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Zitting van 24 november 2020
HR

Goedgekeurd

12 2020_GR_00303 Personeelsstatuten en reglementen - Wijziging 
arbeidsreglement - Goedkeuren

Samenstelling:

Aanwezig:
de heer Guido Fissette, voorzitter; de heer Steven Vandeput, burgemeester; de heer Marc 
Schepers, schepen; mevrouw Lies Jans, schepen; de heer Habib El Ouakili, schepen; 
mevrouw Laurence Libert, schepen; de heer Rik Dehollogne, schepen; mevrouw Joske 
Dexters, schepen; de heer Frank Dewael, schepen; de heer Joost Venken, schepen; de 
heer Michel Froidmont, gemeenteraadslid; mevrouw Brigitte Smets, gemeenteraadslid; 
mevrouw Karolien Mondelaers, gemeenteraadslid; de heer Tom Vandeput, 
gemeenteraadslid; de heer Kevin Schouterden, gemeenteraadslid; mevrouw Derya 
Erdogan, gemeenteraadslid; de heer Peter Liefsoens, gemeenteraadslid; de heer Pieter 
Cuppens, gemeenteraadslid; de heer Bert Lambrechts, gemeenteraadslid; mevrouw Lut 
Creemers, gemeenteraadslid; de heer Gerald Corthouts, gemeenteraadslid; de heer Frank 
Troosters, gemeenteraadslid; de heer Kim De Witte, gemeenteraadslid; mevrouw Silvie 
Nickmans, gemeenteraadslid; de heer Stefan Hendrickx, gemeenteraadslid; mevrouw 
Dymfna Meynen, gemeenteraadslid; mevrouw Anne Caelen, gemeenteraadslid; mevrouw 
Inge Hendrikx, gemeenteraadslid; de heer Tom Cox, gemeenteraadslid; de heer Raf 
Martens, gemeenteraadslid; mevrouw Nele Kelchtermans, gemeenteraadslid; de heer Bart 
Moors, gemeenteraadslid; de heer Koen Ooms, gemeenteraadslid; de heer Dietrich 
Vandereyken, gemeenteraadslid; de heer Carlo Gysens, gemeenteraadslid; mevrouw 
Maryam Jamshid, gemeenteraadslid; de heer Philip De Hollogne, gemeenteraadslid; de 
heer Hubert Lenssen, gemeenteraadslid; de heer Dirk Sweron, gemeenteraadslid; de heer 
Koen Deconinck, algemeen directeur

Afwezig:
mevrouw Karolien Stevens, gemeenteraadslid; mevrouw Sophie Persoons, 
gemeenteraadslid; de heer Joost Laureys, adjunct-algemeendirecteur; de heer Peter 
Vanaken, adjunct-algemeendirecteur

Stemming op het besluit

Goedgekeurd door de gemeenteraad met 
- 35 stem(men) voor: Anne Caelen; Gerald Corthouts; Tom Cox; Lut Creemers; 
Pieter Cuppens; Philip De Hollogne; Rik Dehollogne; Frank Dewael; Joske 
Dexters; Habib El Ouakili; Derya Erdogan; Guido Fissette; Michel Froidmont; Carlo 
Gysens; Stefan Hendrickx; Inge Hendrikx; Maryam Jamshid; Lies Jans; Nele 
Kelchtermans; Bert Lambrechts; Hubert Lenssen; Laurence Libert; Peter 
Liefsoens; Raf Martens; Dymfna Meynen; Karolien Mondelaers; Bart Moors; Silvie 
Nickmans; Marc Schepers; Kevin Schouterden; Brigitte Smets; Dirk Sweron; 
Steven Vandeput; Tom Vandeput; Joost Venken
- 4 onthouding(en): Kim De Witte; Koen Ooms; Frank Troosters; Dietrich 
Vandereyken

GEMEENTERAAD BESLUIT
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Beschrijving

Aanleiding en context
Het arbeidsreglement dient geactualiseerd te worden om een aantal bepalingen in 
overeenstemming te brengen met de huidige situatie en noden in de organisatie en 
met de geldende wetgeving die heden van toepassing is.

Argumentatie
De wijzigingen zijn besproken op het MAT van 9 september 2020, en goedgekeurd 
om verder mee te nemen in de procedure tot wijziging van dit arbeidsreglement.

De wijzigingen zijn besproken en goedgekeurd op het college van burgemeester 
en schepenen van 17 september 2020.

Gelet ook op het advies en het protocol van het Syndicaal Onderhandelingscomité 
van 19 oktober 2020.

De belangrijkste wijzigingen voor het arbeidsreglement van Stad Hasselt zijn:

 Rechtzetting onderwijs- ipv onderwijzend personeel in het 
toepassingsgebied;

 Toevoegen uurregeling voor modellen en middagtoezichters (onderwijs);
 Toevoegen van de toepassing 'fleet management systeem';
 Update bijlage met informatieve vermeldingen (vakorganisaties, 

contactgegevens interne / externe dienst voor preventie en bescherming 
op het werk, lijst nijverheidshelpers...) en correcte verwijzingen hiernaar 
toe.

Juridische grond
 De wet van 8 april 1965 tot instelling van de arbeidsreglementen. 
 De wet van 18 december 2002 tot wijziging van de wet van 8 april 1965 tot 
instelling van de arbeidsreglementen. 
 De wet van 19 december 1974 tot regeling van de betrekkingen tussen de 
overheid en de vakbonden van haar personeel. 
 Het decreet lokaal bestuur van 22 december 2017
 De gemeenteraadsbeslissing van 24 juni 2003 houdende de vaststelling van het 
arbeidsreglement, en latere wijzigingen

Regelgeving: Bevoegdheid
Artikel 40, §3 van het decreet lokaal bestuur

De gemeenteraad stelt de gemeentelijke reglementen vast. Met behoud van 
de toepassing van de federale wetgeving in verband met de bevoegdheid van 
de gemeenteraad om politieverordeningen vast te stellen, kunnen de 
reglementen onder meer betrekking hebben op het gemeentelijk beleid, de 
gemeentelijke belastingen en retributies, en op het inwendige bestuur van de 
gemeente.
Een afschrift van elk reglement waarin een strafbepaling of een 
administratieve sanctie wordt opgenomen, wordt dadelijk verzonden aan de 
griffie van de rechtbank van eerste aanleg en aan die van de 
politierechtbank.

Besluit
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Artikel 1
De gemeenteraad keurt de aanpassing van de gemeenteraadsbeslissing van 24 
juni 2003, houdende de vaststelling van het arbeidsreglement, en latere 
wijzigingen, goed. 

Artikel 2
Afschrift van dit besluit wordt aan de toezichthoudende overheden bezorgd.

Bijlagen
1. ONTWERP-AR 

STAD_Vastgest20030624_LaatstGewijz20201124_BIJLAGE.pdf
2. Vastgest20030624_LaatstGewijz20201124_AR_STAD_GECOÖRDINEER

D.pdf

Aldus beslist in bovenvermelde zitting,
Namens de gemeenteraad 

voorzitter
Guido Fissette

algemeen directeur
Koen Deconinck
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HOOFDSTUK I - ALGEMENE BEPALINGEN 
 
Artikel 1 - Toepassingsgebied 
In eerste instantie gelden voor de verhoudingen tussen de Stad Hasselt en het personeelslid 
de regelingen vervat in de rechtspositieregeling. Voor contractueel personeel geldt na de 
wettelijke bepalingen (arbeidswet en wet op de arbeidsovereenkomsten) in eerste instantie 
de regelingen vervat in het reglement voor het contractueel gemeentepersoneel. 
(Gewijzigd GR 24.05. 2016) 
 
Het huidige arbeidsreglement is dus alleen van toepassing voor zover het niet in strijd is of 
zal zijn met de algemene wettelijke en administratieve bepalingen, die steeds voorrang 
zullen hebben. Wijzigingen aan deze bepalingen zullen automatisch leiden tot aanpassing 
van het huidige arbeidsreglement. 
 
Een afschrift van dit reglement wordt overgemaakt aan de sociale inspectie. 
 
Artikel 2 
Conform de wet tot instelling van de arbeidsreglementen van 8 april 1965 en latere 
wijzigingen regelt het onderhavige reglement de arbeidsvoorwaarden van alle 
personeelsleden van de Stad Hasselt, met uitzondering van het personeel van het 
gesubsidieerd personeel van het gemeentelijk onderwijs. 
 
Dit arbeidsreglement is eveneens van toepassing op het niet-gesubsidieerd gemeentelijk 
onderwijspersoneel, behalve in de gevallen waarin uitdrukkelijk wordt afgeweken.  
(Gewijzigd en GR 24.11.2020) 
 
Voor contractueel personeel mag er in individuele gevallen van afgeweken worden, hetzij 
tijdelijk, hetzij definitief, zonder echter de bestaande wettelijke of reglementaire voorschriften 
te overtreden. 
 
Zulke afwijkingen worden schriftelijk opgemaakt op basis van en volgens de procedure 
voorzien in de arbeidswetgeving en de overheidsvoorschriften geldend voor de Stad Hasselt. 
(gewijzigd GR 27.06.2017) 
 
Artikel 3 
Zowel de Stad Hasselt als het personeelslid worden geacht vanaf het tot stand komen van 
de arbeidsovereenkomst onderhavig reglement te kennen en  te aanvaarden; ze verbinden 
zich ertoe alle voorschriften ervan na te leven. 
 
Een exemplaar van dit reglement, en van elke latere wijziging, wordt aan elk in dienst zijnde 
of in dienst tredend personeelslid bezorgd. Tevens wordt iedereen via intranet in kennis 
gesteld van de wijzigingen die aangebracht worden aan het bestaande reglement. 
(gewijzigd GR 27.06.2017) 
 
 
HOOFDSTUK II - AARD VAN HET OVEREENGEKOMEN WERK 
 
Artikel 4 
Ieder personeelslid moet de arbeid verrichten waarvoor hij werd aangeworven. Hij mag 
echter niet weigeren tijdelijk een andere bij zijn lichamelijke en verstandelijke geschiktheden 
passende arbeid te verrichten, als de werkgever daarvoor op hem beroep doet om in de 
goede gang van de diensten en instellingen te voorzien, zoals bijvoorbeeld bij afwezigheid 
van een ander personeelslid, bij dringend werk, bij technische storing, enz…. 
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Voor dat vervangingswerk zal geen lager loon worden betaald dan het loon dat het 
personeelslid voordien verdiende, onverminderd de mogelijkheid om een toelage te 
bekomen voor het uitoefenen van een hogere functie zoals voorzien in artikel 166 van de 
rechtspositieregeling. 
(Aldus gewijzigd GR 28.04.2009, GR 24.11.2009 en GR 24.05.2016) 
 
Artikel 5 
Gedurende de opzeggingstermijn, om het even of de opzegging door de Stad Hasselt of 
door het personeelslid werd gegeven, kan de Stad Hasselt het personeelslid een andere 
arbeid opleggen, mits de bepalingen inzake geschiktheden en inzake loon, waarvan sprake 
in artikel 4, in acht worden genomen. 
 
 
HOOFDSTUK III - PLAATS VAN HET WERK 
 
Artikel 6 
De Stad Hasselt werft nooit het personeelslid aan voor tewerkstelling in één bepaalde dienst.  
Een mutatie gedurende de dienstperiode naar andere diensten of andere instellingen van de 
Stad Hasselt is steeds mogelijk na overleg met het personeelslid. 
 
 
HOOFDSTUK IV - ARBEIDSDUUR – TIJDSREGISTRATIE – 

ARBEIDSONDERBREKINGEN 
 
Artikel 7 
Elk personeelslid dient in de voorziene werkkledij aanwezig te zijn op de plaats waar de 
arbeid moet worden verricht, op het vastgestelde beginuur en er blijven tot het einduur. 
Aanvang en einde van de gewone arbeidsdag evenals tijdstip en duur van de 
onderbrekingen worden volgens de uurroosters in bijlage geregeld.  Zij kunnen volgens de 
noodwendigheden van de dienst worden gewijzigd, rekening houdend met de geldende 
regelingen. 
 
Artikel 8 
De aanwezigheid op het werk wordt vastgesteld aan de hand van de gegevens van het 
tijdsregistratiesysteem waar van toepassing.  Het personeelslid dient zich te houden aan de 
specifieke bepalingen van het tijdsregistratiereglement dat door de Stad Hasselt wordt 
goedgekeurd. 
 
Artikel 9 
Indien de dienst dit vereist, kan het personeelslid buiten de gewone arbeidsduur worden 
tewerkgesteld. Niemand mag zich zonder wettige redenen aan deze verplichting onttrekken. 
Naast de passende compensatierust zal hiervoor de bij de rechtspositieregeling  voorziene 
vergoeding worden uitgekeerd. Eventuele overuren worden vergoed volgens de 
rechtspositieregeling. 
(Gewijzigd GR 24.05.2016) 
 
Behalve in geval van overmacht zal het personeelslid hiervan tenminste 24 uur vooraf in 
kennis worden gesteld. 
 
Als normale rustdagen worden beschouwd: de zondagen, de zaterdagen, de wettelijke 
feestdagen, de dagen die een wettelijke feestdag vervangen, de facultatieve verlofdagen en 
het reglementair verlof. 
Gelet op het continue karakter van  het werk en de eigenheid van de dienstverlening in een 
aantal afdelingen van de organisatie, gelden de hoger vermelde dagen slechts als normale 
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rustdagen, voor zover ze niet als arbeidsdag vallen in de werkregeling. In dat geval worden 
de compensatiedagen als normale rustdagen beschouwd. 
 
De gemiddelde wekelijkse arbeidsduur moet gehandhaafd worden binnen de periode van 
maximaal één kalenderjaar.  Een kortere termijn kan door de Stad Hasselt voor specifieke 
diensten bepaald worden in de specifieke uurregelingen. 
 
De gemiddelde wekelijkse arbeidsduur van het variabele deeltijdse personeelslid moet 
gerealiseerd worden binnen de periode van maximaal 1 kalenderjaar. Een kortere termijn 
kan door de Stad Hasselt voor specifieke diensten bepaald worden in de specifieke 
uurregelingen 
 
De Stad Hasselt beslist wanneer de compensatie- en/of inhaalrust dient opgenomen te 
worden, rekening houdend met de dienstnoodwendigheden en na overleg met de 
betrokkene. 
 
Artikel 10 
Elk te laat komen op het werk belemmert de goede gang van zaken van de instellingen en 
kan aanleiding geven tot compenserend overwerk en eventuele sancties. Alleen gevallen 
van overmacht die voldoende bewezen zijn, kunnen hierop een uitzondering vormen. 
 
Artikel 11 
Dienstvrijstellingen kunnen toegestaan worden overeenkomstig de artikelen 260 tot 271 van 
de rechtspositieregeling  
(Aldus gewijzigd GR 28.04.2009 ,GR 24.11.2009 en GR 27.06.2017) 
 
Artikel 12 
Elk verlof dient te worden aangevraagd overeenkomstig artikel 203 en 209 van de 
rechtspositieregeling. 
(Aldus gewijzigd GR 28.04.2009, GR 24.11.2009 en GR 24.05.2016) 
 
Artikel 13 
Het personeelslid mag na vastgestelde ongewettigde afwezigheid het werk niet hervatten 
zonder van zijn dienstoverste hiertoe toestemming te hebben verkregen. 
 
Wie deze toestemming niet krijgt, wordt niet beschouwd als zijn werk normaal te hebben 
begonnen, zelfs al was het personeelslid reeds buiten weten van zijn dienstoverste met het 
werk begonnen.  Het College van Burgemeester en Schepenen zal oordelen over het 
verdere gevolg dat aan dit feit moet worden gegeven. 
 
 
HOOFDSTUK V - SOORTEN VERLOF EN VAKANTIE 
 
Artikel 14 - Jaarlijkse vakantiedagen 
Het jaarlijks vakantieverlof wordt geregeld door artikel 207 tot en met artikel 211 van de 
rechtspositieregeling. 
(Aldus gewijzigd GR 28.04.2009, GR 24.11.2009 en GR 24.05.2016) 
 
Artikel 15 - Feestdagen 
De wettelijke en reglementaire feestdagen worden geregeld door artikel 212 van de 
rechtspositieregeling. 
(Aldus gewijzigd GR 28.04.2009, GR 24.11.2009 en GR 24.05.2016) 
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Artikel 16 –  Collectieve dienstvrijstelling 
§ 1 Naast de wettelijke en reglementaire feestdagen vermeld in artikel 15 krijgen 

personeelsleden volgende dienstvrijstelling: 
- twee vrij op te nemen dagen als compensatie voor wegvallen vette dinsdag en 

kermisdinsdag 
- één namiddag, elk jaar te bepalen door het College van Burgemeester en 

Schepenen voor sporteducatie 
(Gewijzigd GR 27.06.2017) 
 
§ 2 Het omstandigheidsverlof wordt geregeld door artikel 254 en 255 van de 

rechtspositieregeling. 
(Aldus gewijzigd GR 28.04.2009 en GR 24.11.2009) 
(Aldus gewijzigd GR 28.04.2009 en geschrapt GR 24.05.2016) 

 
Dit verlof moet aangevraagd worden via het tijdsregistratiesysteem.  Een bewijs van de 
gebeurtenis en desgevallend van het samenwonen dient bijgevoegd te worden.  Het 
verlof moet aansluiten bij de omstandigheid die er aanleiding toe geeft of de plechtigheid 
die eruit voortvloeit. 

 
Met werkdagen bedoelt men de dagen waarop het personeelslid verplicht is te werken 
volgens de arbeidsregeling die op hem van toepassing is. De duur van het verlof wordt in 
evenredige mate verminderd indien de gebeurtenis zich voordoet tijdens een periode van 
deeltijdse arbeid. 
(Gewijzigd GR 27.06.2017) 

 
Artikel 17 – Feestdagen die op een werkdag vallen 
Feestdagen die op een werkdag vallen, vervallen tijdens de periodes van ziekteverlof, 
bevallingsverlof of andere verloven en kunnen dus niet meer genomen worden na periodes 
van werkonderbreking. 
 
Artikel 18 – Bepalingen in verband met verlof 
De feestdagen en alle andere verloven zijn dagen waarvan de duur gelijk is aan een voltijdse 
prestatie volgens de op dat ogenblik geldende uurroosters. 
Voor het deeltijds personeelslid wordt het verlof berekend op basis van een arbeidsdag van 
7u36 en volgens de prestatiebreuk. 
Het verlof wordt uitgedrukt in uren en minuten. 
 
Artikel 19 – Moederschapsbescherming 
Van zodra zij kennis heeft van haar zwangerschap moet het vrouwelijk personeelslid de 
personeelsdienst daarvan op de hoogte brengen.  Ook van een eventuele intentie om 
borstvoeding te geven na werkhervatting moet de personeelsdienst op de hoogte gebracht 
worden, teneinde de nodige maatregelen te kunnen nemen ter bescherming van het kind.  In 
samenspraak met de arbeidsgeneesheer worden de noodzakelijk te nemen maatregelen 
bepaald. 
(Aldus gewijzigd GR 22.11.2005) 
 
 
HOOFDSTUK VI - BEZOLDIGING 
 
Artikel 20 
De lonen en wedden, toelagen en vergoedingen, worden berekend volgens de voorschriften 
vervat in de rechtspositieregeling 
(Gewijzigd GR 24.05.2016) 
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Het vastbenoemd personeelslid wordt vooraf bezoldigd.  De wedde wordt uiterlijk de derde 
werkdag van iedere maand betaald. 
Het contractueel en het op proef benoemd personeelslid worden zo spoedig mogelijk en 
uiterlijk de zevende werkdag van de maand volgend op de prestaties betaald. 
 
Artikel 21 
De uitbetaling van de lonen en wedden gebeurt op een rekening bij een Belgische financiële 
instelling. Het personeelslid is verplicht het rekeningnummer mee te delen aan de 
personeelsdienst. 
 
Artikel 22 
Betaling aan derden wordt slechts toegestaan op voorwaarde dat de aangeduide persoon 
drager is van een volmacht. 
 
Artikel 23 
Elk personeelslid ontvangt maandelijks een loonfiche waarop de nodige inlichtingen in 
verband met de weddeberekening voorkomen. Eventuele betwistingen moeten aan de 
personeelsdienst in principe binnen de 8 dagen na betaling of in geval van overmacht zo 
spoedig mogelijk, worden voorgelegd. 
 
Artikel 24 
Bij beëindiging van de arbeidsovereenkomst is de laatst verschuldigde wedde ten vroegste 
opeisbaar op de normale betalingsdag. 
 
Artikel 25 
Indien het personeelslid het recht heeft vergoed te worden door een derde voor zijn 
arbeidsongeschiktheid, moet hij dit recht op vergoeding aan de Stad Hasselt afstaan ten 
belope van  het bedrag van het loon dat betrekking heeft op de periode van ongeschiktheid 
en dat de Stad Hasselt betaald heeft. 
 
 
HOOFDSTUK VII - RECHTEN EN PLICHTEN VAN HET PERSONEEL 
 
VII A. RECHTEN EN PLICHTEN VAN HET TOEZICHTHOUDEND PERSONEEL 
 
Artikel 26 
Het toezichthoudend personeel bestaat uit de directie-, afdelings- en 
dienstverantwoordelijken.  
 
Het personeel belast met de leiding en het toezicht over het werk, vervangt de hogere 
leiding, elk volgens de hem verleende bevoegdheid. 
Dit personeel is verantwoordelijk voor de goede gang van het werk en de naleving van de 
geldende arbeidsvoorwaarden. 
 
In het bijzonder is dit personeel belast met : 
 de controle op de aanwezigheid; 
 de werkverdeling; 
 de controle op het geleverde werk; 
 de normale werking van de machines; ingeval van breuk of ander defect moeten zij hun 

onmiddellijke chef verwittigen; 
 het behoud van de orde en de tucht in de instelling; 
 het doen naleven van alle maatregelen die in de instelling zijn getroffen of die zich 

opdringen voor de veiligheid en hygiëne van het personeel. 
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Zij hebben het recht vast te stellen dat een personeelslid, die zich op het werk aanbiedt, 
klaarblijkelijk niet geschikt is om te werken en hem te verbieden het werk te beginnen, indien 
nodig na overleg met een geneesheer. Zij hebben eveneens het recht om een personeelslid 
dat het werk reeds heeft aangevat maar symptomen vertoont van ziekte of intoxicatie 
waardoor de werkkwaliteit of werkkwantiteit onvoldoende gegarandeerd kan worden - 
eventueel na overleg met een geneesheer – te verbieden het werk verder te zetten. 
 
(Geschrapt GR 22.09.2020) 
 
Wanneer iemand van het toezichthoudend personeel afwezig is, wordt hij vervangen door de 
eerstvolgende in de hiërarchie van de betreffende afdeling of dienst, tenzij anders bepaald. 
De plaatsvervanger krijgt daardoor dezelfde rechten en plichten. 
 
Artikel 27 
Bij het vermoeden van ontvreemding van goederen van de Stad Hasselt of bepaalde 
inbreuken kan de directie of het toezichthoudend personeel op ieder ogenblik in de lokalen of 
op de terreinen van de instelling gereedschappen, auto’s, kleerkasten, pakken en zakken 
onderzoeken. Elk onderzoek gebeurt in aanwezigheid van het betrokken personeelslid. 
 
Desgevallend zal de politie verwittigd worden om het onderzoek verder te zetten. 
 
VII.B. RECHTEN EN PLICHTEN VAN HET PERSONEEL 
 
Artikel 28 
 
Teneinde de goede werking van de organisatie te garanderen, is het personeelsleden van 
Groep Hasselt niet toegelaten (niet limitatief): 
- tijdens de diensturen voor eigen rekening te werken; 
- onverantwoord gebruik te maken van hardware- en/of softwarecommunicatiemiddelen 

zoals werkstations, e-mail en andere internetfaciliteiten; 
- te roken tijdens diensturen of in dienstvoertuigen. Elektronische sigaretten vallen 

eveneens onder deze bepaling.; 
- alcoholische dranken en drugs te gebruiken tijdens de werkgerelateerde uren, 

behoudens de uitzonderingen zoals opgesomd in bijlage III; 
- medicatie te gebruiken die het functioneren en de veiligheid van het werk in gedrang kan 

brengen; 
- personen vreemd aan de werking van de organisatie toe te laten op de werkplek, zonder 

toestemming; 
- drukwerken of geschriften te verspreiden of uit te hangen zonder toestemming; 
- politieke, filosofische, syndicale of commerciële propaganda te maken onverminderd de 

prerogatieven voorzien in het syndicaal statuut; 
- geldinzamelingen te doen of voorwerpen te koop aan te bieden zonder toestemming; 
- verklaringen af te leggen waardoor de aansprakelijkheid van de Stad Hasselt en zijn 

instellingen in het gedrang zou komen; 
- persoonlijke geschenken met een waarde van meer dan €50 of geldsommen te 

aanvaarden; 
- onder de diensturen dagbladen, tijdschriften, enz. te lezen tenzij nuttig voor de dienst; 
- de dienst te verlaten onder de normale diensturen voor persoonlijke aangelegenheden, 

tenzij met toestemming van de dienstoverste of zijn plaatsvervanger; 
- grensoverschrijdend gedrag (geweld, discriminatie, uitingen van racisme, seksisme of 

homo –en transfobie, pesterijen en ongewenst seksueel gedrag) te stellen, zowel door 
middel van woorden als door feitelijke handelingen of gedragingen; 

- burgers of collega’s te discrimineren (bijv. op grond van geslacht, seksuele geaardheid, 
ras, huidskleur, afstamming, afkomst of nationaliteit, overtuiging, sociale, lichamelijke of 
geestelijke handicap). 
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(Gewijzigd GR 27.06.2017 en GR 22.09.2020) 
 
Artikel 29 
Het personeelslid is verplicht aan de personeelsdienst dadelijk alle inlichtingen door te geven 
die noodzakelijk zijn voor de correcte toepassing van de sociale en fiscale wetgeving, zoals 
domicilie adres, verblijfplaats, rijksregisternummer, nationaliteit, burgerlijke staat, 
gezinstoestand. 
 
 
HOOFDSTUK VIII - VOORSCHRIFTEN INZAKE VEILIGHEID 
 
Artikel 30 
Naast de door de rechtstreekse dienstoverste of de preventieadviseur gegeven richtlijnen, is 
het personeelslid, wat de veiligheid betreft, verplicht : 
 
 in zijn doen en laten op zijn arbeidsplaats, overeenkomstig zijn opleiding en de door zijn 

overste gegeven instructies, naar zijn beste vermogen zorg te dragen voor zijn eigen 
veiligheid en gezondheid en deze van de andere betrokken personen; 

 
 alle persoonlijke beschermingsmiddelen, die bij zijn arbeid vereist zijn, te gebruiken 

volgens de gegeven voorschriften.  Indien zulke beschermingsmiddelen niet onmiddellijk 
voorhanden zijn dient het personeelslid deze aan te vragen vooraleer hij het werk begint. 
Naargelang van het geval worden bedoeld werkkledij, beschermingskledij, 
hoofdbescherming, brillen of gelaatsschermen, handschoenen of wanten, 
ademhalingstoestellen, beschermingsschoeisel of beschermingsmiddelen voor het oor en 
beschermingsmiddelen tegen gevaarlijke stralen of stoffen; 

 
 overeenkomstig zijn opleiding en de door zijn overste gegeven instructies op de juiste 

wijze gebruik te maken van de machines, toestellen, gereedschappen, gevaarlijke stoffen 
en andere arbeidsmiddelen; 

 
 alle gevaren die de veiligheid in het gedrang brengen onmiddellijk te signaleren en indien 

nodig zelf de eerste maatregelen te treffen; 
 
 alle gereedschappen, die in slechte staat zijn, aan de onmiddellijke chef te overhandigen 

of hem op de gebreken ervan te wijzen; 
 
 medewerking te verlenen wanneer daartoe nood bestaat n.a.v. ongevallen, ontruimingen, 

oefeningen, enz. conform de gegeven instructies. 
 
Artikel 31 
De bijzondere veiligheidsvoorschriften, die in de onderneming moeten worden in acht 
genomen, worden telkens als het nodig is aan het personeelslid bekendgemaakt. 
 
 
HOOFDSTUK IX - VOORSCHRIFTEN INZAKE HYGIENE EN GEZONDHEID 
 
Artikel 32 
Het personeelslid gebruikt zijn maaltijd in de voorziene refters.  Vooraleer de refters te 
gebruiken dient het personeel zich voldoende te wassen en vervuilde arbeidskledij te 
wisselen. 
 
Artikel 33 
Voor wat betreft geschiktheidsonderzoeken wordt verwezen naar artikel 231 tot en met 
artikel 233 van de rechtspositieregeling.  
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(Aldus gewijzigd GR 28.04.2009, GR 24.11.2009 en GR 24.05.2016) 
 
Na een werkonderbreking van minstens vier weken ten gevolge van ziekte, ongeval, 
zwangerschap, moet het personeelslid dat onderworpen is aan verplicht geneeskundig 
toezicht verplicht een geneeskundig onderzoek bij de arbeidsgeneesheer ondergaan binnen 
de acht dagen na werkhervatting. Elk personeelslid kan dit onderzoek ook zelf, voorafgaand 
aan de werkhervatting vragen. 
(Aldus toegevoegd GR 22.11.2005) 
(Aldus gewijzigd GR 28.04.2009 en GR 24.05.2016) 
 
Artikel 34 
Het personeelslid dat krachtens het algemeen reglement op de arbeidsbescherming (ARAB) 
of de Codex Welzijn op het Werk preventief moet worden ingeënt, dient zich op de hiervoor 
gestelde dag te melden. 
Niemand mag zich aan deze verplichting onttrekken, tenzij mits voorlegging van een bewijs 
dat de inenting door een ander geneesheer werd verricht.  De inentingen gebeuren op 
kosten van de werkgever. 
 
Artikel 35 
De bijzondere hygiënevoorschriften die in de instellingen moeten worden in acht genomen, 
worden telkens als het nodig is aan het personeelslid bekendgemaakt. 
 
 
HOOFDSTUK X - ARBEIDSONGEVALLEN 
 
Artikel 36 
Het ter beschikking gesteld aangifteformulier wordt samen met een omstandige uitleg binnen 
de 48 uren aan de personeelsdienst bezorgd. 
 
Artikel 37 
De bepalingen inzake ziektecontrole zijn eveneens toepasselijk op arbeidsongevallen. 
 
Artikel 38 
Het personeelslid dat tijdens de diensturen een lichamelijk letsel heeft opgelopen, hoe 
onbeduidend ook, is verplicht dat te (laten) verzorgen.  Een verbandkast met benodigdheden 
voor voorlopig ingrijpen bevindt zich op elke afdeling. 
Elk ongeval, hoe onbelangrijk ook, moet met het oog op onvoorziene gevolgen aangegeven 
worden. 
 
 
HOOFDSTUK XI - AANSPRAKELIJKHEID 
 
Artikel 39 
Tenzij individueel anders wordt overeengekomen, levert de werkgever aan ieder 
personeelslid de nodige gereedschappen, toestellen en materialen.  Elk personeelslid krijgt 
de voorschriften in verband met de uitreiking en inlevering hiervan. 
 
Artikel 40 
Elk personeelslid draagt zorg voor de grondstoffen, machines, gereedschappen, gebouwen, 
installaties, individuele beschermingsmiddelen en alle andere goederen die hij ter 
beschikking heeft gekregen. 
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Artikel 41 
Het personeelslid dat bij de uitvoering van zijn taken schade berokkent is naargelang het 
geval aansprakelijk overeenkomstig artikel 283 van de rechtspositieregeling of artikel 18 van 
de wet op de arbeidsovereenkomsten. 
(Aldus gewijzigd GR 28.04.2009, GR 24.11.2009 en GR 27.06.2017) 
 
Artikel 41 bis 
Buiten hun aansprakelijkheid tegenover derden zijn de personeelsleden bij de uitvoering van 
hun ambt tegenover de Stad Hasselt aansprakelijk voor de schade die zij hebben berokkend 
door plichtsverzuim, hetzij met opzet, hetzij door zware fout, hetzij uit herhaalde nalatigheid 
of herhaalde onvoorzichtigheid. 
(Toegevoegd GR 22.09.2020) 
 
 
HOOFDSTUK XII - OPZEGGINGSTERMIJNEN EN ONTSLAGBEPALINGEN 
 
Artikel 42 
Voor de contractuele personeelsleden gelden de opzeggingstermijnen vermeld in de wet op 
de arbeidsovereenkomsten. 
 
Artikel 43 
Zonder afbreuk te doen aan het soeverein beslissingsrecht van de rechter kunnen onder 
andere de volgende feiten worden beschouwd als dringende redenen die elke professionele 
samenwerking onmiddellijk en definitief onmogelijk maken en leiden tot ontslag zonder 
opzeggingstermijn of vergoeding : 
 voorleggen van valse getuigschriften, verslagen en staten; 
 druggebruik, dronkenschap en alcoholintoxicatie bij de uitvoering van het werk; 
 geweld, pesten en ongewenst seksueel gedrag op het werk; 
 diefstal of plegen van geweld; 
 elk ernstig feit dat strijdig is met de goede zeden; 
 opzettelijke schade toegebracht aan machines of programmatuur; 
 beledigingen tav de werkgever, collega's of klanten; 
 uitvoeren van activiteiten voor eigen rekening of voor rekening van derden tijdens de 

diensturen; 
 overtreden van elementaire veiligheidsvoorschriften; 
 fraude van het tijdsregistratiesysteem; 
 ongerechtvaardigde afwezigheid en afwezigheid zonder verwittiging, na schriftelijke 

ingebrekestelling; 
 bekendmaken van vertrouwelijke informatie; 
 een verkeersinbreuk met definitief verlies van rijbewijs tot gevolg enkel indien het 

rijbewijs noodzakelijk is voor de uitoefening voor zijn/haar job; 
 zich systematisch en opzettelijk niet onderwerpen aan een geneeskundige controle door 

de controlegeneesheer of  door de arbeidsgeneesheer; 
 zware of herhaaldelijke overtreding van de bepalingen opgenomen in het e-protocol 

(terug te vinden in bijlage aan dit reglement) 
 
HOOFDSTUK XIII – PREVENTIE VAN PSYCHOSOCIALE RISICO’S OP HET 

WERK 
 
Artikel 44 - Beginselverklaring 
De Stad Hasselt engageert zich om een actief preventiebeleid rond psychosociale aspecten 
op het werk uit te bouwen en maatregelen te treffen om de psychosociale risico’s op het 
werk te voorkomen en om schade ten gevolge van deze risico’s te voorkomen of om deze 
schade te beperken. 
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Onder psychosociale risico’s wordt verstaan: stress, burn-out, conflicten en geweld, 
pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk  zoals gedefinieerd in de Wet van 4 
augustus 1996 aangepast door de Wet van 28 maart 2014 en 28 februari 2014. 
 
Van ieder personeelslid van de Stad Hasselt wordt verwacht dat hij op een positieve manier 
bijdraagt tot het preventiebeleid dat wordt aangewend in het kader van de psychosociale 
risico’s op het werk en zich  onthoudt van iedere daad van geweld, pesterijen of ongewenst 
seksueel gedrag op het werk. 
 
1.Maatregelen ter preventie van psychosociale aspecten op het werk 
 
De werkgever identificeert de situaties die aanleiding kunnen geven tot psychosociale risico’s 
op het werk en hij bepaalt en evalueert de risico’s ervan. Hij houdt inzonderheid rekening 
met situaties die aanleiding kunnen geven tot stress op het werk, geweld, pesterijen of 
ongewenst seksueel gedrag op het werk. 
 
Hij bepaalt en evalueert de psychosociale  risico’s op het werk rekening houdend met de 
gevaren verbonden aan de elementen van de arbeidsorganisatie, de arbeidsinhoud, de 
arbeidsvoorwaarden, de arbeidsomstandigheden en de interpersoonlijke relaties op het 
werk. 
 
Indien de werkgever impact heeft op het gevaar zal hij materiële en organisatorische 
maatregelen nemen. Deze maatregelen worden minstens 1 keer per jaar geëvalueerd. 
 
2.Preventieadviseur en vertrouwenspersoon 
 
Elk personeelslid dat meent psychische schade te ondervinden, al dan niet gepaard gaand 
met lichamelijke schade, ten gevolge van psychosociale risico’s op het werk kan beroep 
doen op de preventieadviseur psychosociale aspecten en de vertrouwenspersoon, waarvan 
de contactgegevens terug te vinden zijn onder bijlage V van dit arbeidsreglement. 
 
3. De interne procedure 
  

a) Informele psychosociale interventie 
De informele psychosociale interventie houdt in dat het personeelslid dat het verzoek 
heeft ingediend samen met de vertrouwenspersoon of preventieadviseur 
psychosociale aspecten op informele wijze zoekt naar een oplossing. Dit kan bestaan 
uit het voeren van persoonlijke gesprekken, een interventie bij een andere persoon 
van de organisatie of een verzoening tussen de betrokken personen. 
Het type informele interventie wordt opgenomen in een ondertekend en gedateerd 
document. 

  
b) Formele psychosociale interventie 

Het personeelslid kan een verzoek tot formele psychosociale interventie enkel 
indienen bij de preventieadviseur psychosociale aspecten. Er dient vooraf  een 
persoonlijk onderhoud te hebben plaatsgevonden. 
 
De preventieadviseur psychosociale aspecten evenals het personeelslid dat het 
verzoek wil indienen zorgen ervoor dat het persoonlijk onderhoud plaats vindt binnen 
een termijn van 10 kalenderdagen  
 
Het verzoek tot formele psychosociale interventie wordt opgenomen in een door de 
verzoeker gedateerd en ondertekend document. 
Dit document bevat de beschrijving van de problematische arbeidssituatie en het 
verzoek aan de werkgever om passende maatregelen te treffen. 
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Dit document wordt bezorgd aan de preventieadviseur psychosociale aspecten. Hij 
ondertekent een kopie van het verzoek en bezorgt deze aan de verzoeker. Deze 
kopie geldt als ontvangstbewijs. 
 
De preventieadviseur psychosociale aspecten heeft de bevoegdheid om de indiening 
van een verzoek te weigeren wanneer dit geen betrekking heeft op de psychosociale 
risico’s op het werk. 
Hij zal deze beslissing nemen binnen een termijn van maximum 10 kalenderdagen. 
 

Verzoek met collectief karakter 
Indien het verzoek betrekking heeft op risico’s met een hoofdzakelijk collectief 
karakter is het aan de preventieadviseur psychosociale aspecten om de 
werkgever hiervan op de hoogte te brengen, zonder de identiteit van het 
personeelslid dat het verzoek heeft ingediend te vermelden en hem te 
informeren dat hij binnen een periode van 3 maanden dient te reageren op dit 
verzoek. 
 
De preventieadviseur psychosociale aspecten informeert de verzoeker dat het 
handelt over een verzoek met collectief karakter waarbij de werkgever binnen 
de 3 maanden dient te reageren. 
 
De werkgever is er toe gehouden overleg te plegen met het 
basisoverlegcomité, waarna hij een besluit neemt over het gevolg dat hij zal 
geven aan het verzoek. 
 
Afhankelijk van dit besluit zal de preventieadviseur psychosociale aspecten, 
op vraag van de werkgever, binnen de 6 maanden vanaf het verzoek werd 
ingediend, een risicoanalyse uitvoeren van de arbeidssituatie van de 
verzoeker en aan de werkgever een advies verstrekken dat onder meer de 
resultaten van deze analyse bevat evenals voorstellen over de te treffen 
collectieve en individuele maatregelen. 
 
Wanneer de gezondheid van de verzoeker ernstig kan aangetast worden zal 
de preventieadviseur psychosociale aspecten, tijdens de behandeling van het 
verzoek door de werkgever, preventiemaatregelen met een bewarend karakter 
voorstellen. 
 
Indien het probleem van psychosociale aard wordt opgelost door de 
maatregelen die de werkgever heeft getroffen, komt er een einde aan de 
behandeling van het verzoek door de preventieadviseur psychosociale 
aspecten. 
 
Indien de werkgever geen gevolg geeft aan het verzoek, hij beslist dat er geen 
maatregelen worden getroffen of indien de verzoeker meent dat de 
preventiemaatregelen niet aangepast zijn aan zijn individuele situatie dient de 
preventieadviseur psychosociale aspecten alsnog de behandeling van het 
verzoek op zich te nemen, op voorwaarde dat hij niet betrokken geweest is bij 
de behandeling van het verzoek door de werkgever en onder voorbehoud van 
het akkoord van de werknemer. 
 

Verzoek met individueel karakter 
Indien het verzoek een hoofdzakelijk individueel karakter heeft zal de 
preventieadviseur psychosociale aspecten de werkgever schriftelijk op 
de hoogte brengen en deelt hem de identiteit van de verzoeker mee. 
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De preventieadviseur psychsociale aspecten onderzoekt onpartijdig de 
situatie en hoort de personen die hij nuttig acht. 
De preventieadviseur rondt zijn werk af met een advies aan de 
werkgever. Dit moet gebeuren binnen een termijn van 3 maanden. 
Deze termijn kan 1 maal worden verlengd met maximum 3 maanden. 
Met instemming van de verzoeker kan de vertrouwenspersoon, die 
betrokken was in de informele fase, een kopie van het verslag 
ontvangen. 

 
De preventieadviseur psychosociale aspecten brengt de verzoeker en 
andere rechtstreeks betrokkenen schriftelijk op de hoogte van de 
datum waarop hij zijn advies aan de werkgever heeft overhandigd; de 
preventiemaatregelen en de verantwoording van de 
preventiemaatregelen. 

 
De preventieadviseur psychosociale aspecten verstuurt de 
maatregelen met hun verantwoording naar de preventieadviseur belast 
met de interne dienst voor preventie en bescherming op het werk. 

 
Binnen 1 maand na ontvangst brengt de werkgever, die van plan is 
individuele maatregelen te nemen, de verzoeker schriftelijk op de 
hoogte. 
Indien deze maatregelen de werkomstandigheden van de verzoeker 
kunnen wijzigen, dient de werkgever de verzoeker te horen en hem 
een kopie van het advies te bezorgen. De verzoeker kan zich laten 
bijstaan door een persoon naar keuze. 

 
Binnen 2 maanden na ontvangst informeert de werkgever de 
preventieadviseur psychosociale aspecten, de verzoeker, de 
rechtstreeks betrokkenen en de interne preventieadviseur, schriftelijk 
over het gevolg dat hij geeft aan het advies van de preventieadviseur 
psychosociale aspecten. 

  
    c) Formele psychosociale interventie voor feiten van geweld, pesterijen of 
ongewenst gedrag op het werk 
Wanneer het verzoek tot formele psychosociale interventie, volgens het 
personeelslid, betrekking heeft op feiten van geweld, pesterijen of ongewenst 
seksueel gedrag op het werk gelden hierbij dezelfde bepalingen als een verzoek tot 
formele psychosociale interventie met enkele bijkomende bepalingen: 
 
Het gedateerde en ondertekend document bevat volgende gegevens: 
- de nauwkeurige beschrijving van de feiten die volgens de werknemer constitutief 
zijn voor geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk. 
- het ogenblik en de plaats waarop elk van deze feiten zich hebben voorgedaan. 
- de identiteit van de aangeklaagde 
- het verzoek van de werkgever om geschikte maatregelen te nemen om een einde te 
maken aan de feiten. 
 
Dit verzoek kan worden geweigerd door de preventieadviseur psychosociale 
aspecten wanneer de situatie die de verzoeker beschrijft kennelijk geen geweld, 
pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk inhoudt. 
De kennisgeving van de weigering of aanvaarding van het verzoek gebeurt uiterlijk 10 
kalenderdagen na de inontvangstneming van het verzoek. 
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De preventieadviseur psychosociale aspecten brengt na het in ontvangst nemen van 
het verzoek tot formele psychosociale interventie voor feiten van geweld, pesterijen of 
ongewenst seksueel gedrag op het werk, de werkgever onmiddellijk op de hoogte 
van het feit dat het personeelslid dat dit verzoek heeft ingediend een bescherming 
tegen represailles geniet. Deze bescherming is enkel geldig indien de 
preventieadviseur psychosociale aspecten het verzoek aanvaardt. 
 
De preventieadviseur psychosociale aspecten deelt zo snel mogelijk aan de 
aangeklaagden de feiten mee die hem ten laste worden gelegd. 
 
De preventieadviseur psychosociale aspecten hoort de personen; getuigen of 
anderen, die hij nuttig oordeelt. 
 
De werkgever wordt door de preventieadviseur psychosociale aspecten op de hoogte 
gebracht dat de directe getuigen een bescherming tegen represailles genieten en 
deelt hem de identiteit van de getuigen mee. 

 
4.Sancties 
 
De persoon die zich schuldig heeft gemaakt aan ongewenst grensoverschrijdend gedrag op 
het werk en diegene die onrechtmatig gebruik gemaakt heeft van de procedures, kunnen 
gestraft worden. De straffen en de procedure die dienen nageleefd te worden, zijn diegene 
die voorzien zijn in de rubriek STRAFFEN in het van kracht zijnde arbeidsreglement. 
 
5.Register voor feiten van derden 
 
De werknemer die meent het voorwerp te zijn van feiten van geweld, pesterijen of ongewenst 
gedrag op het werk veroorzaakt door een derde (niet werknemer van de Stad Hasselt) kan 
een verklaring doen in een register dat wordt bijgehouden door de vertrouwenspersoon, Ilse 
Van Thielen. 
 
De werknemer is niet verplicht zijn identiteit hierin kenbaar te maken. Deze verklaring staat 
niet gelijk met het indienen van een verzoek tot formele psychosociale interventie voor feiten 
van geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk. Ze dient enkel ter 
verbetering van de preventie van deze feiten in de onderneming. 
 
(Toegevoegd GR 24.05. 2016) 
 
Artikel 45 - Ongegronde klachten 
Een te kwader trouw geformuleerde klacht kan aanleiding geven tot het toepassen van de 
tuchtprocedure t.o.v. het vastbenoemd personeelslid of tot het opleggen van sancties voor 
het contractueel personeelslid. 
 
 
 
HOOFDSTUK XIV - STRAFFEN 
 
Artikel 46 
Het statutaire personeelslid valt onder de tuchtregeling van het Gemeentedecreet en de 
rechtspositieregeling. 
(Gewijzigd GR 24.05.2016) 
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Artikel 47 
Onverminderd de bepalingen van artikel 43 kunnen de feiten opgenoemd in artikel 43 
aanleiding geven tot het opleggen van sancties aan het contractueel personeel.  Daarnaast 
kunnen ook volgende feiten aanleiding geven tot sancties : 
 laattijdige verwittiging voor afwezigheid; 
 gebruik van alcoholische dranken op het werk waar dit verboden is; 
 gebruik van alcoholische dranken op het werk, behoudens in de gevallen waar dit is 

toegestaan (zie bijlage III); 
 niet eerbiedigen van de veiligheids- en gezondheidsvoorschriften; 
 aanvaarden van fooien of geschenken van klanten of leveranciers; 
 weigeren zich te laten fouilleren door bevoegde autoriteiten; 
 
Deze lijst is niet limitatief. 
 
(Gewijzigd GR 22.09.2020) 
 
Artikel 48 
De feiten, opgesomd in artikel 47, kunnen worden bestraft met één van de volgende 
sancties: 
 waarschuwing 
 berisping 
 inhouding van wedde (maximaal 1/5de van de maandwedde) 
 ontslag 
 
Geen andere straf kan worden opgelegd. 
 
 
Artikel 49 
 
De straffen worden opgelegd door de aanstellende overheid op advies van de algemeen 
directeur, het betrokken statutair personeelslid gehoord zijnde. 
 
 
HOOFDSTUK  XV - UURROOSTERS 
 
Artikel 50 
In de organisatie gelden de uurroosters vermeld in bijlage I (te verkrijgen op de dienst 
personeelszaken).  De Stad Hasselt bepaalt in welk uurrooster het personeelslid 
tewerkgesteld wordt. 
 
 
Artikel 51 - Wijzigingen uurroosters 
Wijzigingen aan de uurroosters zijn onderworpen aan de procedure die geldt voor de 
vaststelling van het arbeidsreglement. 
 
 
HOOFDSTUK  XVI - HOSPITALISATIEVERZEKERING 
 
Artikel 52 
§1. Elk personeelslid, dat via de stad Hasselt is aangesloten bij de collectieve 

hospitalisatieverzekering, heeft het recht om deze verzekeringswaarborg individueel 
verder te zetten wanneer hij om het even welke reden, andere dan bedrog of de niet-
betaling van de premie, het voordeel van de collectieve verzekering verliest. 
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§2. Het recht op individuele voortzetting bestaat zowel voor de hoofdverzekerde als voor de 
leden van zijn gezin.  

 
§3. Het recht op individuele voortzetting van de hospitalisatieverzekering wordt uitgeoefend 

zonder dat het personeelslid op dat ogenblik een bijkomend medisch onderzoek moet 
ondergaan of een medische vragenlijst moet invullen.  

 
§4. Ingeval van individuele voortzetting van de collectieve verzekering, zal de premie van de 

individuele polis berekend worden op basis van de leeftijd van de verzekerde op het 
ogenblik van deze individuele voortzetting 

 
Artikel 53 
§1. Elk personeelslid, dat via de stad Hasselt is aangesloten bij de collectieve 

hospitalisatieverzekering, heeft het recht om een bijkomende en specifieke bijdrage te 
storten tijdens de looptijd van de collectieve verzekering, dit met het oog op het 
uitoefenen van het recht op individuele voortzetting zoals vermeld in artikel 52, §1. 

 
§2. De premie van de individuele voortzetting zal ingeval van bijkomende stortingen, zoals 

vermeld in §1, berekend worden op basis van de leeftijd waarop de verzekerde de 
bijkomende premie is beginnen te betalen en een proportioneel opgetrokken leeftijd, 
indien de verzekerde de betalingen zou hebben onderbroken.” 

 
 
HOOFDSTUK  XVII - FLEET MANAGEMENT SYSTEEM 
 
Artikel 54 
Er wordt in de organisatie toepassing gemaakt van een registratiesysteem, meer bepaald 
een fleet management systeem.  Het fleet management systeem is een elektronisch systeem 
dat toelaat om in ‘realtime’ alle bedrijfsvoertuigen te lokaliseren en de individuele 
verplaatsingen van de voertuigen in kaart te brengen. 
 
De registratie, de controle en het bijhouden van de verplaatsingsgegevens via dit fleet 
management systeem is enkel toegelaten voor zover voldaan is aan de principes van 
finaliteit, proportionaliteit en transparantie.  Het college van burgemeester en schepenen is 
op basis van artikel 41, eerste lid van het decreet lokaal bestuur bevoegd om deze principes 
nader te definiëren en de toepassingsmodaliteiten van het fleet management systeem te 
bepalen. 
 
Vaststellingen die gedaan worden naar aanleiding van het gebruik van het fleet management 
systeem kunnen aanleiding geven tot sanctionering zoals bepaald in dit arbeidsreglement. 
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BIJLAGE I - UURROOSTERS 
 
Daar waar aangeduid zijn zaterdag- en zondagvarianten op het voorgestelde uurrooster 
mogelijk. De vrije dag tijdens de week wordt in samenspraak met de dienst en de betrokken 
medewerker besproken en vastgelegd in een persoonlijk rooster in het 
tijdsregistratiesysteem. 
 
Alle roosters komen in aanmerking voor deeltijdse prestaties. De mogelijkheden inzake 
deeltijdse prestaties worden beschreven in het reglement van de tijdregistratie. 
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BIJLAGE II - REGLEMENT VAN DE VARIABELE WERKTIJD MET 

GEBRUIK VAN DE TIJDSKLOK 
 
Vastgesteld door het College van Burgemeester en Schepenen op 20 juni 1985, gewijzigd op 
27 februari 1986, 26 november 1987, 25 mei 1989, 3 maart 2005 en 23 mei 2017. 
 
Artikel 1 
Het tijdsregistratiesysteem is van toepassing op alle personeelsleden van de Stad, OCMW 
en Hogevijf, uitgezonderd de levende modellen en middagtoezichters waarvoor een aparte 
uurregeling is uitgewerkt in artikel 7bis. 
 
Artikel 2 
Het reglement van tijdsregistratie met het gebruik van een tijdsklok wordt als volgt 
vastgesteld: 
 

- alle werktijden worden geregistreerd door een tijdsregistratiesysteem. Dit systeem is 
toegankelijk via de tikklokken, elke PC of laptop of via een applicatie op de smartphone. 
Ze worden ook in deze volgorde gebruikt: 

-  bij aanwezigheid van een tikklok wordt deze gebruikt 
- bij afwezigheid van een tikklok maar aanwezigheid van een PC of laptop met internet 

wordt deze laatste gebruikt 
- bij afwezigheid van tikklok en PC, kan de applicatie op de smartphone worden 

gebruikt  
 

- naargelang de mogelijkheden binnen de dienst wordt gekozen voor het systeem van 
 variabele werktijdregeling 
 vaste werktijdregeling. 

Hieronder enkele principes die voor alle personeelsleden gelden, ongeacht of zij met een 
variabele of vaste werktijdregeling werken. 
 
Artikel 3 Registraties via desktop, laptop of smartphone 
De medewerker heeft de mogelijkheid om zijn registratie in te voeren via de laptop, desktop 
of smartphone. 
Hiervoor is een internetverbinding vereist. 
 
Medewerkers die ervoor kiezen om hun tijd te registreren via de smartphone zorgen ervoor 
dat de locatievoorzieningen op het toestel ingeschakeld zijn. De locatie wordt enkel 
geregistreerd op het moment van ‘tikking’.  
 
 
Artikel 4 Registratie overuren 
De opbouw van overuren worden hetzij via rechtstreekse boekingen, hetzij via registratie-
aanvragen ingezet via het tijdsregistratieplatform.. Overuren vereisen altijd een aparte 
goedkeuring van het diensthoofd via het tijdsregistratiesysteem. 
De opname van de inhaalrusturen worden op dezelfde manier aangevraagd via het platform 
als verlof of krediet of een andere afwezigheid. De regeling wat betreft overuren en 
inhaalrust staat beschreven in de rechtspositieregeling. 
 
Artikel 5 Registratie gevaarlijk, hinderlijk en ongezond werk 
De regeling voor gevaarlijk, hinderlijk en ongezond werk staat beschreven in de 
rechtspositieregeling. Voor een correcte betaling van deze toelage dient de registratie van 
deze uren te gebeuren in het tijdsregistratieplatform 
 
Artikel 6 Registratie Fietsvergoeding 
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de registratie van de fietsvergoeding gebeurt 1 keer per dag via de tikklok, computer of 
apllicatie op de GSM. Bij uitzondering kan deze worden aangevraagd via een registratie-
aanvraag. 
 
Artikel 7 Registratie Nachtprestaties, weekendprestaties 
De registratie van nachtprestaties en weekendprestaties gebeurt hetzij via rechtstreekse boekingen, 
hetzij via registratie-aanvragen ingezet via het tijdsregistratieplatform 
 
Artikel 7 bis 
 Levende modellen 

Voor de levende modellen die tewerkgesteld zijn in het kader van een variabel werkrooster, geldt 
volgend kader waarbinnen de variabele uurroosters dienen te passen: 
 de arbeidsdag vangt ten vroegste aan om 9u en eindigt ten laatste om 21u50; 
 de arbeidsprestaties kunnen worden vastgesteld op dinsdag tot en met zaterdag; 
 de minimale dagelijkse arbeidsduur is gelijk aan 3u30 per dag; 
 de maximale dagelijkse arbeidsduur is gelijk aan 10u30 per dag; 
 de minimale wekelijkse arbeidsduur is gelijk aan 0u00 per week; 
 de maximale wekelijkse arbeidsduur is gelijk aan 38u00 per week; 
 de toepasselijke individuele uurroosters zullen bij de start van het schooljaar tijdig ter kennis 

gebracht worden aan de personeelsleden. 
 
 Middagtoezichters 

Voor de personeelsleden van het middagtoezicht die tewerkgesteld zijn in het kader van een 
variabel werkrooster, geldt volgend kader waarbinnen de variabele uurroosters dienen te passen: 
 de arbeidsdag vangt ten vroegste aan om 11u en eindigt ten laatste om 14u; 
 de arbeidsprestaties kunnen worden vastgesteld op maandag, dinsdag, donderdag en vrijdag; 
 de minimale dagelijkse arbeidsduur is gelijk aan 1u per dag; 
 de maximale dagelijkse arbeidsduur is gelijk aan 3u per dag; 
 de minimale wekelijkse arbeidsduur is gelijk aan 0u per week; 
 de maximale wekelijkse arbeidsduur is gelijk aan 12u per week; 
 de toepasselijke individuele uurroosters zullen bij de start van het schooljaar tijdig ter kennis 

gebracht worden aan de personeelsleden. 
 
 

SYSTEEM VAN VARIABELE WERKTIJDREGELING 
 
A. Algemene principes: (fulltime dagprestaties) 
 
Artikel 8 
 
Stamtijd:    10.00 uur – 12.00 uur op ma, woe, do en vrijdag 
    13.30 uur – 15.30.00 uur van maandag – vrijdag 
 
     minimale arbeidsduur per dag is 5 uur 
   
Glijtijd:    07.00 uur – 10.00 uur 
    15.30 uur – 18.30 uur (op dinsdag tot 20.00) 
 
     maximale arbeidsduur per dag is 11 uur en 50 uur per week. 
   
Normale werktijd:  gemiddelde werktijd per dag is 7.36 uur 
 
Middagpauze:   De middagpauze kan gekozen worden van 12 uur tot 13u30 
    en bedraagt minimum 30 minuten en maximum 1u30min 
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Maandelijkse werktijd:  Het aantal uren dat maandelijks moet gewerkt worden wordt 
bekomen door het aantal werkdagen in de maand te vermenigvuldigen met 7.36 uur 
 
Verlofdagen:    Een verlofdag telt 7.36 uur 
 
Ziektedag:    Een ziektedag telt 7.36 uur 
 
Feestdag:    
 
Dienstverzekering:   09.00 uur – 17.00 uur, op dinsdag tot 20u 
 
     De dienstverzekeringsuren zijn aan te passen in functie van 
de  behoeften van de dienst, de diensten en de uren worden ter kennis  overgemaakt aan de 
vakbonden 
 
Artikel 9  
Rekening houdend met de bijzondere verplichtingen die verbonden zijn aan bepaalde 
functies en diensten, kan het bestuur ook afwijkende systemen opleggen ivm werktijden 
(o.m. deelneming aan officiële vergaderingen die op een al dan niet regelmatige basis 
plaatsvinden en inherent zijn aan de functie vallen onder dit principe).   
 
B. Registratie van de aanwezigheid 
 
Artikel 10  
Alle personeelsleden worden in het bezit gesteld van een badge en toegang tot het online 
tijdsregistratieplatform  
 
Artikel 11  
Elk personeelslid moet volgende tijden registreren: 
 
 - het uur van zijn aankomst 's morgens 
 - het uur van zijn vertrek 's middags 
 - het uur van zijn terugkomst 's middags 
 - het uur van zijn vertrek 's avonds 
 
Op het einde van de maand maakt de personeelsdienst het totaal van het debet en credit en 
berekent het saldo dat naar de volgende maand moet overgedragen worden (gebeurt  
automatisch via het systeem). 
 
Artikel 12 
Indien bij vergetelheid niet wordt ingetikt of uitgetikt, wordt het beginuur gelijkgesteld aan het 
begin of einde van de respectievelijke stamtijd. 
Nadien moet via een registratieaanvraag van het tijdsregistratieplatform de werkelijke begin- 
of eindtijd worden aangevraagd. Bij herhaaldelijke vergetelheid kan het diensthoofd om een 
schriftelijke verklaring vragen ter verantwoording Het diensthoofd bezorgt deze verklaring 
aan de personeelsdienst. 
 
Badge vergeten of verloren of panne van het systeem 
 
Artikel 13  
Wie zijn badge vergeet of verliest, registreert zelf via desktop of laptop of vraagt de 
leidinggevende om een registratie-aanvraag aan te maken. Er wordt onmiddellijk een nieuwe 
badge aangevraagd. 
 
Artikel 14  

Personeelsstatuten en reglementen - Wijziging arbeidsreglement
gemeenteraad - 24 november 2020

26/76



 

Stad Hasselt - Arbeidsreglement 24 

Bij zijn uitdiensttreding dient het personeelslid zijn badge in te leveren op de 
personeelsdienst. 
 
C. Debet- en credituren 
 
Artikel 15 
 
De gemiddelde arbeidsduur bedraagt per kalenderjaar gemiddeld 7u36’ per dag.  
 
§1 Als het aantal gewerkte uren van een personeelslid per maand lager is dan de normale 

prestatie (7u36' per dag) is er een tijdsdebet dat in de loop van de volgende maand 
moet ingehaald worden.  Het maximum tijdsdebet per maand is vastgesteld op 7u36'. 
Als het groter wordt dan 7u36', wordt dit verrekend op het verlof. Bij veelvuldig 
overschrijding van het tijdsdebet per maand kunnen er sancties opgelegd worden.   

 
§2 Als op het einde van de maand het aantal gewerkte uren hoger is dan de normale 

prestaties is er een tijdscredit dat in de loop van de volgende maand moet worden 
opgenomen, rekening houdend met de goede werking van de dienst. Het maximum 
tijdscredit per maand is vastgesteld op 12u00'. Uitzonderlijk kan op vraag van het 
diensthoofd het credit oplopen tot boven 12u00'. Deze extra uren dienen opgenomen 
te worden binnen een kalenderjaar.  De aanvraag voor deze compensatie dient net 
zoals het gewone verlof via een afwezigheidsaanvraag via het tijdsregistratieplatform 3 
dagen op voorhand aangevraagd te worden, tenzij een dringende reden een kortere 
aanvraagtermijn kan verantwoorden. Terugname van tijdscredit kan nooit meer dan 
3u48 aaneensluitend bedragen met een maximum van 1 keer per maand. 

 
Een uitbreiding van 3u48 tot maximaal 7u36 aaneensluitend kan enkel verleend 
worden door het hoofd van het personeel per individuele aanvraag en moet steeds 
gemotiveerd worden. 

 
§3  Niet tellende werkuren  
 
 Uren voor 7u00 en na 18u30 (en op dinsdag na 20u00) mogen niet worden meegeteld 

in het kader van de glijdende werktijden. Deze uren vallen onder de overuurregeling en 
kunnen enkel gepresteerd worden met – bij voorkeur voorafgaande  - toestemming van 
het diensthoofd.  

 
 
D. Deeltijdse prestaties 
 
Artikel 16   
Deeltijdse arbeid wordt toegestaan, indien dit verenigbaar is met de goede werking van de 
dienst.  
 
Artikel 17  
Het daggemiddelde voor een deeltijds tewerkgesteld personeelslid wordt pro rata en per dag 
berekend ten opzichte van een voltijds tewerkgesteld personeelslid. 
 
Artikel 18  
In het kader van administratieve verwerkingen wordt een deeltijds personeelslid geacht 
iedere dag te werken conform het regime van toepassing voor de voltijdsen met een 
daggemiddelde dat pro rata en per dag berekend wordt ten opzichte van een voltijds 
tewerkgesteld personeelslid. 
 
Artikel 19 
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Onverminderd deze bepalingen kan een deeltijds tewerkgesteld personeelslid onderworpen 
worden aan volgende dagprestaties: 
 
  - volledige dagen van 7u36' 
  - halve dagen van 3u48' 
  - 4/5 dagen van 6u05 
 
Het personeelslid dient zich hierbij in overleg met het diensthoofd te kiezen uit een door de 
organisatie op voorhand bepaald aantal uurroosters.  
 
Artikel 20  
Eender welk regime wordt gekozen, het deeltijds tewerkgesteld personeelslid dient zich te 
schikken naar de bepalingen van dit reglement voor zover van toepassing op zijn 
arbeidsregime. 
 
E. Sancties bij misbruik van de tijdsregistratie 
 
Artikel 21 
Alle misbruiken die vastgesteld worden bij het gebruik van de tijdsregistratie kunnen 
aanleiding geven tot de inzetting van de tuchtprocedure zoals opgenomen in de 
rechtspositieregeling, onafgezien van andere maatregelen die kunnen getroffen worden. 
Registreren met de badge van een ander is voor beide partijen die er zich schuldig aan 
maken, een ernstige tekortkoming, die bestraft wordt met de inzetting van de tuchtprocedure 
zoals opgenomen in de rechtspositieregeling. 
 
F. Verlaten van het werk tijdens de diensturen 
 
Artikel 22 
Voor het verlaten van het werk (d.i. buiten de campus) tijdens diensturen moet steeds 
toestemming gevraagd worden aan het diensthoofd en moet dit genoteerd worden. Deze 
personeelsleden zijn op dienstreis (afwezigheid wordt geregistreerd als diensturen ) of 
afwezig wegens andere redenen, die niet geregistreerd worden als diensturen ( uitzonderlijke 
omstandigheden, persoonlijke redenen, ...). 
De afwezigheden moeten door het personeelslid geregistreerd worden bij het verlaten en 
terugkeren op het werk. 
 
Aan de hand van enkele voorbeelden wordt de werking verduidelijkt: 
 
§1. Dienstreis vanaf 10.00 uur tot 11.30 uur 
 
 Vertrek: uittikken 
 Terug: intikken 
 Tikbeurten die dag zijn:  08.30 - 10.00 
     10.00 - 11.30 dienstreis 
     11.30 - 12.30 
     12.30 - 13.15 middagpauze 
     13.15 - 17.00 
§2. Dienstreis vanaf 10.00 uur tot 15.00 uur 
 
 Vertrek : uittikken 
 Terug : intikken 
 Tikbeurten die dag zijn: 08.30 - 10.00 
     10.00 - 15.00 dienstreis 
     15.00 - 17.00 
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 Omdat het tijdsregistratiesysteem geen gegevens heeft over de middagpauze wordt 
verondersteld dat de minimum middagpauze gebruikt werd (30 minuten) en staat er een 
dienstreis van 4.30 uur geregistreerd.  Indien er een langere pauzetijd gebruikt werd, moet 
dit via een registratieaanvraag in het tijdsregistratiesysteem gemeld worden. 

 
 
§3. Dienstreis vanaf 10.00 uur en nadien rechtstreeks naar huis 
 
 Vertrek : uittikken 
 Terug : 
 Tikbeurten die dag zijn:  08.30 - 10.00 
     10.00 - dienstreis 
 
 Het tijdsregistratiesysteem vindt geen eindtijd van de dienstreis en zal de gewerkte tijd 

van 08.30 uur tot 10.00 uur aanvullen met de dienstreis tot de nominale dagtijd van 07.36 
uur bereikt is.  Indien de geregistreerde tijd niet beantwoordt aan de werkelijk 
gepresteerde tijd, met inachtneming van de voorschriften van de glijdende uurregeling, 
dient de pauzetijd en de eindtijd van de dienstreis via een registratieaanvraag in het 
tijdsregistratiesysteem gemeld worden 

 
§4. Van huis rechtstreeks met dienstreis en vanaf 15.00 uur terug op de dienst 
 
 Vertrek : 
 Terug : intikken 
 Tikbeurten die dag zijn:  15.00 - 17.00 
 
     Het tijdsregistratiesysteem vindt geen begintijd van de dienstreis en zal de gewerkte tijd 

van 15.00 uur tot 17.00 uur aanvullen met de dienstreis tot de nominale dagtijd van 07u36 
bereikt is.  Indien de geregistreerde tijd niet beantwoordt aan de werkelijk gepresteerde 
tijd, met inachtneming van de voorschriften van de glijdende uurregeling, dient de 
pauzetijd en de eindtijd van de dienstreis via een registratieaanvraag in het 
tijdsregistratiesysteem gemeld worden. 

 
§5. Voor een dienstreis die een hele dag in beslag neemt en waar er geen tikkingen voor 

gebeuren  
 
 wordt de nominale dagtijd van 7u36 geregistreerd. 
 Indien de geregistreerde tijd niet beantwoordt aan de werkelijk gepresteerde tijd, dient dit 

via een registratieaanvraag in het tijdsregistratiesysteem gemeld worden. 
 
§6. Voor het verlaten van het werk om andere redenen die niet geregistreerd worden als 

diensturen  
 
moet men uittikken en intikken.  Dit kan enkel na toestemming van het diensthoofd. 
Het verlaten van het werk zonder toestemming van het diensthoofd, wordt op dezelfde wijze  
gesanctioneerd als bij frauduleus registreren. 

 
 
§7. Verlaten van het werk o.w.v. ziekte/ klein verlet 
 
In deze situatie tikt het personeelslid uit bij het naar huis gaan.. De te weinig gepresteerde 
uren worden door de personeelsdienst manueel aangevuld tot de gemiddelde dagprestatie. 
 
§8. Dringende oproepen 
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Personeelsleden die dringend opgeroepen worden 's avonds of in het weekend dienen te 
tikken voor de uren die ze aanwezig waren voor deze oproep. Deze uren worden beschouwd 
als credituren. 
 
 
SYSTEEM VAN VASTE WERKTIJDREGELING 
 
 
Artikel 23 
Voor de diensten waar geen variabele werktijdregeling mogelijk is, is het systeem van vaste 
werktijdregeling van toepassing. De aankomst- en vertrekuren alsook de duur van de 
middagpauze zijn vast bepaald, afhankelijk van de dienst waar het personeelslid 
tewerkgesteld is en van de dienstregelingen. 
 
Artikel 24 
De afspraken in verband met het tikken zijn afhankelijk van de plaats waar de klok hangt. 
Elk personeelslid krijgt een klok toegewezen die functioneel het best haalbaar is. Dit wordt 
door het diensthoofd bepaald. Medewerkers kunnen op een andere klok tikken indien ze 
hiervoor een geldige reden hebben. 
Dit principe geldt eveneens voor medewerkers die werken in het systeem van variabele 
werktijdregeling. 
Op locaties zonder prikklok kan e afhankelijk van de dienst, via de smartphone, een vaste lijn 
of online geregistreerd worden. 
 
A. Klok per afdeling of niveau 
 
Artikel 25  Omkleedtijd 
 
Omkleedtijd behoort niet tot de werktijd. Dit geldt zowel voor continu- als niet 
continudiensten. 
Het personeelslid dient dus omgekleed op het aanvangsuur op de werkplek zelf aanwezig te 
zijn. 
 
Artikel 26 Tolerantiegrens 
 
De medewerker moet voor het aanvangsuur getikt hebben. De minuten die de medewerker 
te snel tikt worden niet in rekening gebracht, tenzij op uitdrukkelijk verzoek van het 
diensthoofd (vb. bij vroegtijdige vervanging van collega). 
 
Medewerkers die te laat tikken, verliezen per aangevangen kwartier het volledige kwartier. 
Dit kwartier dient bijgewerkt te worden. 
Individuele afwijkingen zijn per uitzondering toegestaan, maar dienen door het diensthoofd 
gemotiveerd te worden. Het verlies van 15 minuten wordt op maandbasis bekeken en 
individueel geïnterpreteerd. Het diensthoofd kan kwijtschelding toestaan indien de reden(en) 
voor het diensthoofd aanvaardbaar is/zijn. 
 
B. Centrale klokken 
 
Artikel 27 Omkleedtijd 
 
Omkleedtijd behoort niet tot de werktijd. Het personeelslid dient dus omgekleed op het 
aanvangsuur op de werkplek zelf aanwezig te zijn. 
 
Artikel 28  Verplaatsingstijd  
Het personeelslid heeft 5 minuten tijd om zich naar de werkplek te begeven. 
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Dit wil zeggen dat het personeelslid ten laatste 5 minuten voor het aanvangsuur dient te 
tikken vb. om 7.55 uur indien hij om 8 uur dient te beginnen.  
 
Naar analogie kan het personeelslid ook ten vroegste 5 minuten na het einde van de werktijd 
uittikken vb. om 16.05 uur indien hij om 16.00 uur eindigt met het werk.  
 
 
Artikel 29 Tolerantiegrens 
De medewerker moet voor het aanvangsuur getikt hebben. De minuten die de medewerker 
te snel tikt worden niet in rekening gebracht, tenzij op uitdrukkelijk verzoek van het 
diensthoofd (vb. bij vroegtijdige vervanging van collega). 
 
Medewerkers die te laat tikken, verliezen per aangevangen kwartier het volledige kwartier. 
Dit kwartier dient bijgewerkt te worden. 
Individuele afwijkingen zijn per uitzondering toegestaan, maar dienen door het diensthoofd 
gemotiveerd te worden. Het verlies van 15 minuten wordt op maandbasis bekeken en 
individueel geïnterpreteerd. Het diensthoofd kan kwijtschelding toestaan mits gemotiveerde 
reden. 
 
C. Algemene principes voor continudiensten 
 
Artikel 30  
Het principe van de tolerantie i.v.m. verplaatsingstijd en omkleedtijd geldt enkel bij de 
aanvangstikking en de tikking op het einde van de dag, niet tijdens de middagtikking. 
 
Artikel 31 
Het personeelslid is verplicht de duur van de middagpauze, voorzien in de 
arbeidsuurregeling, te respecteren. De tikklok brengt automatisch de verplichte duur van de 
middagpauze in min (30 minuten). 
Het personeelslid is verplicht bij elke middagpauze te tikken. Bij niet-tikking dient een 
grondige verantwoording gegeven te worden aan het diensthoofd. Bij geen grondige 
verantwoording zal het diensthoofd opgeven hoelang de middagpauze geduurd heeft en 
dient het saldo gecompenseerd te worden. 
Het principe van verplichte tikking tijdens de middagpauze geldt eveneens voor de niet-
continudiensten. 
 
Artikel 32  De volgende onderdelen uit het reglement voor variabele werktijdregeling zijn 
eveneens van toepassing op de vaste werktijdregeling: 
 

B. Registratie van aanwezigheid 
D. Deeltijdse prestaties 
E. Sancties bij misbruik van de tijdsregistratie 
F. Verlaten van het werk tijdens de diensturen. 

 
Artikel 33  Debet- en credituren: 
 
In principe kunnen er geen  debet- of credituren gerealiseerd worden. Indien dit toch gebeurt, 
wordt de compensatie in overleg met het diensthoofd bepaald. 
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BIJLAGE  III - ALCOHOL-, DRUGS- EN MEDICATIEBELEID GROEP 

HASSELT 
(Vervangen GR 22.09.2020) 

 
1. Beleidsverklaring 
 
Het welzijnsbeleid is geïntegreerd binnen het algemeen beleid van Groep Hasselt en is erop 
gericht het welzijn van de medewerkers op het werk te ondersteunen en te bevorderen. Het 
gebruik van alcohol, drugs en/of medicatie kan de veiligheid, de gezondheid en het welzijn 
van werknemers en hun omgeving in het gedrang brengen. Bovendien kan het ook 
schadelijk zijn voor de productiviteit en de kwaliteit van het werk, de dienstverlening naar de 
burgers én het imago van Groep Hasselt. Om deze redenen is het alcohol-, drugs- en 
medicatiebeleid (ADM-beleid) een onderdeel van het welzijnsbeleid. 

Dit ADM-beleid is in de eerste plaats een preventief beleid. Een preventieve aanpak en een 
vroegtijdige detectie voorkomt (verdere) schade en leidt tot een verhoogde kans op herstel 
en behoud van het werk. Bij vroegtijdige signalering van probleemsituaties kunnen 
medewerkers doorverwezen worden naar (interne of externe) hulpverlening. 

Naast het voorkomen van, voorziet het ADM-beleid ook in het bestrijden van problematisch 
middelengebruik. Onder problematisch middelengebruik begrijpen we het acuut en/of 
chronisch gebruik van alcohol, het nemen van drugs of medicatie die invloed heeft op het 
psychisch welbevinden. Bij werknemers die niet goed presteren (mede) door een 
problematisch middelengebruik voorziet het beleid dat zij worden aangesproken op hun 
arbeidsprestaties en werkrelaties. Het ADM-beleid stelt dus het functioneren, de 
werkomgeving en de werkrelaties centraal. Dit betekent dat de hiërarchische lijn het 
personeelslid niet confronteert met het (vermoedelijke) gebruik zelf, maar wel met de 
mogelijke gevolgen ervan, zowel voor zijn prestaties als voor zijn werkomgeving. 

Het ADM-beleid heeft dus tot doel te voorkomen dat alcohol-, drugs en/of medicatiegebruik 
de veiligheid en de gezondheid van de medewerkers en hun omgeving in het gedrang brengt 
en dat dit het imago van Groep Hasselt schade berokkent. Om dit doel te bereiken is het 
belangrijk dat: 

 medewerkers die omwille van alcohol-, drugs- en/of medicatiegebruik niet goed 
functioneren of de werkrelaties verstoren hierover vroegtijdig aangesproken worden; 

 medewerkers die kampen met een alcohol-, drugs- en/of medicatieprobleem kansen 
op herstel en behoud van werk aangeboden krijgen. 

Het ADM-beleid is van toepassing op alle medewerkers van Groep Hasselt (zowel statutair 
als contractueel). Derden die werken bij Groep Hasselt (bijv. vrijwilligers, jobstudenten, 
stagiairs) zijn onderworpen aan dezelfde interne regels met betrekking tot alcohol, drugs en 
medicatie. 

Groep Hasselt is van mening dat de uitvoering van dit ADM-beleid een gedeelde 
verantwoordelijkheid is van alle medewerkers. Wij verwachten dan ook dat iedereen, binnen 
de hem of haar toebedeelde taken en verantwoordelijkheden, deze doelstellingen en acties 
mee helpt realiseren. Opdat iedere medewerker hiertoe in staat zal zijn, zal Groep Hasselt 
de nodige informatie, opleiding en middelen voorzien. 
 
2. Definities 
 
- Acuut misbruik: een medewerker gebruikt op een gegeven moment zoveel alcohol, 

drugs en/of medicatie dat hij/zij op dat moment niet meer normaal kan functioneren. 
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- Chronisch misbruik: een medewerker functioneert herhaaldelijk minder goed tot slecht 
als gevolg van een ADM-probleem. In tegenstelling tot acuut misbruik uit dit zich niet 
noodzakelijk in dronkenschap of het onder invloed zijn van andere drugs. Frequent korte 
periodes afwezig zijn, veelvuldig fouten maken, gewijzigd gedrag… kunnen symptomen 
zijn van een chronisch misbruik. 

 
- Middelen: de psychoactieve middelen die het bewustzijn, de waarneming, gevoelens of 

het gedrag van de gebruiker beïnvloeden. Zowel alcohol, drugs als bepaalde medicatie 
behoren tot de psychoactieve middelen. 

 
- Drugs:  

 Cannabis (Delta-9-tetrahydrocannabinol (THC))   
 Speed en amfetamines  
 XTC (Methyleendioxymethylamfetamine (MDMA))  
 Heroïne en morfine  
 Cocaïne en benzoylecgonine 
 Ketaminen 
 GHB 
 Lachgas 
 Alle andere drugs zoals vermeld in de buitenring van Het Drugwiel van het 

Vlaams Expertisecentrum Alcohol en andere Drugs (VAD). 
 
- Medicatie: medicatie die een negatieve invloed heeft op de alertheid en/of geschiktheid 

bij het functioneren, zoals bijvoorbeeld psychofarmaca. 
 
- Disfunctioneren (op het werk): het niet voldoen aan het niveau van het arbeidsgedrag 

dat binnen Groep Hasselt is vastgelegd om als werknemer (goed) te functioneren. Het 
opvolgen van het functioneren is een belangrijke verantwoordelijkheid van de 
leidinggevenden bij Groep Hasselt. 

 
- Biologische ademtest: geijkte test die peilt naar een bepaald gehalte van intoxicatie. 
 
- Niet-biologische ademtest: meestal niet-geijkte test die inhoudt dat het resultaat enkel 

een positieve of negatieve indicatie geeft maar geen zekerheid over de intoxicatie zelf. 
 
- Veiligheidsfunctie: elke werkpost waar gebruik gemaakt wordt van arbeidsmiddelen 

waarbij rollend materiaal, of machines die gevaarlijke installaties of toestellen in werking 
zetten, bestuurd moeten worden en waar dit de veiligheid en gezondheid van andere 
werknemers of burgers in gevaar kan brengen. 

 
- Functie met verhoogde waakzaamheid: elke werkpost die bestaat uit het permanent 

toezicht op de werking van een installatie en waar een gebrek aan waakzaamheid tijdens 
de uitvoering van het toezicht, de veiligheid en de gezondheid van andere werknemers of 
burgers in gevaar kan brengen. 

 
- Arbeidsongeschiktheid: is een juridische term en betekent dat een medewerker 

(tijdelijk) niet in staat is om de overeengekomen arbeid uit te voeren wegens medische 
redenen. De arbeidsarts oordeelt over de arbeidsongeschiktheid. 

 
- Werkonbekwaamheid: is min of meer een synoniem van niet- of onvoldoende 

functioneren. Werkonbekwaamheid is niet hetzelfde als arbeidsongeschiktheid. Oordelen 
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of een werknemer al dan niet werkbekwaam is, is een taak van de leidinggevenden van 
Groep Hasselt. 

 
- Sociale werkgerelateerde activiteiten: activiteiten die rechtstreeks voortvloeien uit de 

professionele werking. Die werkgerelateerde activiteiten dienen duidelijk onderscheiden 
te worden van sociale, niet-werkgerelateerde activiteiten, die volledig in de vrije tijd en 
voor eigen rekening van de medewerker doorgaan. 

 
3. De vier pijlers van het ADM-beleid 
Het ADM-beleid van Groep Hasselt steunt op vier pijlers: 

1. Interne regels  
2. Procedures 
3. Informatie en vorming  
4. Hulpverlening  

 
Pijler 1 Interne regels 
 
Alcohol 
 
Aanwezigheid van alcohol op de werkplek 
Alcohol mag slechts in beperkte mate en enkel onder bepaalde voorwaarden worden 
binnengebracht in de organisatie:  

 bij netwerkevents. 
 naar aanleiding van speciale aangelegenheden georganiseerd door het bestuur van 

Groep Hasselt. 
 naar aanleiding van sociale werkgerelateerde activiteiten (pensionering, afscheid van 

een collega, nieuwjaarsreceptie,…) waarbij een MAT-lid de toestemming heeft 
gegeven. 

 indien zij als relatiegeschenk werden ontvangen of als zij als relatiegeschenk zullen 
afgegeven worden. Bij ontvangst dient het geschenk nog de dag zelf in de originele, 
gesloten verpakking mee naar huis genomen te worden.  

 indien zij deel uitmaken van aankopen die tijdens de middagpauze werden gedaan. 
Ook in dit geval dienen de aankopen nog dezelfde dag in de originele, gesloten 
verpakking mee naar huis genomen te worden.  

Gebruik van alcohol tijdens de werkgerelateerde uren1  
 
Tijdens de werkgerelateerde uren mag alcohol in beperkte mate en op een verantwoorde 
manier gebruikt worden onder volgende limitatieve voorwaarden:  

 bij netwerkevents 
 naar aanleiding van speciale aangelegenheden georganiseerd door het bestuur van 

Groep Hasselt  
 naar aanleiding van sociale werkgerelateerde activiteiten (pensionering, afscheid van 

een collega, nieuwjaarsreceptie,…). Hierbij gelden volgende voorwaarden: 
o Voor elke sociale activiteit waar alcohol wordt geschonken, wordt vooraf 

een schriftelijke toestemming gevraagd aan een MAT-lid. Het MAT-lid 
bepaalt het tijdstip waarop er alcohol kan geschonken worden. Indien van 
toepassing, moet de (resterende) alcohol na de sociale activiteit zo snel 
als mogelijk verwijderd worden van de werkplek en tot dan bewaard 
worden op een plek die niet toegankelijk is voor de medewerkers. 

 
1 Dit zijn (1) uren onmiddellijk voorafgaand aan het werk, (2) de werktijd, inclusief pauzes, (3) de uren tijdens 
specifieke aangelegenheden op het werk, (4) de reistijd van en naar het werk. 
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o Het schenken van sterke dranken (> 22% volume alcohol bij 20°C) is 
verboden. 

o Het aanbod van niet-alcoholische dranken is verzekerd en voldoende 
gevarieerd. 

 
Medewerkers die na afloop van deze events / activiteiten nog moeten werken, zorgen ervoor 
dat het gebruik van alcohol niet van die aard is dat het functioneren negatief beïnvloed wordt 
én dat geenszins de limiet van 0,5 promille in het bloed overschreden wordt. Medewerkers 
die na afloop van deze events / activiteiten niet meer moeten werken, zorgen ervoor dat ze 
de waardigheid van hun ambt niet in het gedrang brengen, noch hun eigen of andermans 
veiligheid. 

Omdat het niet behoorlijk uitvoeren van hun taken bijzondere veiligheids- en 
gezondheidsrisico’s kunnen inhouden voor zichzelf, hun collega’s en de burgers én omdat dit 
het imago van Groep Hasselt ernstig kan schaden, geldt voor medewerkers die een 
veiligheidsfunctie en/of een waakzaamheidsfunctie waarnemen een absolute 
nultolerantie op alcohol tijdens de werkgerelateerde uren. 

Tot slot is het niet toegestaan om zich tijdens de uitoefening van de dienst op te houden in 
voor publiek toegankelijke drankgelegenheden, tenzij dit noodzakelijk is voor de uitvoering 
van het werk of als dit gebeurt in kader van afspraken rond pauzelocaties of telewerk. 
Medewerkers die zich voor of na de werkuren ophouden in voor publiek toegankelijke 
drankgelegenheden, mogen op dat moment geen werkkledij van Groep Hasselt dragen.   
 
Drugs 
 
Aanwezigheid van drugs op de werkplek 
 

 Er mogen geen drugs worden binnengebracht in de organisatie. 
 
Gebruik van drugs tijdens de werkgerelateerde uren 
 

 Tijdens de werkgerelateerde uren mogen er geen drugs gebruikt worden. 
 
Medicatie 
 

 Gebruik en binnenbrengen voor eigen gebruik van medicatie is toegestaan wanneer 
het noodzakelijk is om gezondheidsredenen en zolang dit het functioneren en de 
veiligheid bij de uitvoering van het werk niet in het gedrang brengt. 

 Elke medewerker moet de arbeidsarts contacteren wanneer hij/zij enige medicatie 
gebruikt die een negatieve invloed zou kunnen hebben op het functioneren volgens 
de behandeld arts. 

 Wanneer een medewerker (herhaaldelijk) disfunctioneert, vermoedelijk veroorzaakt 
door het gebruik van medicatie, wordt hij/zij doorverwezen naar de arbeidsarts. Het is 
belangrijk dat de werkgever reeds hierover gesprekken had met de betrokkene. De 
arbeidsarts focust zich hoofdzakelijk op het functioneren op de werkvloer en peilt naar 
mogelijke  aan het werk gerelateerde oorzaken die kunnen meespelen. De 
arbeidsarts doet uitspraak over de geschiktheid voor het uitoefenen van een 
veiligheidsfunctie of functie met verhoogde waakzaamheid en over de rijgeschiktheid. 

 
Pijler 2 procedures 
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Deze procedures zijn bedoeld om zo snel als mogelijk en adequaat op te treden bij 
(vermoedelijk) misbruik van alcohol, drugs en/of medicatie. Hierbij wordt een onderscheid 
gemaakt tussen twee procedures: de procedure bij acuut misbruik en de procedure bij 
chronisch misbruik. Deze situaties vragen namelijk om een andere benadering. 
 

1. Procedure bij acuut misbruik 

Acuut misbruik betekent dat een medewerker zoveel alcohol, drugs en/of medicatie heeft 
gebruikt dat hij/zij op dat moment niet meer normaal kan functioneren. Acute situaties 
(dronkenschap, onder invloed zijn van andere drugs) doen zich meestal slechts éénmaal of 
zonder regelmaat voor. Omdat de veiligheid en de gezondheid van anderen in het gedrang 
kan komen en omdat het imago van Groep Hasselt kan geschaad worden, is een snel 
optreden noodzakelijk. Het formulier ‘vaststelling werk(on)bekwaamheid bij vermoeden van 
ADM-misbruik’ (zie bijlage 1) zal bij elk incident ingevuld worden, zodat dit bij het 
feedbackgesprek kan besproken worden. 
 
Opdat er snel kan ingegrepen worden, heeft elke werknemer de verantwoordelijkheid om het 
vermoeden van acuut misbruik van een collega onmiddellijk te signaleren aan de 
leidinggevende (of eventueel de vertrouwenspersoon of de medewerkersconsulent). 
 
Stappenplan van de leidinggevende bij acuut gebruik 
 

 

 
 

 
 

Houden van een feedbackgesprek met de medewerker 
- Zo snel mogelijk na het voorval. 
- Aanspreken op basis van objectieve en controleerbare feiten en de gevolgen hiervan op het 

functioneren en de werksituatie. 
- Maken van duidelijke afspraken met de medewerker over diens (dis)functioneren en het gebruik van 

alcohol, drugs en medicatie op het werk (afspraken opnemen in ‘mijn dossier’). 
- Samen ondertekenen van het verslag van het feedbackgesprek. 
- Eventueel doorverwijzen naar de arbeidsarts. 

Verwijdering van de werkplaats 
- Ervoor zorgen dat de medewerker op een veilige wijze naar huis wordt gebracht. De eventuele kosten 

van vervoer zijn ten laste van de medewerker. 
- In geval van agressie, weigering om de werkvloer te verlaten of overtreding van het door de 

leidinggevende opgelegde rijverbod kan de politie ingeschakeld worden. 
- In geval van ernstige intoxicatie, kan een ziekenwagen opgeroepen worden. De werkgever komt niet 

tussen in de eventuele kosten van vervoer. 

Vaststellen van disfunctioneren/werkonbekwaamheid 
- Aan de hand van formulier (cf. bijlage 1) en eventuele testen (psychomotorische testen, adem- of 

speekseltesten) 
- Indien mogelijk in het bijzijn van minstens één getuige (andere leidinggevende, een  medewerker van 

de HR-dienst, een vakbondsafgevaardigde, …) 
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2. Procedure bij chronisch misbruik 

Chronisch misbruik betekent dat een medewerker herhaaldelijk disfunctioneert als gevolg 
van een ADM-probleem. In tegenstelling tot acuut misbruik uit dit zich op de werkplek niet 
noodzakelijk in uiterlijke tekenen van dronkenschap of het onder invloed zijn van andere 
drugs. Het is belangrijk alert te zijn voor andere signalen zoals veranderingen in de 
arbeidsprestaties en de werkrelaties. 
 
Omdat de veiligheid en de gezondheid van anderen in het gedrang kan komen en omdat 
vroegtijdig ingrijpen de beste kans op succes/genezing creëert is een snel optreden 
noodzakelijk. Opdat er snel kan ingegrepen worden, heeft elke medewerker de 
verantwoordelijkheid om het vermoeden van chronisch misbruik van een collega onmiddellijk 
te signaleren aan de leidinggevende, de interne vertrouwenspersoon of de 
medewerkersconsulent. Het toedekken van het probleem is de slechtste dienst die men de 
betrokken medewerker, de collega’s en de burgers kan bewijzen. 
 
Stappenplan van de leidinggevende bij chronisch gebruik 
 

 

 

 

 

Zie procedure bij chronisch misbruik Regularisatie afwezigheid: 
- door opname (onbetaald) verlof of 

overuren 
- door medisch attest 

Herhaling 
gebeurtenis 

Eenmalige 
gebeurtenis 

Intern bespreken van de casus 
- Melden aan de arbeidsarts. 
- Overleggen met departementshoofd / algemeen-directeur / medewerkersconsulent + bespreken 

verdere procedure (cf. formulier in bijlage 2). 

Vaststellen van disfunctioneren 
- Alert zijn voor signalen zoals frequent kort verzuim, veranderd gedrag, fouten maken, verminderde 

prestaties, problemen met collega’s. 
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GEEN 
verbetering 
functioneren 

Verbetering 
functioneren 

GEEN 
verbetering 
functioneren 

Verbetering 
functioneren 

- Maatregel (minst zware, cf. 
arbeidsreglement) wordt uitgevoerd. 

- Leidinggevende: 
o herinnert nogmaals aan de 

afspraken over  het functioneren 
en rond het opstarten van 
hulpverleningstraject; afspraken 
opnemen in ‘mijn dossier’. 

o plant evaluatie op korte termijn 
(max. 1 maand). 

o volgt werknemer van dichtbij op. 

Afbouwende opvolging: 
- Nieuwe evaluatie na langere 

termijn (max. 3 maanden). 
- Verdere periodieke opvolging van 

werknemer door leidinggevende. 

Feedback-/evaluatiegesprek na de afgesproken periode (cf. formulier in bijlage 2) 

Houden van een feedbackgesprek met de medewerker 
- Aanspreken aan de hand van concreet en objectief feitenmateriaaI en/of cijfermateriaaI 

(verminderde prestaties, verhoogde afwezigheid, enz. ) tijdens rustig gesprek (cf. formulier in bijlage 
2) 

- De leidinggevende: 
o verwijst de medewerker naar de arbeidsarts en informeert de arbeidsarts over de gestelde 

problemen en het (vermoeden van) mogelijk ADM-gebruik. 
o maakt duidelijke afspraken met de medewerker over diens functioneren en rond het 

opstarten van een hulpverleningstraject. Hij/zij stelt werknemer voor keuze: verbetering 
functioneren of er volgt een gepaste actie (afspraken opnemen in ‘mijn dossier’). 

o plant evaluatie op korte termijn (max. 1 maand). 
o volgt werknemer van dichtbij op tot volgende evaluatie. 

Tweede feedback-/evaluatiegesprek na de afgesproken periode (cf. formulier in bijlage 2) 
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Het beleid is dus een meerkansenbeleid (graduele aanpak). Als de werkprestaties niet 
verbeteren en eventuele begeleiding niet werkt, kunnen er maatregelen genomen worden 
zoals bepaald in het arbeidsreglement. Dit meerkansenbeleid sluit echter niet uit dat in 
ernstige gevallen en afhankelijk van de omstandigheden sneller kan overgegaan worden tot 
zwaardere maatregelen. 

Als een personeelslid (zeker in het geval van een veiligheidsfunctie, een functie met 
verhoogde waakzaamheid of rijgeschiktheid groep 2) zijn/haar functie niet meer kan 
uitoefenen, schakelt men best de arbeidsarts in. Die zal dan adviseren welke functie(s) het 
personeelslid wel nog kan uitoefenen. 
 
 

3. Procedure met betrekking tot het afnemen van alcohol- en drugstesten 
 

Voorbeschouwing 
 
Leidinggevenden moeten zorg dragen voor de veiligheid en de gezondheid van de 
medewerkers. Een problematisch middelengebruik kan leiden tot ernstige risico’s voor de 
medewerkers. Daarom is het belangrijk dat de leidinggevende kan ingrijpen wanneer hij/zij 
functioneringsproblemen opmerkt bij een medewerker en vermoedt dat deze zijn veroorzaakt 
door een problematisch middelengebruik.  

Om dit verminderd functioneren vast te stellen en erover met de medewerker in gesprek te 
gaan is een adem- en/of drugstest geen vereiste. Soms kan het resultaat van een test echter 
helpen bij het bespreken van de functioneringsproblemen en de benoeming van de 
(mogelijke) oorzaak. Dit op zich kan dan weer helpen om de medewerker te motiveren om er 
aan te werken.  

Het afnemen van adem- en/of drugstesten door de werkgever of een aangestelde is dus 
geen absolute vereiste bij de efficiënte aanpak van dergelijke functioneringsproblemen. Maar 
de mogelijkheid bestaat. Hierbij moeten wel enkele voorwaarden in acht genomen worden. 
Deze voorwaarden zijn hoofdzakelijk ingegeven door de toepassing van de wet op de 
bescherming van de privacy. 
 

Een adem- of speekseltest afgenomen door de werkgever of zijn aangestelde 
In bepaalde gevallen kan de werkgever of zijn aangestelde adem- of speekseltesten 
afnemen.  

Algemene voorwaarden voor het afnemen van adem- en speekseltesten 

Dit schema wordt gevolgd tot uitputting van 
maatregelen. Bij weigering van gedrags-
verandering kan dit uiteindelijk leiden tot de meest 
zware maatregel, het ontslag. 

- Volgende maatregel (gradueel) wordt 
uitgevoerd (cf. arbeidsreglement). 

- Leidinggevende herinnert nogmaals aan de 
afspraken over het functioneren en rond het 
opstarten van hulpverleningstraject; 
afspraken opnemen in ‘mijn dossier’. 

- Geen verplicht evaluatiemoment 
meer. 

- Wel afbouwende opvolging. 
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 de testen mogen enkel gebruikt worden met het oog op preventie en/of het inschatten 
van de werkbekwaamheid. 

 de meetresultaten van dergelijke testen mogen niet als persoonsgegevens verwerkt 
worden in een bestand en worden niet opgenomen in het personeelsdossier. 

 de vraag om een adem- of speekseltest af te leggen mag enkel gesteld worden 
tijdens of vlak voor de werkuren van de betrokken medewerker. 

 het testresultaat kan een element zijn in de globale beoordeling van de 
werkbekwaamheid. Ook de duidelijke objectieve feiten die wijzen op een 
functioneringsprobleem worden toegevoegd aan het verslag. 

Wanneer kunnen adem- en speekseltesten worden afgenomen? 

 op vraag van de medewerker; 
 in het kader van de begeleiding van de re-integratie; 
 op voorstel van de leidinggevende met het oog op preventie van de gezondheid en 

de veiligheid van de betrokken medewerker, de collega’s, de burgers. Dit vanuit de 
goede intentie om correcte hulp aan te bieden, ook als de medewerker er zelf geen 
reden toe ziet. 

 (steekproefsgewijs) in bepaalde diensten / afdelingen indien er redelijke 
vermoedens zijn van alcohol- of drugsgebruik. 

Aangezien Groep Hasselt verantwoordelijk is voor de veiligheid, de gezondheid en het 
welzijn van haar personeel, moet zij alles in het werk stellen om de rol van ‘goede huisvader’ 
te vervullen. Om die rol goed te kunnen vervullen, kunnen er – op basis van redelijke 
vermoedens  –(steekproefsgewijs) adem- en speekseltests afgenomen worden binnen 
bepaalde diensten / afdelingen van Groep Hasselt. De steekproefsgewijze adem- en 
speekseltesten hebben dus een preventief en ontradend effect. Deze tests staan los van de 
tests die worden opgelegd bij een individuele medewerker die de uiterlijke kentekenen 
vertoont en waarvan men vermoedt dat hij/zij alcohol of drugs heeft gebruikt. De beslissing 
om – bij redelijke vermoedens – in een bepaalde dienst / afdeling preventief te testen wordt 
genomen door het betrokken departementshoofd of door de HR-manager. 
 
Welke testen kunnen worden afgenomen door de werkgever of zijn aangestelde? 

 psychomotorische testen zoals vaardigheidstesten en eenvoudige reactietesten (zie 
bijlage 3) 

 niet-biologische ademtesten of speekseltesten: testen die enkel een positieve of 
negatieve indicatie weergeven maar geen zekerheid over de graad van intoxicatie. 

 
Wie mag een door de werkgever geïnitieerde adem- of speekseltest afnemen? 

Adem- en speekseltesten kunnen enkel worden afgenomen door een leidinggevende of door 
een medewerker van de HR-dienst. Daarnaast moet er bij de afname van de test ook steeds 
een bijkomende getuige aanwezig zijn. Eventueel kan ook de werknemer een bijkomende 
getuige vragen (bijv. de medewerkersconsulent, een vakbondsafgevaardigde). 
 
Hoe wordt het resultaat van de adem- of speekseltest beoordeeld? 

Bij een positieve adem- of speekseltest2 wordt er vanuit gegaan dat de medewerker niet 
bekwaam is om te werken, ook al bestaat er geen zekerheid over de intoxicatie of de 
werkbekwaamheid. Bij een positief testresultaat kan de medewerker vragen om een tweede 

 
2 Bij de ademtests wordt het equivalent van een alcoholpercentage van 0.5 promille in het bloed als limiet 
aangehouden. 
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afname ter betwisting van het eerste resultaat. Deze tweede afname gebeurt 15 minuten na 
de eerste afname. Een negatieve adem- of speekseltest sluit een verhoogd alcohol- of 
drugsgehalte als oorzaak van het momentane disfunctioneren uit. Het disfunctioneren is 
echter een vaststelling op zich en staat los van het resultaat van de test. Een negatieve test 
is dus geen tegenindicatie om het gesprek met de medewerker over zijn disfunctioneren aan 
te gaan. 
 
Wat als een medewerker een ademtest weigert of zich eraan onttrekt? 

Als een medewerker een adem- of speekseltest die uitgevoerd wordt conform de 
voorwaarden opgenomen in het ADM-beleid van Groep Hasselt weigert, wordt er preventief 
van uitgegaan dat de medewerker niet bekwaam is om te werken. Een test is immers niet 
nodig/vereist noch om een verminderd functioneren vast te stellen noch om een medewerker 
te verwijderen van de werkvloer teneinde de veiligheid en de gezondheid van zichzelf, de 
collega’s en de burgers te vrijwaren. Indien de betrokkene het resultaat betwist dient hij/zij 
persoonlijk, binnen de 4 uren, te bewijzen dat hij/zij een bloedtest en/of urinetest op alcohol 
en drugs heeft laten uitvoeren door zijn behandelend arts. De arbeidsarts zal ingelicht 
worden door de behandelend arts over het resultaat van de bloedtest en/of urinetest. De 
arbeidsarts zal op zijn beurt de werkgever inlichten of de ondernomen actie ‘gegrond’ of 
‘ongegrond’ was, dit om privacy van de medewerker te beschermen. 
 
Als een medewerker vaststelt dat er een preventieve controleactie uitgevoerd wordt (in een 
bepaalde dienst / afdeling) en zich dientengevolge onttrekt aan de controle, bijvoorbeeld 
door zich ziek te melden, dan zal dit beschreven worden in een brief die opgenomen wordt in 
het personeelsdossier. Bij een eventuele volgende preventieve controleactie zal in een 
dergelijk geval de betrokkene zich toch ook moeten onderwerpen aan een test, ondanks het 
feit dat hij/zij zich ziek meldt bij de leidinggevende. 
 
Pijler 3 informatie en vorming 
 
Groep Hasselt werkt aan het sensibiliseren van alle medewerkers in kader van het ADM-
beleid en ondersteunt Vlaamse acties zoals Tournée Minerale. Daarnaast zet Groep Hasselt 
in om de specifieke doelgroepen op een juiste manier te informeren en sensibiliseren.  
 
Medewerkers 
 
Elke medewerker van Groep Hasselt is mee verantwoordelijk voor het welslagen van het 
ADM-beleid en in dat kader ook mee verantwoordelijk voor het vroegtijdig signaleren van 
mogelijk onveilige situaties en voor het vrijwaren van het imago van Groep Hasselt. Om hun 
rol te kunnen opnemen in dit preventieve beleid zullen alle medewerkers geïnformeerd 
worden over het belang van dit beleid en over hun eigen rol hierin. Groep Hasselt voorziet 
voor alle medewerkers informatie over: 
 

 De uiterlijke kentekenen van ADM-gebruik en mogelijke signalen van problematisch 
ADM-gebruik. 

 De effecten van ADM op de algemene gezondheid en het functioneren op het werk. 

 De specifieke interne regels op het vlak van ADM binnen de Groep Hasselt: wat is 
toegelaten en wat niet? 

 De wijze van vroegtijdig melden van mogelijk onveilige situaties en de procedures die 
gevolgd worden bij vaststelling van disfunctioneren ten gevolge van ADM-gebruik op 
het werk. 

 De instanties waar medewerkers terecht kunnen voor ondersteuning en hulp. 
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Leidinggevenden 
 
Leidinggevenden hebben een sleutelrol bij functioneringsproblemen veroorzaakt door een 
problematisch ADM-gebruik. Het vroegtijdig aanpakken van deze functioneringsproblemen is 
de beste manier om ernstige ADM-problemen te voorkomen. Het is van cruciaal belang dat 
leidinggevenden hun absolute sleutelrol (h)erkennen en ten volle opnemen in de praktijk. 
Hiervoor is het noodzakelijk dat leidinggevenden, naast de algemene informatie, ook grondig 
geïnformeerd worden over: 

 De gebruikelijke instrumenten om het functioneren van werknemers op te volgen. 
 De binnen Groep Hasselt specifieke regels en de procedures op het vlak van ADM. 
 Hun rol bij de vaststelling van functioneringsproblemen door problematisch 

middelengebruik. 
 De signalen die kunnen wijzen op een mogelijk problematisch middelengebruik. 
 De manier waarop ze een medewerker die disfunctioneert vermoedelijk omwille van 

problematisch middelengebruik, kunnen aanspreken en doorverwijzen. De 
werknemer confronteren met de gevolgen van problematisch gebruik op het werk, en 
dit op basis van objectieve feiten, is de meest efficiënte manier om 
probleemgebruikers te motiveren hun probleem aan te pakken. 

 Het gebruik van adem- en speekseltesten en de voorwaarden die daaraan verbonden 
zijn. 

 
Hulpverleners binnen Groep Hasselt 
Ook binnen Groep Hasselt zijn er een aantal personen (zoals de medewerkersconsulent, de 
vertrouwenspersonen) die een belangrijke rol kunnen spelen in de opvang en ondersteuning 
van medewerkers met een problematisch ADM-gebruik. Om deze rol goed te kunnen 
opnemen, zijn specifieke kennis en vaardigheden nodig. Daarom zullen de hulpverleners 
binnen Groep Hasselt op regelmatige basis opleiding volgen.  
 
Pijler 4 Hulpverlening 
 
Wanneer een medewerker herhaaldelijk acuut of chronisch disfunctioneert vermoedelijk door 
problematisch middelengebruik of omwille van een medisch probleem, wordt hij/zij 
doorverwezen naar de arbeidsarts. De arbeidsarts neemt geen therapeutische taken op 
maar kan, indien nodig, doorverwijzen naar externe hulpverleners. 

Contacten met externe behandelende hulpverleners verlopen steeds via de arbeidsarts. 
Deze kan, indien nodig, ook interne hulpverleners (zoals de medewerkersconsulent, de 
vertrouwenspersonen, de preventieadviseurs) inschakelen. Ook zij nemen geen 
behandelende taken op. Ze kunnen de medewerker wel motiveren en ondersteunen bij de 
aanpak van het ADM-probleem in overeenstemming met het ADM-beleid van Groep Hasselt 
en bij zijn/haar re-integratie op het werk. Alle hulpverleners respecteren het beroepsgeheim. 

De arbeidsarts neemt binnen het ADM-beleid de rol op van contactpersoon binnen de 
sleutelfiguren die betrokken zijn bij de behandeling. 
 
Rol van de arbeidsarts en preventieadviseur 
 
Binnen het ADM-beleid neemt de arbeidsarts volgende taken op: 

 op eigen initiatief (tijdens elk periodiek medisch onderzoek in het kader van een 
veiligheidsfunctie, een functie met verhoogde waakzaamheid en rijgeschiktheid groep 
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2) of na verwijzing door de werkgever nagaan of er sprake is van een 
afhankelijkheidsprobleem. Hiervoor kan hij/zij gebruik maken van de screeningstool 
Me-assist die toelaat om een ernstinschatting te maken en de werknemer te 
informeren over gezondheidsrisico’s en hulpverleningsmogelijkheden. 

 nagaan of de medewerker zich daarvan bewust is en hoe groot de motivatie is om 
hieraan te werken. 

 informatie verschaffen over hetgeen de bedrijfsinterne hulpverlening kan doen en 
over de verschillende externe hulpverleningsmogelijkheden. 

 beoordelen van de arbeidsgeschiktheid van de medewerker die een veiligheidsfunctie 
of functie met verhoogde waakzaamheid uitoefent en van de rijgeschiktheid.  

 contact opnemen met externe hulpverlening mits toestemming van de betrokken 
medewerker. 

 contactpersoon zijn voor diverse sleutelfiguren tijdens de behandeling. Bij dit alles 
blijft de arbeidsarts strikt gebonden aan het beroepsgeheim en aan de vereiste 
onafhankelijkheid ten opzichte van werkgever en werknemer. Dit impliceert o.a. dat 
de arbeidsarts aan de bedrijfsinterne hulpverleners geen informatie zal geven, tenzij 
mits toestemming van de betrokkene. 

 de organisatie advies geven over noodzakelijke functiewijzigingen of 
arbeidsomstandigheden. 

 na de behandeling helpen bij de re-integratie op het werk. 
 na werkhervatting van de betrokken medewerker de nodige verdere begeleiding 

voorzien. 

 
Rol van andere hulpverleners binnen Groep Hasselt 
 
Binnen Groep Hasselt zijn er verschillende medewerkers wiens functie bestaat uit het 
opvangen van medewerkers die moeilijkheden ervaren: de preventieadviseurs, de 
vertrouwenspersonen, de medewerkersconsulent, … Zij kunnen medewerkers met een 
mogelijk problematisch ADM-gebruik:  
 

 een gesprek aanreiken waarin ze de medewerker een luisterend oor bieden. 
 motiveren en ondersteunen om het probleem aan te pakken. 
 informatie verschaffen over de hulpverleningsmogelijkheden in overeenstemming met 

het ADM-beleid van Groep Hasselt en bij de werkhervatting. 

 ondersteuning bieden bij de re-integratie op het werk. 

 
Rol van externe hulpverleners 
 
Voor externe hulpverlening kan bijvoorbeeld contact opgenomen worden of doorverwezen 
worden naar zorGGroep Zin (een fusie van CAD Limburg en VGGZ). De werkgever en 
werknemer kunnen in het kader van gemaakte afspraken tot het herstellen van het 
functioneren een intake/eerste gesprek plannen bij zorGGroep Zin of een andere 
hulpverleningsinstantie in het kader van eventuele verdere begeleiding. 
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Bijlage 1 
 
VASTSTELLING WERK(ON)BEKWAAMHEID BIJ VERMOEDEN VAN ADM-MISBRUIK 
 
1. Gegevens medewerker 

Naam: …………………………………………………………………………………………………………. 
Personeelsnummer: …………………………………………………………………………………………. 
Dienst: ………………………………………………………………………………………………………… 
Functie:  
……………………………………………………………………………………………………….. 
 

2. Vaststelling tekenen ADM-gebruik: 
Naam en functie vaststeller: 
………………………………………………………………………………… 
Naam en functie getuige(n): 
………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………….
. 
Datum en tijdstip vaststelling: ………………………………………………………………………………. 
Vastgestelde uiterlijke kenmerken: 

o Overweldigende alcoholgeur 
o Ademgeur verdoezelen (muntjes,aftershave) 
o Wazige blik 
o Afwijkende pupillen 
o Wartaal 
o Onduidelijke spraak (plots) 
o Spreken met dubbele tong 
o Ongecontroleerde antwoorden 
o Heel luid spreken / roepen 
o Concentratieverlies 
o Geheugenverlies 
o Vertraagd of niet reageren op uitwendige prikkels 
o Onveilig handelen / overmoedig 
o Onstabiel stappen / gaan 
o Ongecontroleerd gedrag / bewegingen 
o Evenwichtsproblemen 
o Drukke gebaren 
o ln slaap vallen tijdens werkuren  
o Toont geen interesse 
o Zich verstoppen voor chef of controle 
o Agressief gedrag 
o Lichtgeraakt 
o Zenuwachtig 
o Minder verzorgd 
o Andere: …………………………………………………………………………………………… 

 
Ingeval een ademtest of drugstest werd afgenomen: 
Naam en functie van de persoon die de test heeft afgenomen:  
……………………………………...................................................................................................... 
Resultaat test:  
……………………………………...................................................................................................... 
 

3. Vaststelling bekwaamheid tot uitvoeren van activiteiten: 
De leidinggevende oordeelt dat de medewerker WEL / NIET MEER in staat is om de activiteiten, 
gerelateerd aan zijn/haar functie, uit te voeren. 
Argumentatie: 
……………………………………...................................................................................................... 
……………………………………...................................................................................................... 
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……………………………………...................................................................................................... 
 

4. Indien de medewerker van de werkvloer werd verwijderd: 
Uur verwijdering van de dienst: …………………………………………………………………………… 
Wijze van vervoer naar huis: ………………………………………………………………………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vaststeller    Betrokken medewerker         Getuige(n) 
Naam en handtekening  Naam en handtekening         Naam en handtekening 
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Bijlage 2 
 

 
Dit document dient als leidraad om een feedbackgesprek op verschillende tijdstippen te voeren ten 
gevolge van alcohol- of drugsmisbruik door een werknemer. De direct leidinggevende bereidt het 
document kort voor en overloopt het dan samen met de betrokken werknemer. 
 
Naam werknemer: ……………………………………………………………………………………………… 
Naam direct leidinggevende: ……………………………………………………………………………………… 
 
EVALUATIE 1 
 
1. Vaststellinq disfunctioneren van de werknemer 
ln te vullen door direct leidinggevende of verwijzing naar andere documenten. 
 
Bepaalde periodes van verminderde prestaties (prestatiecijfers, klachten, vaststelling 
werkbekwaamheid,... ): 
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………… 
Verhoogde afwezigheid (ziektebriefjes, te laat komen, tikkaart,... ): 
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………… 
 

Problemen met collega's/klanten (klachten,...): 
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………… 
 
2. Datum eerste gesprek: ………………………………….. 

 
Aanwezigen: ………………………………………………………………………………………………………. 
 

o Afspraak rond het opstarten van een hulpverleningstraject: 
…………………………………………………………………………………………………………… 

o Leidinggevende stelt werknemer voor keuze: verbetering in functioneren of maatregel 
o Melding van opvolging betrokkene van dichtbij tot volgende evaluatie 
o Afspraak over mogelijke maatregelen indien geen verbetering. Mogelijke maatregel (cf. 

arbeidsreglement): ................................................................................................................. 
o Evaluatie plannen op korte termijn (max. 1 maand). Datum volgende evaluatie:................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Leidinggevende      Betrokken medewerker          
Naam en handtekening     Naam en handtekening          

WERKDOCUMENT BIJ FUNCTIONERINGSPROBLEMEN TEN GEVOLGE VAN 
ALCOHOL- OF DRUGSMISBRUIK. 
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EVALUATIE 2 

 
3. Opvolgen functioneren van de werknemer 
ln te vullen door direct leidinggevende of verwijzing naar andere documenten. 
 
Verbeterde / verminderde prestaties: (prestatiecijfers, klachten, vaststelling werkbekwaamheid,...): 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………...……… 
 
 
Verminderde / verhoogde afwezigheid (ziektebriefjes, te laat komen, tikkaart,... ): 
……………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………...……… 
 
 

Betere verstandhouding met collega's/klanten (klachten,...): 
……………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………... 
 
4. Datum tweede gesprek: ………………………………. 

 
Aanwezigen: …………………………………………………………………………………………………… 
 

o Leidinggevende vraagt naar opvolging door arbeidsarts, huisarts of andere hulpverlening. 
Werknemer is niet verplicht hier diep op in te gaan. 

o Leidinggevende bespreekt functioneren. Verbetering of maatregel uitvoeren. 
Besluit: …………………………………………………………………………………………………….…… 
 

lndien verbeterinq: 
 

o Melding van minder nauwe opvolging betrokkenen van dichtbij tot volgende evaluatie 
o Nieuwe evaluatie plannen (max. 3 maand). Datum volgende evaluatie:...................................... 

 
lndien geen verbeterinq: 
 

o Maatregel wordt uitgevoerd 
o Melding van opvolging betrokkene van dichtbij tot evaluatie 
o Nogmaals afspraak maken rond het opstarten van een hulpverleningstraject: 

……………………………………………………………………………………………………  
o Afspraak over mogelijke maatregelen indien geen verbetering. Mogelijke maatregel (cf. 

arbeidsreglement): …………………………………………………............................... 
o Evaluatie plannen op korte termijn (max. 1 maand). Datum volgende evaluatie: ………………. 

 
 
 
 
 
 
 

Leidinggevende      Betrokken medewerker         
Naam en handtekening     Naam en handtekening  
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EVALUATIE 3 
 
5. Vervolg opvolging functioneren van de werknemer 
ln te vullen door direct leidinggevende of verwijzing naar andere documenten. 
 
Verbeterde / verminderde prestaties: (prestatiecijfers, klachten, vaststelling werkbekwaamheid,...): 
………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………….. 
 
Verminderde / verhoogde afwezigheid (ziektebriefjes, te laat komen, tikkaart,... ): 
………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………. 
 
 
Betere verstandhouding met collega's/klanten (klachten,...): 
………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………..………………………… 
 
6. Datum derde gesprek: ………………………………. 

 
Aanwezigen: ………………………………………………………………………………………………………. 
 

o Leidinggevende vraagt naar opvolging door arbeidsarts, huisarts of andere hulpverlening. 
Werknemer is niet verplicht hier diep op in te gaan. 

o Leidinggevende bespreekt functioneren. Verbetering of maatregel uitvoeren. 
Besluit: …………………………………………………………………………………………………… 

 
lndien verbeterinq: 
 

o Geen extra opvolging meer van werknemer 
 

lndien geen verbeterinq: 
 

o Volgende maatregel wordt uitgevoerd 
o Melding van opvolging betrokkene van dichtbij tot evaluatie 
o Nogmaals afspraak maken rond het opstarten van een hulpverleningstraject: 

…………………………………………………………………………………………………………….  
o Afspraak over mogelijke maatregelen indien geen verbetering. Mogelijke maatregel (cf. 
o arbeidsreglement): …………………………………………………..... 
o Evaluatie plannen op korte termijn (max. 1 maand). Datum volgende evaluatie: ………………… 

 
 
 
 
 
 
 
 

Leidinggevende      Betrokken medewerker          
Naam en handtekening     Naam en handtekening  
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Bijlage 3 Voorbeelden van psychomotorische testen 
 
Er kan aan de medewerker gevraagd worden vier proeven af te leggen: 

 De eerste proef ‘Romberg-test’ is rechtstaand, met de armen langs het lichaam en met het 
hoofd naar achter met de ogen dicht dertig seconden beginnen tellen bij zichzelf (niet 
luidop dus). De leidinggevende noteert de door de medewerker geschatte tijd. 
 

 De tweede proef ’walk and turn’ is 9 passen, hiel tot hiel met de armen langs het lichaam 
wandelen op een rechte lijn en draaien op de voorste voet met opheffing van de hiel. 
 

 De derde test ‘one leg stand’ is op één been staan met de armen langs het lichaam en de 
rechtervoet opheffen tot dertig centimeter van de grond, tip naar de grond wijzend en bij 
zichzelf dertig seconden laten tellen. Na een tiental seconden rust hetzelfde met de andere 
voet. 
 

 De vierde test ‘finger to nose’ is respectievelijk de wijsvinger van de linker- en rechterhand 
naar de neus brengen met de ogen dicht en het hoofd achterover gebogen. 

De foutieve bewegingen die gemaakt worden, het evenwichtsverlies of de mondelinge uitlatingen 
van de medewerker kunnen in de richting wijzen van problematisch middelengebruik. 
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BIJLAGE  III BIS - PROCEDURE MEDISCHE CONTROLE 
(Aldus toegevoegd GR 22.11.2005) 
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BIJLAGE  IV - E-PROTOCOL: REGLEMENT VOOR HET GEBRUIK VAN 

INFORMATICAMIDDELEN 
 
DEFINITIES 
 
Voor toepassing van dit e-protocol moet verstaan worden onder 
 
Beheerder 

Intergemeentelijke samenwerking Helics, aangesteld als beheerder van de 
informaticamiddelen van de stad. Zij zijn bereikbaar op telefoonnummer 011/23 95 
30. 

 
BYOD: Bring Your Own Device 

Gebruik van een persoonlijk toestel voor professionele doeleinden. 
 
Database:  

Een gestructureerde verzameling van elektronische gegevens; 
 
Downloaden 

Het binnenhalen van informatie (website, bestanden) vanaf een netwerk; 
 
Eigenaar 

Eigenaar van de gebruikte informaticamiddelen zijnde de stad Hasselt. 
 
E-mail  

Elektronische post; 
 
Gebruiker 

Iedereen, personeelslid van de stad Hasselt of extern, die gebruik maakt van de 
informaticamiddelen van de stad Hasselt. 

 
Informaticamiddelen 

Alle Informatie- en Communicatietechnologie (ICT), van de stad (netwerk, hardware, 
software, toegangscodes, etc.), met uitzondering van vaste en mobiele telefonie.  

 
Internet 

Wereldomvattend net van aan elkaar gekoppelde computers en computernetwerken 
(via telefoon-en/of datalijnen), in principe voor iedereen bereikbaar. In de praktijk is 
het een verzamelnaam van alle diensten (o.a. opvragen van informatie op websites, 
elektronische post, uitwisseling van bestanden, nieuwsgroepen) op dit netwerk; 

 
Netwerk 

Het geheel van de computerfaciliteiten in het beheer van Helics voor de stad Hasselt, 
bestaande uit servers, werkstations voor gebruikers, laptops, tablets, smartphones, 
printers, multifunctionals en alle overige apparatuur, met inbegrip van de 
verbindingen met andere netwerken en alle data die zich er op bevindt; 

 
Server 

Een elektronisch toestel dat op een computernetwerk bepaalde diensten uitvoert ten 
voordele van de op dat netwerk aangesloten gebruikers, b.v. een centrale computer 
waar iedereen bestanden op kan bewaren; 
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Sociale Media 
Online platformen waar de gebruikers, met geen of weinig tussenkomst van een 
professionele redactie, de inhoud verzorgen. Er is interactie en dialoog tussen de 
gebruikers onderling; 

 
Software 

Computerprogramma. Een gestructureerde verzameling van computerinstructies om 
een welbepaalde functie te verrichten (bv. een tekstverwerker, een 
boekhoudprogramma); 

 
Toegangscode 

Een middel om toegang te krijgen tot het netwerk en software (zoals bvb. 
Toegekende loginnaam, wachtwoorden, pincodes, e-id [elektronische identiteitskaart], 
personeelsbadge, ….); 

 
Website 

Een verzameling van informatiepagina’s beschikbaar via het internet; 
 
Werkstation 

Het geheel van de interactieve apparatuur die met het netwerk verbonden is (incl. 
Smartphones, tablets, …). 

 
DOELSTELLING 
 
Art. 1 
Dit e-protocol legt regels en richtlijnen vast voor het gebruik van de informaticamiddelen van 
de stad, met als doel: 
• een verantwoord gebruik van deze middelen 
• een optimale werking van de diensten  
• een afdoende bescherming van de privacy van de gebruikers  
• een afdoende bescherming van hen wiens persoonsgegevens of andere gegevens 
op enigerlei wijze zijn opgenomen in deze informaticamiddelen 
 
Dit e-protocol regelt de rechten en plichten en informeert eigenaar, beheerder en gebruiker 
hierover, alsook over de maatregelen en sancties ingeval van overtreding of misbruik. 
 
TOEPASSINGSGEBIED 
 
Art. 2 
Dit e-protocol is van toepassing op alle gebruikers van de informaticamiddelen.  
 
Dit e-protocol is van toepassing op het gebruik van alle informaticamiddelen ongeacht of zij 
gebruikt worden vanaf een professioneel of privé- toestel en ongeacht of zij gebruikt worden 
van op de werkvloer of vanaf een andere locatie. 
 
Voor inschakeling van privétoestellen op de informaticamiddelen van de stad ondertekenen 
de partijen een aanvullende afzonderlijke overeenkomst (BYOD). 
 
REGELS VOOR GEBRUIK 
 
Art. 3 – Algemeen 
 
1. Informaticamiddelen worden aan de gebruiker ter beschikking gesteld om zijn functie en 

taken te vervullen en moeten ook voor dit doel en als een goede huisvader worden 
gebruikt. 
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2. De gebruiker mag niet in onevenredige mate beslag leggen op de informaticamiddelen of 

de stabiliteit ervan verstoren. 
 
3. De gebruiker mag zelf geen software installeren of hardware aankoppelen op 

informaticamiddelen. 
 

4. De gebruiker moet de licentierechten of intellectuele eigendomsrechten respecteren. 
 
Overeenkomstig art. XI.294 e.v. van het Wetboek van 28 februari 2013 van economisch recht is 
een computerprogramma auteursrechtelijk beschermd en gelijkgesteld met werken van 
letterkunde in de zin van de Berner Conventie. 
De sanctionering van inbreuken op het auteursrecht op computerprogramma’s ligt vervat in het 
Wetboek van economisch recht, meer bepaald in Boek XI en Boek XV, waaronder de artikelen 
XI.291 t.e.m. XI.293, XV.69 t.e.m. XV.74  en XV.104. 
 

5. De gebruiker draagt medeverantwoordelijkheid voor het gebruik en de goede staat van 
de informaticamiddelen waarover hij beschikt. Bij vaststelling van een gebrekkige of 
abnormale werking of een probleem met de beveiliging meldt de gebruiker dit aan de 
beheerder via de helpdesk van de beheerder. 
 

6. De gebruiker mag geen software, scripts of commando’s gebruiken of activiteiten 
ondernemen, waarvan hij weet of behoort te weten dat ze de werking en het gebruik van 
het netwerk op een nadelige wijze kunnen beïnvloeden; 
 

7. De beheerder verzorgt de inrichting en werking van de informaticamiddelen in opdracht 
van de stad. Zij kan uit naam van de stad maatregelen nemen inzake toegang en 
afwijkingen toestaan. De gebruiker volgt de aanbevelingen van de beheerder nauwgezet 
op.  

 
Art. 4 – Gebruik van het internet 
 
1. Elke vorm van oneigenlijk gebruik van het internet via het netwerk van de stad Hasselt is 

verboden. Concreet bedoelen we hier o.a. mee, zonder een limitatieve opsomming te 
willen geven 

 
• Het opzoeken, downloaden of verspreiden van informatie die een nadelig effect kan 

hebben op de reputatie of de goede naam van de werkgever, zijn personeelsleden of 
derden; 

• het trachten in te breken in een computer, database of netwerk;  
• audio-of videobestanden, ongeacht de verspreidingsvorm ervan (b.v. mp3, divx, avi, 

streaming audio, …) te downloaden of raadplegen; 
• streaming media (bvb. radiostations, Youtube, …) online te beluisteren of bekijken; 
• aan sociale media, kansspelen en on-line veilingen deel te nemen zonder een 

gewettigd professioneel doel; 
• commerciële activiteiten te voeren; 
• erotische, pornografische of obscene websites te consulteren;   

 
Uitzonderingen kunnen worden toegestaan, indien dit gebeurt met een professioneel 
doel. Hiervoor vraagt de gebruiker vooraf toestemming via de leidinggevende en het 
hoofd personeel, in samenspraak met de beheerder. 

 
2. Toegang tot het intranet is gegarandeerd voor alle gebruikers. De gebruiker engageert 

zich om dit op geregelde tijdstippen te raadplegen.   
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Art. 5 – Gebruik van e-mail 
 
1. Het aan de gebruiker toegekende e-mailadres en mailbox zijn alleen bedoeld voor 

professioneel gebruik en niet overdraagbaar. Het e-mail gebruik is louter professioneel. 
De gebruiker draagt de verantwoordelijkheid de privékring te verwittigen van het louter 
professioneel gebruik van de mailbox. 

 
2. Het professionele e-mailadres en mailbox zijn steeds eigendom van de werkgever. 

Groepsmailboxen worden beheerd door de verantwoordelijke van de desbetreffende 
groep. 

 
3. De gebruiker behandelt tijdig de ontvangen e-mails. Bij afwezigheid moet de behandeling 

van e-mail geregeld zijn en activeert de werknemer de afwezigheidsmelding. De 
afwezigheidsmelding bevat minstens de melding dat de mail niet behandeld wordt, de 
periode van afwezigheid en een doorverwijzing naar een collega. 
 

4. Ingeval van overmacht wordt de afwezigheid ingesteld in opdracht van het hoofd van 
personeel.   
 

5. Indien de continuïteit van de dienst dit vereist, kan op vraag van het hoofd van personeel 
de mailbox worden geraadpleegd. 
 

6. De gebruiker mag niet: 
• een niet aan hem ter beschikking gesteld e-mailadres als afzender gebruiken; 
• een e-mailbericht vervalsen; 
• een niet aan hem gericht e-mailbericht lezen, kopiëren of wijzigen; uitzondering: 

indien je een mail in je eigen mailbox ontvangt, die niet voor jou bestemd is, mag je 
deze wel lezen en de afzender hiervan op de hoogte brengen; 

• e-mailberichten anoniem of onder een valse of fictieve naam versturen; 
• via e-mail pornografische, seksueel getinte, racistische, discriminerende, 

beledigende, opruiende of andere aanstootgevende berichten verzenden of 
doorsturen; 

• kettingmailberichten verzenden of doorsturen; 
• via e-mail iemand lastig vallen of schade berokkenen door deze hinderlijk te belagen; 
• e-mail boodschappen in massa verdelen tenzij het hoofd van personeel hier 

uitdrukkelijke toestemming voor geeft. 
• Boodschappen of gegevens verzenden die de werkgever, personeelsleden of derden 

zouden kunnen bedreigen, beledigen of benadelen. 
 
7. Bijlagen aan berichten worden uitsluitend opgemaakt met de standaardsoftware die de 

beheerder  ter beschikking stelt. Bijlagen die naar de gebruiker worden gestuurd via 
elektronische post, moeten ook opgemaakt zijn in het formaat van de door de stad 
gebruikte software. Indien een  bijlage niet in een dergelijk formaat kan worden verstuurd, 
zal de verzender het document onder een andere vorm moeten overmaken. In geen 
geval worden softwareversies aangepast of bijkomende software geïnstalleerd omdat 
bepaalde bijlagen niet bruikbaar zijn. Voor informatie over de geschikte formaten kunnen 
de personeelsleden steeds terecht bij de beheerder. 

 
8. Vanaf het moment van uitdiensttreding heeft de (ex)werknemer geen toegang meer tot 

de mailbox. De uit dienst tredende werknemer of de beheerder stelt een 
afwezigheidsboodschap in: “Deze mail wordt niet gelezen, want deze medewerker is niet 
langer in dienst.  U kan uw vraag richten tot (mailadres opvolger)”. 

 
9. Na 3 maanden wordt de mailbox afgesloten. De beheerder archiveert deze mailbox en de 

data erin (geen vernietiging van gegevens). 
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10. Wanneer de functie van het uitdienst tredend personeelslid dit vereist, kan het hoofd van 

personeel aan de beheerder de opdracht geven om de inhoud van de mailbox ter 
beschikking te stellen aan zijn opvolger. 

 
Art. 6 - toegangscodes 
 
1. De toegekende toegangscodes voor de informaticamiddelen zijn geheim, strikt 

persoonlijk en niet overdraagbaar. 
 
2. De gebruiker is verantwoordelijk voor de acties die met behulp van zijn gebruikerscodes 

worden uitgevoerd. 
 
3. De gebruiker mag geen toegangscodes van een ander gebruiken. Voor de toegang tot 

toepassingen kan de beheerder, in geval van noodzaak, licenties overdragen aan andere 
medewerkers. 

 
4. De gebruiker mag het werkstation niet onbeheerd achterlaten zonder de toegangen tot 

toepassingen te beveiligen of het werkstation te vergrendelen. Dit geldt ook voor 
werkstations in vergaderzalen of andere locaties. 

 
5. Vanaf het moment van uitdiensttreding van de (ex)werknemer worden de toegangscodes 

voor de diverse softwarepakketten geblokkeerd.  Bij vermoeden van misbruik kan op 
vraag van het hoofd van personeel de toegangscodes worden geblokkeerd. 

 
Art. 7 - elektronische informatie 
Professionele elektronische informatie wordt in principe vertrouwelijk beheerd en gebruikt 
overeenkomstig de wetgeving op de privacy. De gebruiker mag deze informatie niet 
doorgeven voor andere dan gewettigde doeleinden en niet bewaren op privé-werkstations of 
andere privé-opslagmogelijkheden.  
 
Art. 8 -  niet-professioneel gebruik 
Het uitzonderlijk en kortstondig gebruik van de informaticamiddelen voor niet-professionele 
doeleinden is toegestaan, mits dit gebruik niet storend is voor de dagelijkse werkzaamheden 
en gebeurt buiten de werkuren. 
 
Voor het overige dienen de andere bepalingen van dit e-protocol evenwel geaccepteerd te 
blijven.  
 
De gebruiker accepteert zodoende dat dit gebruik voorwerp kan zijn van controleactiviteiten 
cfr. art.9.  
 
CONTROLE  
 
Art. 9 
 
§1 -finaliteit 
 
Controle op het gebruik wordt uitgevoerd omwille van  

1) de naleving van dit e-protocol 
2) het voorkomen van ongeoorloofde of lasterlijke feiten  
3) de bescherming van de goede naam en de belangen van de stad  
4) de veiligheid en goede werking van de informaticamiddelen. 
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§2 - algemene controle  
 
1. Binnenkomend internet- en e-mailverkeer wordt gecontroleerd op virussen, spam en 

andere schadelijke software. Als een e-mailbericht of een website schadelijke code 
bevat, kan dat e-mailbericht of die website tegengehouden worden. Niet toegelaten e-
mail- en internetgebruik wordt zoveel mogelijk softwarematig onmogelijk gemaakt. 

 
2. De beheerder rapporteert op verzoek aan het bestuur cijfers over gebruik van de 

informaticamiddelen (zoals o.a. e-mail-gebruik, bezoek aan de meest bezochte websites, 
…) 

 
3. Alle gebruik van de informaticamiddelen wordt geregistreerd (o.a. internetgebruik, 

printgebruik,…) conform de wettelijke verplichtingen en in opdracht van de werkgever. 
 
4. Het smartphonegebruik- uitgezonderd de inhoud van telefoongesprekken- kan 

gecontroleerd worden aan de hand van de facturaties. 
 
5. De beheerder voert controles uit, en rapporteert op het niveau van getotaliseerde 

gegevens die niet herleidbaar zijn naar individuele personen. Op basis van deze 
gegevens kan het bestuur na analyse ervan de werking van haar diensten verbeteren. 

 
§3 -  individuele controle 
 
1. Als er een vermoeden is dat een gebruiker of een groep van gebruikers dit e-protocol 

overtreedt, kan het hoofd van personeel de opdracht geven tot individuele controle. Deze 
opdracht geeft hij schriftelijk, alleszins per e-mail, met vermelding van het vermoeden.  

 
2. Ook de beheerder kan een onregelmatigheid vaststellen en – na akkoord van het hoofd 

van het personeel - een individuele controle doen van de gebruiker, die de vastgestelde 
onregelmatigheid veroorzaakt.  

 
3. De controle gebeurt proportioneel in die zin dat men, om het doel te bereiken, de vorm 

van controle kiest die het minst ingrijpend is voor de privacy van de werknemer (vb. eerst 
metagegevens in plaats van gedetailleerde inhoudelijke tekst). 

 
4. De beheerder legt de resultaten van de individuele controles voor aan het hoofd van 

personeel. Indien de resultaten dit vermoeden bevestigen, geeft het hoofd van personeel 
aan de beheerder schriftelijk of via e-mail toestemming om verdere controles uit te 
voeren, ook inhoudelijke controle van (gewiste) e-mails en data.  

 
5. Vooraleer het hoofd van personeel gevolgen verbindt aan de resultaten van de controle, 

zal hij de betrokken gebruiker hierover horen. Van dit verhoor wordt een verslag 
opgesteld dat de betrokkene ondertekent. Dit verslag wordt bij het personeelsdossier van 
betrokkene gevoegd. 

 
6. De beheerder draagt in iedere fase van de controle en onderzoek zorg voor de 

vertrouwelijkheid alsook bewijsbaarheid van de vastgestelde overtredingen. 
 
BEHEERSMAATREGELEN 
 
Art. 10 
1. Om beheersredenen kan de beheerder de toegang tot één of meer informaticamiddelen 

van één of meer gebruikers (deels) beperken. Zij brengt hiervan steeds vooraf het hoofd 
van personeel op de hoogte, en vervolgens de betrokken gebruiker(s).  
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2. In dringende gevallen kan de beheerder de toegang beperken zonder voorafgaande 
verwittiging. Zij verwittigt nadien wel de betrokkenen. 

 
SANCTIES  
 
Art. 11 
 
De tucht- en ordemaatregelen uit de rechtspositieregeling en het arbeidsreglement zijn van 
toepassing op dit e-protocol. 
 
Zware of herhaalde overtreding van de bepalingen van dit e-protocol kunnen zodoende een 
ontslag van ambtswege, dan wel ontslag om dringende reden tot gevolg hebben.  
 
Eventuele sancties zijn onverminderd het recht tot schadevergoeding of neerlegging van 
strafklacht. 
 
(Gewijzigd GR 24.05.2016) 
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BIJLAGE  V - INFORMATIEVE VERMELDINGEN 
(Gewijzigd GR 24.11.2020) 
 
LIJST VAN DE REPRESENTATIEVE VAKBONDEN, DIE VERTEGENWOORDIGD ZIJN IN 
HET BASISOVERLEGCOMITÉ EN HET SYNDICAAL ONDERHANDELINGSCOMITÉ : 
 
1. ACV-Openbare Diensten 

Joke MAN 
Secretaris LRB 
Mgr. Broekxplein 6 
3500 HASSELT 
Contactgegevens: 011 29 09 36  -  joke.man@acv-csc.be 
 
Gemandateerden: 
Luc Vandikkelen - BIB Gemandateerde luc.vandikkelen@hasselt.be  
Peter Stas - CW Gemandateerde peter.stas@hasselt.be 
Paul Gielen – CW Afgevaardigde Peter.Gielen@hasselt.be 
Marianne Hoff – BIB Afgevaardigde Marianne.Hoff@hasselt.be 
Bart Noblesse – CW Afgevaardigde Bart.Noblesse@hasselt.be 

 
2. Algemene Centrale der Openbare Diensten 

Frank HOSTE 
Bestendig secretaris 
Koningin Astridlaan 45 
3500 HASSELT 
Contactgegevens: 0474 59 14 22 – 011 30 09 82 - frank.hoste@cgspacod.be 
 
Gemandateerden: 
Eddy Van Doorn – TD Gemandateerde eddy.vandoorn@hasselt.be - 011 23 93 26 
Michiel Pillards – BIB Gemandateerde pillards.michiel@gmail.com 
Niels Creemers - CW Gemandateerde niels.creemers@hasselt.be  
Ann Bekkers – ’t Scheep Afgevaardigde Ann.Bekkers@hasselt.be 
Carla Van Houtvin Afgevaardigde carla.van.houtvin2@telenet.be 
Edwin Vanherf Afgevaardigde edwin.vanherf@hasselt.be 
Lorenzo Ricciardi Afgevaardigde lorenzoricciardi318@gmail.com 

 
3. Vrij Syndicaat van het Openbaar Ambt 

Mevrouw COENEN Martine 
Zone-beheerder VSOA-Limburg 
Nieuwe Kuilenweg 4 bus 11 
3600 GENK 
Contactgegevens: 0485 69 41 56  -  coenen.martine@gmail.com 

 
 
LIJST SOCIALE, MEDISCHE EN TECHNISCHE INSPECTIEDIENSTEN: 
 
1. FOD Werkgelegenheid, arbeid en sociaal overleg (FOD WASO) 

Toezicht op de sociale wetten 
Directie Limburg 
Voorstraat 43 
3500 HASSELT 

 
2. FOD Werkgelegenheid, arbeid en sociaal overleg 

Toezicht op het welzijn op het werk 
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Provincie Limburg en Vlaams Brabant 
Koning Albertstraat 16 
3290 Diest 

 
 
LIJST NUTTIGE ADRESSEN: 
 
1. RSZPPO 

Rijksdienst voor de plaatselijke en Provinciale Overheidsdiensten 
Jozef II straat 47 
1000 BRUSSEL 
Ondernemingsnummer Stad Hasselt:  0207466964 

 
2. Externe dienst voor preventie en bescherming op het werk 

Idewe 
Kunstlaan 16 
3500 HASSELT 
Tel: 011/24 94 70 
Preventieadviseur-arbeidsgeneesheer: 
 Liesbeth Broens 

Preventieadviseur psycho-sociale aspecten: 
 Katrien Bruyninx 

 
3. Interne dienst voor preventie en bescherming op het werk 

’t Scheep 
Limburgplein 1 
3500 HASSELT 
Preventieadviseur IDPB: 
 Carla Lemmens (011/23.99.08 – 0496/58.90.55 - carla.lemmens@hasselt.be) 

Vertrouwenspersoon: 
 Veerle Bijnens (011/23.95.52 – 0495/58.90.49 - veerle.bijnens@hasselt.be) 
 Benedikte Vandormael (011/23.94.07- 0473/36.66.81 - benedikte.vandormael@hasselt.be) 

Medewerkersconsulent: 
 Jill Bamps (011/23.94.24 – 0476/60.21.52 - Jill.Bamps@hasselt.be) 

 
4. Controlegeneeskundige dienst 

Certimed 
Kempische Steenweg 309 
3500 HASSELT 
 

5. Verzekering arbeidsongevallen: 
Ethias 
Prins-Bisschopssingel 73 
3500 HASSELT 
Polisnummer Stad Hasselt:  06050713 

 
6. Fonds voor Beroepsziekten 

Sterrekundelaan 1 
1210 BRUSSEL 
 

7. Pensioenfonds: 
 Personeel onder overheidsstatuut: 
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via Stedelijke Pensioenkas van de Stad Hasselt aangesloten bij “Gesolidariseerd 
pensioenfonds van de provinciale en plaatselijke besturen RSZPPO”  (beheer: Ethias, 
Prins-Bisschopssingel 73, 3500 HASSELT) 

 Personeel onder contractueel stelsel: 
FPD (Federale Pensioendienst), Zuidertoren, Europaesplanade 1, 1060 BRUSSEL 

 
 
LIJST NIJVERHEIDSHELPERS / EERSTEHULPVERLENERS PER VESTIGINGSPLAATS: 
 

naam voornaam dienst gebouw 

America Jessica SBS Kuringen SBS Kuringen 

Ansquer Veronique Action park Kiewit AP Kiewit 

Atay Zehra HR t Scheep 
Beckevoort  Jochen bib Dusart/Kuringen bib 

Bervoets Vera bibliotheek Kuringen bib Kuringen 

Berx Tony verkeersdienst t scheep 

Bloemen Kenny kabinet burgemeester t Scheep 

Boonen Bart schrijnwerkerij CW 

Botta Jessica  academie Kunstencampus 

Brabants Jean-Marie openbaar domein (sector 1) CW 

Brocatus Sonja domein Kiewit Domein Kiewit 

Camel Ayse kunstencampus Kunstencampus 

Castermans Stefan greenteam cw 

Caubergs Nicole technische facilitaire dienst t Scheep 

Claes Patrick openbaar domein (Sector 4) CW 

Cleenders Lieve SBS Spalbeek SBS Spalbeek 

Cleuren Bart landmeeters CW 

Cornelissen Peter evenementen CW 

Cosemans Els school Spalbeek SBS Spalbeek 

Courtois Claudia toerisme Toerisme 

Creten Chris  SBS Tuilt SBS Tuilt 

Daniëls  Eric ongediertebestrijding CW 

de Bock Jan SBS Rapertingen SBS Rapertingen 

Degraen Danny magazijn (CW) CW 

Delsaer Carine bib Dusart bib Dusart 
Dewel Evi bib Kuringen bib Kuringen 

Dirix Katrien  SBS Kermt SBS Kermt 

Dirix Stefanie school Tuilt SBS Tuilt 

Driesen Linda school Tuilt SBS Tuilt 

Dupont Kristy bib Dusart bib Dusart 

Dupont Paul schrijnwerkerij CW 

Erdal Yurt openbaar domein (Sector 1) CW 

Feytens Kelly FAD-noodplanning t Scheep 

Gakens Danielle sociale dienst t Scheep 

Geoffroy Nicole HR t Scheep 

Gielen Peter smidse CW 

Gijbels Bjorn Action park Kiewit AP Kiewit 
Govaerts Annelies bib Kuringen bib Kuringen 
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Hermans Benny openbaar domein (sector 5) CW 

Hermans Patrick kerkhoven Kruisveld 

Hoff Marianne bibliotheek Kuringen bib Kuringen 

Hoogmartens Ilse wijkmanagement t scheep 

Huybrechts Cindy kunstencampus Kunstencampus 

Huybrechts Nathalie SBS Rapertingen SBS Rapertingen 

Huyskens Jeroen reiniging CW 

Jans Stefan kerkhoven Kruisveld 

Janssens Veerle HR t scheep 

Joris Dirk openbaar domein (sector 1) CW 

Klerkx Kim stadsmus Stadsmus 

Knapen Marc schrijnwerkerij CW 

Knuts Bruno Japanse Tuin JT 

Knuts  Yuri Japanse Tuin JT 

Kuijpers Filip SBS Rapertingen SBS Rapertingen 

Kuipers  Christel HR t Scheep 

Laruelle Vicky SBS Kuringen SBS Kuringen 

Lemaire Lieve bib Dusart bib Dusart 

Lemmens Filip Dienst Kinderopvang t Scheep 

Lenaerts Hans openbaar domein (Sector 1) CW 

Leurs  Marie-Rose bib Dusart bib Dusart 

Limpens Dirk abdij Herkenrode Herkenrode 

Liopas Nico sporthallen sporthal 

Lucas Peter openbaar domein (S1 stadsreiniging) CW 

Maertens Nele bib Dusart bib Dusart 

Maes Carine bevolking t Scheep 

Maes Renate bib Dusart bib Dusart 

Marcoen  Sarah wijkwerking t Scheep/OC Runkst 

Marechal Kristel jenevermuseum Jenevermuseum 

Martens Kim SBS Rapertingen SBS Rapertingen 

Moeling Hilda SBS Rapertingen SBS Rapertingen 

Moermans Birgit kunstencampus Kunstencampus 

Mottoul Georgy abdij Herkenrode Herkenrode 

Neeskens Peter handhaving t Scheep 

Nelissen Anne-Marie bib Dusart bib Dusart 

Neskens Bert evenementen CW 

Ooms Kim gezinsondersteuning t scheep 

Orye Herman smidse CW 

Orye Geert Facility t Scheep 

Oulhadj Souad  SBS Kermt / Spalbeek SBS Kermt 
Pillard Michiel bib Dusart bib Dusart 

Proesmans Johan electriciens CW 

Put  Eric Action park Kiewit AP Kiewit 

Reeners Raf kunstencampus Kunstencampus 

Ricciardi Lorenzo TDU Centrale Dienst CW 

Rietjens Bernice mobiliteit t Scheep 
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Ritzen Marleen domein Kiewit Domein Kiewit 
Roelens Bart bib Kuringen bib Kuringen 

Roggemans Pascale  academie Kunstencampus 

Santermans Hans economie t Scheep 
Santermans Jeroen bib Dusart bib Dusart 
Sarkisian Kristina bib Dusart bib Dusart 

Schepers Sabrina stadsarchief Archief 

Schuermans Leen SBS Rapertingen SBS Rapertingen 

Shala  Enver openbaar domein (sector 3) CW 

Smets Sabrina bib Dusart bib Dusart 

Stas Peter magazijn (Centrale Dienst) CW 

Suarez Tony Japanse Tuin JT 

Swerts Wesley recyclagepark SLH RP SLH 

Trippaers Werner kerkhoven Kruisveld 

Vaes Janick SBS Kuringen SBS Kuringen 

Valkeneers Ann maatschappelijk werkster thuiszorgdiensten t Scheep 

Van Aert Gunther woonwinkel t Scheep 

Van den Broek Peter TD-werken t scheep 

Vandenabeele Tina stadsarchief archief 

Vandormael Benedikte gezinsondersteuning t scheep 

Vanhoutteghem Ingrid toerisme Toerisme 

Vanoppen Jan GIS-cel t Scheep 

Vanpaeschen Tessa Huis van het Kind Huis van het Kiind 
Volckaert Vera bib Kuringen bib Kuringen 

Vranckx Marie-Jeanne  academie Kunstencampus 

Willems Kristien SBS Tuilt SBS Tuilt 

Wolfs Johnny TD-WERKEN t Scheep 
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BIJLAGE  VI - WET 3 JULI 1978, BETREFFENDE DE 

ARBEIDSOVEREENKOMSTEN 
 
 
Uittreksel :  Art. 18  Wet op de Arbeidsovereenkomst 
 
Art. 18.  Ingeval de werknemer bij de uitvoering van zijn overeenkomst de werkgever of 
derden schade berokkent, is hij enkel aansprakelijk voor zijn bedrog en zijn zware schuld. 
 
Voor lichte schuld is hij enkel aansprakelijk als die bij hem eerder gewoonlijk dan toevallig 
voorkomt. 
 
Op straffe van nietigheid mag niet worden afgeweken van de bij het eerste en het tweede lid 
vastgestelde aansprakelijkheid, tenzij, en alleen wat de aansprakelijkheid tegenover de 
werkgever betreft, bij een door de Koning algemeen verbindend verklaarde collectieve 
arbeidsovereenkomst. 
 
De werkgever kan de vergoedingen en de schadeloosstellingen die hem krachtens dit artikel 
verschuldigd zijn en die na de feiten met de werknemer zijn overeengekomen of door de 
rechter vastgesteld, op het loon inhouden in de voorwaarden als bepaald bij artikel 23 van de 
wet van 12 april 1965 betreffende de bescherming van het loon der werknemers. 
 
 
 
De volledige tekst van de Wet op de Arbeidsovereenkomsten kan ingekeken of 
verkregen worden op de personeelsdienst. 
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BIJLAGE VII – REGLEMENT TELEWERK 
 
 
INLEIDING 
 
Telewerken betekent dat een medewerker zijn normale werkzaamheden niet op de kantoorwerkplek 
uitoefent, maar op een andere werkplek, thuis of elders. 
Deze arbeidsvorm stoelt op wederzijds vertrouwen en transparantie, maar kan niet zonder goede 
afspraken. Binnen dit globale afsprakenkader blijven specifieke, situatie-gebonden afspraken tussen 
leidinggevende en medewerker mogelijk, wanneer deze in een open sfeer kunnen worden gemaakt. 
 
TOEPASSINGSGEBIED 
 

Vrijwillig karakter 
Het telewerk vindt plaats op vrijwillige basis, zowel voor de medewerker als voor de werkgever en kan 
niet worden beschouwd als een recht noch een plicht. 
 

Wie mag telewerken?  
Dit reglement is van toepassing op alle medewerkers van de Stad Hasselt en het OCMW van wie de 
werkzaamheden op afstand kunnen verricht worden. Alle medewerkers kunnen dus gebruik maken 
van telewerk, met uitzondering van de diegenen waarvan de aard van de functie dit niet toelaat. De 
leidinggevende bekijkt binnen zijn dienst of het takenpakket van de medewerker telewerk mogelijk 
maakt. In geval van twijfel, wordt dit beslist in overleg met de personeelsdienst. 
Alle medewerkers die gebruik maken van de optie telewerk, verklaren zich akkoord met dit reglement 
door het tekenen van de ‘overeenkomst telewerk’. 
 

Wanneer wordt telewerken stopgezet? 
Een positieve beslissing met betrekking tot telewerken kan te allen tijde worden ingetrokken wanneer 
blijkt dat afspraken hierover niet worden nageleefd. Ook bij een wijziging in het takenpakket en/of na 
overleg tussen leidinggevende en medewerker kan het telewerk worden stopgezet. De werknemer zelf 
kan ook steeds het telewerkregime beëindigen. 
 

Hoe vaak kan men telewerken? 
Het is belangrijk om de betrokkenheid bij de organisatie en het contact met collega’s voldoende sterk 
te houden. Om die reden kan een medewerker, afhankelijk van de werkbreuk, een maximaal aantal 
dagen telewerk doen.  

 

Op welke dagen kan men telewerken? 
Om overleg en een goede dienstverlening te garanderen, moeten er binnen de dienst afspraken 
gemaakt worden over de dagen waarop kan worden getelewerkt. Concrete afspraken worden steeds 
gemaakt in onderling overleg tussen de medewerker en zijn leidinggevende, en tijdig aangevraagd via 
het tijdsregistratiesysteem. 
 
MODALITEITEN 
 

Arbeidstijd 
De medewerker krijgt de optie om te telewerken binnen het voorzien arbeidsregime. Een gemiddelde 
arbeidsweek omvat 5 arbeidsdagen. Deze lopen van maandag tot en met vrijdag. 

Werkbreuk Maximum aantal dagen telewerk 
Voltijds 8 dagen / maand 
4/5de 4 dagen / maand 
Halftijds of minder 2 dagen / maand 
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De waarde van een werkdag telewerk is gelijk aan de dagplanning. Dit wil zeggen dat de waarde van 
het normale werkrooster die dag wordt toegekend. Als er geen vaste dagplanning bestaat omdat de 
medewerker in een wisselend rooster werkt, is de waarde van een werkdag gelijk aan de 
contractwaarde. 
De te presteren uren kunnen vrij gespreid worden over de dag tussen 7.00u en 18.30u. Stamtijden 
gelden niet bij telewerk. 
Telewerk kan geen aanleiding geven tot overwerk of opbouwen van glijtijden.  
De overeengekomen dagen telewerk worden in het tijdsregistratiesysteem aangeduid via de daartoe 
bestemde code.  
 

Beschikbaarheid en bereikbaarheid 
 
Telewerkers zorgen ervoor dat zij de optimale werking van de diensten niet in het gedrang brengen. 
Zo kunnen telewerkers niet eisen dat vergaderingen worden verplaatst omdat zij op het voorgestelde 
vergadermoment wensen te telewerken. 
Wanneer een  activiteit plaatsvindt waarbij alle medewerkers aanwezig moeten zijn, geldt dit ook voor 
de telewerker. 
Het toestaan van telewerk is gekoppeld aan een bereikbaarheidsverplichting. Deze 
bereikbaarheidsverplichting wordt opgenomen in de taakafspraken met de leidinggevende en 
zichtbaar gemaakt in de agenda. Uiteraard zorgt de medewerker in dat kader ervoor dat zijn agenda 
gedeeld is met het team en houdt hij zijn agenda up-to-date.  
 
RECHTEN EN PLICHTEN 
 
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 E-protocol en de regels met betrekking tot  
de veiligheid en preventie op de werkplek van toepassing. 
De reglementering voor arbeidsongevallen en de regeling met betrekking tot ziektecontrole, blijft van 
toepassing bij het telewerk. Bij ziekte op een telewerkdag meldt de telewerker dit via de normale 
procedure aan zijn leidinggevende.  
De medewerker is verantwoordelijk voor een veilige en comfortabele (thuis)werkplek.  
De medewerker is verantwoordelijk voor een goede werkplanning en een werkomgeving die efficiënt 
werken mogelijk maakt. 
De medewerker vermijdt om vertrouwelijke dossiers of originele documenten fysiek te vervoeren om 
privacy-schendingen of verlies te voorkomen. 
 
TOELAGEN, VERGOEDINGEN EN SOCIALE VOORDELEN 
 
Telewerken gebeurt op vrijwillige basis. Er is geen enkele toelage, vergoeding of sociaal voordeel 
verbonden aan telewerk. 
 
ONDERSTEUNENDE MIDDELEN 
 
De werkgever stelt voor telewerk volgende middelen ter beschikking: 

- Een laptop, inclusief toetsenbord, muis en laptoptas 
- Een geïntegreerde telefoon via de laptop en/of een smartphone 

Er kan ook gebruik gemaakt worden van privé-materiaal van de medewerker. Indien de medewerker 
hiertoe beslist in het kader van telewerk, is de werkgever niet verantwoordelijk voor eventuele schade. 
De bestaande ICT-procedures en reglementen (E-protocol) zijn ook van toepassing in geval van 
telewerk. Technische ondersteuning door Helics kan via de helpdesk tijdens de uren, gepubliceerd op 
intranet.  
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BIJLAGE VIII – REGLEMENT MOBIELE TOESTELLEN 
(Toegevoegd GR 27.06.2017) 
 
Reglement Mobiele Toestellen  
 
RICHTLIJNEN VOOR DE GEBRUIKERS  
 
In gebruik vanaf: 01 september 2017 
  
TOEPASSINGSGEBIED  
Dit reglement is van toepassing op alle medewerkers van de stad en OCMW Hasselt die voor de 
uitoefening van hun functie gebruik moeten maken van een mobiel toestel (smartphone, tablet en/ 
of een laptop). Dit reglement regelt de terbeschikkingstelling en het gebruik van de toestellen.  
 
Definities:  
 
- DIENSTsmartphone of –tablet of –laptop: een toestel dat ter beschikking wordt gesteld door de 
werkgever aan een ploeg, afdeling of voertuig voor louter professionele doeleinden. Gebruik wordt 
geregeld via de e-policy van het bestuur. 

 

- BEDRIJFStablet, - laptop of -smartphone: een toestel dat door de werkgever ter beschikking wordt 
gesteld voor professionele doeleinden. Bij de bedrijfssmartphone is privégebruik toegestaan.  

 

- PRIVEsmartphone met tussenkomst van de werkgever: een toestel dat, volgens de CYOD-principe 
door de medewerker zelf wordt aangekocht en waarvoor hij een forfaitaire vergoeding ontvangt voor 
de aankoop van de werkgever. Dit toestel wordt zowel privé als professioneel gebruikt  
 
MODALITEITEN M.B.T. TOESTELLEN  
Om ecologische en kostefficiënte redenen worden smartphones, tablets en laptops gebruikt zolang 
deze in goede staat zijn. Dit betekent dus dat een toestel dat de werkgever ter beschikking stelt, niet 
standaard nieuw is. Laptops worden maximaal vervangen om de 5 jaar, smartphones en tablets 
maximaal om de 2.5 jaar.  
 
Smartphone  
Of de medewerker in aanmerking komt voor een bedrijfssmartphone of een vergoeding als 
tussenkomst voor de aankoop van een privétoestel (CYOD) , hangt af van de noodzaak voor de 
uitvoering van de functie of voor het telewerken. Die noodzaak wordt beoordeeld door de 
leidinggevende.  
 
Stad en OCMW Hasselt hanteren het principe van CYOD = choose your own device. Dit betekent dat 
de medewerker zijn eigen smartphone gebruikt of aankoopt maar hiervoor een forfaitaire vooraf 
bepaalde vergoeding ontvangt van de werkgever, die de aankoop dekt. 

Personeelsstatuten en reglementen - Wijziging arbeidsreglement
gemeenteraad - 24 november 2020

68/76



 

Stad Hasselt - Arbeidsreglement 66 

Het bedrag voor aankoop van een privésmartphone met tussenkomst van de werkgever (CYOD) is 
vastgelegd op 250 euro.  
 
Volgende operating systemen van de smartphones zullen ondersteund worden:  
-IOS  
-Androïd  
 
HELICS kan specifiek advies verlenen rond een type toestel voor de medewerker.  
 
De uitzondering hier op zijn de dienstsmartphones. Een dienstsmartphone wordt door de organisatie 
aangekocht en ter beschikking gesteld.  
 
Laptop  
Elke medewerker wordt standaard uitgerust met volgende apparatuur, tenzij de functie dit niet 
vereist:  
- Laptop  

- Toetsenbord  

- Muis  

- Schoudertas of rugzak  
 
Elke kantoorwerkplek wordt voorzien van volgende randapparatuur:  
- Docking station  

- een scherm  
 
De huidige desktops worden systematisch vervangen door laptops. Hiervoor is een stappenplan 
opgemaakt door HELICS. Elke dienst wordt tijdig verwittigd wanneer hij aan de beurt is om de 
overstap te maken.  
 
Tablet  
Een tablet wordt ter beschikking gesteld voor leden van het college, de kabinetschef van de 
burgemeester en het managementteam. 
 
Een tablet wordt niet standaard ter beschikking gesteld van andere functies in de organisatie, enkel 
wanneer er sprake is van een functionele noodzaak. De aanvraag hiervoor gebeurt via het 
Departementshoofd aan de algemeen directeur. De algemeen directeur wint op zijn beurt advies in 
bij HELICS en de Personeelsdienst.  
 
ABONNEMENTSKOSTEN & VERBRUIK  
Voor het abonnement en verbruik van een eigen smartphone, wordt een maandelijks forfaitair 
bedrag aan de medewerker toegekend dat geacht wordt het beroepsgebruik te dekken. De diverse 
forfaits zijn opgenomen in bijlage aan dit reglement.  
Dit forfaitair bedrag is gebaseerd op het reële gemiddelde verbruik (telefonie en data) voor 
professionele doeleinden. Het verbruik dat dit forfait overschrijdt is ten laste van de medewerker en 
wordt maandelijks aan de medewerker gefactureerd.  
De hiervoor geldende tarieven van de provider zijn terug te vinden op intranet.  
Uitzondering: voor leden van het college, de kabinetschef van de burgemeester en het 
managementteam is onbeperkt verbruik toegestaan. Dit wordt in het loon verrekend via een 
“voordeel alle aard”.  
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RSZ EN FISCALITEIT  
Wanneer de werkgever bepaalde werkmiddelen ter beschikking stelt aan de medewerkers, en deze 
zowel voor werk- als privédoeleinden mogen gebruikt worden, spreekt men van een “voordeel alle 
aard” (VAA). Dit gemengde gebruik brengt met zich mee dat de medewerker belast wordt op het 
gebruik van het toestel. De verrekening van dit voordeel gebeurt maandelijks via de loonbrief.  
 
Dienstsmartphone/ - tablet  
De medewerker mag de smartphone en/of tablet enkel gebruiken voor beroepsdoeleinden. In dat 
geval zijn er geen voordelen voor de medewerker, en is er dus geen sprake van een “voordeel alle 
aard”. De medewerker wordt niet belast op het gebruik van het toestel.  
 
Bedrijfstablet  
De medewerker mag de tablet zowel voor werk- als privédoeleinden gebruiken. In dat geval ontstaat 
er een voordeel voor de werknemer, en is er dus sprake van een “voordeel alle aard”. De 
medewerker dient volgens de wettelijke bepalingen van de RSZ en de fiscus belast te worden op dit 
voordeel volgens onderstaande tabel. 
 

TOESTEL  PER MAAND  TOTAAL  
Tablet  15€/maand  180€/jaar  
Internet tablet 5€/maand 60 €/jaar 
   

Privésmartphone met tussenkomst van de werkgever (BYOD)  
Vermits zowel de tussenkomst in de aankoop van het toestel als het toegekende forfait voor 
abonnement en belkrediet berekend zijn op het gemiddelde reële professionele gebruik, en de 
medewerker zijn privégebruik (nl. de kosten die het forfait overstijgen) zelf betaalt, is er geen 
verrekening van een VAA.  
 
Bedrijfssmartphone  
De bedrijfsmartphone wordt aangekocht door de werkgever voor leden van het College en 
Managementteam. Er wordt niet gewerkt met een forfait voor abonnement en belkrediet en wordt 
wel een voordeel alle aard verrekend volgens onderstaande tabel. 
 

TOESTEL  PER MAAND   TOTAAL  
Smartphone  12,5€/ maand   150€/ jaar  

 
Data-abonnement (tablet/smartphone)  
Wat het eventueel toegekende data-abonnement betreft, nemen we in onze instructies op dat dit 
enkel voor professionele doeleinden gebruikt wordt. Voor privé-gebruik dient de medewerker over 
te schakelen op zijn thuisnetwerk. In dat geval is ook hier geen sprake van een verrekening van een 
VAA. Dit geldt voor alle medewerkers, inclusief leden College en Managementteam.  
 
Laptop  
De medewerker mag de laptop enkel gebruiken voor beroepsdoeleinden. Privégebruik is strikt 
verboden. In dat geval is er geen voordeel voor de medewerker en is er dus geen sprake van een 
“voordeel alle aard”. De medewerker wordt niet belast op het gebruik van het toestel.  
 
Internetabonnement  
Voor sommige medewerkers zal het bestuur een internet-abonnement voor thuisgebruik en laste 
nemen , daardoor is ook privégebruik toegestaan. De medewerker dient volgens de wettelijke 
bepalingen van de RSZ en de fiscus belast te worden op dit voordeel volgens onderstaande tabel. 
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Internet  PER MAAND  TOTAAL  
Met tussenkomst  5€/ maand  60€/ jaar  

 
EIGENDOM & GEBRUIK  
Eigendom  
De ter beschikking gestelde toestellen door de werkgever zijn te allen tijde eigendom van de 
werkgever. De toestellen aangekocht door de medewerker (BYOD), zijn privé-eigendom van de 
medewerker. De werkgever kan beslissen om alle of bepaalde mobiele toestellen tijdelijk of 
permanent niet langer ter beschikking te stellen van een medewerker, of om beperkingen op te 
leggen aan het gebruik ervan.  
Toestellen kunnen niet worden overgenomen. 
  
Indien de functie het gebruik van een smartphone vereist en de medewerker via de optie BYOD een 
vergoeding krijgt voor het gebruik van het toestel, is de medewerker akkoord met de verspreiding 
van het gsm-nummer voor professionele communicatie binnen de organisatie. De werknemer is niet 
verplicht buiten de werktijd of permanentie oproepen te beantwoorden.  
Ongeoorloofde wijzigingen aan de toestellen, zowel hardware- als softwarematig, zijn volledig ten 
laste van de gebruiker. Het is niet toegestaan om software te installeren op het netwerk. De 
gebruiker moet de licentierechten of intellectuele eigendomsrechten respecteren.  
 
Goede huisvader/-moeder  
Zorgen als een goede huisvader/-moeder voor de ter beschikking gestelde toestellen 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, zowel tijdens als 
buiten de werkuren. Toestellen worden bewaard achter slot en grendel en worden zeker niet 
onbewaakt achtergelaten. Concrete afspraken hierrond worden gemaakt per dienst.  
 
Persoonlijke data  
Indien privégebruik toegestaan is, is de gebruiker verantwoordelijk voor de persoonlijke data die op 
het toestel staan en dient hij zelf de nodige stappen te ondernemen om regelmatig de data op een 
andere plaats te bewaren (back-up).  
 
Gebruik bedrijfssmartphone  
Het toestel dient hoofdzakelijk voor zakelijk gebruik, doch mag ook privé worden gebruikt.  
Wijzigingen in de fiscaliteit omtrent het privégebruik van smartphones , kan leiden tot een 
aanpassing van dit reglement.  
 
Gebruik privésmartphone met tussenkomst van de werkgever (BYOD)  
Het toestel dient voor zakelijk en privégebruik. Wijzigingen in de fiscaliteit omtrent het privégebruik 
van smartphones kan leiden tot een aanpassing van dit reglement.  
 
Gebruik dienstsmartphone/ - tablet  
Het toestel dient enkel voor zakelijk gebruik, en mag niet privé gebruikt worden. Het toestel wordt 
steeds doorgegeven aan de persoon die op dat moment aan het werk is is of verantwoordelijk is voor 
de permanentie/het voertuig.  
 
Gebruik laptop  
Het toestel dient enkel voor beroepsdoeleinden, en mag niet privé gebruikt worden.  
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Bereikbaarheid  
Het toekennen van een bedrijf- of dienstsmartphone en/ of tablet is gekoppeld aan een 
bereikbaarheidsverplichting tijdens de voorziene arbeidstijd. Deze bereikbaarheidsverplichting wordt 
opgenomen in de taakafspraken met de leidinggevende.  
 
VERZEKERING EN SCHADE  
Smartphones, tablets, laptops en andere draagbare elektronische materialen van de Stad Hasselt en 
OCMW Hasselt zijn verzekerd tegen beschadiging en tegen diefstal met braak en/of geweld, onder de 
voorwaarden voorzien in de betreffende polis.  
Uitgesloten is schade als gevolg van o.a. vandalisme, vocht, diefstal uit een voertuig, sneeuw, regen, 
hagel en vorst en van een zware fout van de gebruiker.  
Bij elk schadegeval (ook de niet verzekerde) dient men onmiddellijk zijn leidinggevende te 
verwittigen. Bij verlies en diefstal dient binnen de 24 u aangifte gedaan te worden bij de politie en 
HELICS.  
De medewerker dient tevens onmiddellijk het nodige te doen om de simkaart te laten blokkeren. Dit 
kan door contact op te nemen met de klantendienst van de provider (nummer vermelden).  
 
Bij diefstal van een privésmartphone met tussenkomst van de werkgever (BYOD) , zal de voorziene 
forfaitaire vergoeding voor vervanging slechts toegekend worden op basis van een proces-verbaal 
dat opgemaakt wordt door de politie na aangifte van diefstal.  
 
BEËINDIGING GEBRUIK & LANGDURIGE AFWEZIGHEID  
Het gebruik van ter beschikking gestelde toestellen 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 langdurige afwezigheid  
 
Deze lijst is niet limitatief.  
Indien beslist wordt om het gebruik van toestellen te beëindigen, moeten de toestellen mét alle 
toebehoren onmiddellijk ingeleverd worden bij HELICS.  
 
De werkgever behoudt zich het recht om het mobiele telefoonnummer te houden als 
bedrijfseigendom. Dit geldt niet wanneer een medewerker een eigen nummer heeft meegenomen 
bij indiensttreding of zijn persoonlijke smartphone voor professionele doeleinden gebruikt.  
 
Langdurige afwezigheid  
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 HELICS. Er wordt in die periode geen forfaitaire vergoeding toegekend. De verrekening 
van het voordeel alle aard wordt stopgezet. 
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BIJLAGE IX – RE-INTEGRATIE LANGDURIG ZIEKE WERKNEMERS 
(Toegevoegd GR 27.06.2017) 
 
Met het nieuw KB van 28 oktober 2016 (ingevoegd in het KB van 28 mei 2003 betreffende 
het gezondheidstoezicht op de werknemers) wil de overheid de re-integratie bevorderen van 
de langdurig zieke werknemer die het overeengekomen werk tijdelijk of definitief niet kan 
uitoefenen. 
 
Het re-integratietraject is niet van toepassing op wedertewerkstelling bij arbeidsongeval of 
beroepsziekte. 
 
Opstart re-integratietraject: 
 
Elk traject tot re-integratie bevat twee stappen: (1) een beoordeling door de 
preventieadviseur-arbeidsgeneesheer (PAAG) en (2) een re-integratieplan, opgesteld door 
de werkgever.  
 
Wie kan een re-integratietraject opstarten? 
 
De preventieadviseur-arbeidsgeneesheer start een re-integratietraject op verzoek van:  
a) de werknemer tijdens de periode van zijn arbeidsongeschiktheid, of zijn behandelende 

arts als de werknemer hiermee instemt; 
b) de adviserend geneesheer van de ziekte- en invaliditeitsverzekering  
c) de werkgever, te vroegste vanaf 4 ononderbroken maanden na aanvang van de 

arbeidsongeschiktheid van de werknemer of vanaf het ogenblik waarop de werknemer 
hem een attest van zijn behandelend geneesheer bezorgt waaruit de definitieve 
ongeschiktheid om het overeengekomen werk uit te voeren blijkt.  Dit is mogelijk vanaf:  
- 1 januari 2017 voor arbeidsongeschiktheden die aanvatten vanaf 1 januari 2016 
- 1 januari 2018 voor arbeidsongeschiktheden die aanvatten vóór 1 januari 2016.  

 
De preventieadviseur-arbeidsgeneesheer verwittigt ofwel de werkgever (a, b) ofwel de 
adviserend geneesheer (a, c) vanaf het ogenblik dat hij een re-integratieverzoek heeft 
ontvangen) 
 
Verloop re-integratietraject 
 
De beoordeling van een mogelijke re-integratie van een langdurig zieke werknemer gebeurt 
door de preventieadviseur-arbeidsgeneesheer. Het proces verloopt in verschillende stappen 
en moet binnen de 40 dagen na ontvangst van het re-integratieverzoek zijn afgerond.  
 

1. De preventieadviseur-arbeidsgeneesheer gaat na of de werknemer op termijn het 
overeengekomen werk, al dan niet aangepast, opnieuw kan uitvoeren. En onderzoekt 
de mogelijkheden voor re-integratie op basis van de arbeidscapaciteiten van de 
werknemer. 

2. Mits instemming van de werknemer kan de preventieadviseur-arbeidsgeneesheer 
overleg plegen met de behandelende arts, de adviserende geneesheer of andere 
personen die kunnen bijdragen tot een geslaagde re-integratie.  

3. De preventieadviseur-arbeidsgeneesheer doet vervolgens een onderzoek van de 
werkpost en de werkomgeving van de werknemer met het oog op het nagaan van de 
mogelijkheden tot aanpassing van de werkpost. 

4. Een verslag met bevindingen wordt opgesteld door de preventie-adviseur-
arbeidsgeneesheer en aan het gezondheidsdossier van de werknemer toegevoegd.  

5. Tot slot vermeldt de preventieadviseur-arbeidsgeneesheer de gemaakte beslissing op 
het formulier voor de re-integratiebeoordeling. Zowel werkgever als werknemer 
ontvangen een exemplaar. Dit formulier maakt deel uit van het medisch dossier. 
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Mogelijke beslissingen en gevolgen 
 
Er zijn vijf mogelijke beslissingen afhankelijk van een eventuele werkhervatting op termijn en 
van eventueel tussentijds aangepast of ander werk.  
 

scenario A. De werknemer kan op termijn het overeengekomen werk hervatten. 
Tussentijds aangepast of ander werk is mogelijk. 
o De preventieadviseur-arbeidsgeneesheer bepaalt de modaliteiten voor 

aangepast of ander werk en wanneer een re-evaluatie plaatsvindt. 
o De werkgever heeft 55 werkdagen de tijd om een re-integratieplan op te 

maken.  
scenario B. De werknemer kan op termijn het overeengekomen werk hervatten. 

Tussentijds aangepast of ander werk uitvoeren is onmogelijk. 
o De preventieadviseur-arbeidsgeneesheer bepaalt wanneer een re-

evaluatie gebeurt en verwittigt de adviserend geneesheer.  
scenario C. De werknemer is definitief ongeschikt om het overeengekomen werk te 

hervatten. Aangepast of ander werk bij dezelfde werkgever uitvoeren is 
mogelijk. 
o De preventieadviseur-arbeidsgeneesheer bepaalt de modaliteiten voor 

aangepast of ander werk. 
o De werkgever heeft maximaal 12 maanden de tijd om een re-

integratieplan op te stellen.  
scenario D. De werknemer is definitief ongeschikt om het overeengekomen werk te 

hervatten. Hij of zij is evenmin in staat om aangepast of ander werk uit te 
voeren. 
o De preventieadviseur-arbeidsgeneesheer verwittigt de adviserend 

geneesheer. Het re-integratietraject wordt niet voortgezet.  
scenario E. De preventieadviseur-arbeidsgeneesheer oordeelt dat het om medische 

redenen niet opportuun is om een re-integratietraject op te starten. 
o Om de twee maanden houdt de preventieadviseur-arbeidsgeneesheer 

een re-evaluatie en verwittigt de adviserend geneesheer. 
 
Wanneer er voor de werknemer geen aangepast of ander werk mogelijk is binnen de 
organisatie blijft de werknemer verder arbeidsongeschikt:  
- tot hervatting van overeengekomen werk mogelijk is  
- tot heropstart van het re-integratietraject naar aanleiding van een nieuwe beoordeling  
- tot eventuele definitieve ongeschiktheid naar aanleiding van een nieuwe beoordeling.  
 
Re-integratieplan 
 
De werkgever maakt een re-integratieplan op in overleg met de werknemer, de 
preventieadviseur-arbeidsgeneesheer en, in voorkomend geval, andere personen die 
kunnen bijdragen tot het slagen van de re-integratie. Dit gebeurt ofwel:  
- na ontvangst van de re-integratiebeoordeling (wanneer het gaat om een tijdelijke 

ongeschiktheid, scenario A) 
- na het verstrijken van de termijn voor het instellen van beroep  
- na ontvangst van het resultaat van de beroepsprocedure waarin de beslissing van de 

preventieadviseur-arbeidsgeneesheer werd bevestigd, wanneer het gaat om een 
definitieve ongeschiktheid voor het overeengekomen werk, maar waarbij aangepast werk 
bij de werkgever mogelijk is (scenario C).   

 
Het re-integratieplan bevat één of meerdere van de volgende maatregelen op een zo 
concreet en gedetailleerd mogelijke wijze:  
- een omschrijving van de redelijke aanpassingen van de werkpost;  
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- een omschrijving van het aangepast werk, inzonderheid het volume van het werk en het 
uurrooster waaraan de werknemer kan worden tewerkgesteld, en in voorkomend geval, 
de progressiviteit van de maatregelen;  

- een omschrijving van het ander werk, inzonderheid de inhoud van het werk dat de 
werknemer kan uitvoeren, evenals het volume van het werk en het uurrooster waaraan 
de werknemer kan worden tewerkgesteld, en in voorkomend geval, de progressiviteit van 
de maatregelen;  

- de aard van de voorgestelde opleiding met het oog op het verwerven van de 
competenties die moeten toelaten dat de werknemer een aangepast of ander werk kan 
uitvoeren; 

- de geldigheidsduur van het re-integratieplan.  
 
In voorkomend geval bezorgt de preventieadviseur-arbeidsgeneesheer het re-integratieplan 
aan de adviserend geneesheer 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. Het re-integratieplan maakt melding van deze beslissing. De 
werkgever past indien nodig het re-integratieplan aan. 
 
De werkgever bezorgt het re-integratieplan aan de werknemer:  
- wanneer het gaat om een tijdelijke ongeschiktheid zoals hierboven omgeschreven als 

scenario A, binnen een termijn van maximum 55 werkdagen na ontvangst van de re-
integratiebeoordeling; 

- wanneer het gaat om een definitieve ongeschiktheid zoals hierboven omgeschreven als 
scenario C, binnen een termijn van maximum twaalf maanden na ontvangst van de re-
integratiebeoordeling.  

 
Indien de werkgever van mening is dat hij na overleg met de werknemer geen re-
integratieplan kan opmaken dient hij dit te motiveren in een verslag.  
 
De werknemer beschikt over een termijn van 5 werkdagen na ontvangst van het re-
integratieplan 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 niet instemt met het re-integratieplan, vermeldt hij hierin de redenen 
van zijn weigering.  
 
De werkgever bezorgt een exemplaar van het re-integratieplan aan de werknemer en aan de 
preventieadviseur-arbeidsgeneesheer.  
 
De preventieadviseur-arbeidsgeneesheer bezorgt het re-integratieplan of het verslag (in 
geval dat de werkgever na overleg met de werknemer geen re-integratieplan opmaakte) aan 
de adviserend geneesheer en voegt het toe aan het gezondheidsdossier van de werknemer.  
 
Definitieve arbeidsongeschiktheid 
 
Voor een werknemer die definitief ongeschikt is om het overeengekomen werk uit te voeren, 
is het re-integratietraject definitief beëindigd op het ogenblik dat de werkgever:  
1° van de preventieadviseur-arbeidsgeneesheer een formulier voor de re-
integratiebeoordeling heeft ontvangen waarin deze laatste heeft geoordeeld dat er geen 
aangepast of ander werk mogelijk is (scenario D) en de beroepsmogelijkheden uitgeput zijn;  
2° het gemotiveerd verslag (waarom hij geen re-integratieplan opstart) heeft bezorgd aan de 
preventieadviseur-arbeidsgeneesheer;  
3° het re-integratieplan waarmee de werknemer niet heeft ingestemd, heeft bezorgd aan de 
preventieadviseur-arbeidsgeneesheer.  
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Uitvoering van het re-integratieplan 
 
De preventieadviseur-arbeidsgeneesheer volgt de uitvoering van het re-integratieplan op 
regelmatige basis op, in overleg met de werknemer en de werkgever. 
 
Een werknemer die tijdens de uitvoering van het re-integratieplan van mening is dat alle of 
een deel van de in dit plan vervatte maatregelen niet meer zijn aangepast aan zijn huidige 
gezondheidstoestand, kan een spontane raadpleging vragen bij de preventieadviseur-
arbeidsgeneesheer met het oog op het herbekijken van zijn re-integratietraject. 
 
De werknemer kan zich gedurende het hele re-integratietraject laten bijstaan door een 
vakbondsafgevaardigde van zijn keuze.  
De werkgever en de werknemers werken mee aan het vlot verloop van het re-
integratietraject om de slaagkansen van de re-integratie te bevorderen.  
 
Wat als de werknemer niet akkoord gaat met de re-integratiebeoordeling? 
 
Als werknemer heb je de mogelijkheid om tegen de beslissing van de preventieadviseur-
arbeidsgeneesheer in beroep te gaan, wanneer je definitief ongeschikt wordt verklaard om 
het overeengekomen werk uit te voeren (scenario C en D). Dit schorst het re-
integratietraject. 
 
Dat gebeurt via een aangetekend schrijven (binnen 7 werkdagen na ontvangst van het 
formulier voor de re-integratiebeoordeling) aan de bevoegde geneesheer-sociaal inspecteur 
van de Algemene Directie Toezicht op het Welzijn op het werk. De werknemer stelt de 
werkgever hiervan op de hoogte. 
 
Binnen de 31 dagen na ontvangst van het aangetekend beroep moeten de geneesheer-
sociaal inspecteur, de behandelende arts en de preventieadviseur-arbeidsgeneesheer bij 
meerderheid een beslissing nemen. Verwerpen zij het beroep, dan moet de werkgever een 
re-integratieplan opstellen of – bij overmacht – overgaan tot ontslag. Bij afwezigheid van de 
behandelende geneesheer of preventieadviseur-arbeidsgeneesheer, of bij geen akkoord van 
hen, neemt de geneesheer sociaal inspecteur zelf een beslissing. 
 
De geneesheer sociaal inspecteur neemt de beslissing op in een medisch verslag dat door 
de aanwezige geneesheren wordt ondertekend en dat in het gezondheidsdossier van de 
werknemer wordt bewaard. 
 
De beslissing van de beroepsprocedure wordt onmiddellijk meegedeeld aan de werkgever 
en werknemer. Afhankelijk van het resultaat van deze beroepsprocedure herbekijkt de 
preventieadviseur-arbeidsgeneesheer de re-integratiebeoordeling opnieuw. 
 
Men kan tijdens het re-integratietraject slechts één keer een beroepsprocedure aanwenden.  
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