preventieadviseur-arbeidsarts en aan de mogelijkheden 
van de werknemer: in dat geval moet de werkgever een re-integratieplan overmaken 
aan de werknemer en hem hierbij de nodige toelichting verschaffen.  

 ofwel volgt uit het onderzoek en het overleg dat er in het bestuur geen 
mogelijkheden voorhanden zijn voor aangepast of ander werk: in dat geval moet 
de werkgever in een verslag motiveren waarom er geen re-integratieplan wordt 
opgemaakt.  

 
2. Termijn voor het bezorgen van een re-integratieplan of verslag  
 
De termijn waarover de werkgever beschikt om een re-integratieplan of een gemotiveerd 
verslag op te maken en te bezorgen aan de werknemer en de preventieadviseur-arbeidsarts, 
verschilt naargelang het gaat om een werknemer die tijdelijk ongeschikt is voor het 
overeengekomen werk, dan wel om een werknemer die definitief ongeschikt is voor het 
overeengekomen werk. 
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Als uit de re-integratiebeoordeling volgt dat de werknemer tijdelijk ongeschikt is voor het 
overeengekomen werk (beslissing A) is er voor de fase van het onderzoek en overleg en het 
opmaken van een re-integratieplan of een gemotiveerd verslag een termijn van maximum 63 
kalenderdagen voorzien, die uiteraard ook korter kan zijn als het opmaken van een plan vlot 
verloopt. 
 
Men moet hierbij wel rekening houden met het feit dat ook de adviserend arts over drie weken 
beschikt om zijn standpunt te bepalen op het vlak van toegelaten arbeid, en deze termijn is in 
principe begrepen in de 63 dagen. Het is dus aangewezen dat de werkgever zo snel mogelijk 
na ontvangst van de re-integratiebeoordeling begint met het overleg over een re-
integratieplan. 
 
Bij definitieve ongeschiktheid voor het overeengekomen werk (beslissing B) is er voor het 
onderzoeken van de re-integratiemogelijkheden (onderzoek, overleg en het opmaken van een 
re-integratieplan of van een gemotiveerd verslag) een veel langere termijn voorzien, nl. een 
maximumtermijn van 6 maanden, die moet toelaten om in de onderneming alle mogelijkheden 
na te gaan voor de werknemer om ander werk te krijgen, het overeengekomen werk aan te 
passen, eventuele nieuwe mogelijkheden inzake aangepaste werkposten of aanpassingen die 
zich in die tijd in de onderneming zouden aanbieden. De werkgever hoeft uiteraard geen 6 
maanden te wachten om het overleg op te starten: het is wellicht zelfs een goed idee om zo 
snel mogelijk met alle betrokken partijen de mogelijkheden en wensen na te gaan. De 
maximumtermijn van 6 maanden kan uiteraard ook korter zijn, bv. als er snel een oplossing 
wordt gevonden. Het is echter ook mogelijk dat er niet onmiddellijk aangepast of ander werk 
voorhanden is, dat er een aantal weken of maanden later wel kan zijn: in dat geval kan het 
overleg worden opgeschort tot er eventueel wel mogelijkheden zijn of komen, bv. doordat er 
iemand op pensioen gaat of de onderneming verlaat, of doordat nieuwe taken of functies 
ontstaan. 
 
Als uit de re-integratiebeoordeling van de preventieadviseur-arbeidsarts volgt dat er sprake is 
van definitieve ongeschiktheid voor het overeengekomen werk, kan de werknemer beroep 
instellen tegen de beslissing van de preventieadviseur-arbeidsarts om hem definitief 
ongeschikt te verklaren (dus niet tegen het aangepast/ander werk). In dat geval kan het 
overleg tussen werkgever en werknemer over een re-integratieplan pas beginnen na afloop 
van de beroepsprocedure of eventueel na een nieuwe re-integratiebeoordeling. 
 
Een werkgever die, na het overleg en het onderzoek van de concrete mogelijkheden voor 
aangepast of ander werk en voor aanpassingen aan de werkpost, geen re-integratieplan kan 
opmaken, stelt een gemotiveerd verslag op waarin hij toelicht waarom dat technisch of 
objectief onmogelijk is, of om gegronde redenen redelijkerwijze niet kan worden geëist, en 
waaruit blijkt dat de mogelijkheden tot aanpassing van de werkpost en/of tot aangepast of 
ander werk ernstig werden overwogen. Hij houdt in voorkomend geval rekening met het recht 
op redelijke aanpassingen voor personen met een handicap met verwijzing naar de indicatoren 
uit het Protocol tussen de Federale Staat, de Vlaamse Gemeenschap, de Franse Gemeenschap, 
de Duitstalige Gemeenschap, het Waals Gewest, het Brussels Hoofdstedelijk Gewest, de 
Gemeenschappelijke Gemeenschapscommissie en de Franse Gemeenschapscommissie ten 
gunste van personen met een handicap, opgemaakt op 19 juli 2007 en gepubliceerd in het 
Belgisch Staatsblad van 20 september 2007. 
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Een gemotiveerd verslag kan niet worden gemaakt tenzij er daadwerkelijk een onderzoek en 
overleg heeft plaatsgevonden. De termijnen zijn verder dezelfde, d.w.z. dat de werkgever bij 
een tijdelijke ongeschiktheid voor het overeengekomen werk maximum 63 kalenderdagen 
heeft om ofwel een re-integratieplan ofwel een gemotiveerd verslag voor te leggen, en bij 
definitieve ongeschiktheid voor het overeengekomen werk maximum 6 maanden. 
 
Hij bezorgt dit verslag aan de werknemer en aan de preventieadviseur-arbeidsarts binnen  
dezelfde termijnen als bedoeld bij het bezorgen van het re-integratieplan en houdt het ter 
beschikking van de met het toezicht belaste ambtenaren. 
 
3. Inhoud van het re-integratieplan  
 
Het plan bevat minstens één, maar meestal meerdere, van de volgende maatregelen: 

 Een omschrijving van de redelijke aanpassingen van de werkpost: het kan daarbij gaan 
om aanpassingen aan de oorspronkelijke werkpost om toe te laten dat de werknemer 
deze op termijn opnieuw opneemt (bv. het toegankelijk maken van de werkpost voor 
een rolstoel), maar ook om aanpassingen aan de werkpost waardoor de werknemer zijn 
aangepast of ander werk kan uitvoeren (bv. voorzien van een laptop zodat de werknemer 
thuis kan werken; voorzien van een ander soort bureaustoel of een in hoogte verstelbare 
werktafel). Het kan ook gaan om een aanpassing van de machines en de uitrusting die 
de werknemer moet gebruiken, en/of het voorzien van passende hulpmiddelen voor het 
uitvoeren van het werk, zoals bv. aangepaste IT-apparatuur voor slechtzienden 

 Een omschrijving van het aangepast werk: het kan gaan om aangepaste taken of een 
andere taakverdeling, een aanpassing van het werkvolume (bv. 3/5e i.p.v. voltijds) en/of 
het uurrooster van de werknemer (bv. enkel dagdiensten, glijdende uurroosters, …). 
Hierbij kan meteen al rekening worden gehouden met de progressiviteit van de 
maatregelen (bv. de werknemer hervat het werk eerst 2/5e, met een voorziene stijging 
van het volume naar 3/5e, 4/5e enz.). In principe blijft de werknemer wel (minstens een 
deel van) zijn overeengekomen werk uitoefenen, aangezien het alleen om “aangepast” 
werk gaat: de inhoud van het werk wordt hierbij niet of slechts beperkt gewijzigd (bv. 
hij deed zowel staand labowerk als administratie, maar kan voorlopig niet staan, dus 
alleen nog de administratie; een schilder die niet meer op een ladder mag werken, kan 
wel aangepast werk doen door alleen op grondhoogte te schilderen). 

 
Aangepast (of ander) werk kan zowel tijdelijk (bij Beslissing A) als definitief (bij 
Beslissing B, wanneer duidelijk is dat hij het overeengekomen werk nooit nog zal 
kunnen uitoefenen) zijn. Bij een tijdelijke aanpassing is het aangewezen dat werkgever 
en werknemer een bijlage bij de arbeidsovereenkomst zouden sluiten waarin zij de 
modaliteiten van het aangepast (of ander) werk vastleggen (dit wordt verder geregeld 
binnen het arbeidsrechtelijk kader tot aanpassing van de Arbeidsovereenkomstenwet). 
 

 Een omschrijving van het ander werk: hier gaat het om werk dat de werknemer niet 
verrichtte voor zijn arbeidsongeschiktheid (bv. een laborante die geen labowerk meer 
doet, maar enkel administratief werk terwijl zij dat voordien niet deed). Er moet dus ook 
een omschrijving worden gegeven van de inhoud van het ander werk, evenals uiteraard 
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van het volume en het uurrooster. Ook hier kan men rekening houden met progressiviteit 
van de maatregelen, en kan het ander werk zowel tijdelijk als definitief zijn. 

 De aard van de voorgestelde opleiding, vorming of begeleiding met het oog op het 
verwerven van de competenties die moeten toelaten dat de werknemer een aangepast of 
ander werk kan uitvoeren: in sommige gevallen kan het nodig of wenselijk zijn dat de 
werknemer een specifieke opleiding krijgt, bv. een opfriscursus van een opleiding die 
hij vroeger reeds heeft gehad of een nieuwe of bijkomende opleiding. Dit kan eventueel 
intern gebeuren, maar ook extern. Ook de actoren (intern of extern aan de onderneming) 
die zullen instaan voor het geven van de opleiding, vorming of begeleiding kunnen best 
mee opgenomen worden in het re-integratieplan. Hierbij kan eventueel ook gedacht 
worden aan begeleiding vanuit de regionale instanties zoals VDAB of GTB, AVIQ, enz. 
 

De geldigheidsduur van het re-integratieplan: er kan een geldigheidsduur worden opgenomen 
in het re-integratieplan, bv. wanneer het gaat om een tijdelijke situatie in afwachting van het 
opnieuw opnemen van het overeengekomen werk, of om de werknemer een tijd op te volgen 
bij definitief ander of aangepast werk. Zolang het re-integratieplan geldig is, zal de uitvoering 
moeten worden opgevolgd door de preventieadviseur-arbeidsarts. 
 
In voorkomend geval bezorgt de preventieadviseur-arbeidsarts het re-integratieplan aan de 
adviserend arts die een beslissing neemt over de progressieve werkhervatting en de  
arbeidsongeschiktheid zoals bedoeld in artikel 100 van de wet betreffende de verplichte  
verzekering voor geneeskundige verzorging en uitkeringen, gecoördineerd op 14 juli 1994.   
 
De adviserend arts moet zo spoedig mogelijk nagaan of het re-integratieplan overeenstemt 
met de voorwaarden voor toegelaten arbeid, en dit aan de preventieadviseur-arbeidsarts laten 
weten (eventueel met de modaliteiten voor zijn toelating). Als er binnen drie weken geen 
reactie is, mag men veronderstellen dat het uitvoeren van het re-integratieplan geen einde zal 
maken aan de arbeidsongeschiktheid, en dat toegelaten arbeid dus mogelijk is (cfr. art. 
215undecies, §2 ZIV-Besluit). Normaal moet de gerechtigde de toestemming voor toegelaten 
arbeid nog zelf vragen, maar om meer zekerheid te bieden aan een werknemer alvorens hij in 
een re-integratietraject stapt, wordt deze toestemming ingebouwd in het re-integratietraject. 
Als de adviserend arts opmerkingen heeft (bv. het re-integratieplan voorziet een 
werkhervatting van 4/5e maar de adviserend arts vindt dit te veel en stelt 3/5e voor), dan moet 
de werkgever het re-integratieplan aanpassen.  
 
 
4. Cumulatie met arbeidsongeschiktheidsuitkering - toegelaten arbeid ziekteverzekering  
 
Als het re-integratieplan past binnen het regime van toegelaten arbeid/progressieve 
werkhervatting, kan het werk worden hervat met behoud van (een deel van) de 
arbeidsongeschiktheidsuitkering. Van zodra er een re-integratieplan voorligt, moet dit door de 
preventieadviseur-arbeidsarts (die over de contactgegevens van deze adviserend arts beschikt) 
worden overgemaakt aan de adviserend arts van het ziekenfonds (art. I.4-74, §2, tweede lid 
van de codex over het welzijn op het werk).  
 
IX. Aanvaarding van het re-integratieplan  
 
De werknemer beschikt over een termijn van 14 kalenderdagen die aanvangt op de dag 
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volgend op de dag waarop hij het re-integratieplan ontvangt om al dan niet met het plan in te 
stemmen en het terug te bezorgen aan de werkgever: 

1. indien de werknemer instemt met het re-integratieplan, ondertekent hij voor akkoord; 
2. indien de werknemer het re-integratieplan weigert, vermeldt hij hierin de redenen van 

zijn weigering. Als de werknemer niet reageert binnen de voorziene termijn, wordt hij 
gecontacteerd door de werkgever. Als de werknemer opnieuw niet reageert, wordt dit 
beschouwd als een weigering van het re-integratieplan. 

 
De werkgever bezorgt een exemplaar van het re-integratieplan aan de werknemer en aan  de 
preventieadviseur-arbeidsarts, en houdt het ter beschikking van de met het toezicht belaste 
ambtenaren. 
 
De preventieadviseur-arbeidsarts maakt, al naar gelang het geval, het re-integratieplan of  het 
verslag bedoeld in artikel I.4-74, § 4 over aan de adviserend arts en aan de behandelend arts, 
mits toestemming van de werknemer en voegt het toe aan het  gezondheidsdossier van de 
werknemer. 
 
Als de werkgever geen reactie ontvangt van de werknemer binnen de voorziene termijn, dan 
moet hij de werknemer nogmaals contacteren en hem aanzetten om het re-integratieplan, 
geweigerd of aanvaard, terug te bezorgen. Als de werknemer ook dan niet reageert, wordt dit 
beschouwd als een weigering van het re-integratieplan. 
 
X. Uitvoering van het re-integratieplan  
 
Als de werknemer het voorgelegde re-integratieplan aanvaard heeft, kan het worden 
uitgevoerd. Dit betekent meteen ook het einde van het re-integratietraject. De 
preventieadviseur-arbeidsarts zal de uitvoering van het re-integratieplan regelmatig opvolgen, 
in overleg met werkgever en werknemer (art. I.4-76, §2, eerste lid van de codex over het 
welzijn op het werk), bv. als aanpassingen gewenst zijn.  
 
Een werknemer kan uiteraard tijdens de uitvoering van het re-integratieplan steeds een 
spontane raadpleging vragen bij de preventieadviseur-arbeidsarts als hij meent dat de 
maatregelen in het plan niet meer zijn aangepast aan zijn gezondheidstoestand, bv. omwille 
van een verbetering (hij wil bv. de progressiviteit versnellen) of verslechtering van zijn 
gezondheidstoestand. De preventieadviseur-arbeidsarts kan dan het re-integratieplan 
herbekijken samen met alle betrokken partijen (art. I.4-76, §2, tweede lid van de codex over 
het welzijn op het werk). 
 
Indien de werknemer definitief ongeschikt is voor het overeengekomen werk en het re-
integratietraject is beëindigd zoals bedoeld in volgend hoofdstuk 3° en 4°, zorgt de 
preventieadviseur-arbeidsarts voor een doorverwijzing naar de bevoegde dienst of instelling 
van de Gewesten en Gemeenschappen met het oog op een begeleiding in het kader van zijn 
re-integratie. 
 
XI. Einde re-integratie traject 
 
Het re-integratietraject is beëindigd op het ogenblik dat de werkgever : 

1. er door de preventieadviseur-arbeidsarts van op de hoogte wordt gebracht dat de 
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werknemer niet is ingegaan op de herhaalde uitnodigingen van de preventieadviseur-
arbeidsarts, met vermelding van de data en de wijze van uitnodigen; 

2. van de preventieadviseur-arbeidsarts een formulier voor de re-integratiebeoordeling 
heeft ontvangen met beslissing C; 

3. het gemotiveerde verslag heeft bezorgd aan de preventieadviseur-arbeidsarts en aan de 
werknemer; 

4. het re-integratieplan dat door de werknemer geweigerd is, heeft bezorgd aan de 
preventieadviseur-arbeidsarts; 

5. het re-integratieplan dat door de werknemer goedgekeurd is zoals bedoeld in artikel, 
heeft bezorgd aan de preventieadviseur-arbeidsarts en aan de werknemer. 

 
De preventieadviseur-arbeidsarts brengt de adviserend arts op de hoogte van het beëindigen 
van het re-integratietraject en van de reden hiervan. 
Het beëindigen van een re-integratietraject doet geen afbreuk aan de mogelijkheid om in de 
toekomst een nieuw re-integratietraject op te starten. 
 
Einde van het re-integratietraject en link met medische overmacht 

Het re-integratietraject kan eindigen op verschillende momenten. Dat is het geval: 

 Als de werknemer niet ingaat op de herhaalde uitnodigingen van de preventieadviseur-
arbeidsarts voor een re-integratiebeoordeling en de werkgever daarvan informeert. Om 
deze re-integratiebeoordeling te kunnen doen, is er immers een onderzoek en gesprek 
met de werknemer nodig, en als dat niet heeft plaatsgevonden (ongeacht of dit om een 
medische reden is of niet), kan het re-integratietraject niet worden verdergezet. 

 Als de preventieadviseur-arbeidsarts meent dat een re-integratiebeoordeling (nog) niet 
opportuun is om medische redenen, bv. omdat de werknemer nog in behandeling is, of 
nog tijd nog heeft om te herstellen alvorens het werk te kunnen hervatten, en dus een 
beslissing C bezorgt aan de werkgever en de werknemer. 

 Als de werkgever na een beslissing A of B van de preventieadviseur-arbeidsarts in een 
verslag motiveert dat hij geen aangepast of ander werk of werkpostaanpassingen kan 
aanbieden, en dit bezorgt aan de preventieadviseur-arbeidsarts en de werknemer.  

 Als de werknemer een door de werkgever aangeboden re-integratieplan weigert (of na 
herhaalde vraag niet reageert op dit aanbod) en de werkgever dit geweigerd plan bezorgt 
aan de preventieadviseur-arbeidsarts. 

 Als het re-integratieplan door de werknemer wordt aanvaard: in dat geval zal de 
werknemer het plan gaan uitvoeren, en kan dit plan door de preventieadviseur-
arbeidsarts worden opgevolgd, maar het traject is afgelopen bij het aanvaarden van het 
plan. 

In elk geval zal elk einde van het re-integratietraject met zich meebrengen dat de 
preventieadviseur-arbeidsarts deze informatie doorgeeft aan de adviserend arts van het 
ziekenfonds, die vervolgens een terug-naar-werk-traject kan starten of verderzetten, met het 
oog op het zoeken naar werk bij een andere werkgever of het aanbieden van een passende 
opleiding of andere begeleiding.  
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XII. Collectief luik: het re-integratiebeleid van het bestuur 
 
Re-integratie is niet alleen een zaak van werkgevers en werknemers die in een re-
integratietraject stappen. Een geslaagde re-integratie vereist immers de betrokkenheid en 
medewerking van alle actoren binnen het bestuur, dus ook van de collega’s van de werknemer 
en van de leidinggevenden. Men moet ook niet wachten tot er iemand uitvalt om te gaan 
nadenken over een re-integratiebeleid, integendeel: het is belangrijk dat er vooraf over re-
integratie, en over mogelijkheden en problemen i.v.m. re-integratie, wordt nagedacht, opdat 
een concreet re-integratietraject vlotter zou kunnen verlopen.  
 
In de eerste plaats moet er een collectief re-integratiebeleid worden ontwikkeld, dat 
vervolgens op regelmatige basis moet worden geëvalueerd, en indien nodig moet worden 
aangepast . Uit het collectief re-integratiebeleid kunnen ook vaststellingen volgen die 
maatregelen vergen in andere welzijnsdomeinen, zoals psychosociale risico’s, 
arbeidsveiligheid of ergonomie: het is immers ook de bedoeling dat het collectief re-
integratiebeleid ook een aanzet geeft tot het verbeteren van het algemene welzijnsbeleid. 
 
De werkgever moet dit collectief re-integratiebeleid uitwerken en evalueren in overleg met 
het Comité voor Preventie en Bescherming op het Werk, en dat op regelmatige basis (en 
minstens één keer per jaar), en in aanwezigheid van de preventieadviseur-arbeidsarts (en 
eventueel andere bevoegde preventieadviseurs). Als er geen comité is, gebeurt dit met de 
vakbondsafvaardiging, en bij gebrek daaraan, rechtstreeks met de werknemers (conform de 
cascade bepaald in de Welzijnswet). 
 
Om het Comité daarbij te helpen, bepaalt de Codex dat er verschillende documenten moeten 
worden voorgelegd: 

1. Een kwantitatief en kwalitatief verslag van de preventieadviseur-arbeidsarts. Dit verslag 
bevat onder meer informatie over de volgende elementen: het aantal spontane 
raadplegingen, aanpassingen aan de werkpost, en de werkhervatting na ziekte of 
ongeval, inzonderheid over ervaringen en/of problemen in verband met het contacteren 
van arbeidsongeschikte werknemers met het oog op het faciliteren van de 
werkhervatting, over de re-integratietrajecten, de bezoeken voorafgaand aan de 
werkhervatting en de vragen om aanpassingen aan de werkpost. De preventieadviseur-
arbeidsarts moet bij het opmaken van dit verslag de nodige aandacht hebben voor de 
vertrouwelijkheid van de persoonsgegevens en het medisch beroepsgeheim. Hij kan in 
dit kader ook aanbevelingen doen om het collectief re-integratiebeleid maar ook het 
algemeen welzijnsbeleid te verbeteren. 

2. Een verslag opgesteld door de werkgever dat de geglobaliseerde en geanonimiseerde 
elementen bevat uit de re-integratieplannen en uit de gemotiveerde verslagen. In dit 
verslag moeten minstens de volgende elementen aan bod komen: de stappen die de 
werkgever heeft ondernomen om aangepast of ander werk te zoeken voor de 
werknemer, of om de werkpost aan te passen en de redenen waarom in voorkomend 
geval geen re-integratieplan kon worden opgemaakt of een aangeboden plan werd 
geweigerd. 
 

Het is de bedoeling om het collectief re-integratiebeleid aan te passen in functie van de 
resultaten van deze evaluatie (bv. wegwerken van knelpunten, communicatieproblemen, enz.) 
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en voorstellen te doen om het algemeen welzijnsbeleid te verbeteren. Deze evaluatie kan bv. 
plaatsvinden naar aanleiding van de vergadering van het comité over het medisch jaarverslag. 
De werkgever en de preventieadviseur-arbeidsarts zorgen ervoor dat het niet mogelijk is om 
aan de hand van de documenten die zij voorleggen aan het comité, individuele werknemers te 
identificeren. 
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Bijlage 7 - Klokkenluidersregeling  
Op 18 november 2022 bekrachtigde de Vlaamse Regering een wijziging aan het 
Bestuursdecreet die een aangescherpte klokkenluidersregeling invoert.  
 
1. KLOKKENLUIDER  
Klokkenluiders zijn personen die in het kader van een werkrelatie inbreuken vaststellen en die 
inbreuken melden. Voor de lokale en provinciale besturen zijn het enkel de eigen 
personeelsleden die een melding kunnen maken bij het interne meldkanaal. Andere 
personeelsleden die een werkrelatie hebben met het lokale of provinciale bestuur, zoals 
bijvoorbeeld consultants, leveranciers, sollicitanten, … kunnen alleen een melding maken bij 
het bevoegde externe meldkanaal. Burgers kunnen de klachtenregeling volgen, waarbij een 
klacht kan gaan over een handeling of de werking van een overheidsinstantie  
 
2. INBREUK  
Het Bestuursdecreet definieert het begrip ‘inbreuk’. Alle inbreuken op wetgeving en 
regelgeving die in Vlaanderen van toepassing zijn, kunnen het voorwerp uitmaken van een 
klokkenluidersmelding. Het gaat dan om een handeling of nalatigheid die onrechtmatig is, of 
het doel of de toepassing van regelgeving ondermijnt.  
 
3. GARANTIES EN BESCHERMING  
De procedures en systemen die gebruikt worden om meldingen te ontvangen en op te volgen, 
moeten de nodige garanties bieden inzake de vertrouwelijkheid, anonimiteit en kwaliteit van de 
behandeling. De nieuwe regeling stelt een verbod op represailles vast ter vergelding voor een 
melding of openbaarmaking. De definitie van represailles is ruim omschreven. Denk 
bijvoorbeeld aan represailles in het kader van negatieve beoordelingen of ontslag, maar ook bij 
verandering van taken, financiële sancties of reputatieschade. De bescherming tegen 
represailles is onbeperkt in tijd.  
 
4. MELDKANALEN  
4.1. Interne Melding  
Het hoofd van het personeel, de algemeen directeur, is het interne meldpunt. Daarnaast heeft 
ook de personeelsverantwoordelijke via delegatie deze bevoegdheid. Dit intern meldpunt 
bestaat voor zowel medewerkers van gemeente als van het OCMW Wortegem-Petegem.  
 
Je kan je melding schriftelijk (via mail of via brief) richten aan dit intern meldpunt.  
- via het e-mailadres algemeen.directeur@wortegem-petegem.be dit mailadres is enkel 

toegankelijk voor de algemeen directeur. 
- per brief, gericht aan de algemeen directeur op het adres Waregemseweg 35 9790 

Wortegem-Petegem 
 
Je vermeldt bij deze communicatie duidelijk dat het om vertrouwelijke informatie gaat. In dit 
geval wordt de brief niet geopend door het secretariaat.  
 
Je kan een telefonische melding doen.  
 bij de algemeen directeur op het algemeen nummer 056 68 81 14 
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Je kan een fysieke ontmoeting vragen om de informatie van je melding te bespreken.  
 
Van zowel de telefonische als de fysieke meldingen kan een verslag worden opgemaakt. Je 
krijgt dan de kans om dit verslag te controleren, te corrigeren en te ondertekenen voor akkoord.  
 
4.2. Externe Melding  
Heb je al een interne melding gedaan? Of meen je dat de inbreuk bij een interne melding niet 
doeltreffend behandeld kan worden of dat er een risico op represailles bestaat? In dit geval kan 
je een melding maken bij Audit Vlaanderen via mail (melding.audit@vlaanderen.be), telefoon 
(02 553 45 55) of per post. Verklaringen van klokkenluiders vallen niet onder het inzagerecht, 
tenzij het betrokken personeelslid zijn instemming geeft.  
 
Audit Vlaanderen kan beslissen om je melding niet in behandeling te nemen als: 
- de inbreuk van geringe betekenis is 
- de melding betrekking heeft op feiten die in een eerdere melding van jou als melder al zijn 

behandeld en de nieuwe melding geen nieuwe informatie van betekenis bevat  
 
5. OPVOLGING VAN DE MELDING - STAPPENPLAN  
Wat kan je verwachten nadat je je melding intern of extern hebt ingediend?  
 
5.1. Ontvangst van een melding  
Het meldingskanaal neemt een melding in ontvangst via de voorziene bronnen, met name 
telefonisch, schriftelijk per brief of mail, of tijdens een fysieke ontmoeting. Het meldingskanaal 
is verplicht de melding op te nemen in een register. Het meldkanaal1 verstuurt binnen een 
termijn van 7 kalenderdagen na de ontvangst van de melding een ontvangstmelding aan de 
melder. Uitzonderingen hierop zijn: 
- Wanneer de melding binnen die termijn al afgehandeld is, want dan bezorgt het meldkanaal 

feedback aan de melder 
- Als de melder zich uitdrukkelijk verzet heeft tegen het krijgen van die ontvangstmelding.  
- Als het krijgen van een ontvangstmelding de bescherming van de identiteit van de melder 

in gevaar brengt.  
 
Enkel het hoofd van het personeel, de algemeen directeur en de personeelsverantwoordelijke 
heeft toegang tot de informatie in het systeem.  
 
 

 
1 Het meldkanaal waartoe de toegang beperkt is tot het IM of de gedelegeerde personeelsleden. Het 
registratiesysteem waarmee het IM de meldingen opneemt beschermt op een beveiligde wijze de 
vertrouwelijkheid van zowel de identiteit van de melder als van de derden die in de melding worden genoemd. 
Alleen de algemeen directeur als het hoofd van het personeel, of het personeelslid/de personeelsleden aan wie de 
bevoegdheid door de algemeen directeur is gedelegeerd, heeft/hebben toegang tot de informatie in het systeem. 
De verwerking van de persoonsgegevens binnen het registratiesysteem voor meldingen gebeurt conform art. 
III.60/11, §1, Bestuursdecreet. Het geeft aan welke persoonsgegevens verwerkt mogen worden en andere 
gegevens, die niet relevant zijn voor het behandelen van de melding, worden onmiddellijk gewist. De identiteit 
van de melder en de informatie waarmee deze kan achterhaald worden, mag niet worden bekend gemaakt aan 
andere personen dan deze die hiervoor bevoegd zijn zolang de onderzoeken naar aanleiding van de melding 
lopen, tenzij in specifiek bepaalde gevallen (art. III.60/11, §2, Bestuursdecreet) 
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5.2. Behandelen van de melding  
Het meldkanaal onderzoekt de melding en geeft er een gevolg aan. Dit betekent dat de juistheid 
van de informatie wordt nagaan. Het meldkanaal kan ook bijkomende informatie opvragen aan 
de melder, tenzij het over een anonieme melding gaat.  
 
Bij de behandeling van de melding nemen de meldingskanalen steeds een strikte neutraliteit 
in acht. Een belangrijk aandachtspunt hierbij is dat de melding in geen geval behandeld wordt 
door een persoon die betrokken is of was bij de feiten waarop de melding betrekking heeft. 
Na het onderzoek worden de gepaste maatregelen genomen als het meldkanaal vermoedt dat 
het een inbreuk betreft.  
 
5.3. Feedback aan de melder  
Binnen de drie maanden geeft het meldkanaal feedback aan de melder over de gepaste 
maatregelen die zij uitgevoerd of gepland heeft, en de redenen hiervoor. Hierbij mag er geen 
informatie worden vrijgegeven die afbreuk doet aan het intern onderzoek of die het onderzoek 
of de rechten van de betrokken persoon schaadt. De betrokken persoon is de natuurlijke persoon 
of overheidsinstantie die de melder aanduidt als de persoon aan wie de inbreuk wordt 
toegeschreven of met wie die persoon in verband wordt gebracht.  
 
De termijn van drie maanden wordt als volgt berekend: 
- Ofwel gaat het over een termijn van drie maanden te rekenen vanaf de dag waarop het 

meldingskanaal de ontvangstmelding heeft verstuurd. 
- Ofwel, als er geen ontvangstmelding werd verstuurd, gaat het over een termijn van drie 

maanden nadat de periode van zeven dagen nadat de melding is gedaan, verstreken is. 
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Bijlage 8 - Elektronische loondocumenten 
 
Deze bijlage bij het arbeidsreglement legt de nadere regels vast inzake het ontvangen, 
raadplegen en archiveren van de elektronische loondocumenten zoals opgesomd in artikel 16 
van de wet van 3 juni 2007 houdende diverse arbeidsbepalingen en artikel 3ter van de wet van 
3 juli 1978 betreffende de arbeidsovereenkomsten.  
 

Artikel 1.  
 
Het personeelslid heeft de keuze om zijn loondocumenten hetzij elektronisch, hetzij in papieren 
vorm te ontvangen.  
 
Het personeelslid en de werkgever beslissen in onderling akkoord welke loondocumenten 
elektronisch verstuurd en opgeslagen worden. Deze beslissing geldt op zijn minst voor het 
lopende kalenderjaar. Het personeelslid ontvangt deze loondocumenten dan niet meer in 
papieren vorm, tenzij het personeelslid, na verloop van het kalenderjaar, uitdrukkelijk en 
ondubbelzinnig te kennen geeft dat hij één of meerdere loondocumenten opnieuw in papieren 
vorm wenst te ontvangen (=herroeping). Het personeelslid dient deze kennisgeving op volgende 
wijze te doen: via e mail of brief aan de personeelsdienst of de algemeen directeur. 
 
De werkgever heeft eveneens de mogelijkheid om af te zien van het gebruik van elektronische 
loondocumenten. De werkgever geeft in dat geval uitdrukkelijk en ondubbelzinnig te kennen 
aan de personeelsleden dat één of meerdere loondocumenten terug in papieren vorm zullen 
afgeleverd worden. De werkgever zal deze kennisgeving op volgende wijze doen: via e-mail of 
via brief.  
 
De loondocumenten zullen opnieuw in papieren vorm worden afgeleverd vanaf de eerste dag 
van de tweede maand die volgt op de herroeping/kennisgeving.  
 
Indien men de individuele rekening opnieuw in papieren vorm wenst, dient de kennisgeving 
door het personeelslid of de werkgever ten laatste te gebeuren op de laatste werkdag van de 
maand november. De kennisgeving gebeurt op dezelfde wijze zoals hierboven wordt vermeld.  
 
De mededeling in papieren vorm van de individuele rekening gaat in op de eerste januari die 
volgt op de hogergenoemde kennisgeving en geldt minstens voor een volledig kalenderjaar. 
 
De werkgever waarborgt dat de elektronische loondocumenten inhoudelijk overeenstemmen 
met de loondocumenten in papieren vorm.  
 
Artikel 2. 
 
Personeelsleden kunnen via het beveiligde Doccle-platform op een veilige manier hun 
loondocumenten elektronisch ontvangen en raadplegen.  
Deze dienst is kosteloos voor het personeelslid. 
 
Het personeelslid dient hiervoor een doccle-account aan te maken via www.doccle.be.  
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Eens geregistreerd, moet hij zich verbinden met Cipal Schaubroeck. Het personeelslid dat zich 
aangesloten heeft bij Doccle en zich verbonden heeft met Cipal Schaubroeck, kan zijn 
loondocumenten op dit digitaal platform raadplegen.   
 
Het personeelslid dat beslist heeft om de loondocumenten terug in papieren vorm te ontvangen, 
kan deze beslissing altijd herzien door zich op het op het Doccle-platform opnieuw met Cipal 
Schaubroeck te verbinden.   
 
Artikel 3.  
 
De elektronische loondocumenten worden eveneens gearchiveerd bij Doccle:  
Doccle CVBA 
Heizel Esplanade 5 N 65 
te 1020 Brussel 
 
Alle elektronische loondocumenten worden digitaal gearchiveerd voor een periode van 5 jaar 
na de beëindiging van de arbeidsovereenkomst/aanstelling, zonder afbreuk te doen aan langere 
archiveringstermijnen die bepaald zijn bij wet, decreet of reglement. Drie maanden voor het 
verstrijken van deze periode wordt door de verlener van de elektronische archiveringsdienst via 
aangetekend schrijven aan het personeelslid gevraagd wat met deze documenten dient te 
gebeuren. Op verzoek van het personeelslid moet de verlener van de elektronische 
archiveringsdienst deze documenten overmaken aan de vzw SIGeDIS in een leesbare en 
gebruiksklare vorm met het oog op een overname van de elektronische archiveringsdienst. 
 
De toegang van het personeelslid tot de bewaarde documenten is te allen tijde gewaarborgd. 
 
Artikel 4.  
 
Deze bijlage aan het arbeidsreglement treedt in werking op augustus 2025. 
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Bijlage 9: Reglement structureel telewerk 
 

Richtlijnen Telewerk 

Inleiding 

 
Het lokaal bestuur Wortegem-Petegem wil inzetten op een duurzaam personeelsbeleid. 
Eén van de acties die hieronder valt is het aanbieden van telewerk aan medewerkers 
waarvan de functie het toelaat. Telewerk is een vorm van uitvoering van de gewone 
werkzaamheden, met gebruikmaking van informatietechnologie, buiten de 
bedrijfslocatie van de werkgever. Dit kan in het kader van een arbeidsovereenkomst of 
een statutaire aanstelling. 
 
Telewerk vertrekt vanuit een onderling vertrouwen en een sterk 
verantwoordelijkheidsgevoel. Het lokaal bestuur Wortegem-Petegem geeft haar 
medewerkers deze mogelijkheid, maar verwacht wel een mature houding bij 
telewerken, waarbij de van toepassing zijnde reglementen m.b.t. de werking van de 
medewerkers (RPR, arbeidsreglement, deontologische code,…) worden nageleefd.  Het 
lokaal bestuur Wortegem-Petegem wil dit kader aanreiken om de medewerker optimaal 
te laten presteren. Indien men nood heeft om geconcentreerd en afgezonderd te kunnen 
werken, dan is telewerken één van de alternatieven. 
 
Als telewerker wordt beschouwd: elke werknemer die telewerk verricht op de manier 
zoals hierboven beschreven. Het lokaal bestuur Wortegem-Petegem (hierna de 
werkgever genoemd) wil met het opstellen van dit reglement telewerk een kader 
scheppen binnen hetwelk een bepaalde categorie van medewerkers in principe op 
vrijwillige basis (zie modaliteiten) van de gelegenheid gebruik kunnen maken om een 
deel van hun arbeidsprestaties thuis te verrichten. 
 
Het reglement wordt 6 maand na invoegetreding geëvalueerd en bijgestuurd waar nodig. 

 

In principe vrijwillig 

Telewerk binnen het bestuur is een gunst en vindt in principe plaats op vrijwillige basis 
zowel voor de medewerker als voor de werkgever. 
Het diensthoofd beslist of een medewerker kan telewerken. Het diensthoofd houdt 
daarbij rekening met onder andere de functie, en de beschikbare infrastructuur. 
De beslissing tot telewerk kan in onderling overleg of op eenzijdig verzoek van één van 
de partijen, worden ingetrokken. 
In uitzonderlijke omstandigheden kan de algemeen directeur telewerk verplicht 
opleggen (bv. bij een epidemie, besmettingsgevaar, een gebrek aan de infrastructuur, 
…).  
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Modaliteiten 

 

Wie? 

De aard van het werk bepaalt of taken zich lenen tot telewerk.  Onderstaand niet-
limitatief overzicht geeft een illustratie van taken waarvoor telewerk niet tot de 
mogelijkheden behoort: 

- Taken die fysieke aanwezigheid vragen: klantencontacten, balietaken, 
onderhoudsactiviteiten, … 

- Taken die op de werkplek moeten worden uitgevoerd. 
- Taken waarvoor toegang vereist is tot bepaalde bedrijfsinformatie of data die 

(nog) niet toegankelijk kan worden gemaakt van op afstand. 
 
Enkel medewerkers met uitsluitend niet-telewerkbare taken zijn uitgesloten van de 
mogelijkheid tot telewerken. Medewerkers met deels telewerkbare en deels niet-
telewerkbare taken kunnen in overleg met hun leidinggevende onderzoeken of een 
aanpassing van de werkorganisatie en werkprocessen het mogelijk maken om 
telewerkbare taken te clusteren en op die wijze telewerk mogelijk te maken. 
Zowel voltijds en deeltijds werkenden komen in aanmerking voor telewerken. 
 
Het telewerk mag niet aangewend worden als oplossing voor het regelen van 
privéaangelegenheden. Het personeelslid wordt verondersteld zich in dit verband als een 
goede huisvader te gedragen. 
 

Werkwijze? 

 
De mogelijkheid tot telewerken steunt op de principes van dialoog en gedeelde 
verantwoordelijkheid: samen garanderen de individuele medewerker, het team en de 
leidinggevende de continuïteit, kwaliteit en kwantiteit van de dienstverlening. 
Om telewerken mogelijk te maken, kan het zinvol zijn de takenpakketten en 
werkorganisatie te herbekijken. Hierbij spelen uiteraard andere factoren eveneens een 
rol, zoals oa. talenten en voorkeuren, de continuïteit van de dienstverlening, … 
Bovendien moet de eventuele negatieve impact op de organisatie en/of niet-
telewerkende collega’s beperkt en aanvaardbaar zijn, zodat de dienst/afdeling niet 
inboet op professionaliteit en het welzijn van zowel de telewerker(s) als niet-telewerkers 
gegarandeerd blijft. 
 
Om telewerken te doen slagen, is het - zowel voor de leidinggevende, het team als de 
medewerker zelf - belangrijk om vooraf goede afspraken te maken. In principe gelden 
dezelfde criteria voor telewerkers en collega’s die niet telewerken. Duidelijkheid in 
verwachtingen met betrekking tot het takenpakket, de werkwijzen, de kwaliteit en 
kwantiteit van de output, ... zijn essentieel om misverstanden te voorkomen en dienen 
transparant besproken en gecommuniceerd te worden met de leidinggevende, de 
individuele medewerker en het team. 
 

In geval van telewerken is het zinvol om enkele afspraken te specificeren: 
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o De frequentie van telewerk: omwille van de binding met het team/de dienst en om 
sociale isolatie van de telewerker te voorkomen, wordt het telewerken beperkt tot 
maximaal 1 dag per week voor een medewerker die meer dan 75% van de wekelijkse 
arbeidsduur (38u) werkt. Medewerkers die maximaal 75% van de wekelijkse 
arbeidsduur (38u) werken mogen maximaal een halve dag per week telewerken. 

o Telewerk kan zowel voor een volledige dag als een halve dag.  
o Het personeelslid blijft op dezelfde wijze bereikbaar voor collega’s, leidinggevenden 

en klanten (e-mail / telefoon / gsm) zoals dit het geval is wanneer hij/zij de 
werkzaamheden zou verrichten in de lokalen van de werkgever. (zie verder) 

o Alle diensten hebben een permanentierol op kantoor te vervullen, en zullen deze dan 
ook moeten blijven garanderen. Binnen de dienst dienen hieromtrent de nodige 
afspraken gemaakt te worden. Hou hierbij o.a. rekening met verlof, beurtrol, … 

o De flexibiliteit: vakantie of ziekte van collega’s, aanwezigheid op vergaderingen, 
wijzigingen binnen takenpakket… hebben voorrang op telewerken. Er is dan ook 
geen recht op vast patroon van telewerk. 

o De taakverdeling binnen het team, met speciale aandacht voor de impact van 
taakverschuiving op de belasting en werktevredenheid van zowel telewerkers als 
niet-telewerkers. 

o De aanwezigheid binnen het team: er wordt geadviseerd dat alle medewerkers samen 
minstens 1 (vaste) dag in de week aanwezig zijn op de dienst om de communicatie 
onderling te bevorderen. 

 
De telewerker blijft te allen tijde ter beschikking van de organisatie en kan steeds 
verzocht worden zich aan te melden op de werkplek. De telewerker rapporteert over de 
output van het telewerken aan de leidinggevende. 
 

Wanneer gebruik maken van telewerk? 

De medewerker kan gebruik maken van telewerk in volgende omstandigheden: 
o Nood aan het geconcentreerd en afgezonderd werken 
o Overmacht (bv. problemen m.b.t. mobiliteit t.g.v. extreme 

weeromstandigheden,) 
o … 

Deze lijst is niet limitatief. Andere gebeurtenissen kunnen ook in aanmerking komen 
voor telewerk, weliswaar na goedkeuring door het diensthoofd. 
 
Alle medewerkers die gebruik maken van de optie telewerk, verklaren zich akkoord met 
dit reglement. Voor contractuele medewerkers wordt dit geformaliseerd via een 
addendum aan de bestaande arbeidsovereenkomst. 
 
 

Wat is telewerk niet? 

Telewerk is geen kinderopvang, verlof, nachtwerk,…  
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Controle 

De controle van telewerk kan bestaan uit een rapportering over de gedane opdrachten 
aan de leidinggevende. 

 

Aanvraagprocedure  

 

Procedure telewerk 

 
De werknemer vraagt het telewerk minstens twee werkdagen op voorhand aan bij zijn 
diensthoofd. Door onvoorziene omstandigheden kan de dag zelf beslist worden of er 
thuis verder gewerkt wordt (vb. : geluidoverlast wegens verbouwingen, …) maar dit 
steeds in overleg met het diensthoofd.  
De werknemer en zijn diensthoofd spreken af welke taken de werknemer zal uitvoeren 
tijdens het telewerk en het verwachte resultaat. De leidinggevende volgt dit van nabij 
op en ondersteunt of stuurt bij waar nodig.  
Het diensthoofd rapporteert maandelijks aan de algemeen directeur over het telewerken 
van zijn medewerkers. 

Vormvoorwaarden  
 

 Gedurende het telewerk, behoudt de medewerker dezelfde rechten en plichten die 
van toepassing zijn tijdens het werken op kantoor. 

 Tijdens het telewerk blijven de deontologische code en alle andere bestaande 
procedures en reglementen van toepassing. In het bijzonder blijven ook de regels 
met betrekking tot de veiligheid en preventie op de werkplek van toepassing. 

 Het team van de telewerker is steeds op de hoogte, zodat voorzien kan worden in 
permanentie en eventuele opvang van de taken op kantoor. 

 Periodiek zal de toepassing van het telewerk worden geëvalueerd. 
 

Arbeidsduur en werktijden 

Arbeidsduur 

 
De telewerker is tijdens het telewerken niet gebonden door zijn uurrooster. Een 
standaard werkdag bestaat uit het aantal uren dat het uurrooster, opgenomen in het 
arbeidsreglement, voorziet dat van toepassing is op de betrokken medewerker. De 
arbeidsduur is maximaal 4u voor een halve dag en maximaal 8u voor een gehele dag 
(voor een donderdagnamiddag wordt dit 6u en 10u voor een volledige donderdag). 
Bij telewerken is geen tijdsregistratie nodig.  
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Werktijden 

 
 Telewerk kan geen aanleiding geven tot een vermindering of een vermeerdering van 

de arbeidsduur. Het staat de telewerker wel vrij om te bepalen op welke uren hij/zij 
aan de taken werkt die hij/zij in het kader van telewerk uitvoert. Als het telewerk 
werd toegestaan, dan kan het ogenblik van telewerk zelf bepaald worden 
(onverminderd de naleving van de arbeidsduurreglementering). Het is meestal van 
geen belang wanneer precies wordt gewerkt, want de vereiste output telt. 
Uitzonderlijk kan het evenwel gaan om een taak waarvan het noodzakelijk is dat die 
tijdens de door het uurrooster voorzien werktijden wordt volbracht bvb. het 
waarnemen van de helpdesk. In dat geval kan de medewerker niet vrij kiezen 
wanneer hij werkt. 
Het werkpakket dat wordt meegegeven, moet gelijkwaardig zijn aan het 
werkvolume dat op dezelfde tijd op het kantoor kan worden verricht. Daarover 
moeten de leidinggevende en de werknemer duidelijke afspraken maken. 

 Het toestaan van telewerk is gekoppeld aan een bereikbaarheidsverplichting. Deze 
bereikbaarheidsverplichting houdt in dat het personeelslid binnen de kantooruren 
(9u-12u en 13u30-16u, op donderdag tot 18u30) via dezelfde 
communicatiemiddelen bereikbaar is voor collega’s en leidinggevenden (e-mail, 
telefoon, gsm, Teams …) zoals dit het geval is wanneer de werkzaamheden in de 
lokalen van de werkgever zouden verricht worden. De telewerker meldt het 
telefoonnummer waarop hij/zij bereikbaar is. Dit nummer is enkel voor intern 
gebruik en wordt niet doorgegeven aan klanten of andere externen. De telewerker 
neemt indien nodig van thuis uit contact met klanten (ook telefonisch). 
Daarnaast deelt de medewerker zijn outlookagenda met alle collega’s (binnen en 
buiten het eigen team), de algemeen directeur en het secretariaat en zorgt men dat 
deze steeds up-to-date is. 

 Telewerk geeft nooit aanleiding tot overuren of opbouwen van glijuren. Het principe 
van de gemiddelde 38-urenweek kan door de toepassing van telewerk niet uitgebreid 
worden. 

 Als de telewerker slechts een gedeelte van de werkdag thuis werkt en zich van of 
naar een vestiging verplaatst, dan telt deze verplaatsing niet als werktijd, wel als 
woon/werkverkeer. De werknemer verplaatst zich naar de verschillende 
werkplekken via de kortste veilige weg, zoals ook gangbaar is voor het normale 
woon-werkverkeer.  

 

Toelagen, vergoedingen en sociale voordelen 

Het bestuur voorziet maandelijks een onkostenvergoeding voor het professioneel 
gebruik van de privé-internetverbinding, inclusief het abonnement, in verhouding tot 
het aantal dagen telewerk, met een absoluut maximum van 20 euro per maand: 
 
Volledige dag telewerk:  €4,00 
Halve dag telewerk:   €2,00 
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Deze internetvergoeding is vrijgesteld van RSZ en bedrijfsvoorheffing. 
 
Het lokaal bestuur Wortegem-Petegem houdt geen rekening met het telewerken voor de 
bestaande woon-werkvergoeding. Het lokaal bestuur Wortegem-Petegem stelt geen 
bijkomend materiaal ter beschikking.  
 
Het personeelslid heeft ook tijdens het telewerk recht op maaltijdcheques. 
 

Ondersteunende middelen 

 
Apparatuur 
Het lokaal bestuur Wortegem-Petegem zorgt als werkgever voor de nodige 
ondersteuning om te telewerken. Zo krijgt iedere telewerker een laptop ter beschikking 
gedurende het telewerken.  
 
Op elke laptop wordt een persoonlijke VPN client geïnstalleerd. Bij het starten van de 
werkdag dient eerst en vooral de VPN verbinding te worden geactiveerd. Deze VPN-
verbinding zorgt niet alleen voor een versleuteling van de data, maar tevens ook voor 
connectiviteit met de servers van het gemeentehuis. Op het einde van de werkdag moet 
de VPN-verbinding worden verbroken. 
 
In geval van beëindiging van het telewerk, kan de werkgever de ter beschikking gestelde 
werkingsmiddelen terugvorderen van de werknemer.  

  

Bescherming van gegevens 

De werkgever neemt maatregelen ten aanzien van de software, zodat de bescherming 
van de gegevens die door het personeelslid voor professionele doeleinden worden 
gebruikt en verwerkt via telewerk, gewaarborgd is. 
 
De bestaande procedures en reglementen met betrekking tot de bescherming van 
gegevens en het gebruik van ICT-materiaal zijn ook geldig en van toepassing tijdens het 
telewerken. 
 
Wanneer de telewerker vanuit zijn thuisomgeving afdrukt naar een multifunctional op 
kantoor, moet  voorafgaandelijk afgesproken met de aanwezige collega van de dienst 
(of iemand van het secretariaat), zodat de papieren zich niet opstapelen en blijven liggen 
of verloren gaan. 
 
Het personeelslid is slaat acht op de risico’s die eigen zijn aan het telewerken, zoals: 

 Onbevoegden kunnen informatie onderscheppen door gesprekken af te luisteren. 
 Onbevoegden kunnen informatie van het scherm (mee)lezen. 
 Onbevoegden kunnen informatie inzien of manipuleren. 
 De laptop kan een besmetting met een malware oplopen en de organisatie 

infecteren. 
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De werkgever vestigt aandacht op het beleid inzake wachtwoorden en 
schermvergrendeling en het clear desk beleid. De volgende punten worden in 
herinnering gebracht: 

 Privégebruik van de apparatuur wordt niet toegelaten, noch het gebruik door 
derden. 

 De wachtwoorden zijn persoonlijk en mogen niet worden gedeeld. 
 Het beeldscherm moet worden vergrendeld bij het verlaten van de werkplek en 

de laptop mag niet onbeheerd worden achtergelaten. 
 Het personeelslid is zich bewust van waar dossiers zich fysiek bevinden en ziet 

erop toe dat vertrouwelijke informatie uit het zicht van anderen blijft, laat geen 
vertrouwelijke informatie onbewaakt achter en bergt ze op wanneer mogelijk. 

 Het personeelslid is voorzichtig met het uitwisselen van vertrouwelijke 
informatie per telefoon en per e-mail. Webmail, sociale media en clouddiensten 
zijn niet geschikt voor het uitwisselen van vertrouwelijke informatie. 

 Het personeelslid klikt niet op onbekende links in e-mails en voert geen 
informatie in op onbekende websites. 

 Het personeelslid maakt geen gebruik van onbekende netwerken. 
 Het personeelslid meldt elk incident aan de ICT-verantwoordelijke en de 

functionaris voor gegevensbescherming. 
 

Veiligheid en welzijn 

Algemeen 

De welzijnswetgeving blijft integraal van toepassing. 
 
Het lokaal bestuur informeert hieronder de telewerker omrent de beschermings- en 
preventiemaatregelen die van kracht zijn in de instelling inzake veiligheid en 
gezondheid op de werkplek. De telewerker is zelf verantwoordelijk om een veilige en 
comfortabele (thuis)werkplek te creëren. De telewerker is verantwoordelijk voor een 
goede werkplanning en een werkomgeving die efficiënt werken mogelijk maakt.  

 

Organisatie van de werkplek 

De gekozen werkplek dient door het personeelslid zodanig ingericht te worden dat deze 
geschikt is voor het uitvoeren van de arbeidsprestaties. 
Dit impliceert: 

- Dat de nodige infrastructuur (vb. internetconnectie, pc, …) aanwezig is; 
- Dat de telewerker dient zorg te dragen voor de apparatuur die werkgever 

hem/haar toevertrouwt; 
- Dat de telewerker verplicht is zijn/haar leidinggevende onmiddellijk op de 

hoogte te brengen van een defect aan de door hem gebruikte apparatuur of van 
een geval van overmacht waardoor hij/zij zijn/haar werk niet kan verrichten. Er 
kan in dit kader worden voorzien in vervangende taken of een terugkeer naar de 
reguliere werkplek. 
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- Het personeelslid waakt als een goed huisvader over het ter beschikking gestelde 
materiaal en beschermt het voor diefstal, in het bijzonder op verplaatsing. Het 
materiaal wordt niet in het zicht vervoerd of onbeheerd achtergelaten, bijv. op 
de passagiersstoel, achterbank of vloer van de auto of in de fietstas. Het 
personeelslid meldt diefstal of verlies onmiddellijk bij de leidinggevende en de 
politie. Dat de telewerker zelf aansprakelijk is voor de kosten die voortvloeien 
uit verlies of beschadiging van de gebruikte apparatuur wanner sprake is van 
bedrog of zware fout; 

- Dat de telewerker de nodige maatregelen neemt zodat hij/zij ongestoord kan 
werken en hij/zij dient tijdens de uren telewerk werk en privé gescheiden te 
houden; 

- Dat de telewerker zelf evalueert of de werkplek voldoet aan de vereisten van 
veiligheid en gezondheid. Hij/zij kan hiertoe te allen tijde de (externe) 
preventiedienst contacteren. 

 

Ziekte- en arbeidsongevallen 

Als de telewerker tijdens telewerk ziek wordt of een arbeidsongeval heeft, zijn de 
geldende reglementen en procedures van toepassing.  
Tijdens het telewerken ben je verzekerd door de arbeidsongevallenverzekering, voor 
zover het ongeval gebeurd is op plaats die schriftelijk werd aangewezen als plaats voor 
het verrichten van werk, zijnde de woonplaats tenzij anders meegedeeld aan de 
leidinggevende.  
Het ongeval moet zich bovendien hebben voorgedaan tijdens een periode van de dag 
waarin arbeid kan worden verricht. Er geldt steeds het vermoeden van arbeidsperiode 
tijdens de werkuren die de telewerker gepresteerd zou hebben indien hij in de lokalen 
van de werkgever aan het werk was geweest tenzij anders meegedeeld aan de 
leidinggevende. 
De verzekeraar zal je dossier onderzoeken. 
 

Brandverzekering  

Het lokaal bestuur Wortegem-Petegem is als werkgever niet aansprakelijk voor schade 
die veroorzaakt wordt aan de woning van de telewerker tijdens telewerk. Dergelijke 
schade kan gedekt worden door de brandverzekering van de telewerker. De telewerker 
neemt best contact op met zijn verzekeraar om na te gaan of de polis voldoende dekking 
biedt.   

Individuele opvolging en feedback 

Bij de gesprekken in het kader van de functioneringscyclus wordt het aspect telewerken 
meegenomen.  
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Bijlage 10: Gebruik van voertuigen en track-and-tracereglement  
 

Dit reglement beschrijft het doel en de modaliteiten van het track-and-tracesysteem. 

Gebruik van (dienst)voertuigen en ander rollend materiaal 

Het bestuur beschikt over diverse dienstvoertuigen en ander rollend materiaal (hierna gezamenlijk 
‘VOERTUIGEN’ genoemd), die tijdens de diensturen ter beschikking staan van het personeel om hun 
dienstopdracht uit te voeren.  

Deze voertuigen mogen niet gebruikt worden voor woon-werkverkeer. 

Gebruik van deze voertuigen voor woonwerkverkeer kan enkel in geheel uitzonderlijke 
omstandigheden en mits voorafgaandelijke toestemming van de algemeen directeur (oa. werkleider in 
het kader van zijn permanentieopdracht) 

In welke voertuigen zal track-and-trace geïmplementeerd worden? 

Het track-and-tracesysteem wordt voorzien in alle voertuigen die eigendom zijn van het bestuur. 

Wat is track-and-trace? 

Een track-and-tracesysteem is een trajectnavigatiesysteem dat de locatie en het traject van een voertuig 
in real-time registreert, aan de hand van een fleetlogger en gebaseerd op gps-technologie. Een 
fleetlogger is een elektronisch boordlogboek dat bestaat uit een carbox die een gps-module bevat.  

Als een dergelijke carbox in een voertuig wordt gemonteerd, kunnen via de gps-module de locatie en 
het traject van het voertuig geregistreerd worden en doorgestuurd worden naar een centrale databank. 
Een gebruiker die over de nodige toegangsrechten beschikt, kan deze gegevens consulteren.  

Wat is het doel van track-and-trace? 

Het track-and-tracesysteem heeft als doel om het voertuigenpark beter op te volgen inzake beheer.  
Het laat het bestuur immers toe controles uit te voeren en analyses te maken aan de hand van de 
verkregen gegevens.  

De bedoeling is vooral de arbeidsorganisatie efficiënter te maken, door de rijtijden en -afstanden te 
optimaliseren en waar mogelijk deze in te korten. Op die manier wordt een bijdrage geleverd aan een 
rationalisatie van het wagenpark en wordt de gemeentelijke CO2-afdruk in kaart gebracht in kader van 
duurzaamheid/burgemeestersconvenant.  

Met het systeem kunnen uitzonderlijke trajecten beter geprogrammeerd en opgevolgd worden. 
Daarnaast draagt het bij tot de bescherming van de voertuigen (oa. beveiligen tegen diefstal; bestrijden 
van ongeoorloofd gebruik), verhoogt het de veiligheid van de chauffeurs, biedt het objectieve 
gegevens bij betwistingen en zorgt het voor administratieve vereenvoudiging. Met dit systeem wordt 
eveneens het onderhoud en de kilometerstand van de voertuigen opgevolgd. Het kan gebruikt worden 
om de dichtstbijzijnde ploeg te lokaliseren om een nieuwe opdracht toe te vertrouwen.  
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Het systeem zal niet worden gebruikt op een wijze die onverenigbaar is met de bovenstaande 
doeleinden. 

Wat kan door track-and-trace geregistreerd worden? 

De volgende informatie kan mogelijk geregistreerd worden: 

 Het afgereden traject, inclusief de tijdstippen 

 De afgelegde kilometers 

 Snelheidsinformatie  

 Acceleratie-informatie 

 Status van het voertuig 

 Personeelsidentificatie, gekoppeld aan de tijd voor een uitgevoerde opdracht.  

De geregistreerde gegevens worden enkel gemeten en gerapporteerd in functie van de hierboven 
vermelde doelstellingen. 

De koppeling van de tijdsmeting van de uitgevoerde opdracht ontlast de medewerker niet van de 
manuele registratie van wie op welk moment de bestuurder en passagier(s) zijn. 

Wie heeft toegang tot de gegevens? 

Volgende personen en in diens afwezigheid, hun vervanger, hebben toegang tot de gegevens: 

Voor gemeente en OCMW 

Algemeen directeur/diensthoofd technische dienst /systeembeheerder (deze laatste enkel voor het 
oplossen van softwarematige problemen) voor alle voertuigen van het lokaal bestuur. 

Enkel op specifieke vraag en na voorafgaandelijke autorisatie van de algemeen directeur worden door 
de administrator rapporten opgemaakt. 

De betrokkene heeft het recht om de gegevens omtrent zijn persoon op te vragen conform artikel 15 
van de Algemene Verordening Gegevensbescherming (AVG). De inzage kan schriftelijk aangevraagd 
worden bij de bovenvermelde personen. Zijn vraag wordt binnen de 30 dagen beantwoord.  

De werknemer heeft ook het recht op verbetering, verwijdering, beperking van de verwerking en om 
klacht in te dienen bij de Gegevensbeschermingsautoriteit of de Vlaamse Toezichtscommissie. 

Hoe lang worden de gegevens bewaard? 

De gegevens worden 1 jaar en 3 maand bewaard, zodat er jaaroverzichten kunnen getrokken worden 
voor statistische verwerking. De Wet van 30 juli 2018 betreffende de bescherming van natuurlijke 
personen met betrekking tot de verwerking van persoonsgegevens is van toepassing op het track-and-
tracesysteem.  
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Gegevens met betrekking tot rapportering van gebruik van voertuigen, brandstofverbruik, uitvoering 
van opdrachten, aantal uren effectief gebruik van een voertuig worden voor een maximale termijn van 
60 maanden bewaard. 

Ieder systeem dat de bedoeling heeft de identiteit van de bestuurder en/of passagier(s) van het voertuig 
te registreren en gegevens over het gebruik van het voertuig te registreren, op basis waarvan 
informatie over de dienstuitvoering wordt verkregen, moet beantwoorden aan welbepaalde, 
uitdrukkelijk omschreven en gerechtvaardigde doeleinden (finaliteitsbeginsel) en moet ter zake 
dienend en niet overmatig zijn (proportionaliteitsbeginsel).  

Finaliteit 

De controle moet een legitiem doel hebben. 

De volgende zaken worden beschouwd als een legitiem doel:  

- De veiligheid van de werknemers; 

- De bescherming van het voertuig (bijvoorbeeld lokalisatie in geval van diefstal); 

- De optimalisering van het beheer van de verplaatsingen; 

- De controle van de prestaties van de machine; 

- De controle van de verplaatsingen van de voertuigen (in kader van 
efficiëntiewinst) 

Proportionaliteit 

Het gebruik van het systeem voor permanente controle, waarbij er een systematische controle van de 
geregistreerde gegevens plaatsvindt, is verboden. Dit disproportioneel gebruik van het systeem zou 
een schending van de persoonlijke levenssfeer kunnen inhouden. 

Enkel gerichte controle is toegelaten. Dit kadert binnen het toezicht van de werkgever op de goede 
uitvoering van de overeengekomen arbeid, met name de uitvoering van de arbeid en de naleving van 
de arbeidstijd van de mobiele werknemers door het in kaart brengen van de verplaatsingen. 

Procedure voor gerichte controles 

Gerichte controle is enkel toegelaten op voorwaarde dat er ernstige aanwijzingen zijn die een laakbaar, 
ongepast of verboden gedrag doen vermoeden, of als er bijzondere omstandigheden rechtvaardigen dat 
de verzamelde gegevens worden geraadpleegd, zoals klachten of aanwijzingen over misbruik tijdens 
de activiteiten of misbruik van het materieel. Tevens geldt dat dit enkel kan als het nagestreefde 
resultaat van de controle niet kan worden bereikt met andere middelen die minder inbreuk plegen op 
de persoonlijke levenssfeer van de werknemer. 

Alle werknemers die gebruik maken van voertuigen (alle rollend materiaal) die eigendom zijn van het 
lokaal bestuur zijn onderworpen aan controle. De duur van de controles is bepaald als de tijd die 
noodzakelijk is om de nodige vaststellingen te doen.  
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De procedure ziet er als volgt uit: 

 Het diensthoofd krijgt melding van misbruik (door vb. een werknemer, een burger, een 
mandataris, …); 

 Het diensthoofd van het betrokken personeelslid doet een gemotiveerde aanvraag voor het 
raadplegen van de gegevens aan de algemeen directeur; 

 De algemeen directeur beslist gemotiveerd of de persoonsgegevens al dan niet mogen worden 
geraadpleegd en geeft desgevallend de opdracht aan de bevoegde persoon met toegang de 
opdracht om de gegevens te raadplegen. 

Hoe wordt het personeelslid geïnformeerd over track-and-trace? 

Nieuwe personeelsleden worden geïnformeerd door overhandiging van dit reglement bij 
indiensttreding.  

Reeds in dienst zijnde personeelsleden worden vanaf de implementatie van het systeem geïnformeerd 
via de gepaste interne informatiekanalen. Dit reglement zal zowel op papier als via intranet ter 
beschikking worden gesteld. 

Wat zijn de verplichtingen van het personeel dat gebruik maakt van een voertuig met track-and-
trace. 

Het trackingtoestel is inherent verbonden aan het voertuig. Het personeelslid is verantwoordelijk voor 
het gebruik van de voertuigen en zal eveneens als een goede huisvader omgaan met de in de 
voertuigen geïnstalleerde systemen. 

De medewerker die een voertuig ter beschikking krijgt voor de uitoefening van zijn/haar taken is 
verplicht voor elke rit aan te loggen op het trackingtoestel (indien het systeem dit toelaat) of manueel 
het gebruik te registeren. Een voertuig wordt per definitie gebruikt door verschillende medewerkers, 
waardoor identificatie noodzakelijk is. De chauffeur dient in te loggen of het manueel register in te 
vullen. Wie zich aan deze registratie onttrekt, zal hierover in eerste instantie mondeling en schriftelijk 
aangesproken worden. Bij meerdere herhalingen zullen de voorziene sancties in het arbeidsreglement 
in voorkomend geval worden toegepast. 

De medewerker verbindt er zich toe alle bepalingen van dit reglement na te leven en is 
verantwoordelijk ten opzichte van het  lokaal bestuur en derden voor de gevolgen van het niet naleven 
van: 

- De bepalingen van dit reglement; 

- De gebruiksvoorschriften van het voertuig; 

- Alle wettelijke bepalingen die op hem/haar van toepassing zijn als bestuurder van 
de wagen. 

 

Het bestuur stelt een handleiding ter beschikking.  
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Aangifte bij de Gegevensbeschermingsautoriteit 

De werkgever doet aangifte van de installatie van het track-and-tracesysteem bij de 
Gegevensbeschermingsautoriteit. 

Inwerkingtredig 

Dit reglement treedt in werking vanaf de installatie van het systeem en ten vroegste na de goedkeuring 
van het reglement als bijlage van het arbeidsreglement. 

Wijzigingsbeding 

Het track-and-trace reglement kan herzien worden als gevolg van een praktische noodzaak, 
economische redenen, wijzigingen in de wetgeving ter zake, enz.  

Bij wijziging van het track-and-trace systeem zal de syndicale overlegprocedure gevolgd worden. 

De betrokken medewerkers worden op de hoogte gebracht van de wijzigingen. 

 


