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ARBEIDSREGLEMENT

FIRMAGEGEVENS  
· Onderneming (Naam): 



· Maatschappelijke zetel (Adres): 






Tel.: .................................... – Fax: .................................
· Exploitatiezetel(s) (Adres): 

.........................................................................................

.........................................................................................









· Aard van de activiteit: 


Hoofdzakelijke activiteit: 

Bijkomende activiteit:


· Paritair Comité:  
  
 
· Inschrijvingsnummer RSZ (RSZ-categorie/stamnummer):


De onderneming is aangesloten bij  
· Sociaal Secretariaat:
Sodiwe Sociaal Secretariaat VZW Nr. 850-855

Van Benedenlaan 32  
2800 Mechelen 
T 015/45.12.11  
F 015/45.12.08


Ternesselei 330/bus 1  
2160 Wommelgem
T 03/355.13.80  
F 03/355.13.89


Half Daghmael 10/bus1 
3020 Herent 
T 016/31.99.00  
F 016/31.99.09


Jan Mahieustraat 33 
8800 Roeselare
T 051/43.15.80 
F 051/43.15.89

Ringlaan 20/1 
3530 Houthalen-Helchteren 
T 011/71.75.50
F 011/71.75.59


Aansluitingsnummer werkgever: ....................................
 

· Kinderbijslagfonds:



Aansluitingsnummer: 

· Vakantiefonds:


Aansluitingsnummer: 

· Arbeidsongevallen:



Aansluitingsnummer: 


· Dienst preventie/bescherming: 



Aansluitingsnummer: 


Eerste hulp bij ongevallen
Eerste hulp bij ongevallen:


a) De plaats en de wijze waarop de persoon te bereiken is die overeenkomstig het algemeen reglement op de arbeidsbescherming is aangewezen om de eerste hulp te verlenen:
b) De plaats waar de verbandkist zich bevindt: 
 
Dit Arbeidsreglement werd samen met het klachtenregister bij het gewestelijk bureau voor de Inspectie van Sociale Wetten van het Ministerie van Tewerkstelling en Arbeid ingediend en werd geregistreerd onder het nummer 
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6: UURROOSTERS
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1. WAT IS EEN ARBEIDSREGLEMENT – PROCEDURE TOT INVOERING

Iedere werkgever die werknemer(s) (en gelijkgestelden) tewerkstelt, is verplicht een arbeidsreglement te hebben in de onderneming. Dit document regelt de arbeidsvoorwaarden en de rechten en plichten van de werknemers en de werkgever. De werkgever en de werknemer zijn gebonden door deze bepalingen. 

1.1. Opstelling van het arbeidsreglement

Wanneer in de onderneming een ondernemingsraad bestaat, wordt het arbeidsreglement door dit orgaan opgesteld. Als er geen ondernemingsraad bestaat, wordt het arbeidsreglement opgesteld op initiatief van de werkge​ver. Hij brengt het ter kennis van het personeel door middel van volgende procedure (idem voor wijzigingen aan het arbeidsreglement):
Elk(e) ontwerp/wijziging moet door aanplakking aan de werknemers worden bekendgemaakt. De werknemers mogen een afschrift vragen. Tegelijk met de aanplakking moet de werkgever gedurende 15 dagen een register (zie model klachtenregister achteraan in bijlage) ter beschikking stellen waarin de werknemers hun opmerkingen kunnen formuleren over het ontwerp. Zij kunnen dit ook rechtstreeks doen bij de inspectie. Wanneer er geen opmerkingen worden gemaakt, treedt het arbeidsreglement in werking de 15de dag na de dag van de aanplakking.
Eenmaal het arbeidsreglement in werking is getreden, wordt een afschrift ervan binnen de 8 dagen verzonden aan de bevoegde inspectie van sociale wetten (adressen: zie bijlage 2). Het klachtenregister moet worden meegezonden, zelfs indien daarin geen enkele opmerking voor​komt.
Het arbeidsreglement moet worden neergelegd op de zetel van de onderneming, op een zichtbare en  gemakkelijk toegankelijke plaats.  Het moet eveneens worden neergelegd op elk van de plaatsen waar de werkgever werknemers tewerkstelt (bedrijfsze​tel, werf, ...). Voor de niet-sedentaire werknemers (werknemers die geen vaste plaats van tewerkstelling hebben en zich voor hun werk veel verplaatsen) legt u best een exemplaar van het arbeidsreglement in de bedrijfsvoertuigen (vb. in de vrachtwagens, camionettes, …).   

Indien er opmerkingen gemaakt worden in het register, zal de sociaal inspecteur die onderzoeken en een verzoeningsprocedure opstarten. Het arbeidsreglement zal ondertussen nog niet van kracht zijn. 

1.2. Inhoud van het arbeidsreglement 

Enkele belangrijke zaken die het arbeidsreglement zeker moet vermelden zijn:  
· de bepalingen ivm de arbeidsduur: de aanvang en het einde van de gewone arbeidsdag, de rusttijden, de dagen van regelmatige onderbreking van de arbeid, flexibele arbeidsregelingen; 
Alle mogelijke uurroosters moeten in het arbeidsreglement vermeld staan. Dit is absoluut verplicht bij deeltijdse tewerkstelling ! (zie bijlage 6) 
· wijze van meting van en controle op de arbeid met het oog op het bepalen van het loon (punt 5);
· de wijze, het tijdstip en de plaats van betaling van het loon (punt 6);
· opzeggingstermijnen die afwijken van de wettelijk voorziene termijnen (zie bijlage 4 voor de arbeiders);
· de rechten en plichten van het toezichthoudend personeel (punt 9);
· de maatregelen ter bescherming tegen geweld, pesterijen en ongewenst seksueel gedrag op het werk (punt 14);
· de straffen, geldboeten en het beroep dat de werknemers hiertegen kunnen indienen (punt 18);
· de plaats waar de verbandkist zich bevindt en waar de persoon te  bereiken is die is aangewezen om de eerste hulp te verlenen (zie firmagegevens vooraan);  
· de datum van de jaarlijkse collectieve vakantie en de dagen ter  vervanging van feestdagen die samenvallen met een gewone dag van  inactiviteit (kunnen als bijlage in het arbeidsreglement worden opgenomen (punt 7); 
· de adressen van de verschillende bevoegde inspectiediensten (zie bijlage 2);
· de collectieve arbeidsovereenkomst nr. 25 i.v.m. de gelijke beloning voor mannelijke en vrouwelijke werknemers (bijlage 1);
· de vermelding van de collectieve arbeidsovereenkomsten en/of collectieve akkoorden gesloten in de onderneming en die van toepassing zijn op de werkomstandigheden (punt 17);
· de datum van inwerkingtreding (punt 23).

1.3. Sancties

Het niet opmaken van een rechtsgeldig arbeidsreglement  kan worden gesanctioneerd met sancties van niveau I en II. Dit betekent met een strafrechtelijke geldboete van € 50 tot € 500 of met een administratieve geldboete van € 10 tot € 100 of van € 25 tot 250, afhankelijk van de inbreuk. 

2. ALGEMENE BEPALINGEN

2.1. 
Dit arbeidsreglement is van toepassing op de werknemers van de onderneming vernoemd op de eerste bladzijde.

Dit arbeidsreglement regelt de arbeidsvoorwaarden van de werknemers ongeacht leeftijd, nationaliteit, geslacht of seksuele geaardheid.  In individuele gevallen mag ervan worden afgeweken (hetzij tijdelijk, hetzij definitief) zonder echter de bestaande wettelijke of reglementaire maatregelen te overtreden.  Dergelijke afwijkingen waarover werkgever en werknemer het eens worden, dienen schriftelijk en in tweevoud te worden vastgelegd.  Eén exemplaar is bestemd voor de werknemer, één is bestemd voor de werkgever.

In bijlage 1, toegevoegd aan dit arbeidsreglement, is de C.A.O. nr. 25 betreffende de gelijke beloning voor mannelijke en vrouwelijke werknemers opgenomen.

2.2. 
Zowel de werkgever als de werknemer worden geacht vanaf het totstandkomen van de arbeidsovereenkomst dit reglement en bijlage ontvangen te hebben en verbinden zich al de voorschriften ervan na te leven.

2.3. 
De te gebruiken taal voor de sociale betrekkingen tussen de werkgever en de werknemers en voor de wettelijk voorgeschreven attesten en bescheiden van de onderneming is Nederlands.

2.4.  
De sociale documenten, evenals de wet op de Kruispuntbank en de uitvoeringsbesluiten kunnen door de werknemer worden geraadpleegd op minstens twee tijden van telkens één uur.

…………………………………………..……………………………………………………………………………………………………..

De werknemer die een document wenst te raadplegen moet dit minstens 3 werkdagen vooraf aanvragen, dit om de werkgever toe te laten er tijdig om te verzoeken bij het sociaal secretariaat.

2.5.   
De gegevens die de werknemer krachtens punt 8.4 dient te verstrekken worden uitsluitend gebruikt voor het voeren van een correcte loonadministratie en worden te dien einde opgenomen in een geautomatiseerde verwerking. De houder van het desbetreffende bestand is de werkgever.

De werknemer krijgt maandelijks, bij gelegenheid van de definitieve loonafrekening, en jaarlijks, bij gelegenheid van de overhandiging van de individuele rekening voorgeschreven door het K.B. nr. 5 van 23 oktober 1978 inzage van de persoonsgegevens waarover de werkgever te zijnen aanzien beschikt. Hij heeft het recht foutieve gegevens te doen verbeteren of te verwijderen.

Wat de andere persoonsgegevens betreft, heeft de werknemer mits betaling van de wettelijke voorziene tussenkomst in de administratiekosten recht op inzage in de door de Wet van 8 december 1992 en haar uitvoeringsbesluiten beschreven voorwaarden. De werknemer heeft het recht foutieve gegevens te doen verbeteren, te doen verwijderen of te betwisten.    

Bij de Commissie voor de bescherming van de persoonlijke levenssfeer wordt een openbaar register gehouden van de geautomatiseerde verwerkingen van persoonsgegevens waarop de door de Wet van 11 december 1998 tot bescherming van de persoonlijke levenssfeer ten opzichte van de verwerking van persoonsgegevens voorziene registratieplicht rust. De personeelsbestanden van de onderneming worden indien nodig bij  de Commissie neergelegd ter registratie. 

Voor aanvullende inlichtingen kan de werknemer zich wenden tot de Commissie voor de bescherming van de persoonlijke levenssfeer, Hoogstraat 139, B-1000 Brussel.

De verwerking van de persoonsgegevens in het kader van de loonadministratie gebeurt door het sociaal secretariaat conform de richtlijnen van de wet van 8 december 1992 (zie bijlage 3).

3. DE ARBEIDSDUUR

3.1. ARBEIDERS

De maximum arbeidsduur wordt vastgesteld op ….. uur per week.  
Dit is de gemiddelde wekelijkse arbeidsduur die volgens het paritair comité moet worden nageleefd op jaarbasis.  Deze gemiddelde wekelijkse arbeidsduur wordt omgezet naar een stelsel van ….. uren per week met toekenning van …… inhaalrustdagen per jaar (enkel invullen indien mogelijk binnen paritair comité, raadpleeg hiervoor uw sociaal secretariaat).  Deze inhaalrustdagen zijn betaald (door de werkgever of door een fonds van de sector) of onbetaald (doorhalen wat niet past).
3.2. BEDIENDEN

De maximum arbeidsduur wordt vastgesteld op ….. uur per week.  

Dit is de gemiddelde wekelijkse arbeidsduur die volgens het paritair comité moet worden nageleefd op jaarbasis.  Deze gemiddelde wekelijkse arbeidsduur wordt omgezet naar een stelsel van ….. uren per week met toekenning van …… inhaalrustdagen per jaar (enkel invullen indien mogelijk binnen paritair comité, raadpleeg hiervoor uw sociaal secretariaat).  Deze inhaalrustdagen zijn betaald (door de werkgever of door een fonds van de sector) of onbetaald (doorhalen wat niet past).
3.3. OPMERKINGEN MET BETREKKING TOT DE ARBEIDSDUUR 

3.3.1. Bijzondere opmerkingen:

…………………………………………………………………………………..…………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3.3.2. Te laat komen: 

Het te laat komen belemmert de goede gang van zaken in de onderneming en wordt bestraft met de sancties waarin artikel 13 en 18 van dit arbeidsreglement voorzien, behalve indien het te laat komen of helemaal niet aankomen te wijten is aan een oorzaak die overkomen is op de weg naar het werk en onafhankelijk is van de wil van de werknemer.  In dat geval moet de ingeroepen reden onmiddellijk worden meegedeeld aan de rechtstreekse chef. 

3.3.3. Vroegtijdig vertrek:

Kan een werknemer het werk niet beginnen, hoewel hij op de plaats van het werk is aangekomen, of kan hij het werk waarmee hij bezig was niet voortzetten, dan moet hij aan zijn/haar rechtstreekse chef de toelating vragen om de onderneming te mogen verlaten.  Is de ingeroepen reden een plots ontstane arbeidsongeschiktheid, dan staat de chef hem/haar toe het werk te verlaten, maar moet de werknemer nog diezelfde dag een dokter raadplegen en binnen 48 uren aan de werkgever een attest van arbeidsongeschiktheid bezorgen (per post of tegen ontvangstbewijs). 

Een vroegtijdig vertrek zal niet worden toegestaan voor zaken die na de normale arbeidstijd kunnen plaatsvinden. Wanneer de werkgever erin toestemt dat de werknemer de onderneming vroegtijdig verlaat impliceert deze toestemming geenszins de erkenning van het feit dat de werkonderbreking te wijten zou zijn aan een reden onafhankelijk van zijn wil en dat de werkgever het loon voor de niet-gewerkte uren zou dienen uit te betalen.  Voor vooraf geplande doktersbezoeken (vb. bij tandarts, specialisten, controlebezoeken) die niet buiten de werkuren kunnen plaatsvinden, dient de werknemer een aanvraag te doen voor opname van inhaalrust of (indien de werknemer geen inhaalrust heeft staan) verlof.

3.3.4. Handelsvertegenwoordigers en thuisarbeiders

Voor handelsvertegenwoordigers en andere werknemers zoals thuisarbeiders die de lokalen van de onderneming slechts moeten bezoeken voor het ophalen van grondstoffen, voorwerpen of documenten betreffende hun werk of om er het product van de geleverde arbeid of de voorwerpen of documenten in verband ermee, af te leveren, zijn de lokalen toegankelijk op ……………………………... van ……………. tot ……………

4. DE WERKROOSTERS

Deze werkroosters zijn niet van toepassing op de personen die bekleed zijn met een vertrouwenspost of leidinggevende functie in de zin van het KB van 10/02/1965.

4.1. Voltijds tewerkgestelde werknemers (arbeiders en bedienden)

Zie bijlage 6

4.2. Deeltijds tewerkgestelde werknemers (arbeiders en bedienden)

Zie bijlage 6

Bij aanwerving van een deeltijdse werknemer met een variabel werkrooster kan men kiezen voor een variabele uurregeling op weekbasis of over een langere periode. In het tweede geval moet het arbeidsreglement de referteperiode voorzien (trimester of jaar) evenals de gemiddelde wekelijkse arbeidsduur. Alle mogelijk deeltijdse uurregelingen moeten in het arbeidsreglement vermeld zijn. 

De werkgever moet de werknemer 5 dagen op voorhand 
 verwittigen van de uurregeling. Bovendien moet de werkgever de dag voordien een gedateerd bericht in het bedrijf aanplakken dat de gekozen werkroosters vermeldt. Elke afwijking van het geafficheerde uurrooster moet in een afwijkingsregister worden opgetekend.

4.3. Flexibele werkroosters

4.3.1. Kleine flexibiliteit:
In toepassing van artikel 20bis van de wet op de arbeidsduur van 16/03/1971 kan de werkgever flexibele werkroosters op jaarbasis in de onderneming invoeren waarbij er op dagbasis tot 2 uur en op weekbasis tot 5 uur mag afgeweken worden van de normale dag- of weekgrens voor een voltijdse werknemer in de onderneming, zonder dat er sprake is van een toeslag wegens overuren. Hij kan dit, behoudens specifieke afwijkingen op niveau van het paritair comité,  doen door een aanpassing van het arbeidsreglement.  Er moet echter steeds worden nagegaan of het paritair comité geen bijzondere voorschriften in dit verband heeft (contacteer hiervoor uw sociaal secretariaat).

De aldus ingevoerde flexibele werkroosters mogen de in de Arbeidswet of sectorale CAO bepaalde grenzen niet overschrijden. Er mag in elk geval niet meer dan 9 uur per dag of 45 uur per week worden gewerkt.  Anders is er wel een toeslag wegens overuren verschuldigd.

Met ingang van ………………………………………………… is onderstaand systeem van flexibele werkroosters van toepassing op …………………………………………………………………(omschrijving van categorie van werknemers): 

· de gemiddelde wekelijkse arbeidsduur en het aantal arbeidsuren dat jaarlijks (= 52 weken) gepresteerd moet worden: ………………………………………………………………………………………………
· het begin en het einde van de periode waarin de arbeidsduur gemiddeld nageleefd dient te worden (referteperiode: bv. één jaar): ……………………………………………………………………………..
· alle mogelijke flexibele roosters met vermelding van begin en einde van de arbeidsdag en het tijdstip en de duur van de rustpauzen (bijlage 6).

De werkgever kan van het basisuurrooster overstappen naar een flexibel rooster mits aan de werknemers ten minste 7 dagen vóór het van kracht worden van het werkrooster, het werkrooster mee te delen door het uithangen van een bericht in de arbeidslokalen.  Dit bericht moet gedateerd en ondertekend zijn.  Het vermeldt de datum waarop het flexibele rooster van kracht wordt en de periode waarin het zal worden toegepast.  Het bericht zal zolang uithangen als het werkrooster van kracht is.

4.3.2. Grote flexibiliteit (“nieuwe arbeidsregeling”):
In toepassing van de Wet van 17/03/1987 kan de werkgever flexibele werkroosters op jaarbasis in de onderneming invoeren.  In veel paritaire comités is de invoering van de grote flexibiliteit echter niet mogelijk.  Indien de invoering van de flexibele werkroosters mogelijk is, dient dit te gebeuren confrom de specifieke wettelijke bepalingen.  Contacteer steeds uw sociaal secretariaat!   

5. WIJZE VAN METING VAN EN CONTROLE OP DE ARBEID MET HET OOG OP HET BEPALEN VAN HET LOON

5.1. Controle op de aanwezigheid van de werknemer

De controle gebeurt door (vb. prikklok, aanwezigheidsregister, badge, …):
.....................................................................................................................................................
5.2. Gebruiksaanwijzing prikklok

(enkel van toepassing indien een tijdsregistratie (bv: prikklok…) verplicht is bij het starten en bij het verlaten van het werk)
De werknemers zijn verplicht het tijdsregistratiesysteem te gebruiken bij het begin en het einde van iedere arbeidsdag. De tijdsregistratie is bedoeld als controlemiddel op de arbeidstijd. De werknemer die vergeet zich aan- of uit te melden of hierbij een vergissing begaat, moet onmiddellijk zijn rechtstreekse chef verwittigen; deze treft de nodige maatregelen om de voor hem in aanmerking te nemen arbeidstijd te bepalen. Bij herhaling verwittigt hij de directie, die de bij punt 18 bepaalde sancties kan toepassen.
.....................................................................................................................................................
Het is verboden de tijdsregistratie uit te voeren voor een collega; elke overtreding van deze bepaling is een reden tot onmiddellijk ontslag zonder vergoeding. Wie toestemming verkrijgt zijn arbeid te onderbreken, moet prikken bij het weggaan en eventueel bij het terugkeren.
6. BETALING VAN HET LOON

6.1.

De elementen die de basis vormen voor de berekening van het loon (uitbetaling per maand, per dag, per uur, vast loon, op commissie of volgens een gemengd systeem), staan vermeld op de individuele rekening.  Ze worden in een afzonderlijke overeenkomst vermeld en kunnen worden gewijzigd door een bijvoeg​sel bij de arbeidsovereenkomst.
6.2. 
BEREKENING VAN HET LOON 

1.
voor arbeiders: maandelijks

2.
voor bedienden: maandelijks.
6.3.    
uitbetaling van het loon 

1.
Arbeiders: minstens 2 maal per maand met  een tussenpoos van maximum 16 dagen. 

2.
Bedienden: maandelijks
De datum van betaling mag niet later vallen dan de 7de werkdag na de werkperiode waarop het loon betrekking heeft.

6.4. 
Overeengekomen betalingswijze
Het loon wordt uitbetaald volgens een in de onderneming geldende regeling of mits de uitdrukkelijke instemming van de werknemer:
· van hand tot hand, te ……………………………………………..(plaats)
· postassignatie
· circulaire cheque, afgeleverd te…………………………………..(plaats)
· bankoverschrijving
· postoverschrijving
De beslissing het loon te betalen in giraal geld wordt genomen door de ondernemingsraad.

Bij ontstentenis van de ondernemingsraad kan de modaliteit van uitbetaling voortvloeiend uit een akkoord tussen de werkgever enerzijds en de syndicale afvaardiging anderzijds, of bij ontstentenis van deze laatste, de meerderheid van de werknemers.

Bij ontstentenis van een beslissing gebeurt de uitbetaling van het loon, met schriftelijk toestemming van de werknemers, in giraal geld. 

Bij ontstentenis van een dergelijk akkoord gebeurt de uitbetaling van hand tot hand.       
6.5. 
Het loon is eisbaar vanaf de in punt 6.3 bepaalde betaaldag; in geen geval zal een interest kunnen worden geëist, indien de niet-tijdige betaling te wijten is aan afwezigheid, om welke reden ook, van de werknemer.

6.6. 
Wanneer de arbeidsovereenkomst een einde neemt, wordt het nog verschuldigde loon uitbetaald op de eerste, overeenkomstig artikel 6.3 bepaalde betaaldag, die volgt op de datum van de beëindiging.  Gebeurt de betaling van het loon van hand tot hand, dan wordt het saldo van het nog verschuldigde loon uitbetaald op de eerste betaaldag die volgt op de datum waarop het contract eindigt. Heeft de werknemer zich op deze dag niet aangeboden, dan zal de betaling gebeuren door middel van een postmandaat, opgesteld op naam en adres van de werknemer, voor zover hij met die betalingswijze op voorhand akkoord ging.

6.7. 
Tussenkomst in de sociale abonnementen
Om de uitbetaling te bekomen van de werkgeversbijdrage in de kosten van de vervoersabonnementen moet de werknemer maandelijks en minstens 3 werkdagen vóór de loonbetaling de bewijsstukken indienen voorzien van zijn naam en voornaam.

6.8.  
Premie of gratificatie
De werkgever kan autonoom en zonder enige verplichting, vrijwillig aan elke werknemer, om op het even welk moment gedurende de tewerkstellingsperiode, supplementaire bedragen betalen, onder de vorm van premies of andere. Dergelijke gratificaties of premies maken een zuivere vrijgevigheid uit en geven geen enkele aanleiding tot een contractuele verplichting voor de werkgever. Bijgevolg kunnen deze op elk moment gewijzigd of opgeheven worden door de werkgever.

6.9. 
Indien bij de berekening of bij de vaststelling der maatstaven die aan de grondslag liggen van de berekening van het loon een vergissing werd begaan, zal de partij die deze vergissing opmerkt onmiddellijk de tegenpartij hiervan in kennis stellen.

Indien na onderzoek een vergissing werd vastgesteld, verbinden de partijen er zich toe om ter gelegenheid van de eerstvolgende loonberekening een regularisatie door te voeren.

De werknemer verbindt zich ertoe om elke som die hem onrechtmatig werd toegekend, binnen de kortst mogelijke termijn terug te betalen.

7. AFWEZIGHEID

7.1. Overzicht van rustdagen

De dagen waarop regelmatig niet wordt gewerkt, worden als volgt vastgesteld:
a)
zondag (behalve indien zondagarbeid is toegestaan) of andere wekelijkse rustdag;
b) zaterdag; 

Voor werknemers in het 6-dagen stelsel kan de 6de dag de zaterdag of de zondag (mits wettelijke afwijking) zijn.
c) wettelijke feestdagen of de dagen die een wettelijke feestdag vervangen;
d) wettelijke vakantie (voor collectieve sluitingen: zie bijlage 5);
e) arbeidsduurverminderingsdagen (voor collectieve sluitingen: zie bijlage 5); 
f) bijkomende dagen (bv. plaatselijke feestdagen en eventuele overige extra-legale vakantiedagen).

7.2.
Zondagen
Indien krachtens een wettelijke afwijking de werknemer op een zondag heeft gewerkt, dan heeft hij recht op inhaalrust. Behoudens wettelijke afwijking moet die inhaalrust worden toegekend binnen 6 dagen na de betreffende zondag.

De duur van deze rust is:
· een volledige dag indien de arbeid op zondag langer duurde dan minstens 4 uur;
· een halve dag indien de arbeid op zondag niet langer duurde dan 4 uur. In dat geval moet de inhaalrust worden toegekend voor of na 13 uur en mag er op die dag niet langer dan 5 uur worden gewerkt.

7.3. Feestdagen

Onverminderd de wettelijke bepalingen die van kracht zijn voor werknemers die deeltijds werken, is het loon gewaarborgd voor de 10 onderstaande wettelijke feestdagen:
· Nieuwjaar (1 januari)
· Paasmaandag
· Feest van de Arbeid (1 mei)
· O.H.-Hemelvaart
· Pinkstermaandag
· Nationale Feestdag (21 juli)
· Onze-Lieve-Vrouw-Tenhemelopneming (15 augustus)
· Allerheiligen (1 november)
· Wapenstilstand (11 november)
· Kerstmis (25 december)
Indien er feestdagen vallen op inactiviteitsdagen, worden deze, bij ontstentenis van een andersluidende beslissing van het bevoegd paritair comité,  verzet naar de eerstvolgende werkdag in het bedrijf.  Indien er geen beslissing is in het paritair comité, en indien de werkgever een andere dag wil laten doorgaan als vervangdag voor die feestdag, dan moeten deze vervangdagen in onderling akkoord tussen werkgever en werknemer (ev. vertegenwoordigd door de syndicale afgevaardigden, of de ondernemingsraad) worden bepaald.  In dit geval moet de werkgever vóór 15 december in de lokalen van zijn onderneming een bericht aanplakken dat gedagtekend en ondertekend is en dat melding maakt van de vervangdagen voor de feestdagen die met een zondag of met een gewone inactitiviteitsdag samenvallen en van de toekenningsmodaliteiten van de inhaalrust die moet toegekend worden indien er op een feestdag wordt gewerkt.  Een model van dit bericht is te verkrijgen bij uw sociaal secretariaat.  Een kopie van dit bericht moet als bijlage bij het arbeidsreglement worden gevoegd.
Indien een feestdag correct wordt vervangen, dan krijgt de vervangdag het karakter van de wettelijke feestdag.  De oorspronkelijke feestdag vervalt dan.
Plaatselijke feestdagen:
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……
7.4. Jaarlijkse vakantie

De duur van de jaarlijkse vakantie alsook de toekenningsmodaliteiten voor deze vakantie worden vastgesteld op basis van de gecoördineerde wetten van 28 juni 1971 en de uitvoeringsbesluiten (KB van 30 maart 1967). 


Wanneer de vakantie collectief wordt genomen dan moet de periode van sluiting jaarlijks opnieuw worden vastgelegd en bekend gemaakt worden. De data van de jaarlijkse collectieve vakantie zijn opgenomen in bijlage 5 van dit arbeidsreglement.  

Vakantie die individueel wordt genomen, wordt in overleg met de werkgever vastgesteld, rekening houdend met de noodzaken en de goede werking van de onderneming.  De aanvraag dient schriftelijk bij de werkgever ingediend te worden, minstens 3 werkdagen voor de aanvang van de gevraagde verlofperiode. De werkgever moet zijn akkoord schriftelijk geven (aanvraagformulier wordt “voor akkoord” getekend). Indien de werknemer dit formulier niet kan voorleggen, wordt zijn afwezigheid als onwettig aanzien, tenzij er zich een andere wettelijke schorsingsgrond voordeed.
Extra-legale vakantiedagen:
………………………………………………………………………………………………………..………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….……
7.5. Arbeidsongevallen

Een werknemer die het slachtoffer is van een ongeval op de weg van of naar zijn werk, moet zorgen voor een getuigenis van één of meerdere personen (zoals verbaliserende overheid of hulpdiensten).
Hij dient zijn werkgever onmiddellijk op de hoogte te brengen of te laten brengen door hem al de noodzake​lijke inlichtingen te verschaffen over de aangifte van het ongeval.
Indien een werknemer een ongeval overkomt op de plaats van tewerkstelling of tijdens een opdracht buiten het bedrijf, ongeacht de omvang van het ongeval, is hij verplicht zijn werkgever of zijn afge​vaardigde hiervan onmiddellijk op de hoogte te bren​gen; hij zal de maatregelen treffen waartoe hij ver​plicht is (zie punt 20: dringende medische zorg).
7.6. Ziekte of ongeval

Bij afwezigheid wegens ziekte of ongeval  (geen arbeidsongeval) moet de werknemer:
1. dezelfde dag en binnen de 2 uren na het begin van de arbeidstijd de werkgever met alle mogelijke middelen (telefoon, fax, e-mail,…) uitdrukkelijk op de hoogte brengen van zijn afwezigheid. Bij langdurige arbeidsongeschiktheid (meer dan 4 weken) dient de werknemer de werkgever ten minste 2 werkdagen vooraf schriftelijk op de hoogte te brengen van zijn werkhervatting, zodat deze de werkplanning hieraan kan aanpassen.
2. dezelfde dag nog een arts raadplegen en vóór het einde van die dag of uiterlijk vóór de aanvang van de volgende dag de werkgever op de hoogte brengen van de vermoedelijke duur van de arbeidsongeschiktheid.
3. binnen de 48 uren na de aanvang van de arbeidsongeschiktheid een origineel geneeskundig getuigschrift binnenbrengen tegen ontvangstbewijs of met de post versturen. Bij verzending per post geldt de postdatum als bewijs.  Indien het geneeskundig getuigschrift is opgesteld in een vreemde taal (dit is een andere taal dan het Nederlands, Frans, Engels of Duits), moet de werknemer zorgen voor een vertaling naar één van de hierboven opgesomde talen. De werknemer moet de werkgever uiterlijk op het moment van de werkhervatting een vertaling bezorgen.
4. steeds beschikbaar te zijn voor een controle van een door de werkgever gemachtigd en betaald geneesheer.  Indien zijn verblijfadres verschillend is van zijn officiële adres dient hij de werkgever hier steeds schriftelijk van op de hoogte te brengen. 
5. zich verplicht laten onderzoeken door een geneesheer aangesteld door de werkgever.
6. indien het geneeskundig getuigschrift vermeldt dat hij de woning mag verlaten, telkens bij het terugkeren naar de woonst te controleren of er geen oproepingsbericht is achtergelaten door een controlearts. Indien dit het geval is, dient de werknemer te handelen volgens de instructies van het oproepingsbericht. 

Dezelfde verplichtingen gelden in geval van verlenging van de arbeidsongeschiktheid. Indien de werkgever niet op de hoogte werd gebracht of indien het geneeskundig getuigschrift niet tijdig werd overhandigd (behalve bij overmacht te bewijzen door de werknemer) of vertaald dan heeft de werknemer geen recht op gewaarborgd loon voor de dagen van arbeidsongeschiktheid die voorafgaan aan de datum waarop de werkgever werkelijk op de hoogte werd gebracht of aan de datum waarop het geneeskundig getuigschrift werd overhandigd of verstuurd.
Bij afwezigheid wegens ziekte kan de werkgever de hervatting van het werk laten afhangen van de controle van de lichamelijke geschiktheid van de werknemer door een door de werkgever aangeduide arts.

Werknemers die ten minste 4 weken arbeidsongeschikt zijn hebben tevens het recht om een bezoek voorafgaand aan de werkhervatting aan te vragen bij de preventieadviseur-arbeidsgeneesheer.  Zij dienen hiertoe op eigen initiatief een geschreven aanvraag in te dienen bij de werkgever.  Zij moeten dan tevens de toestemming geven dat de preventieadviseur-arbeidsgeneesheer zijn medisch dossier kan raadplegen bij de behandelende arts, en met hem kan overleggen.  
Zodra de werkgever de schriftelijke aanvraag heeft ontvangen, zal hij de preventieadviseur-arbeidsgeneesheer verwittigen.  Deze zal de werknemer dan uitnodigen voor het bezoek voorafgaand aan de werkhervatting, dat zal plaatsvinden binnen de 8 dagen volgend op de ontvangst van de aanvraag en in ieder geval voor het werk hervat wordt (dus tijdens de periode van ongeschiktheid).
8. RECHTEN EN PLICHTEN VAN DE WERKNEMERS EN DE WERKGEVER

8.1. 
De werknemers en de werkgever zijn elkaar eerbied en achting verschuldigd. Gedurende de uitvoering van de overeenkomst moeten zij alle regels van welvoeglijkheid, de goede zeden en beleefdheid in acht nemen en doen in acht nemen, inclusief ten aanzien van bezoekers en klanten.

Dit impliceert ook een zich onthouden van elke vorm van racisme en discriminatie en een bejegenen van iedereen met dezelfde nodige menselijke eerbied voor éénieders waardigheid, gevoelens en overtuiging.  Verboden is bijgevolg elke vorm van verbaal racisme, alsook het verspreiden van racistische lectuur en pamfletten.

Ook elke discriminatie op grond van geslacht, seksuele geaardheid, ras, huidskleur, afstamming, afkomst, huidige of toekomstige gezondheidstoestand, handicap, fysieke eigenschap, nationaliteit en overtuiging is verboden.

8.2. 
De werknemer is verplicht
1. Zijn werk zorgvuldig, eerlijk en nauwkeurig te verrichten, op tijd, plaats en wijze zoals is overeengekomen;

2. de voorgeschreven werkkledij en beschermingsmiddelen volgens de gegeven richtlijnen te dragen en de opgelegde veiligheids- en hygiënemaatregelen zoals voorzien in het HACCP/kwaliteitshandboek correct uit te voeren;

3. te handelen volgens de bevelen en instructies die hem worden gegeven door de werkgever, zijn lasthebbers of zijn aangestelde met het oog op de uitvoering van de overeenkomst;

4. zowel gedurende de overeenkomst als na het beëindigen daarvan, zich te onthouden van:

· fabrieksgeheimen, zakengeheimen of geheimen in verband met persoonlijke of vertrouwelijke aangelegenheden, waarvan hij in de uitoefening van zijn beroepsarbeid kennis kan hebben, bekend te maken,

· daden van oneerlijke concurrentie te verrichten of daaraan mede te werken;

5. zich te onthouden van al wat schade kan berokkenen hetzij aan zijn veiligheid, hetzij aan die van zijn medewerkers, van zijn werkgever of van derden. Indien hij schade veroorzaakt aan de onderneming, kunnen schadevergoedingen worden gevorderd bij bedrog, zware fout of lichte fout die herhaaldelijk werd begaan;

6. het hem toevertrouwde arbeidsgereedschap en de ongebruikte grondstoffen in goede staat aan de werkgever terug te geven;

7. de regels met betrekking tot het gebruik van de elektronische communicatiemiddelen (zie punt 10 van dit arbeidsreglement) en telecommunicatiemiddelen (zie punt 11 van dit arbeidsreglement) na te leven;

8. zich te onderwerpen aan de geneeskundige onderzoeken die zijn voorgeschreven door het Algemeen Reglement op de Arbeidsbescherming.  Deze onderzoeken worden uitgevoerd door de interne of externe diensten voor preventie en bescherming op het werk;

9. de opleidingen te volgen waarvan de werkgever oordeelt dat ze noodzakelijk zijn voor de door de werknemer uitgeoefende functie.

8.3. 
Het is de werknemer verboden
1. Zich in staat van dronkenschap op de werkplaatsen te bevinden;

2. alcoholische dranken, drugs- of drughoudende producten en andere roesverwekkende middelen in de werkplaatsen binnen te brengen, te gebruiken, of aan te bieden of te verhandelen;

3. loshangende kleding te dragen of van kleding te veranderen in de nabijheid van de in werking zijnde machines;

4. het werk tijdens de werkuren zonder toelating te verlaten;

5. vreemde personen in de werkplaatsen of andere lokalen binnen te laten;

6. de onderneming binnen te komen of te verlaten langs een andere toegang dan die daarvoor is aangegeven;

7. zonder geldige reden beschermingstoestellen weg te nemen, of het gebruik van deze toestellen te verhinderen door bijvoorbeeld de bereikbaarheid te verhinderen;

8. in de werkplaatsen, bureaus en de daarbij behorende lokalen eetmalen te gebruiken;

9. te roken in de lokalen waar een rookverbod is aangeplakt;

10. in de refters binnen te gaan vooraleer het werkpak te hebben uitgetrokken, tenminste wanneer dit van giftige, besmettelijke of bijzonder bevuilende stoffen doordrenkt is; het personeel dient hiervoor de wasplaatsen te gebruiken zowel voor het eten als na de dagtaak;

11. te telefoneren, te faxen, te kopiëren voor aangelegenheden die geen verband houden met de uit te voeren arbeid, uitgezonderd ernstige of noodsituaties (zoals ongevallen…);

12. drukwerken en gelijkaardige biljetten te verspreiden of aan te plakken;

13. vergaderingen te houden zonder toelating van de werkgever, propaganda te voeren, losgeld te innen, geldinzamelingen of voorwerpen te koop aan te bieden in de lokalen van de onderneming;

14. eender welke daad van geweld te gebruiken, te pesten of ongewenst seksueel gedrag te vertonen dat beschreven is in punt 14 van dit arbeidsreglement.

8.4.  
De werknemers verstrekken aan de werkgever binnen de twee werkdagen alle inlichtingen die nodig zijn om de sociale wetgeving toe te passen, uitkeringen te verkrijgen, te doen schorsen of te beëindigen.

Zij zullen spontaan en zonder uitstel de werkgever, zijn lasthebber of de personeelsdienst op de hoogte stellen van elke adresverandering en elke wijziging van burgerlijke staat, nationaliteit of gezinslast.

Bij aanwerving dient de werknemer zijn identiteitskaart voor te leggen en de vreemdeling ook zijn arbeidsvergunning.

De werkgever kan eisen, voor of na de aanwerving dat de werknemer een getuigschrift van goed gedrag en zeden voorlegt.

8.5. 
De hiernavolgende bijzondere voorschriften zijn eveneens van toepassing op de werknemers:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

8.6. 
De werkgever zal als een goed huisvader zorg dragen voor het arbeidsgereedschap dat aan de werknemer toebehoort, alsmede voor de persoonlijke voorwerpen die hem door de werknemer in bewaring worden gegeven.  De zorg van een goed huisvader die de werkgever moet besteden aan persoonlijke voorwerpen van de werknemer is uitdrukkelijk beperkt tot die voorwerpen die de werknemer in verband met zijn arbeidsovereenkomst moet bezitten of aanwenden en deze die hij noodzakelijkerwijze in bewaring moet geven. De werkgever wijst elke verantwoordelijkheid af in geval van diefstal, verlies of beschadiging van roerende goederen die toebehoren aan de werknemers. Met deze laatste worden ondermeer bedoeld juwelen en andere voorwerpen die niet noodzakelijk zijn voor de uitvoering van het werk.

8.7. 
Alle creaties die de werknemer maakt gedurende de uitvoering van de arbeidsovereenkomst zijn eigendom van de werkgever. Wanneer deze creaties aanleiding kunnen geven tot auteursrechten, dan is de werkgever van rechtswege titularis van deze auteursrechten.

9. 
RECHTEN EN PLICHTEN VAN HET TOEZICHTHOUDEND PERSONEEL

Het personeel, gelast met de leiding en het toezicht over het werk, vervangt de hogere leiding van de onderneming, elk volgens de hem toegewezen bevoegdheid.  Zij zijn verantwoordelijk voor de goede gang van zaken op het werk en voor de naleving van de geldende arbeidsvoorwaarden, zoals de aanwezigheidscontrole, de werkverdeling, het nazicht van het geleverde werk, de normale werking van de machines (zij dienen ieder defect onmiddellijk te rapporteren aan hun rechtstreekse chef en aan de betrokken werknemers), het behoud van de orde, de tucht en de goede zeden in de onderneming en het doen naleven van alle maatregelen, die betrekking hebben op de veiligheid, de gezondheid en de hygiëne van het personeel en de regelen met betrekking tot het gebruik van elektronische communicatiemiddelen en telecommunicatiemiddelen (zie punten 10 en 11 van dit arbeidsreglement).

Zij hebben het recht om iedere werknemer die zich op het werk aanbiedt maar klaarblijkelijk niet geschikt is om te werken, van de arbeidsplaats te verwijderen.

Zij kunnen overgaan of doen overgaan tot onderzoek van de kleding, handtassen en andere persoonlijke bezittingen van de werknemers.

Zij zullen hun taken uitoefenen met de nodige eerbied, rechtvaardigheid en beleefdheid tegenover de werknemers.

10.
REGELEN MET BETREKKING TOT HET GEBRUIK VAN ELEKTRONISCHE COMMUNICATIEMIDDELEN

10.1. Doelstelling van de maatregelen

Conform de bepalingen van de CAO nr. 81 van 26 april 2002 en de wetgeving tot bescherming van de persoonlijke levenssfeer van de werknemers (K.B. 12.06.2002, B.S. 29.06.2002), beogen deze maatregelen het volgende:

· de toegangs- en/of gebruiksvoorwaarden van de elektronische communicatiemiddelen in het intern en extern netwerk (elektronische mail en internettoegang) van de onderneming te definiëren en
· de controlemodaliteiten voor dit gebruik te bepalen, rekening houdend met enerzijds het recht van elke werknemer op het respect voor zijn privé-leven en anderzijds de noodwendigheden van de goede werking van de onderneming.

10.2. Gebruikers van elektronische communicatiemiddelen 

Om de communicatie in de onderneming en met derden te optimaliseren en om de productiviteit en de kwaliteit van de arbeid te verbeteren stelt de werkgever in het kader van de uitvoering van de arbeidsovereenkomst de volgende elektronische on-linecommunicatiemiddelen ter beschikking:

· Een internettoegang voor de volgende werknemers:

………………………………………………………………………………………………………....................……………… (Verduidelijk de bedoelde categorieën van werknemers)

Het betreft:

· Een onbeperkte toegang voor……………………………………………………………………………………


………………………………………….… (Verduidelijk de bedoelde categorieën van werknemers)

· Een beperkte toegang voor……………………………………………………………………………………….
…………………………………............ (Verduidelijk de bedoelde categorieën van werknemers)

· Een e-mailadres voor de volgende werknemers:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………........ (Verduidelijk de bedoelde categorieën van werknemers)

10.3. Toegangsvoorwaarden voor de elektronische on-line communicatiemiddelen

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
10.4. Gebruiksvoorwaarden

a. Het gebruik van e-mail en internet is in principe enkel toegestaan voor professionele doeleinden.  De werkgever staat uitzonderlijk het gebruik van privé-doeleinden toe op voorwaarde dat dit gebruik de goede gang van zaken, en de goede zeden niet schaadt en voldoet aan de volgende voorwaarden:

· Privé-gebruik is enkel toegestaan tijdens de pauzetijd;
· Privé-e-mails moeten het privé-karakter vermelden en elke verwijzing naar de werkgever (vb. de automatische handtekening) moet verwijderd worden.
· Andere……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
b. Het is de werknemer verboden om via het elektronische communicatiesysteem materiaal te raadplegen, te gebruiken, te verspreiden, af te drukken of te bewerken, dat als volgt kan worden bestempeld:

· Frauduleus, illegaal, seksueel, sadistisch, obsceen, intimiderend, beledigend of racistisch,
· Onverenigbaar met de gangbare professionele, sociale, ethische en/of juridische normen van de onderneming,
· Daad van concurrentie tegen de onderneming,
· Inbreuk op de auteursrechten,
· Aantasting van de zakengeheimen en schendig van vertrouwelijke informatie van de onderneming,
· Downloaden van bestanden,
· Chatten, 
· Games,
· Intekenen op een pornografische site op kosten van de werkgever,
· Deelname aan elektronische kettingbrieven die het informaticanetwerk van de onderneming verstoren en ontregelen.

Deze lijst bevat enkel voorbeelden en is niet exhaustief.

c. Elke e-mail (uitgezonderd deze met privé-karakter) wordt verzonden met volgende vermeldingen van de afzender (*):

-
naam en voornaam van de werknemer,
-
functie,
- 
naam organisatie,
- 
telefoon- en faxnummer,
- 
e-mail en website adres.
(*): schrappen wat niet past

10.5. Veiligheidsvoorschriften

Iedere werknemer die misbruik van of inbraak binnen elektronische bestanden vaststelt of vermoedt, heeft de plicht dit te melden aan de netwerkbeheerder.

Iedere werknemer die virusinfecties vaststelt of vermoedt, heeft de plicht dit te melden aan de netwerkbeheerder.

10.6. Controlemodaliteiten 

De werkgever of het toezichthoudend personeel kan op regelmatige tijdstippen algemene controles uitvoeren over het gebruik, per werknemer, van de internettoegang en/of van de elektronische mail voor privé-doeleinden, indien deze controles kaderen in de hierna volgende doeleinden:

· het voorkomen van ongeoorloofde of lasterlijke feiten, feiten die strijdig zijn met de goede zeden of de waardigheid van een andere persoon kunnen schaden.  
Bijvoorbeeld: het kraken van computers, het lekken van medische bestanden of gegevens over het personeelsbeheer, het raadplegen van pornografische of pedofiele sites of sites die aanzetten tot discriminatie wegens ras, etnische afkomst, godsdienst, enz. De werkgever kan daarom de toegang blokkeren tot sites waarvan hij de inhoud onwettig of beledigend acht.
· de bescherming van de economische, commerciële en financiële belangen van de onderneming die een vertrouwelijk karakter hebben en het tegengaan van praktijken die ermee in strijd zijn.

Bijvoorbeeld: elke vorm van afbrekende reclame (zoals gedefinieerd in de wet van 14 juli 1991 betreffende de handelspraktijken), het verspreiden van bestanden of ook het schenden van zakengeheimen, enz.
· de veiligheid en/of de goede technische werking van de netwerksystemen van de onderneming (met inbegrip van de controle op de kosten die ermee gepaard gaan) alsook de fysieke bescherming van de installaties van de onderneming.

Bijvoorbeeld: overbelasting of verspreiding van virussen, enz. De werkgever kan hiertoe software gebruiken die het verzenden van elektronische kettingmails opspoort of die uitermate grote mails isoleert en/of blokkeert.
· het te goeder trouw naleven van de beginselen en regels voor het gebruik van onlinetechnologieën zoals bepaald in punt 10.2 van dit arbeidsreglement.

In het kader van deze controle worden enkel elektronische communicatiegegevens verzameld die toereikend, terzake dienend en niet overmatig zijn met betrekking tot het doel dat wordt nagestreefd of een ander doel dat hiermee verenigbaar is.  Het betreft algemene informatie zoals gegevens over:

· de adressen van de geraadpleegde websites;
· de duur en het ogenblik van de verbinding;
· het aantal en het volume van de uitgaande elektronische mail per werkpost;
· enz.

Wanneer de werkgever tijdens een controle een onregelmatigheid vaststelt, zal hij overgaan tot een individualisering van de verzamelde gegevens teneinde de identiteit van de “schuldige” werknemer te bepalen.

De individualisering kan direct of indirect zijn naargelang het doel van de controle:

· indien het gaat om een onregelmatigheid, vastgesteld tijdens een controle die als doel heeft om hetzij ongeoorloofde of lasterlijke feiten of feiten die strijdig zijn met de goede zeden te voorkomen, hetzij de veiligheid en/of de goede werking van het netwerk van de onderneming te garanderen (zie hierboven), worden de verzamelde algemene gegevens geïndividualiseerd zonder enig voorafgaande formaliteit of voorafgaand akkoord van de werknemer (= directe individualisering);
· indien de onregelmatigheid daarentegen wordt ontdekt tijdens een controle die wordt uitgevoerd om na te gaan of de werknemers de geldende regels respecteren, dan kunnen de gegevens pas worden geïndividualiseerd nadat de werknemer(s) werd(en) verwittigd (= indirecte individualisering).

De werkgever zal de werknemer(s) immers voorafgaand informeren over het bestaan van een onregelmatigheid en van de instelling van een procedure tot individualisering van de gegevens indien de onregelmatigheid een wederkerend karakter heeft (de zogenaamde “alarmbel-fase”).

Alvorens te beslissen over een mogelijke sanctie zoals bepaald in punt 10.7 van dit arbeidsreglement, zal de geïdentificeerde werknemer door de werkgever worden uitgenodigd voor een gesprek. Tijdens dit gesprek vermeldt de werknemer, eventueel bijgestaan door een vakbondsafgevaardigde, zijn bezwaren tegen de vooropgestelde maatregel (sanctie) en geeft hij uitleg over zijn gebruik van de elektronische communicatiemiddelen waar hij toegang toe heeft.

10.7. Sancties

Iedere inbreuk op de bepalingen van dit hoofdstuk kan worden bestraft met de sancties zoals voorzien in punt 13 en 18. 

10.8. Bewaring en raadpleging van persoonlijke gegevens

a. De ingevolge punt 10.6 verzamelde persoonlijke gegevens worden bewaard gedurende een periode van ……………………….. op de volgende plaats …………………
b. Voor inzage in de bijgehouden gegevens per persoon kan men terecht bij de persoon die het netwerk beheert. Indien deze gegevens niet correct zouden blijken te zijn, dan verbindt de werkgever zich ertoe de nodige verbeteringen aan te brengen.
c. Voor klachten i.v.m. het gebruik van internet en e-mails (vb storend gedrag voor inhoud of aantal e-mails) kan u terecht bij de preventieadviseur.

11. REGELEN MET BETREKKING TOT HET GEBRUIK VAN TELECOMMUNICATIEMIDDELEN.

11.1. Begripsomschrijving “telecommunicatiemiddelen”

Voor de toepassing van dit arbeidsreglement wordt met telecommunicatiemiddelen bedoeld: telefoon, (tele)-fax, GSM, telex, laptop en om het even welk ander middel of techniek die gebruikt wordt om gegevens en signalen over afstand te transporteren (om het even of daarbij gebruik wordt gemaakt van draad, radiogolven, optische of andere elektromagnetische middelen). Voor de volgende punten wordt met “middelen” telecommunicatiemiddelen bedoeld.

11.2. Doelstelling van de maatregelen

Deze maatregelen hebben tot doel om:
1. de toekennings- en gebruiksvoorwaarden van de middelen die door de werkgever ter beschikking wordt gesteld te regelen en om,
2. het binnenbrengen en het gebruiken van privé-middelen binnen de onderneming en tijdens de werkuren te regelen.

11.3.
Toekenningsvoorwaarden van telecommunicatiemiddelen door de werkgever

Om de communicatie in de onderneming en met derden te optimaliseren en om de productiviteit en de kwaliteit van de arbeid te verbeteren kan de werkgever in het kader van de uitvoering van de arbeidsovereenkomst telecommunicatiemiddelen ter beschikking stellen. Zij maken deel uit van het arbeidsgereedschap en blijven ten allen tijde eigendom van de werkgever.  Hij heeft op ieder ogenblik het recht de teruggave van de telecommunicatiemiddelen te eisen.

11.4. Gebruiksvoorwaarden van de telecommunicatiemiddelen ter beschikking gesteld door de werkgever

De werknemer zal de telecommunicatiemiddelen als een goede huisvader gebruiken. Hij verbindt er zich onder andere toe hiermee zorgvuldig om te gaan. Hij verbindt er zich ook toe de telecommunicatiemiddelen niet te gebruiken tijdens het rijden met de wagen, behoudens ingeval hij over een wettelijk toegelaten handsfree set beschikt. Hij engageert zich er ook toe om bij een eventueel verlies of diefstal dadelijk het nodige te doen voor de blokkering van de telecommunicatiemiddelen (bijvoorbeeld: gsm of de SIM-kaart), om te vermijden dat de telecommunicatiemiddelen verder zouden gebruikt worden op kosten van de werkgever. In die omstandigheden moet hij tevens de werkgever onmiddellijk van de diefstal of het verlies op de hoogte brengen.

De werknemer zal de telecommunicatiemiddelen enkel gebruiken voor professionele communicatiedoeleinden. Andere functies (zoeken en componeren van beltonen, spelletjes,…) mogen niet worden gebruikt (bijvoorbeeld: private e-mails of sms-berichten…). 

Als de werknemer de telecommunicatiemiddelen misbruikt (bijvoorbeeld: stalking, …..), dan kan het gebruik van de telecommunicatiemiddelen onmiddellijk verboden worden. De werkgever heeft dan het recht de teruggave van het toestel te eisen.

Ook het uitlenen van de telecommunicatiemiddelen aan derden wordt, behoudens met schriftelijke toestemming van de werkgever, niet aanvaard.

11.5. Regels met betrekking tot het binnenbrengen en het gebruiken van telecommunicatiemiddelen in de onderneming

Het binnenbrengen van privé-telecommunicatiemiddelen in de onderneming gebeurt op eigen verantwoordelijkheid van de werknemer.  De werkgever is niet aansprakelijk voor diefstal en/of verlies van het privé-telecommunicatiemiddel.

De werknemer die een privé- telecommunicatiemiddel (bijvoorbeeld: GSM) binnenbrengt in de onderneming is verplicht om dit toestel uit te schakelen op volgende plaatsen:….……………………………..

..……………………………………………………………………………………………………………………………………………….(omschrijving van de plaatsen waar het telecommunicatiemiddel niet mag aanstaan).

De werknemer die een privé-telecommunicatiemiddel binnenbrengt in de onderneming is verplicht om dit toestel uit te schakelen op volgende tijdstippen (kruis aan wat van toepassing is):

· Gedurende de volledige arbeidstijd. Het privé–telecommunicatiemiddel mag enkel gebruikt worden tijdens de rustpauzes.

· Tijdens vergaderingen 

· Andere: ……………………………………………………………………………………………………………………………….
11.6.   Sancties
Iedere inbreuk op de bepalingen van dit hoofdstuk kan worden bestraft met de sancties zoals voorzien in punt 13 en 18. 

12. EINDE VAN DE OVEREENKOMST - DE OPZEGGINGSTERMIJNEN

12.1. Arbeidsovereenkomst voor onbepaalde duur

De opzegging gebeurt op straffe van nietigheid op één van de hiernavolgende wijzen:
Indien de opzegging uitgaat van de werkgever:
1. Door een aangetekende brief
2. Bij deurwaardersexploot.
Indien de opzegging uitgaat van de werknemer:
1. Door een aangetekende brief
2. Bij deurwaardersexploot
3. Door overhandiging van een geschrift dat voor ontvangst wordt getekend door de werkgever.
Om geldig te zijn moet de opzeggingsbrief naast datum en handtekening ook het begin en de duurtijd van de opzeggingstermijn vermelden.
12.1.1 Arbeiders

De opzeggingstermijn die moet worden in acht genomen bij de beëindiging van de arbeidsovereenkomst voor arbeiders is afhankelijk van de anciënniteit die de arbeider heeft op het ogenbik dat de opzegging ingaat.


Opzeggingstermijnen

A. In de proeftijd
· Tijdens de eerste 7 dagen van de proeftijd kan de arbeidsovereenkomst niet eenzijdig beëindigd worden zonder dringende reden.
· Na afloop van de 7de dag tot en met de laatste dag van de proeftijd mag de arbeidsovereenkomst op het einde van elke werkdag zonder opzegging noch vergoeding beëindigd worden.

	Anciënniteit van de arbeider in de onderneming
	Opzegging door werkgever
	Opzegging door arbeider

	- 7 kalenderdagen
	Geen opzegging mogelijk
	Geen opzegging mogelijk

	7 tot 14 kalenderdagen
	Zonder opzeggingstermijn
	Zonder opzeggingstermijn


B. Na afloop van de proeftijd en mits anciënniteit van minder dan 6 maanden

Er wordt een verkorte opzeggingstermijn voorzien voor de arbeiders die nog geen 6 maanden ononderbroken in dienst zijn van de werkgever.  Deze bedraagt 7 kalenderdagen voor de  werkgever en 3 kalenderdagen voor de arbeider. Eventuele kortere opzegtermijnen van de paritaire comités primeren.   De opzeggingstermijn gaat in de dag volgend op die waarop de opzegging werd betekend. 
	Anciënniteit van de arbeider in de onderneming
	Opzegging door werkgever
	Opzegging door arbeider

	< 6 maanden
	7 kalenderdagen
	3 kalenderdagen


C. 
Algemene wettelijke opzeggingstermijnen, van toepassing behoudens sectorale afwijkingen op niveau van het paritair comité waaronder de arbeiders vallen (zie bijlage 4 sectorale afwijkingen)

Artikel 59 van de Arbeidsovereenkomstenwet van 3 juli 1978:
	Anciënniteit van de arbeider in de onderneming
	Opzegging door werkgever
	Opzegging door arbeider

	- 20 jaar
	28 kalenderdagen
	14 kalenderdagen

	20 jaar en meer
	56 kalenderdagen
	28 kalenderdagen

	De opzeggingstermijn gaat in de maandag die volgt op de dag waarop de betekening van de opzegging uitwerking heeft.


In het geval de opzegging uitgaat van de werkgever gelden bovendien langere opzeggingstermijnen.  Deze  verlengde opzeggingstermijnen zijn bepaald in de CAO nr. 75 van 20 december 1999. Zij zijn niet van toepassing wanneer er op het niveau van het paritair comité:
· Hetzij krachtens een Koninklijk Besluit of een CAO opzeggingstermijnen van toepassing zijn die van de wettelijke termijnen afwijken;
· Hetzij voor de arbeiders CAO’s van toepassing zijn, die voorzien in een eigen stelsel van verruimde stabiliteit van werkgelegenheid of inkomen via aanvullende bestaanszekerheidsregelingen of via equivalente regelingen (deze bepaling is een bron van discussie!).

Onderstaande opzeggingstermijnen gelden dus enkel in geval van opzegging door de werkgever voor de arbeiders die vallen onder een paritair comité waar niets is afgesproken (zie bijlage 4, sectorale afwijkingen). In geval de opzegging dan uitgaat van de arbeider, blijven de opzeggingstermijnen van artikel 59 van de Arbeidsovereenkomstenwet van toepassing (minder dan 20 jaar anciënniteit = 14 kalenderdagen, meer dan 20 jaar anciënniteit = 28 kalenderdagen). 


CAO nr. 75:
Voor arbeiders in dienst vóór 01/01/2012:
	Anciënniteit van de arbeider in de onderneming
	Opzegging door de werkgever

	Tussen 6 maanden en minder dan 5 jaren
	35 kalenderdagen

	Tussen 5 en minder dan 10 jaar
	42 kalenderdagen

	Tussen 10 en minder dan 15 jaar
	56 kalenderdagen

	Tussen 15 en minder dan 20 jaar
	84 kalenderdagen

	20 jaar of meer
	112 kalenderdagen

	De opzeggingstermijn gaat in de maandag die volgt op de dag waarop de betekening van de opzegging uitwerking heeft.


Voor arbeiders in dienst vanaf 01/01/2012:
	Anciënniteit van de arbeider in de onderneming
	Opzegging door de werkgever

	Tussen 6 maanden en minder dan 5 jaren
	40 kalenderdagen

	Tussen 5 en minder dan 10 jaar
	48 kalenderdagen

	Tussen 10 en minder dan 15 jaar
	64 kalenderdagen

	Tussen 15 en minder dan 20 jaar
	97 kalenderdagen

	20 jaar of meer
	129 kalenderdagen

	De opzeggingstermijn gaat in de maandag die volgt op de dag waarop de betekening van de opzegging uitwerking heeft.


De opzeggingstermijnen van CAO nr. 75 gelden onder andere in de volgende paritaire comités: Zie bijlage 4.
12.1.2. 
Bedienden

A.  
In de proeftijd


Tijdens de proeftijd kunnen de beide partijen na afloop van de eerste maand de arbeidsovereenkomst beëindigen mits inachtname van een opzeggingstermijn van 7 kalenderdagen.  Het einde van de opzeggingstermijn van 7 kalenderdagen kan ten vroegste samenvallen met de laatste dag van de eerste maand
. 


De werkgever mag bij een arbeidsongeschiktheid wegens ziekte of ongeval die meer dan 7 dagen duurt de overeenkomst beëindigen zonder opzegging of vergoeding.

	Anciënniteit van de bediende in de onderneming
	Opzegging door werkgever
	Opzegging door bediende

	Na 7 dagen ziekte
	Zonder opzeg
	

	< 1 maand
	7 kalenderdagen
	7 kalenderdagen

	> 1 maand
	7 kalenderdagen
	7 kalenderdagen

	De opzeggingstermijn gaat in de dag die volgt op de dag waarop de betekening van de opzegging uitwerking heeft.


B. 
Buiten de proeftijd

Na afloop van de proeftijd gelden volgende opzeggingstermijnen (het gaat om verschillende termijnen naargelang de bediende vóór of vanaf 01/01/2012 in dienst is):

1. bediende in dienst vóór 01/01/2012:

	Jaarloon bediende
	Ontslag werkgever
	Ontslag werknemer

	Maximaal 31.467 €

	3 maanden per begonnen schijf van 5 jaar anciënniteit
	1,5 maanden indien minder dan 5 jaar anciënniteit; 3 maanden vanaf 5 jaar anciënniteit

	> 31.467 € en maximaal 62.934 €
	Vast te stellen bij overeenkomst (ten vroegste op moment van opzegging); minimaal hierboven vermelde termijnen
	Vast te stellen bij overeenkomst (ten vroegste op moment van opzegging); maximaal 4,5 maanden

	> 62.934 €
	Vast te stellen bij overeenkomst (op ogenblik van indiensttreding); zoniet zie regeling vermeld bij jaarloon > 31.467 € en maximaal 62.934 €
	Vast te stellen bij overeenkomst (ten vroegste op moment van opzegging); maximaal 6 maanden


2. bediende in dienst vanaf 01/01/2012:

	Jaarloon bediende
	Ontslag werkgever
	Ontslag werknemer

	Maximaal 31.467 €
	3 maanden per begonnen schijf van 5 jaar anciënniteit
	1,5 maanden indien minder dan 5 jaar anciënniteit; 3 maanden vanaf 5 jaar anciënniteit

	> 31.467 € en maximaal 62.934 €
	30 dagen per begonnen jaar anciënniteit (met minimaal hierboven vermelde termijnen), waarbij 3 maanden gelijk is aan 91 dagen en 6 maanden gelijk is aan 182 dagen
	45 dagen indien minder dan 5 jaar anciënniteit; 90 dagen indien minstens 5 en minder dan 10 jaar anciënniteit; 135 dagen indien minstens 10 jaar anciënniteit

	> 62.934 €
	Vast te stellen bij overeenkomst (op ogenblik van indiensttreding); zoniet zie regeling vermeld bij jaarloon > 31.467 € en maximaal 62.934 €
	45 dagen indien minder dan 5 jaar anciënniteit; 90 dagen indien minstens 5 en minder dan 10 jaar anciënniteit; 135 dagen indien minstens 10 en minder dan 15 jaar anciënniteit; 180 dagen indien minstens 15 jaar anciënniteit


C. Opzeggingstermijnen bij het bereiken van de pensioenleeftijd

	Leeftijd bij de beëindiging
	Anciënniteit
	Opzegging door de werkgever
	Opzegging door de bediende

	60 jaar en +
	- 5 jaar
	Zie stelsel bedienden jonger dan 60 jaar, supra b.
	1,5 maanden

	
	5 jaar en +
	
	3 maanden

	65 jaar en +
	- 5 jaar
	3 maanden
	1,5 maanden

	
	5 jaar en +
	6 maanden
	3 maanden


12.2. 
Arbeidsovereenkomst van bepaalde duur

Een overeenkomst van bepaalde duur of voor een welomschreven werk mag niet worden beëindigd vóór de overeengekomen vervaldag is bereikt of het welomschreven werk werd beëindigd, behoudens indien een wederzijds akkoord werd gesloten, of wegens een dringende reden.

Indien een overeenkomst van bepaalde duur wordt beëindigd vóór de overeengekomen termijn of vóór de beëindiging van het welomschreven werk, zal de initiatiefnemer worden verplicht aan de andere partij een vergoeding te betalen die gelijk is aan het loon dat nog verschuldigd zou zijn, zonder dat deze vergoeding meer kan bedragen dat het dubbel van de vergoeding die uitbetaald had moeten worden indien de overeenkomst van onbepaalde duur was geweest.

12.3. Vervangingsovereenkomst

Wanneer een vervangingsovereenkomst voor onbepaalde duur wordt gesloten, kunnen de werkgever en de werknemer in deze overeenkomst verkorte opzeggingstermijnen voorzien om de arbeidsovereenkomst te beëindigen na afloop van de vervanging. 

Mits een bepaling in de overeenkomst op te nemen, kan eveneens worden voorzien dat de vervangingsovereenkomst automatisch ten einde loopt (zonder opzegging noch vergoeding) na de terugkeer van de persoon die werd vervangen.
Wanneer een vervangingsovereenkomst wordt beëindigd voor het einde van de vervanging gelden dezelfde formaliteiten en opzeggingstermijnen alsof het een gewone arbeidsovereenkomst betreft (zie supra 12.1 en 12.2).
13.    ONTSLAG OM DRINGENDE REDENEN

Onder ONTSLAG OM DRINGENDE REDEN wordt verstaan: “de ernstige tekortkoming (zware fout) die elk professionele samenwerking tussen de werkgever en de werknemer onmiddellijk en definitief onmogelijk maakt”.
Volgende feiten kunnen worden be​schouwd als een zware fout waardoor een onmiddellijk ontslag zonder opzegging of vergoe​ding is gerechtvaardigd en dit behoudens de beoordelingsbevoegdheid van de rechter in voor​komend geval:
1. herhaalde ongerechtvaardigde afwezigheid na verwittigingen;
2. de weigering om de toevertrouwde arbeid uit te voeren en elke duidelijke daad van insub​ordinatie;
3. het niet naleven van de elementaire begrip​pen inzake veiligheid (b.v. roken op een gevaarlijke plaats ondanks een verbod);
4. ernstige en vrijwillige onachtzaamheid;
5. het overbrengen aan derden van gegevens, die beschermd zijn door het beroepsgeheim;
6. arbeid presteren tijdens een periode van arbeidsongeschiktheid die wordt gedekt door een medisch attest;
7. het begaan van feitelijkheden met dien ver​stande dat er geen uitdaging was uitgaande van het slachtoffer;
8. het verbergen van vergissingen;
9. diefstal;
10. deelnemen aan de oprichting van of aan activiteiten van een concurrerende firma;
11. aanhoudende weigering om zich te onder​werpen aan een medisch controle-onderzoek;
12. elk feit dat tegenstrijdig is met de goede zeden;
13. het niet naleven van de bepalingen die in de individuele arbeidsovereenkomst of in dit arbeidsreglement zijn vervat;
14. het vervalsen van medische attesten en prikkaarten;
15. alcoholisme en druggebruik;
16. de verspreiding, op om het even welke manier, van beelden of teksten met een racistisch of pornografisch karakter op de informaticaserver van de onderneming;
17. daden van geweld, pesterijen en ongewenst seksueel gedrag;
18. morele intimidatie;
19. daden van “computercriminaliteit” (bijvoorbeeld: het bewust binnenbrengen of verspreiden van een virus op de informaticaserver van de onderneming of een poging om de veiligheidssystemen van de informatica te schenden);
20. het niet-toegestane herhaaldelijke gebruik van telecommunicatiemiddelen voor privé-doeleinden zoals het niet-toegestane internet- en GSM-gebruik gebruik op het werk.
Deze lijst dient als voorbeeld en is niet volledig.
Andere feiten die een ontslag om dringende reden tot gevolg kunnen hebben: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
14. MAATREGELEN TER BESCHERMING VAN GEWELD, PESTERIJEN EN  ONGEWENST SEKSUEEL GEDRAG OP HET WERK
14.1. 
Toepassingsgebied van de maatregelen
Alle personen die in aanraking komen met de werknemers bij de uitvoering van het werk, moeten zich onthouden van eender welke  daad van geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag. Met “personen” bedoelt men zowel de werkgever, de werknemers en de  daarmee gelijkgestelde personen (bv. stagiairs, personen in een beroepsopleidingsprogramma, leerovereenkomsten, …) als individuen extern aan de onderneming. 
14.2. Definitie van het begrip “pesten op het werk”

Er zijn drie deelaspecten in het begrip “pesten op het werk”: 

a) geweld op het werk
b) pesterijen
c) ongewenst seksueel gedrag op het werk

a) Geweld op het werk: elke feitelijkheid waarbij een werknemer of een andere persoon psychisch of fysiek wordt bedreigd of aangevallen bij de uitvoering van het werk.

b) Pesterijen: meerdere gelijkaardige of uiteenlopende onrechtmatige gedragingen, buiten of binnen de onderneming of instelling, die plaats hebben gedurende een bepaalde tijd, die tot doel of gevolg hebben dat de persoonlijkheid, de waardigheid of de fysieke of psychische integriteit van een werknemer of een andere persoon bij de uitvoering van zijn werk wordt aangetast, dat zijn betrekking in gevaar word gebracht of dat een bedreigende, vijandige, beledigende, vernederende of kwetsende omgeving gecreëerd en die zich inzonderheid uiten in woorden, bedreigingen, handelingen, gebaren of eenzijdige geschriften. Deze gedragingen kunnen inzonderheid verband houden met godsdienst of overtuiging, handicap, leeftijd, seksuele geaardheid, geslacht, ras of etnische afstamming.

c) Ongewenst seksueel gedrag op het werk: elke vorm van ongewenst verbaal, non-verbaal of lichamelijk gedrag met een seksuele connotatie dat als doel of gevolg heeft dat de waardigheid van een persoon wordt aangetast of een bedreigende, vijandige, beledigende, vernederende of kwetsende omgeving wordt gecreëerd.
14.3. Maatregelen ter preventie van geweld, pesterijen en ongewenst seksueel gedrag

De werkgever dient de noodzakelijke maatregelen te nemen om de werknemers en de daarmee gelijkgestelde personen te beschermen tegen geweld, pesterijen en ongewenst seksueel gedrag op het werk. Deze maatregelen moeten aangepast zijn aan de soort activiteit en de grootte van de onderneming. 

De werkgever zal indien nodig de organisatie van het werk op de juiste manier aanpassen. De arbeidsplaatsen zullen indien nodig worden heringericht. Er wordt informatie gegeven aan de comités voor preventie en bescherming en aan de werknemers omtrent de mogelijke risico’s van pesten op het werk en de genomen preventiemaatregelen om deze te verhelpen. Er wordt ook informatie gegeven omtrent de procedure die moet gevolgd worden bij klachten en de gevolgen die er gegeven zijn aan de met reden omklede klachten.  Indien het noodzakelijk is om de preventiemaatregelen correct te kunnen toepassen wordt er voorzien in opleiding voor de verantwoordelijken. 

Andere eventuele preventiemaatregelen:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

14.4. De procedure om een conflict op te lossen of om klacht in te dienen

Binnen de onderneming zijn de aanspreekpunten de preventieadviseur psychosociale belasting. De werknemers kunnen deze personen raadplegen tijdens de werkuren. De tijd besteed aan de raadpleging wordt beschouwd als arbeidstijd en de verplaatsingskosten zijn ten laste van de werkgever.

De wet voorziet dat de werknemers eerst de interne procedures zouden uitputten alvorens zij naar de rechtbank trekken met hun klacht.  

Een overzicht van de stappen in de procedure:

1° De aanklager wendt zich tot de preventieadviseur psychosociale belasting;

2° De preventieadviseur psychosociale belasting, tot wie de werknemer zich richtte, hoort de betrokkene binnen de 8 dagen na het eerste contact en informeert hem over de mogelijkheid om op informele wijze tot een oplossing te komen. Dat kan door de tussenkomst te vragen van een leidinggevende of via een verzoeningspoging met de ‘aangeklaagde’. De aanklager  moet hiervoor uitdrukkelijk zijn akkoord geven. Bij een verzoeningspoging is het akkoord van beide partijen nodig.

3° Wil de werknemer geen oplossing op informele wijze of mislukt die poging tot verzoening dan kan hij een met redenen omklede klacht neerleggen bij de preventieadviseur psychosociale belasting.

De klacht bestaat uit een document ondertekend en gedateerd door de werknemer met als inhoud:

• het verzoek gericht aan de werkgever om passende maatregelen te treffen;

• de nauwkeurige beschrijving van de feiten die geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag uitmaken;

• het tijdstip en de plaats van de feiten;

• de identiteit van de beklaagde.

Vooraleer hij een klacht neerlegt, moet de werknemer met de preventieadviseur psychosociale belasting een persoonlijk onderhoud hebben. Het onderhoud vindt plaats binnen 8 dagen nadat de werknemer te kennen gaf dat hij een klacht zal indienen.

4° De persoon die de klacht ontvangt, ondertekent een kopie van het document met de klacht en overhandigt het aan de werknemer. De kopie meldt dat het persoonlijk onderhoud heeft plaatsgevonden. De kopie geldt als ontvangstbewijs.

5° Ontvangt de vertrouwenspersoon de klacht, dan stuurt hij die onmiddellijk door naar de preventieadviseur psychosociale aspecten.

6° Zodra de preventieadviseur psychosociale belasting een klacht ontvangt, brengt hij de werkgever op de hoogte van het feit dat er een klacht is en deelt hij de identiteit van de werknemer die klacht neerlegde mee. Zo weet de werkgever dat de betrokkene beschermd is tegen ontslag.

7° De preventieadviseur psychosociale belasting deelt zo snel mogelijk aan de beklaagde de feiten mee die hem ten laste worden gelegd. Hij hoort éénieder die nuttige info kan aanbrengen. Hij behandelt de klacht op een volledig onpartijdige wijze.

8° De beklaagde en de getuigen krijgen een kopie van hun verklaring.

9° De preventieadviseur psychosociale belasting brengt de werkgever onmiddellijk op de hoogte van het feit dat er een getuigenverklaring is en geeft de identiteit van de getuigen mee. Zo weet de werkgever wie beschermd is tegen ontslag.

10° Binnen een termijn van 3 maanden vanaf de indiening van de klacht overhandigt de preventieadviseur psychosociale belasting een geschreven advies aan de werkgever. Het document bevat:

• de samenvatting van de feiten;

• eventueel het resultaat van de verzoeningspoging;

• eventueel een gemotiveerd advies of de feiten wel kunnen gekwalificeerd worden als geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag dan wel van een andere aard zijn die psychosociale belasting veroorzaken;

• een analyse van de oorzaken van de feiten;

• de maatregelen die moeten genomen worden om de feiten te doen stoppen;

• andere preventiemaatregelen.

De termijn van 3 maanden kan telkens met 3 maanden verlengd worden, als de preventieadviseur psychosociale belasting dat rechtvaardigt en schriftelijk meedeelt aan de werkgever en aan de werknemer die klacht neerlegde. Hoe dan ook moet hij het advies ten laatste 12 maanden na de indiening van de klacht verstrekken.

11° De werkgever informeert de klager en de aangeklaagde over de individuele maatregelen die hij overweegt.

Als de maatregelen een wijziging van de arbeidsvoorwaarden van de werknemer inhouden, deelt hij ook een kopie van het advies van de preventieadviseur psychosociale belasting mee aan de werknemer. De voorstellen over collectieve preventiemaatregelen geeft hij niet mee. Hij hoort de betrokken werknemer. Deze laatste kan zich hierbij laten bijstaan.

Als de werknemer overweegt om een rechtsvordering in te stellen, krijgt hij eveneens een kopie van het advies van de preventieadviseur psychosociale belasting. Een kopie van de voorstellen over collectieve maatregelen ontvangt hij niet.

12° Aanvullende bepalingen:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
De bevoegde externe preventieadviseur voor psychosociale belasting is ........................ p.a. ........................................................, tel...............................
De vertrouwensperso(o)n(en) (FACULTATIEF), met name:

..................................................................................................................................................................................................................................................................................................
15. ALGEMEEN ROOKVERBOD IN DE ONDERNEMING
In de onderneming geldt een rookverbod in de werkplaatsen.


15.1. 
Persoonlijk toepassingsgebied
Dit volledig en totaal verbod geldt voor alle werknemers en medewerkers, met inbegrip van het management, alsmede voor alle andere personen die de onderneming betreden, hetzij om er te presteren zoals uitzendkrachten, kuisploegen, hetzij als bezoekers.

15.2. 
Territoriaal toepassingsgebied
Dit verbod geldt voor de ganse onderneming, met inbegrip van alle werkruimtes, ontspanningsruimtes, sportfaciliteiten, studieruimtes, computersecties, gangen, halls, ontvangstruimtes, opslagruimtes, terrassen, parkings, toiletten, restaurants, cafetaria’s en bars, evenals ter gelegenheid van het vervoer dat door de onderneming wordt georganiseerd, recepties, ook buiten de premissen van de onderneming, vergaderingen met aandeelhouders en persconferenties. Deze opsomming is niet beperkend.

15.3. 
Geen verkoop, reclame, noch sponsoring
In de onderneming kunnen geen tabaksproducten te koop worden gesteld. Elke vorm van reclame voor tabak, rechtstreeks of onrechtstreeks, is verboden, evenals elke vorm van sponsoring.

15.4.
Duur van het verbod
Het rookverbod binnen de bedrijfslokalen geldt gedurende en na de arbeidsuren. Dag en nacht. 

15.5.
Facultatief rooklokaal

Gedurende de werkpauzes is er wel /niet (doorhalen wat niet van toepassing is) de mogelijkheid voor rokers die dit wensen, om in een speciaal rokerslokaal, voorzover dit volledig afgesloten is van andere ruimtes en voorzien is van opengaande vensters (dermate dat de rooklucht niet in andere lokalen binnendringt), te roken.

15.6.
Klachten
In geval van overtreding van het rookverbod kan klacht worden ingediend, hetzij mondeling, hetzij schriftelijk, aan de hand van een specifiek formulier, bij de preventieadviseur, de arbeidsgeneesheer, bij het management of bij de ambtenaar bevoegd voor gezondheid en/of pesten. Klacht kan ook worden ingediend, eventueel unaniem of door andere groeperingen, zo in het kader van de wetgeving op het pesten, zo de betrokken werknemers of medewerkers dit wensen.

15.7.
Sancties
Iedere inbreuk op de bepalingen van dit hoofdstuk kan worden bestraft met sancties zoals voorzien in punt 13 en 18 van dit arbeidsreglement.

16.  PREVENTIEF ALCOHOL - EN DRUGSBELEID

Dit preventief alcohol- en drugsbeleid maakt deel uit van het algemene beleid van de onderneming om het welzijn van de werknemers bij de uitvoering van hun werk te bevorderen.

De onderneming benadrukt dat werkgerelateerd alcohol- en drugsgebruik een gevaar kunnen zijn voor de veiligheid, gezondheid en het welzijn van de werknemers. Bovendien kan het de productiviteit en de kwaliteit van het werk negatief beïnvloeden, en het imago van de onderneming schaden.

Om dit te vermijden, vraagt de onderneming dan ook van alle werknemers om op een verantwoorde wijze om te gaan met alcohol en drugs, teneinde problematische situaties voor zichzelf en andere werknemers te vermijden. Het leidinggevend personeel heeft hierbij een voorbeeldrol, en zal passend optreden in het geval van problemen op de werkvloer.

Zolang alle werknemers hun verantwoordelijkheid nemen, is er geen nood binnen de onderneming om verdere gedetailleerde regels en voorschriften vast te leggen met betrekking tot alcohol- en drugsgebruik.

17. OVEREENKOMSTEN EN COLLECTIEVE AKKOORDEN TOEPASBAAR IN DE ONDERNEMING

De arbeidsvoorwaarden die van toepassing zijn voor de arbeiders en/of de bedienden worden, in de onderneming waarvoor onderhavig arbeidsreglement werd opgesteld, ook geregeld door de volgende collectieve arbeidsovereenkomsten of collectieve akkoorden.
Opsomming van de collectieve arbeidsovereenkomsten in de onderneming of de onderhandelde en afgesloten collectieve akkoorden in de onderneming met vermelding van het voorwerp, de toepassingsduur, de datum van indiening bij de griffie van de dienst voor collectieve arbeidsbetrekkingen van het Ministerie van Tewerkstelling en Arbeid. 
Voorbeelden: ondernemingsovereenkomst inzake brugpensioen of loopbaanonderbreking; collectieve arbeidsovereenkomst die een systeem van groepsverzekering invoert met een gemengde financiering voor alle werknemers, enz.).
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

18.  SANCTIES EN BOETEN

Uiterlijk de eerste werkdag na de dag waarop er een tekortkoming van de werknemer is vastgesteld, dient de werkgever of diens aangestelde de betrokken werknemer ervan te verwittigen dat hij een straf of boete heeft opgelopen.

Vóór de datum van de eerstvolgende uitbetaling van het loon, dient de werkgever deze straffen of boeten in te schrijven in een speciaal register, waar tegenover de naam van de betrokken werknemers, de datum, de reden alsmede de aard van de straf, of, indien het een boete betreft het bedrag ervan dient vermeld.

Indien het een geldboete betreft, zal het totaal van de per dag opgelegde boeten 1/5 van het dagloon niet overschrijden.

De opbrengsten van deze geldboete wordt aangewend ten voordele van de werknemers.  Een sociaal fonds wordt hiertoe opgericht.  Een register zal worden aangelegd dat wordt voorgelegd telkens de ambtenaren en beambten, belast met het toezicht op deze wetgeving daarom verzoeken.

Iedere inbreuk tegen de verplichtingen die voor de werknemers voortvloeien uit hun arbeidsovereenkomst tegen de bepalingen, in het arbeidsreglement, tegen de onderrichtingen die in voege zijn of tegen wettelijk voorgeschreven bepalingen, kan één van de volgende straffen met zich meebrengen:

1. de mondelinge of schriftelijke terechtwijzing/berisping/aanmaning.
2. de schriftelijke blaam.
3. de schriftelijke ingebrekestelling per aangetekend schrijven.
4. de overplaatsing.
5. de tijdelijke schorsing van het contract met verlies van loon.
6. het definitieve ontslag (met opzeggingstermijn of vergoeding).
7. verbreking van het contract omwille van dringende reden (geen opzeggingstermijn of vergoeding).

Andere tekortkomingen welke aanleiding geven tot een straf of een boete zijn:

Tekortkomingen met boeten tot gevolg:

…………………………………………………………………………………………………………...…………………………………..

………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

Tekortkomingen met straffen tot gevolg:

…………………………………………………………………………………………………………...…………………………………..

………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

Ingeval een werknemer een hem betekende straf of boete betwist of indien hij in dit verband opmerkingen heeft, bestaat de mogelijkheid bij aangetekend schrijven beroep aan te tekenen binnen een periode van twee werkdagen bij de werkgever.
19.  DIENSTEN, COMITES EN RADEN

	Namen van de leden van de ondernemingsraad (*)

	Namen van de leden van het comité voor preventie en bescherming op het werk (*)
	Namen van de leden van de syndicale afvaardiging (*)


	effectieve leden:


	effectieve leden:


	effectieve leden:



	plaatsvervangende leden:


	plaatsvervangende leden:


	plaatsvervangende leden:




(*) Indien bovenstaand rooster niet volstaat, wordt een bijlage aan dit arbeidsreglement gevoegd.

Preventie-adviseur (s):

…………………………………………………………………………………………………………..……………………………………

…………………………………………………………………………………………………………..……………………………………

…………………………………………………………………………………………………………..……………………………………

Adjunct(en):

……………………………………………………………………………………………………..…………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………..……………………………………
20.  DRINGENDE MEDISCHE VERZORGING

De werknemer die een wonde heeft opgelopen – hoe onbeduidend ook- is verplicht deze te laten verzorgen bij de persoon die speciaal werd opgeleid voor het verstrekken van eerste zorgen.

………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

Een werknemer die het slachtoffer is van een arbeidsongeval kan zijn dokter, apotheker en zorgenverstrekkende instelling vrij kiezen.

Indien echter een verplichte medische dienst ingevoerd werd, kan de werknemer een beroep doen op de medische, farmaceutische en hospitalisatiedienst die gevestigd is te:…………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Werknemers die in een ander gewest zijn gevestigd dan datgene waarin de medische, farmaceutische of hospitalisatiedienst gevestigd is, kunnen zich wenden tot één van de drie onderstaande artsen:

1.:………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2.:………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3.:………………………………………………………………………………………………………………………………………………

21.  DE ADRESSEN VAN DE INSPECTIEDIENSTEN

In bijlage 2, toegevoegd aan dit arbeidsreglement, zijn de adressen van de inspectiediensten opgenomen.

22. GEGEVENS BETREFFENDE DE VERLENER VAN EEN ELEKTRONISCHE ARCHIVERINGSDIENST
· De identiteit van de verlener van een elektronische archiveringsdienst verantwoordelijk voor de opslag van door middel van een elektronische handtekening aangegane arbeidsovereenkomsten en de elektronisch verstuurde en opgeslagen documenten in het kader van de individuele arbeidsrelatie tussen werkgever en werknemer: 

.…………………………………………………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………………………………………………

· De wijze waarop de toegang van de werknemer tot deze elektronisch bij de dienstverlener opgeslagen documenten wordt gewaarborgd ook na de beëindiging van de arbeidsrelatie: 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
23. INWERKINGTREDING VAN HET ARBEIDSREGLEMENT
Datum van aanplakking van het arbeidsreglement: ……………………………………………………………………….
Datum van inwerkingtreding (15 dagen later indien er geen opmerkingen waren): …………..………………...........................................
Dit reglement werd voor zijn inwerkingtreding aan de werknemers voorgelegd.

Handtekening van de werkgever:
Ondernemingen met een ondernemingsraad:

Datum van akkoord van de ondernemingsraad met het ontwerp:……………………………………………………
Handtekening van tenminste twee leden van de ondernemingsraad die de werknemers vertegenwoordigen:
-----------------(--------------------------------------------------------------------------------------------------------

ONTVANGSTBEWIJS BIJ TE HOUDEN DOOR DE WERKGEVER

Ondergetekende werknemer,

naam: …………………………………………………………………………………………………………………………………….
voornaam: ………………………………………………………………………………………………………………………………
adres: …………………………………………………………………………………………………………………………………….
functie: …………………………………………………………………………………………………………………………………..
verklaart een afschrift van het arbeidsreglement te hebben ontvangen en aanvaardt de clausules en de bepalingen die in dit arbeidsreglement opgenomen werden.

Gelezen en goedgekeurd (eigenhandig door de werknemer te schrijven)

……………………………………………………………………………………………………..

Handtekening van de werknemer:
-----------------(--------------------------------------------------------------------------------------------------------

BIJLAGE 1
Cao betreffende de gelijke beloning voor mannelijke en vrouwelijke werknemers

HOOFDSTUK 1 - Voorwerp en toepassingsgebied
Art. 1 – Onderhavige collectieve arbeidsovereenkomst heeft ten doel het beginsel van gelijke beloning voor mannelijke en vrouwelijke werknemers, dat is neergelegd in artikel 141, § 1 en § 2 van het Verdrag tot oprichting van de Europese Gemeenschap, te verwezenlijken.

De gelijkheid van beloning houdt in dat voor gelijke arbeid of voor arbeid van gelijke waarde ieder onderscheid op basis van geslacht wordt afgeschaft.

Art. 2 - Deze collectieve arbeidsovereenkomst is van toepassing op de werknemers en op de werkgevers bedoeld in artikel 2 van de wet van 5 december 1968 betreffende de collectieve arbeidsovereenkomst en de paritaire comités.

HOOFDSTUK 2 - Tenuitvoorlegging 

Art. 3 - De gelijke beloning voor mannelijke en vrouwelijke werknemers moet verzekerd worden voor alle elementen en voorwaarden van het loon, met inbegrip van de systemen van functiewaardering. 

De systemen van functiewaardering moeten de gelijke behandeling verzekeren in de keuze van de criteria, in de weging van die criteria en in het systeem van omzetting van de functiepunten in loonpunten. 

De sectoren en ondernemingen die dit nog niet hebben gedaan, toetsen hun systemen van functiewaardering en hun loonclassificaties aan de verplichting tot genderneutraliteit en brengen in voorkomend geval de nodige correcties aan.

Art. 4 - Onder loon wordt verstaan : 

1° het loon in geld waarop de werknemer ingevolge zijn diens​tbetrekking recht heeft ten laste van de werkgever;
2° de fooien of het bedieningsgeld waarop de werk​nemer recht heeft ingevolge zijn dienstbetrekking of krachtens het ge​bruik;
3° de in geld waardeerbare voordelen waarop de werknemer ingevolge zijn dienstbetrekking recht heeft ten laste van de werkgever;
4° de vergoedingen die krachtens een collectieve arbeidsover​eenkomst en ter aan vulling van het wet​telijk vakantiegeld door de werkgever als vakantie​geld wordt betaald:
5 ° de vergoedingen die voortvloeien uit de aanvul​lende niet wettelijke sociale zekerheidsregelingen.
Art. 5 - Elke werknemer die zich benadeeld acht of de representatieve werknemersorganisatie waarbij de werknemer is aangesloten kan bij het bevoegde rechtscollege een rechtvordering instellen om het beginsel van gelijke beloning voor mannelijke en vrouwelijke werknemers te doen toepassen. 

Art. 6 - Een gespecialiseerde paritair samengestelde commissie zal op initiatief van de organisaties, die onderhavige collectieve arbeidsovereenkomst hebben ondertekend, worden opgericht. 

Zij zal tot taak hebben het bevoegde rechtscollege van advies te dienen, indien het erom verzoekt, omtrent geschillen over de toepassing van het beginsel van gelijke beloning.
Bovendien zal zij de sociale partners informeren en sensibiliseren met betrekking tot initiatieven inzake sekseneutrale functiewaarderingssystemen en op verzoek van de paritaire comités dienaangaande advies en bijstand verlenen.

Art. 7 - § 1 - De werkgever die een werknemer tewerkstelt, die hetzij op ondernemingsniveau, overeenkomstig de op afspraak berustende procedures die in de onderneming van kracht zijn, hetzij bij de sociale inspectie een met redenen omklede klacht heeft ingediend of die een rechtsvordering instelt of voor wie een rechtsvordering wordt ingesteld tot herziening van het loon op basis van onderhavige collectieve arbeidsovereenkomst, mag de arbeidsbetrekking niet beeindigen, noch de arbeidsvoorwaarden eenzijdig wijzigen, behalve om redenen die vreemd zijn aan die klacht of aan die rechtsvordering. 

De bewijslast van deze redenen rust op de werkgever, indien de werknemer wordt ontslagen of de arbeidsvoorwaarden eenzijdig worden gewijzigd binnen de twaalf maanden volgend op het indienen van een klacht zoals bedoeld in het vorig lid. Deze bewijslast rust eveneens op de werkgever in geval van ontslag of eenzijdige wijziging van de arbeidsvoorwaarden nadat een rechtsvordering werd ingesteld, zoals bedoeld in het vorige lid en dit tot drie maanden na het in kracht van gewijsde gaan van het vonnis. 

§ 2 - Wanneer de werkgever de arbeidsovereenkomst beeindigt of de arbeidsvoorwaarden eenzijdig wijzigt in strijd met de bepalingen van § 1, lid 1 van dit artikel, verzoekt de werknemer of de vakbondsorganisatie waarbij hij is aangesloten hem opnieuw in de onderneming op te nemen of hem te herplaatsen in de arbeidspost onder de voorwaarden vastgesteld in de arbeidsovereenkomst. Het verzoek moet worden gedaan binnen de dertig dagen die volgen op de datum van de betekening van de opzegging, van de beeindiging zonder opzegging of van de eenzijdige wijziging van de arbeidsvoorwaarden. De werkgever moet binnen de dertig dagen volgend op de betekening zich over de aanvraag uitspreken. 

De werkgever die de werknemer opnieuw in de onderneming opneemt of hem opnieuw aan zijn vroegere arbeidspost tewerkstelt, moet het door de werknemer wegens ontslag of wijziging van de arbeidsvoorwaarden gederfde loon betalen alsmede de werkgevers- en werknemersbijdragen op dat loon storten. 

§ 3 - Wanneer de werknemer ingevolge het in § 2, lid 1 bedoelde verzoek niet opnieuw wordt opgenomen of niet wordt herplaatst in zijn arbeidspost en er geoordeeld werd dat het ontslag of de eenzijdige wijziging van de arbeidsvoorwaarden indruist tegen de beschikkingen van § 1, lid 1, zal de werkgever aan de werknemer een vergoeding betalen die, naargelang van de keuze van de werknemer, gelijk is hetzij aan een forfaitair bedrag dat overeenstemt met het brutoloon voor zes maanden, hetzij aan de werkelijk door de werknemer geleden schade; in laatstgenoemd geval zal de werknemer de omvang van de geleden schade moeten bewijzen. 

§ 4 - De werkgever is verplicht dezelfde vergoeding uit te betalen, zonder dat de werknemer het in § 2, lid 1 bedoelde verzoek om opnieuw te worden opgenomen of in de arbeidspost te worden herplaatst, moet indienen : 

1° wanneer de werknemer de arbeidsovereenkomst verbreekt, omdat het gedrag van de werkgever in strijd is met de beschik​kingen van § 1, lid 1, wat in hoofde van de werknemer een dringende reden is om de arbeidsovereenkomst te verbreken;
2° wanneer de werkgever de werknemer heeft ontslagen om een dringende reden, op voorwaarde dat het bevoegde rechtsorgaan dit ontslag voor ongegrond houdt en in strijd acht met de beschikkingen van § 1, lid 1.
HOOFDSTUK 3 : Bekendmaking 

Art. 8 - De tekst van onderhavige collectieve arbeidsovereenkomst wordt in bijlage bij het arbeidsreglement van de onderneming gevoegd.

HOOFDSTUK 4 : Slotbepalingen 

Art. 9 - Deze overeenkomst is gesloten voor een onbepaalde looptijd; zij wordt van kracht op de datum van de ondertekening ervan.

Zij kan op verzoek van de meest gerede ondertekenende partij worden herzien of opgezegd met een opzeggingstermijn van zes maanden. 

De organisatie die het initiatief tot herziening of opzegging neemt, moet de redenen aangeven en amendementsvoorstellen indienen; de andere organisaties gaan de verbintenis aan deze binnen de termijn van een maand na ontvangst, in de Nationale Arbeidsraad te bespreken.

HOOFDSTUK 5 : Verplichtende bepalingen 

Art. 10 - De ondertekenende partijen gaan de verbintenis aan de nodige maatregelen te treffen opdat de sociale rechters en raadsheren, die in de arbeidsrechtbanken en -hoven als werknemers of als werkgevers zetelen, zouden worden ingelicht over het bestaan van de bij artikel 6 van onderhavige overeenkomst voorziene gespecialiseerde commissie. Tevens verbinden zij zich ertoe aan hun organisaties, die in rechte zouden optreden ter verdediging van de uit onderhavige overeenkomst voortvloeiende rechten, aan te bevelen dat zij het bevoegde rechtscollege zouden vragen genoemde commissie te raadplegen. 

De ondertekenende partijen gaan bovendien de verbintenis aan om de nodige maatregelen te treffen opdat de paritaire comités zouden worden ingelicht over de in artikel 6, derde lid van onderhavige overeenkomst voorziene rol van de gespecialiseerde paritair samengestelde commissie inzake sekseneutrale functiewaarderingssystemen.

Art. 11 - De ondertekenende partijen gaan de verbintenis aan de resultaten van van de toepassing van onderhavige overeenkomst te onderzoeken, ten laatste 12 maanden na de inwerkingtreding.

BIJLAGE 2 
Adressen der inspectiediensten

1.  Adressenlijst van de externe directies Toezicht op de Sociale Wetten
· Directie Aalst: R.A.C. de Pupillen, Graanmarkt 1, 9300 Aalst, tel.: 053/75.13.33, fax: 053/75.13.44
· Directie Antwerpen: Theater Building, Italiëlei 124/bus 56, 2000 Antwerpen, tel.: 03/213.78.10, fax: 03/213.78.34 (Antwerpen 1), 03/213.78.34 (Antwerpen 2), 03/213.78.37 (Antwerpen 3)
· Directie Aarlen: Centre administratif de l’Etat, 6700 Arlon, tel.: 063/22.13.71, fax: 063/23.31.12

· Directie bergen: Rue de Miroir 8, 7000 Mons, tel.: 065/35.15.10, fax: 065/34.66.38 

· Directie Brugge: Breidelstraat 3, 8000 Brugge, tel.: 050/44.20.30, fax: 050/44.20.39
· Directie Brussel: Ernest Blerotstraat 1, 1070 Brussel, tel.: 02/235.54.01, fax: 02/235.54.04

· directie charleroi: Centre Albert (9e etage), Place Albert 1er4/bte 8, 6000 Charleroi 1, tel.: 071/32.93.71, fax: 071/30.12.23

· directie doornik: Rue des Soers noires 28, 7500 Tournai, tel.: 069/22.36.51, fax: 069/84.39.70
· Directie Gent: Savaanstraat 11/002, 9000 Gent, tel.: 09/265.41.11, fax: 09/265.41.10
· Directie Halle-Vilvoorde: d’Aubreméstraat 16, 1800 Vilvoorde, tel.: 02/257.87.30, fax: 02/252.44.95
· Directie Hasselt: TT 14, Sint-Jozefstraat 10.9, 3500 Hasselt, tel.: 011/35.08.80, fax: 011/35.08.98
· Directie Kortrijk: IJzerkaai 26-27, 8500 Kortrijk, tel.: 056/26.05.41, fax: 056/25.78.91
· Directie Leuven: Federaal administratief centrum, Philipssite 3A/bus 8, 3001 Leuven, tel.: 016/31.88.00, fax: 016/31.88.10
· directie luik: Rue Natalis 49, 4020 Liège, tel.: 04/340.11.70, fax: 04.340.11.61
· Directie Mechelen: Louizastraat 1, 2800 Mechelen, tel.: 015/45.09.80, fax: 015/45.09.99
· directie namen: Place des Célestines 25, 5000 Namur, tel.: 081/73.02.01, fax: 081/73.86.57
· DIRECTIE NIJVEL: Rue de Mons 39, 1400 Nivelles, tel. : 067/21.28.24, fax : 067/21.16.85
· Directie Roeselare: Kleine Bassinstraat 16, 8800 Roeselare, tel.: 051/26.54.30, fax: 051/24.66.16
· Directie Sint-Niklaas: Kazernestraat 16 - blok C, 9100 Sint-Niklaas, tel.: 03/760.01.90, fax: 03/760.01.99
· Directie Tongeren: E. Jaminéstraat 13, 3700 Tongeren, tel.: 012/23.16.96 of 012/24.13.19, fax: 012/39.24.53
· Directie Turnhout: Warandestraat 49, 2300 Turnhout, tel.: 014/44.50.10, fax: 014/44.50.20

· directie verviers: Rue Fernand Houget 2, 4800 Verviers, tel.: 087/30.71.91, fax: 087/35.11.18
· duitstalige directie: Rue Fernand Houget 2, 4800 Verviers, tel.: 087/30.71.95, fax: 087/35.11.18

2.  Adressenlijst van de externe directies Toezicht op het Welzijn op het Werk
· DIRECTIE ANTWERPEN: Theaterbuilding, Italiëlei 124/bus 77, 2000 Antwerpen, tel.: 03/232.79.05, fax: 03/226.02.53
· DIRECTIE BRUSSEL: Ernest Blerotstraat 1, 1070 Brussel, tel.: 02/233.45.46, fax: 02/233.45.23

· DIRECTIE HENEGOUWEN: Rue du Chapitre 1, 7000 Mons, tel.: 065/35.39.19, fax: 065/31.39.92
· DIRECTIE LIMBURG – VLAAMS-BRABANT: Koning Albertstraat 16B, 3290 Diest, tel.: 013/35.90.50, fax: 013/35.90.89
· DIRECTIE LUIK: Boulevard de la Sauvenière 73, 4000 Liège, tel.: 04/250.95.11, fax: 02/250.95.29
· DIRECTIE NAMEN: Chaussée de Liège 622, 5100 Jambes, tel.: 081/30.46.30, fax: 081/30.86.30

· DIRECTIE OOST-VLAANDEREN:  Ketelvest 26/202, 9000 Gent, tel.: 09/265.78.60, fax: 09/265.78.61
· DIRECTIE WEST-VLAANDEREN:  Breidelstraat 3, 8000 Brugge, tel.: 050/44.20.20, fax: 050/44.20.29

3.  Adressenlijst van de kantoren van de Sociale Inspectie (RSZ)

· REGIO ANTWERPEN: Theaterbuilding, Italiëlei 124/bus 63, 2000 Antwerpen, tel.: 03/206.99.00, fax: 03/226.90.47
· REGIO BRUSSEL-VLAAMS BRABANT: Administratief centrum Kruidtuin, Finance Tower, Kruidtuinlaan 50/bus110, 1000 Brussel, tel.: 02/528.65.48, fax: 02/528.69.64 of 02/528.69.65
· REGIO BRUSSEL HOOFDSTAD: Administratief centrum Kruidtuin, Finance Tower, Kruidtuinlaan 50/bus1, 1000 Brussel, tel.: 02/528.65.48, fax: 02/528.69.64 of 02/528.69.65
· REGIO HENEGOUWEN: Rue Verte 13 (1er étage), 7000 Mons, tel.: 065/22.11.66, fax: 065/22.11.77
· REGIO LIMBURG : TT 14, Sint-Jozefstraat 10.8/bus 8.1 en 8.2, 3500 Hasselt, tel. : 011/35.08.20

· REGIO LUIK: Potiérue 2, 4000 Liège, tel.: 04/340.11.60 of 04/340.11.70, fax: 04/222.92.32
· REGIO NAMEN-WAALS BRABANT-LUXEMBURG: Rue L. Namèche 16, 5000 Namur, tel.: 081/25.02.60, fax: 081/25.02.61
· REGIO OOST-VLAANDEREN : Ketelvest 26/002, 9000 Gent, tel.: 09/265.41.41, fax: 09/265.41.45
· REGIO WEST-VLAANDEREN : Oude Gentweg 75C, 8000 Brugge, tel.: 050/44.59.60, fax: 050/44.59.70
BIJLAGE 3 
De verwerking van persoonsgegevens in het kader van loonadministratie door het Erkend Sociaal Secretariaat   
· INLEIDING

De wet van 8 december 1992 tot bescherming van de persoonlijke levenssfeer ten opzichte van de verwerking van persoonsgegevens ( “De Privacy-wet” / BS 13-9-2001) legt bepaalde verplichtingen op indien u verwerkingen doet (informatieverzameling) op het niveau van het personeelsbeheer. 

In het personeelsbeheer wordt er bij het toepassen van de privacy-verplichtingen een onderscheid gemaakt tussen de verwerking loonadministratie en de verwerking personeelsadministratie. 

Loonadministratie: verwerking van persoonsgegevens die vereist zijn volgens de wetten, reglementen en onderrichtingen op regionaal, federaal en internationaal vlak inzake het arbeidsrecht, de sociale zekerheid, de fiscale wetgeving, met inbegrip van collectieve en individuele arbeidsovereenkomst en arbeidsreglementen. Het sociaal secretariaat wordt in dit kader als verwerker van uw loonadministratie beschouwd. 

Personeelsadministratie: de persoonsgegevens die u in uw bedrijf registreert op het niveau van uw personeelsadministratie (gegevens in verband met selectie, aanwerving, opleiding, vorming, sociale voordelen, werkplanning, evaluatie…) zijn niet vereist door wettelijke bepalingen. Zij maken dus geen deel uit van de loonadministratie. Het sociaal secretariaat wordt niet aanzien als de verwerker van uw personeelsadministratie.

· PRIVACY-VERPLICHTINGEN

A) De aangifte van gegevensbestanden bij de commissie voor bescherming van de persoonlijke levenssfeer
Gegevensbestanden met persoonsgegevens moeten principieel worden aangegeven bij: Commissie voor de bescherming van de persoonlijke levenssfeer, Hoogstraat 139, 1000 Brussel.
Aangifteformulieren of –diskettes kunnen telefonisch aangevraagd worden op volgende telefoonnr. 02/213.85.40 (www.privacy.fgov.be).
De gegevensbestanden met betrekking tot het personeelsbeheer zijn vrijgesteld van de aangifte indien men voldoet aan bepaalde voorwaarden die tegelijkertijd vervuld worden:

Uw loonadministratie moet niet bij de commissie worden aangegeven:

-indien de gegevens niet in een informaticatoepassing worden verwerkt, maar enkel in een manueel bestand (bv papieren personeelsdossier). 

-indien de gegevens wel in een informaticatoepassing worden verwerkt, maar het enkel gaat om:

a) gegevens met betrekking tot personen die in dienst zijn of werken voor de werkgever;
b) gegevens die noodzakelijk zijn voor de loonadministratie;
c) gegevens die enkel worden meegedeeld aan ontvangers die daartoe gerechtigd zijn;
d) gegevens die niet langer dan noodzakelijk bewaard worden.

Uw personeelsadministratie moet niet bij de commissie worden aangegeven:

-indien de gegevens niet in een informaticatoepassing worden verwerkt, maar enkel in een manueel bestand (bv papieren personeelsdossier). 

-indien de gegevens wel in een informaticatoepassing worden verwerkt, maar het enkel gaat om:

a) gegevens met betrekking tot personen die in dienst zijn of werken voor de werkgever;
b) gegevens die enkel worden meegedeeld aan ontvangers die daartoe gerechtigd zijn;
c) gegevens die niet langer dan noodzakelijk bewaard worden;
Het mag niet gaan om:

d) verwerking van gezondheids, gevoelige of gerechtelijke gegevens;

B) De informatieplicht 
Telkens als u persoonsgegevens over personeel verzamelt, heeft u de plicht om dit mee te delen aan de betrokkenen. Het gaat hier zowel om werknemers als kandidaat-werknemers (bv. sollicitanten die een formulier moeten invullen).

Voor wat betreft de loonadministratie voldoet u aan die verplichting indien u de werknemersfiche van het sociaal secretariaat door de werknemer laat ondertekenen. Onderaan deze fiches vindt u immers een informatiemededeling:

	Conform de wet tot bescherming van de persoonlijke levenssfeer ten opzichte van de verwerking van persoonsge​gevens (8 december 1992) delen wij U mee dat deze persoonsgegevens opgenomen worden in ons gegevensbe​stand. U kan bij het sociaal secretariaat die dit bestand houdt voor  loonverwerking, op schriftelijke verzoek een overzicht krijgen van de opgeslagen persoonsgegevens. Onjuiste gegevens verbeteren wij op uw verzoek.



· OVEREENKOMST TUSSEN VERWERKER (SOCIAAL SECRETARIAAT) EN VERANTWOORDELIJKE VOOR VERWERKING (WERKGEVER)

De wet van 8 december 1992 tot bescherming van de persoonlijke levenssfeer ten opzichte van de verwerking van persoonsgegevens (WVP / BS 13-9-2001) bepaalt in artikel 16 dat, wanneer persoonsgegevens worden verwerkt , de uitvoering hiervan moet geregeld worden in een overeenkomst die de verwerker (het erkend sociaal secretariaat) bindt jegens de voor de verwerking verantwoordelijke (de werkgever).

Beide partijen verbinden zich er principieel en uitdrukkelijk toe om de bepalingen van de wet van 8 december 1992 tot bescherming van de persoonlijke levenssfeer ten opzichte van de verwerking van persoonsgegevens na te leven. 

De verwerker: uw sociaal secretariaat
· handelt als mandataris uitsluitend in opdracht van de werkgever;
· handelt overeenkomstig de instructies van de werkgever om de wettelijke en reglementaire formaliteiten te vervullen waartoe deze gehouden is in het kader van de loonadministratie;
· verwerkt enkel de persoonsgegevens die strikt noodzakelijk zijn voor zijn opdracht;
· verwerkt enkel de gegevens voor de doeleinden omschreven in het inwendig reglement;
· gebruikt de hem toevertrouwde gegevens enkel intern.  Mededeling aan derden is verboden tenzij dit door of krachtens een wet wordt opgelegd of indien de mededeling noodzakelijk is voor de normale uitvoering van de loonadministratie (bv. boekhouder die gevolmachtigde is van de werkgever om loonadministratie te verrichten…).
· bewaart de gegevens niet langer dan nodig is voor het verrichten van de dienst waarvoor ze ter beschikking worden gesteld;
· neemt de gepaste technische en organisatorische maatregelen om de persoonsgegevens fysisch en functioneel te beveiligen;
· legt dezelfde bepalingen van de Wet op aan zijn personeelsleden.

De verantwoordelijke voor de verwerking (de werkgever lid bij HET sociaal secretariaat)

· heeft het recht om de naleving van de overeenkomst te controleren;
· is aansprakelijk voor de juistheid, tijdigheid en de volledigheid van de persoonsgegevens die nodig zijn voor de uitvoering van de overeenkomst;
· erkent, door het aanvaarden van de loonberekeningen, dat de verwerking gebeurde met de persoonsgegevens die hij meedeelde aan de verwerker.

BIJLAGE 4 
OPGELET !: deze bijlage geeft de stand van zaken weer tot en met 14/02/2012. Een aantal sectorale opzeggingstermijnen zullen nog aangepast (lees: verhoogd) worden en dit vanaf het moment van publicatie van de betreffende Koninklijk Besluiten in het Belgisch Staatsblad). Contacteer daarom steeds uw sociaal secretariaat voor een laatste stand van zaken. Op onze website kan u een update van deze bijlage terugvinden.
Opzeggingstermijnen – Arbeiders 

	ANCIENNITEIT
	DUUR OPZEGGING
	AANVANG

	
	WERKGEVER
	ARBEIDER
	

	I. TIJDENS DE PROEFTIJD

	0 - 7 kalenderdagen
	Verboden
	Verboden
	-

	7 - 14 kalenderdagen
	Zonder opzeg
	Zonder opzeg
	

	II. CONVENTIONEEL STELSEL


	< 6 maanden
	7 kalenderdagen
	3 kalenderdagen
	volgende dag

	III. WETTELIJK STELSEL (art. 59 WAO)

	< 20 jaar
	28 kalenderdagen
	14 kalenderdagen
	volgende maandag

	vanaf 20 jaar
	56 kalenderdagen
	28 kalenderdagen
	

	IV. CAO nr. 75 (+ art. 59 WAO) (voor arbeiders in dienst vóór 01/01/2012)

	< 6 maanden
	28 kalenderdagen
	14 kalenderdagen
	volgende maandag

	6 maanden < 5 jaar
	35 kalenderdagen
	14 kalenderdagen
	

	5 < 10 jaar
	42 kalenderdagen
	14 kalenderdagen
	

	10 < 15 jaar
	56 kalenderdagen
	14 kalenderdagen
	

	15 < 20 jaar
	84 kalenderdagen
	14 kalenderdagen
	

	vanaf 20 jaar
	112 kalenderdagen
	28 kalenderdagen
	

	V. CAO nr. 75 (+ art. 59 WAO) (voor arbeiders in dienst vanaf 01/01/2012)

	< 6 maanden
	28 kalenderdagen
	14 kalenderdagen
	volgende maandag

	6 maanden < 5 jaar
	35 kalenderdagen
	14 kalenderdagen
	

	5 < 10 jaar
	42 kalenderdagen
	14 kalenderdagen
	

	10 < 15 jaar
	56 kalenderdagen
	14 kalenderdagen
	

	15 < 20 jaar
	84 kalenderdagen
	14 kalenderdagen
	

	vanaf 20 jaar
	112 kalenderdagen
	28 kalenderdagen
	


→
De termijnen van CAO nr. 75, zoals weergegeven in bovenstaande tabel, gelden onder andere in de volgende paritaire comités: 100.00; 101.00; 102.10; 102.11; 107.00; 127.00 (uitz. PC 127.02);  140.01, 140.02; 140.03; 140.04; 140.05; 140.06; 140.07; 140.08; 143.00; 146.00; 148.03; 150.00; 303.00; 303.01; 304.00; 307.00; 309.00; 313.00; 315.02; 318.01; 319.00; 319.02; 320.00;  322.00; 322.01; 323.00;  329.00; 329.01; 329.02; 329.03; 335.00; 336.00; 337.00; 339.00.
→
De termijnen van CAO nr. 75, zoals weergegeven in bovenstaande tabel, gelden bovendien in de volgende paritaire comités, met uitzondering voor brugpensioen (artikel 59 Arbeidsovereenkomstenwet): 102.01; 102.02; 102.04; 106.02 (CAO nr. 75, uitgezonderd brugpensioen en ziekte > 6 maanden); 106.03 (CAO nr. 75, uitgezonderd brugpensioen en stelsel vervroegd uittreden); 110.00; 118.03 (CAO nr. 75, uitgezonderd brugpensioen en wettelijk pensioen); 125.01; 125.02; 125.03; 132.00; 144.00 (behalve voor gelegenheidsarbeiders); 145.00 (behalve voor gelegenheidsarbeiders); 145.01; 145.02; 145.03; 145.04; 145.05; 145.06; 145.07; 303.03.

	PARITAIR COMITE
	ANCIENNITEIT
	OPZEGGING WERKGEVER
	OPZEGGING ARBEIDER

	PC 100.00
	
	CAO nr. 75


	CAO nr. 75

	PC 102.01
	< 6 maanden 

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar
	28 kalenderdagen

35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 102.02
	< 6 maanden 

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar
	28 kalenderdagen

35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 102.03
	< 6 maanden

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

20 jaar of meer
	35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

49 kalenderdagen

70 kalenderdagen

98 kalenderdagen

129 kalenderdagen

Brugpensioen: art.59 WAO


	14 kalenderdagen
14 kalenderdagen
14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 102.04
	< 6 maanden 

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar
	28 kalenderdagen

35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 102.05
	< 6 maanden

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar of meer

	28 kalenderdagen

3 maanden

6 maanden

9 maanden

12 maanden

Brugpensioen: art.59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen



	PC 102.06 


	< 6 maanden
6 maanden tot < 5 jaar
5 jaar tot < 11 jaar 

11 jaar tot < 16 jaar
16 jaar tot < 20 jaar 

vanaf 20 jaar 
	28 kalenderdagen

42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen

140 kalenderdagen

Brugpensioen: art.59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen


	PC 102.07


	< 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

20 jaar tot < 25 jaar
vanaf 25 jaar
	77 kalenderdagen

105 kalenderdagen

133 kalenderdagen

161 kalenderdagen

224 kalenderdagen

Brugpensioen: art.59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 102.08
	< 6 maanden 6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar


	28 kalenderdagen

35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen

Brugpensioen: art.59 WAO
	14 kalenderdagen

17 kalenderdagen

21 kalenderdagen

28 kalenderdagen

42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

	PC 102.09


	< 6 maanden 6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar
	28 kalenderdagen

35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen

Brugpensioen:art.59 WAO
	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 102.10
	
	CAO nr. 75


	CAO nr. 75

	PC 102.11
	
	CAO nr. 75


	CAO nr. 75

	PC 106.01


	< 6 maanden 6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

20 jaar tot < 25 jaar

vanaf 25 jaar
	28 kalenderdagen

35 kalenderdagen

70 kalenderdagen

105 kalenderdagen

140 kalenderdagen

175 kalenderdagen

213 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen



	PC 106.02


	< 6 maanden 

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar
	28 kalenderdagen

35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 106.03


	< 6 maanden 

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar
	28 kalenderdagen

35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 109.00

	< 20 jaar
vanaf 20 jaar
	32 kalenderdagen
64 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen
28 kalenderdagen

	PC 110.00


	< 6 maanden

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar
	28 kalenderdagen

35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 111.01 


	< 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot <15 jaar

15 jaar tot <20 jaar

20 jaar tot <25 jaar

vanaf 25 jaar


	35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen

154 kalenderdagen

196 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO
	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

42 kalenderdagen

42 kalenderdagen



	PC 111.02


	< 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot <15 jaar

15 jaar tot <20 jaar

20 jar tot <25 jaar

vanaf 25 jaar


	35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen

154 kalenderdagen

196 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO
	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

42 kalenderdagen

42 kalenderdagen



	PC 111.03
1) buitenmonteerders bruggen en metalen gebinten (uitz. herstructurering)

	< 1 jaar

1 jaar tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

20 jaar tot < 25 jaar

vanaf 25 jaar


	28 kalenderdagen

35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen

154 kalenderdagen

196 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO
	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

42 kalenderdagen

42 kalenderdagen



	2) voor abeiders aangeworven voor een bepaalde werf

Voor de overige anciënniteiten; brugpensioen en herstructurering
	< 9 maanden


	3 kalenderdagen
zie 1)


	1 kalenderdag
zie 1)



	PC 112.00


	< 5 jaar
5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

20 jaar tot < 25 jaar

vanaf  25 jaar
	40 kalenderdagen

48 kalenderdagen

77 kalenderdagen

112 kalenderdagen

147 kalenderdagen

154 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

21 kalenderdagen

21 kalenderdagen

28 kalenderdagen
28 kalenderdagen

	PC 115.01-115.09 

	< 6 maanden

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

20 jaar tot < 25 jaar

25 jaar tot < 30 jaar

30 jaar tot < 35 jaar

vanaf 35 jaar
	7 kalenderdagen

35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

63 kalenderdagen

98 kalenderdagen

133 kalenderdagen

161 kalenderdagen

189 kalenderdagen

217 kalenderdagen 

Brugpensioen of ziekte langer dan 1 jaar: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 116.00

	<  6 maanden

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

20 jaar  tot < 25 jaar

vanaf 25 jaar
	28 kalenderdagen

42 kalenderdagen

63 kalenderdagen

119 kalenderdagen

147 kalenderdagen

189 kalenderdagen

245 kalenderdagen 

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 118.00 – 118.20

(behalve 118.03)
	< 6 maanden

6 maanden tot < 1 jaar

1 jaar tot < 2 jaar

2 jaar tot < 3 jaar

3 jaar tot < 4 jaar

4 jaar tot < 5 jaar

5 jaar tot < 6 jaar

6 jaar tot < 7 jaar

7 jaar tot < 8 jaar

8 jaar tot < 9 jaar

9 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 11 jaar

11 jaar tot < 12 jaar

12 jaar tot < 13 jaar

13 jaar tot < 14 jaar

14 jaar tot < 15 jaar

……

20 jaar tot < 21 jaar


	5 weken

5 weken

6 weken

7 weken

8 weken

9 weken

10 weken

11 weken

12 weken

13 weken

14 weken

15 weken

16 weken

17 weken

18 weken

19 weken

……..

25 weken

Brugpensioen/wettelijk pensioen: art. 59 WAO


	2 weken

2 weken

3 weken

3 weken

4 weken

4 weken

5 weken

5 weken

6 weken

6 weken

7 weken

7 weken

8 weken

8 weken

8 weken

8 weken

………

8 weken

	Belangrijke opmerking:

- Ontslag gegeven door de werkgever: opzeggingstermijn = 5 weken + 1 week per volledig jaar anciënniteit

- Ontslag gegeven door de werknemer: opzeggingstermijn = de helft van de opzeggingstermijn die de werkgever moet respecteren met een maximum van 8 weken. Indien het resultaat geen volledige week geeft, wordt er afgerond naar beneden. 

	PC 118.03 


	< 6 maanden

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar
	28 kalenderdagen

35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen
Brugpensioen/wettelijk pensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 119.00
	< 6 maanden

6 mnd tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

20 jaar tot < 25 jaar

25 jaar en meer
	28 kalenderdagen

35 kalenderdagen

49 kalenderdagen

70 kalenderdagen

98 kalenderdagen

133 kalenderdagen

168 kalenderdagen 

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 120.00

1) Algemeen
	< 6 maanden

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar
	28 kalenderdagen

35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen


	14 kalenderdagen

17 kalenderdagen

21 kalenderdagen

28 kalenderdagen

42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

	2) Brugpensioen
	< 6 maanden

6 maanden tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar
	28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

56 kalenderdagen


	

	PC 120.00

Enkel voor meester-

gasten en jacquard-

getouwregelaars

OPM: Anciënniteit in deze functies in dezelfde onderneming
	< 6 maanden
6 maanden < 5 jaar

5 jaar tot < 6 jaar

6 jaar tot < 7 jaar

7 jaar tot < 8 jaar

8 jaar tot < 9 jaar

9 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 11 jaar

11 jaar tot < 12 jaar

12 jaar tot < 13 jaar

13 jaar tot < 14 jaar

14 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 16 jaar

16 jaar tot < 17 jaar

17 jaar tot < 18 jaar

18 jaar tot < 19 jaar

19 jaar tot < 20 jaar

20 jaar tot < 21 jaar

21 jaar tot < 22 jaar

22 jaar tot < 23 jaar

23 jaar tot < 24 jaar

24 jaar tot < 25 jaar

25 jaar tot < 26 jaar

vanaf 26 jaar


	28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

49 kalenderdagen

56 kalenderdagen

63 kalenderdagen

70 kalenderdagen

77 kalenderdagen

84 kalenderdagen

91 kalenderdagen

98 kalenderdagen

105 kalenderdagen

112 kalenderdagen

119 kalenderdagen

126 kalenderdagen

133 kalenderdagen

140 kalenderdagen

147 kalenderdagen

154 kalenderdagen

161 kalenderdagen

168 kalenderdagen

175 kalenderdagen

182 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 120.02


	< 6 maanden

6 maanden tot< 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar


	28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 120.03

	< 6 maanden

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar
	28 kalenderdagen

35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO

	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 121.00
	< 6 maanden

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar
	28 kalenderdagen

35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 124.00


	< 6 maanden

6 maanden tot < 3 jaar

3 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar
	3 werkdagen (*)

14 kalenderdagen (*)

28 kalenderdagen

56 kalenderdagen


	1 werkdag (*)

7 kalenderdagen (*)

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	(*) Deze opzeggingstermijn gaat in de dag volgend op de dag waarop de betekening van de opzegging uitwerking heeft.

	PC 125.01


	< 6 maanden 

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar
	28 kalenderdagen

35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 125.02

	< 6 maanden 

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar
	28 kalenderdagen

35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 125.03

	< 6 maanden 

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar
	28 kalenderdagen

35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 126.00 
	< 20 jaar

vanaf 20 jaar
	28 kalenderdagen

112 kalenderdagen

Brugpensioen/wettelijk pensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 127.00
	
	CAO nr. 75


	CAO nr. 75

	PC 127.02
	
	Wettelijk stelsel

(Art. 59 WAO)


	Wettelijk stelsel (Art. 59 WAO)

	PC 129.00

	< 6 maanden

6 maanden tot < 5 jaar
5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

20 jaar tot < 25 jaar

25 jaar tot < 35 jaar

vanaf 35 jaar


	28 kalenderdagen

40 kalenderdagen

48 kalenderdagen

64 kalenderdagen

97 kalenderdagen

129 kalenderdagen

140 kalenderdagen
154 kalenderdagen
Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	Wettelijk stelsel is van toepassing bij brugpensioen en opzegging om economische of technische reden via herstructureringsplan bevestigd bij ondernemings-CAO.

	PC 130.00

(behalve dagbladen)
	< 6 maanden

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar
	28 kalenderdagen (*)

35 kalenderdagen (**)
42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	Verduidelijking: (*) voor arbeiders = 45 jaar of ouder; de opzeggingstermijn bedraagt 42 kalenderdagen, onder voorbehoud van de mogelijkheid van de verkorte opzeggingstermijn bij < 6 maand dienst.

(**) voor arbeiders = 45 jaar of ouder: de opzeggingstermijn bedraagt 42 kalenderdagen.

	PC 130.00:

enkel voor dagbladen 
	< 6 maanden

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot 9 jaar

10 jaar tot 14 jaar

15 jaar tot 19 jaar

vanaf 20 jaar
	56 kalenderdagen

56 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen

140 kalenderdagen

168 kalenderdagen

	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 132.00


	< 6 maanden 

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar
	28 kalenderdagen

40 kalenderdagen

42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 136.00 


	< 6 maanden

6 maanden tot < 5 jaar
5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

20 jaar tot < 30 jaar

30 jaar tot < 35 jaar

vanaf 35 jaar
	28 kalenderdagen

40 kalenderdagen

48 kalenderdagen

64 kalenderdagen

97 kalenderdagen

129 kalenderdagen

140 kalenderdagen

154 kalenderdagen 

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 140.01 – 140.05 
(behalve PC 140.08)
	
	CAO nr. 75

	CAO nr. 75

	PC 142.01
	< 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar
vanaf 20 jaar

	35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen
Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

21 kalenderdagen

21 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 142.02
	< 5 jaar

5 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar
	28 kalenderdagen

42 kalenderdagen

112 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

21 kalenderdagen

56 kalenderdagen

	PC 142.03

1) 
	< 6 maanden

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

20 jaar tot < 25 jaar

vanaf 25 jaar
	28 kalenderdagen

40 kalenderdagen

48 kalenderdagen

64 kalenderdagen

97 kalenderdagen

129 kalenderdagen

145 kalenderdagen
Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 142.04
	
	CAO nr. 75

	CAO nr. 75


	PC 144.00
(niet voor  gelegen-heidspersoneel)

	< 6 maanden 

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar
	28 kalenderdagen

35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 145.00-145.07 (niet voor seizoens-

en gelegenheids-personeel)
	< 6 maanden 

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar
	28 kalenderdagen

35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 149.01


	< 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

20 jaar tot < 25 jaar

vanaf 25 jaar
	35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen

119 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

21 kalenderdagen

28 kalenderdagen

35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

	PC 149.02


	< 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

20 jaar tot < 25 jaar

vanaf 25 jaar
	40 kalenderdagen

48 kalenderdagen

70 kalenderdagen

98 kalenderdagen

140 kalenderdagen

154 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

21 kalenderdagen

21 kalenderdagen

28 kalenderdagen

42 kalenderdagen

	PC 149.03


	< 6 maanden

6 maanden tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

20 jaar tot < 25 jaar

25 jaar tot < 30 jaar

vanaf 30 jaar
	28 kalenderdagen

35 kalenderdagen

70 kalenderdagen

98 kalenderdagen

126 kalenderdagen

154 kalenderdagen

182 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 149.04


	< 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

20 jaar tot < 25 jaar

vanaf 25 jaar
	40 kalenderdagen

48 kalenderdagen

70 kalenderdagen

105 kalenderdagen

140 kalenderdagen

154 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

21 kalenderdagen

21 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 152.00


	< 6 maanden

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar
	7 kalenderdagen

35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	3 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

	PC 302.00
1) Algemeen

2.1.1.1.1. 
	< 12 maanden

12 maanden tot < 5 jaar

5 tot < 9 jaar

9 tot < 10 jaar

10 tot < 13 jaar

13 tot < 14 jaar

14 tot < 15 jaar

15 tot < 20 jaar

20 tot < 27 jaar

vanaf 27 jaar
	7 kalenderdagen(*)

35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

44 kalenderdagen

56 kalenderdagen

60 kalenderdagen

64 kalenderdagen

84 kalenderdagen

112 kalenderdagen

116 kalenderdagen + 4d/jaar extra(**)
	3 kalenderdagen(*)

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	2) Brugpensioen


	< 12 maanden

12 maanden tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar
	7 kalenderdagen(*)

28 kalenderdagen

56 kalenderdagen
	

	Verduidelijking:

(*) Deze opzeggingstermijn gaat in de dag volgend op de dag waarop de betekening van de opzegging uitwerking heeft.

(**) Per bijkomende jaar anciënniteit wordt de opzeggingstermijn verhoogd met 4 kalenderdagen.

	PC 303.01


	
	CAO nr. 75


	CAO nr. 75

	PC 303.03


	
	CAO nr. 75

	CAO nr. 75



	PC 304.00


	
	CAO nr. 75


	CAO nr. 75

	PC 306.00
1) Algemeen


	< 20 jaar

vanaf 20 jaar
	56 kalenderdagen

112 kalenderdagen
	14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	2) Brugpensioen


	< 20 jaar

vanaf 20 jaar
	56 kalenderdagen

112 kalenderdagen

	

	PC 307.00
	
	CAO nr. 75

	CAO nr. 75


	PC 311.00
	< 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar
	28 kalenderdagen

42 kalenderdagen

56 kalenderdagen

112 kalenderdagen

	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 313.00
	
	CAO nr. 75

	CAO nr. 75

	PC 314.00

	< 3 jaar

3 jaar tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar
	42 kalenderdagen

49 kalenderdagen

56 kalenderdagen

77 kalenderdagen

112 kalenderdagen

147 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 317.00
	< 6 maanden

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar


	7 kalenderdagen

40 kalenderdagen

48 kalenderdagen

72 kalenderdagen

97 kalenderdagen

129 kalenderdagen
Brugpensioen: art. 59 WAO


	3 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 319.00
	
	CAO nr. 75

	CAO nr. 75

	PC 319.01


	≤ 6 maanden

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

20 jaar tot < 25 jaar

25 jaar tot < 30 jaar

…..
	28 kalenderdagen

1,5 maand

3 maanden

4,5 maanden

6 maanden

7,5 maanden

9 maanden
(*)


Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	Verduidelijking:

(*) De termijn wordt vermeerderd met 1,5 maand bij de aanvang van elke nieuwe periode van 5 jaar anciënniteit bij dezelfde werkgever.

	PC 319.02
	
	CAO nr. 75


	CAO nr. 75

	PC 321.00


	< 6 maanden

6 maanden tot < 5 jaar

5 jaar tot < 10 jaar

10 jaar tot < 15 jaar

15 jaar tot < 20 jaar

vanaf 20 jaar
	35 kalenderdagen

42 kalenderdagen

77 kalenderdagen

98 kalenderdagen

133 kalenderdagen

160 kalenderdagen

Brugpensioen: art. 59 WAO


	14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	PC 323.00


	
	CAO nr. 75
	CAO nr. 75

	PC 329.01
	
	CAO nr. 75


	CAO nr. 75

	PC 330.00
Federale Gezondheidssectoren (uitgez. tandprothesen)


	< 6 maanden

6 mnd tot < 20 jaar

 vanaf 20 jaar 


	3 maanden (1)
3 maanden per begonnen schijf van 5 jaar anc.

3 maanden per begonnen schijf van 5 jaar anc.


	14 kalenderdagen (2)

14 kalenderdagen

28 kalenderdagen

	VOORWAARDE: 5 jaar anciënniteit al dan niet onderbroken in de sector van de  federale gezondheidssectoren. Indien geen 5 jaar anciënniteit, dan geldt CAO nr. 75 (supra).

(1) of minder (min. 7 kalenderdagen) indien voorzien in arbeidscontract of –reglement.

(2) max. de helft van de termijn van de werkgever voorzien in het contract of reglement.

	Wettelijk stelsel is van toepassing bij brugpensioen, ontslag tijdens de proeftijd en bij pensionering.

	PC 331.00
	
	CAO nr. 75
	CAO nr. 75

	PC 335.00
	
	CAO nr. 75


	CAO nr. 75

	PC 336.00
	
	CAO nr. 75


	CAO nr. 75

	PC 337.00
	
	CAO nr. 75


	CAO nr. 75

	PC 339.00
	
	CAO nr. 75


	CAO nr. 75


BIJLAGE 5 

Data collectieve sluitingen

A) COLLECTIEVE DAGEN WETTELIJKE VAKANTIE
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

B) COLLECTIEVE DAGEN ARBEIDSDUURVERMINDERING
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

BIJLAGE 6 
De uurroosters
1. Voltijds tewerkgestelde werknemers


…………..……………………………………………………………………………………………………………………………

	
	werkuren
	werkuren
	pauzes
	Totaal

u/week

	
	van
	tot
	van
	tot
	van
	tot
	

	maandag
	
	
	
	
	
	
	

	dinsdag
	
	
	
	
	
	
	

	woensdag
	
	
	
	
	
	
	

	donderdag
	
	
	
	
	
	
	

	vrijdag
	
	
	
	
	
	
	

	zaterdag
	
	
	
	
	
	
	

	zondag
	
	
	
	
	
	
	

	
	



………………………………………………………………………………………………………………………………………..

	
	werkuren
	werkuren
	pauzes
	Totaal

u/week

	
	van
	tot
	van
	tot
	van
	tot
	

	maandag
	
	
	
	
	
	
	

	dinsdag
	
	
	
	
	
	
	

	woensdag
	
	
	
	
	
	
	

	donderdag
	
	
	
	
	
	
	

	vrijdag
	
	
	
	
	
	
	

	zaterdag
	
	
	
	
	
	
	

	zondag
	
	
	
	
	
	
	

	
	



………………………………………………………………………………………………………………………………………..

	
	werkuren
	werkuren
	pauzes
	Totaal

u/week

	
	van
	tot
	van
	tot
	van
	tot
	

	maandag
	
	
	
	
	
	
	

	dinsdag
	
	
	
	
	
	
	

	woensdag
	
	
	
	
	
	
	

	donderdag
	
	
	
	
	
	
	

	vrijdag
	
	
	
	
	
	
	

	zaterdag
	
	
	
	
	
	
	

	zondag
	
	
	
	
	
	
	

	
	



………………………………………………………………………………………………………………………………………..

	
	werkuren
	werkuren
	pauzes
	Totaal

u/week

	
	van
	tot
	van
	tot
	van
	tot
	

	maandag
	
	
	
	
	
	
	

	dinsdag
	
	
	
	
	
	
	

	woensdag
	
	
	
	
	
	
	

	donderdag
	
	
	
	
	
	
	

	vrijdag
	
	
	
	
	
	
	

	zaterdag
	
	
	
	
	
	
	

	zondag
	
	
	
	
	
	
	

	
	



…………..……………………………………………………………………………………………………………………………

	
	werkuren
	werkuren
	pauzes
	Totaal

u/week

	
	van
	tot
	van
	tot
	van
	tot
	

	maandag
	
	
	
	
	
	
	

	dinsdag
	
	
	
	
	
	
	

	woensdag
	
	
	
	
	
	
	

	donderdag
	
	
	
	
	
	
	

	vrijdag
	
	
	
	
	
	
	

	zaterdag
	
	
	
	
	
	
	

	zondag
	
	
	
	
	
	
	

	
	



………………………………………………………………………………………………………………………………………..

	
	werkuren
	werkuren
	pauzes
	Totaal

u/week

	
	van
	tot
	van
	tot
	van
	tot
	

	maandag
	
	
	
	
	
	
	

	dinsdag
	
	
	
	
	
	
	

	woensdag
	
	
	
	
	
	
	

	donderdag
	
	
	
	
	
	
	

	vrijdag
	
	
	
	
	
	
	

	zaterdag
	
	
	
	
	
	
	

	zondag
	
	
	
	
	
	
	

	
	



………………………………………………………………………………………………………………………………………..

	
	werkuren
	werkuren
	pauzes
	Totaal

u/week

	
	van
	tot
	van
	tot
	van
	tot
	

	maandag
	
	
	
	
	
	
	

	dinsdag
	
	
	
	
	
	
	

	woensdag
	
	
	
	
	
	
	

	donderdag
	
	
	
	
	
	
	

	vrijdag
	
	
	
	
	
	
	

	zaterdag
	
	
	
	
	
	
	

	zondag
	
	
	
	
	
	
	

	
	



………………………………………………………………………………………………………………………………………..

	
	werkuren
	werkuren
	pauzes
	Totaal

u/week

	
	van
	tot
	van
	tot
	van
	tot
	

	maandag
	
	
	
	
	
	
	

	dinsdag
	
	
	
	
	
	
	

	woensdag
	
	
	
	
	
	
	

	donderdag
	
	
	
	
	
	
	

	vrijdag
	
	
	
	
	
	
	

	zaterdag
	
	
	
	
	
	
	

	zondag
	
	
	
	
	
	
	

	
	


2. Deeltijds tewerkgestelde werknemers


…………..……………………………………………………………………………………………………………………………

	
	werkuren
	werkuren
	pauzes
	Totaal

u/week

	
	van
	tot
	van
	tot
	van
	tot
	

	maandag
	
	
	
	
	
	
	

	dinsdag
	
	
	
	
	
	
	

	woensdag
	
	
	
	
	
	
	

	donderdag
	
	
	
	
	
	
	

	vrijdag
	
	
	
	
	
	
	

	zaterdag
	
	
	
	
	
	
	

	zondag
	
	
	
	
	
	
	

	
	



………………………………………………………………………………………………………………………………………..

	
	werkuren
	werkuren
	pauzes
	Totaal

u/week

	
	van
	tot
	van
	tot
	van
	tot
	

	maandag
	
	
	
	
	
	
	

	dinsdag
	
	
	
	
	
	
	

	woensdag
	
	
	
	
	
	
	

	donderdag
	
	
	
	
	
	
	

	vrijdag
	
	
	
	
	
	
	

	zaterdag
	
	
	
	
	
	
	

	zondag
	
	
	
	
	
	
	

	
	



………………………………………………………………………………………………………………………………………..

	
	werkuren
	werkuren
	pauzes
	Totaal

u/week

	
	van
	tot
	van
	tot
	van
	tot
	

	maandag
	
	
	
	
	
	
	

	dinsdag
	
	
	
	
	
	
	

	woensdag
	
	
	
	
	
	
	

	donderdag
	
	
	
	
	
	
	

	vrijdag
	
	
	
	
	
	
	

	zaterdag
	
	
	
	
	
	
	

	zondag
	
	
	
	
	
	
	

	
	



………………………………………………………………………………………………………………………………………..

	
	werkuren
	werkuren
	pauzes
	Totaal

u/week

	
	van
	tot
	van
	tot
	van
	tot
	

	maandag
	
	
	
	
	
	
	

	dinsdag
	
	
	
	
	
	
	

	woensdag
	
	
	
	
	
	
	

	donderdag
	
	
	
	
	
	
	

	vrijdag
	
	
	
	
	
	
	

	zaterdag
	
	
	
	
	
	
	

	zondag
	
	
	
	
	
	
	

	
	



…………..……………………………………………………………………………………………………………………………

	
	werkuren
	werkuren
	pauzes
	Totaal

u/week

	
	van
	tot
	van
	tot
	van
	tot
	

	maandag
	
	
	
	
	
	
	

	dinsdag
	
	
	
	
	
	
	

	woensdag
	
	
	
	
	
	
	

	donderdag
	
	
	
	
	
	
	

	vrijdag
	
	
	
	
	
	
	

	zaterdag
	
	
	
	
	
	
	

	zondag
	
	
	
	
	
	
	

	
	



………………………………………………………………………………………………………………………………………..

	
	werkuren
	werkuren
	pauzes
	Totaal

u/week

	
	van
	tot
	van
	tot
	van
	tot
	

	maandag
	
	
	
	
	
	
	

	dinsdag
	
	
	
	
	
	
	

	woensdag
	
	
	
	
	
	
	

	donderdag
	
	
	
	
	
	
	

	vrijdag
	
	
	
	
	
	
	

	zaterdag
	
	
	
	
	
	
	

	zondag
	
	
	
	
	
	
	

	
	



………………………………………………………………………………………………………………………………………..

	
	werkuren
	werkuren
	pauzes
	Totaal

u/week

	
	van
	tot
	van
	tot
	van
	tot
	

	maandag
	
	
	
	
	
	
	

	dinsdag
	
	
	
	
	
	
	

	woensdag
	
	
	
	
	
	
	

	donderdag
	
	
	
	
	
	
	

	vrijdag
	
	
	
	
	
	
	

	zaterdag
	
	
	
	
	
	
	

	zondag
	
	
	
	
	
	
	

	
	


KLACHTENREGISTER

FIRMAGEGEVENS  

Naam werkgever: ……………………………………………………………………………………………………………………….
Adres:
……………………………………………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………………………………………..



……………………………………………………………………………………………………………………………………..
Telefoon: …………………………………………………………………………………………………………………………………..
De onderneming is aangesloten bij:     Sodiwe Sociaal Secretariaat VZW Nr. 850-855

Van Benedenlaan 32  
2800 Mechelen 
T 015/45.12.11  
F 015/45.12.08


Ternesselei 330/bus 1  
2160 Wommelgem
T 03/355.13.80  
F 03/355.13.89


Half Daghmael 10/bus1 
3020 Herent 
T 016/31.99.00  
F 016/31.99.09


Jan Mahieustraat 33 
8800 Roeselare
T 051/43.15.80 
F 051/43.15.89


Ringlaan 20/1 
3530 Houthalen-Helchteren 
T 011/71.75.50
F 011/71.75.59


Aansluitingsnummer werkgever: ………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………









� Deze sancties moeten vermenigvuldigd worden met 6 opdeciemen.





� Of een andere termijn, indien bepaald voor de sector bij CAO. 


� Indien de werkgever de overeenkomst vroeger beëindigt met een verbrekingsvergoeding van 7 kalenderdagen moet hij ook nog alle niet-gepresteerde dagen uitbetalen van die eerste maand.


� Loonbedragen van toepassing vanaf 01/01/2012 (bedragen worden jaarlijks aangepast);


�  Rooklokaal: dit is facultatief. De werkgever is niet verplicht om een rooklokaal te voorzien


� Indien binnen uw onderneming nood is aan verder uitgewerkte regels en voorschriften om concrete problemen aan te pakken, contacteer dan uw sociaal secretariaat.  Opgelet – Hiervoor dient u wel de volledige procedure van wijziging van arbeidsreglement te volgen. (FASE 2 van de CAO nr. 100 inzake alcohol- en drugsgebruik – optioneel).


� Enkel indien vermeld in de arbeidsovereenkomst of in het arbeidsreglement.
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