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1. INLEIDING

Febelgra stelt je een modelarbeidsreglement ter beschikking dat is afgestemd op de actuele sociale
wetgeving en op de sectorale bepalingen die van toepassing zijn binnen PC 130 en PC 200.

Dit modelvormt een basisdocument en moet steeds worden aangepast aan de concrete organisatie,
arbeidsvoorwaarden en werkwijze van je onderneming. Niet alle bepalingen zijn noodzakelijk op elke
onderneming van toepassing.

Controleer daarom vd6r de invoering steeds of alle ingevulde bepalingen overeenstemmen met de
concrete situatie binne je onderneming.

Heb je hulp nodig bij het opstellen of aanpassen van je arbeidsreglement? Febelgra begeleidt je
graag. Neem hiervoor contact op met de HR Business Partner / sociaal adviseur van Febelgra.

HOE VUL JE HET DOCUMENT IN?

De plaatsen die je zelf moet aanvullen, zijn in het model gemarkeerd in [geel] of in een grijze
invulkader

De inhoudsopgave wordt niet automatisch bijgewerkt. Werk deze daarom bij zodra je
arbeidsreglement volledig is gefinaliseerd.

2. TOELICHTINGEN EN TIPS BlJ DE RUBRIEKEN

2.1 AANWERVING

Onthaal van nieuwe werknemers - CAO nr.22

Cao nr. 22 van 26 juni 1975, gesloten in de Nationale Arbeidsraad, legt een aantal verplichtingen op
met betrekking tot het onthaal en de aanpassing van nieuwe werknemers in de onderneming.

Zorg ervoor dat nieuwe werknemers bij hun indiensttreding de nodige informatie ontvangen over hun
functie, arbeidsvoorwaarden, arbeidsorganisatie, veiligheids- en preventievoorschriften en de
praktische werking van de onderneming.

Febelgra-tip: zorg voor een vaste onthaalprocedure of checklist. Zo ben je zeker dat elke nieuwe
werknemer dezelfde essentiéle informatie en documenten ontvangt.

2.2. WERKTIJDREGELING

2.2.1 WERKROOSTERS

Het arbeidsreglement moet de toepasselijke werkroosters of, waar de wet dit toelaat, het
toepasselijk kader van de arbeidstijd bevatten.

Afhankelijk van de arbeidsregeling vermeld je onder meer:

e de dagen waarop wordt gewerkt;

e hetbegin en einde van de arbeidsdag;

e hettijdstip en de duur van de rustpauzes;

e detoepasselijke dagelijkse en wekelijkse arbeidsduur;

e bijopeenvolgende ploegen: het ogenblik en de wijze waarop de ploegen elkaar afwisselen.

Wanneer binnen je onderneming meerdere werkroosters bestaan, kan het overzichtelijker zijn om
deze in een bijlage bij het arbeidsreglement op te nemen.
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Febelgra-tip: Controleer bij elke wijziging van de arbeidsorganisatie of het nieuwe werkrooster alin
het arbeidsreglement voorkomt. Is dat niet het geval, dan moet het arbeidsreglement in principe
eerst worden aangepast voordat je het nieuwe rooster toepast.

2.2.2 DEELTIJDSE WERKROOSTERS

Sinds 1 oktober 2017 moeten niet langer alle deeltijdse werkroosters integraal in het
arbeidsreglement worden opgenomen.

Bij een werknemer met een vast deeltijds werkrooster worden de overeengekomen deeltijdse
arbeidsregeling en het werkrooster schriftelijk vastgelegd. Bij een vast werkrooster worden de dagen
en uren waarop wordt gewerkt bepaald.

Bij een variabel deeltijds werkrooster worden de concrete dagen en uren niet vooraf definitief in de
arbeidsovereenkomst vastgelegd. Het arbeidsreglement moet daarvoor wel een algemeen kader
bevatten.

Dit kader vermeldt onder meer:

e hetdagelijkse tijdvak waarbinnen prestaties kunnen worden verricht;

e de dagenvan de week waarop prestaties kunnen worden vastgesteld;

e de minimale en maximale dagelijkse arbeidsduur;

e indien ook de wekelijkse arbeidsduur variabel is: de minimale en maximale wekelijkse
arbeidsduur;

e de wijze waarop de werknemer van zijn concrete werkrooster in kennis wordt gesteld;

e determijn waarbinnen het werkrooster vooraf wordt meegedeeld.

De algemene wettelijke bekendmakingstermijn bedraagt minstens 7 werkdagen vooraf, tenzij een
algemeen verbindend verklaarde sectorale cao een toegelaten afwijkende termijn bepaalt.

Opgelet - onderscheid tussen arbeidsregeling en werkrooster

Een deeltijdse arbeidsregeling bepaalt hoeveel uren de werknemer werkt. Een werkrooster
bepaalt op welke dagen en uren hij die prestaties verricht.

Een werknemer kan dus bijvoorbeeld elke week 20 uur werken (vaste arbeidsregeling), terwijl de
concrete dagen en uren van week tot week veranderen (variabel werkrooster).

PC 130 - arbeiders

De CAO deeltijdse arbeid van 30.11.1990 binnen het PC 130 voorziet dat deeltijdse arbeid (minimum
15 uren per week) moet georganiseerd worden met een vast uurrooster. Wel kan een cyclus van
maximum 13 verschillende uurroosters voorzien worden. Onder cyclus verstaan we opeenvolgende
uurroosters in een vaste orde. Bv. bij 13 uurroosters is de 14% week opnieuw het rooster van week 1
van toepassing. Variabele uurroosters zijn niet mogelijk binnen het PC 130.

2.2.3 GLIJDENDE WERKTID

Neem deze regeling alleen op wanneer je binnen je onderneming effectief met glijdende
uurroosters werkt.

Bij een glijdend uurrooster bepaalt de werknemer binnen vooraf vastgestelde grenzen zelf het begin
en het einde van zijn prestaties en, binnen de voorziene modaliteiten, zijn pauzes.

Een systeem van glijdende uurroosters kan worden ingevoerd via een collectieve
arbeidsovereenkomst of via het arbeidsreglement.

De regeling moet onder meer bepalen:

e op welke werknemers ze van toepassing is;

e de stam- en glijtijden;

e derustpauzes;

e de maximale dagelijkse en wekelijkse arbeidsduur;
e degemiddelde dagelijkse arbeidsduur;

o de referteperiode;
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e deregels voor het overdragen of recupereren van positieve en negatieve saldi;
e de eventuele specifieke sancties bij niet-naleving van de regels.

Binnen het wettelijke systeem kan maximaal 9 uur per dag en 45 uur per week worden gewerkt.
De normale wekelijkse arbeidsduur moet gemiddeld worden nageleefd over de toepasselijke
referteperiode.

De werkgever moet bovendien beschikken over een systeem van tijdsopvolging dat voldoet aan
de wettelijke voorwaarden.

Aan het arbeidsreglement wordt een bijlage toegevoegd met het geheel van de regels die van
toepassing zijn op het glijdend uurrooster. Deze bijlage maakt integraal deel uit van het
arbeidsreglement.

2.2.4 FLEXIBLELE WERKTIJD - KLEINE FLEXIBILITEIT

De regeling van de kleine flexibiliteit laat toe om tijdelijke piek- en dalperiodes in de onderneming op
te vangen door alternatieve werkroosters toe te passen.

Artikel 20bis van de Arbeidswet van 16 maart 1971 laattoe om binnen bepaalde grezen tijdelijk meer
of minder te werken dan volgens het normale werkrooster, zonder dat daardoor automatisch
overloon verschuldigd wordt.

Wanneer je gebruik wilt maken van kleine flexibiliteit, moeten de toepasselijke normale, piek- en
dalroosters vooraf correct worden ingevoerd.

Daarbij moet onder meer rekening worden gehouden met:

e hettoepassingsgebied;

e de referteperiode;

e de normale arbeidsduur;

e detoepasselijke piek- en dalroosters;

e de dagelijkse en wekelijkse grenzen;

e deregelsvoor de bekendmaking van de toepasselijke roosters;
e de loonbetaling tijdens de referteperiode.

De dagelijkse arbeidsduur mag binnen dit systeem maximaal 2 uur boven of onder de normale
dagelijkse arbeidsduur liggen, zonder dat meer dan 9 uur per dag mag worden gewerkt.

De wekelijkse arbeidsduur mag maximaal 5 uur boven of onder de normale wekelijkse arbeidsduur
liggen.

Febelgra-tip: voer kleine flexibiliteit niet pas in wanneer de piekperiode zich voordoet. De nodige
alternatieve werkroosters en modaliteiten moeten vooraf correct zijn vastgelegd.

2.3 TIJDSREGISTRATIE

Pas deze rubriek aan aan het systeem van tijdsregistratie of tijdsopvolging dat daadwerkelijk binnen
je onderneming wordt gebruikt.

Hou er rekening mee dat in bepaalde arbeidsregelingen een systeem van tijdsopvolging wettelijk
noodzakelijk is. Dit is onder meer het geval bij glijdende uurroosters. Ook afwijkingen van de
voorziene werkroosters van deeltijdse werknemers moeten op een wettelijk toegelaten wijze worden
geregistreerd.

Febelgra-tip: Beschrijf in het arbeidsreglement duidelijk hoe werknemers hun prestaties
registreren, welke handelingen zij zelf moeten uitvoeren en wat er gebeurt bij een vergeten of foutieve
registratie.
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3. TELEWERK

Is telewerk niet van toepassing binnen je onderneming? Dan hoef je deze bepalingen niet op te
nemen in je arbeidsreglement.

Er wordt een onderscheid gemaakt tussen structureel telewerk en occasioneel telewerk. Voor
beide vormen gelden verschillende regels.

3.1 STRUCTUREEL TELEWERK

Structureel telewerk is telewerk dat op regelmatige basis wordt verricht, bijvoorbeeld één of
meerdere vaste dagen per week. Het wordt geregeld door cao nr. 85 van 9 november 2005
betreffende het telewerk, gewijzigd door cao nr. 85bis.

Structureeltelewerk gebeurt op vrijwillige basis en moet uiterlijk op het ogenblik waarop het telewerk
aanvangt het voorwerp uitmaken van een schriftelijke overeenkomst tussen werkgever en
werknemer. Hierin worden de wettelijk vereiste afspraken over het structureel telewerk vastgelegd.

Febelgra-tip: Wil je structureel telewerk invoeren? Gebruik dan het Febelgra-modeldocument
‘Structureel telewerk’. Hierin vind je het kader en de afspraken die je met de werknemer moet
vastleggen.

3.2 OCCASIONEEL TELEWERK

Occasioneel telewerk is telewerk dat incidenteel en niet op regelmatige basis wordt verricht.

Een werknemer kan occasioneel telewerk aanvragen wegens overmacht of om persoonlijke
redenen, voor zover de aard van het werk of de uitgeoefende activiteiten verenigbaar is met telewerk.
De werknemer moet dit vooraf en binnen een redelijke termijn aanvragen bij de werkgever en daarbij
de reden vermelden.

De werkgever kan de aanvraag weigeren. Wanneer de werkgever niet op de aanvraag kan ingaan,
moet hij de werknemer zo snel mogelijk schriftelijk informeren over de redenen van de
weigering.

Je bent niet verplicht om vooraf een algemeen kader voor occasioneel telewerk vast te leggen. Wil je
dit wel doen, dan kan dit via een ondernemings-cao of via het arbeidsreglement.

Dit kader bepaalt minstens:

o welke functies en/of activiteiten verenigbaar zijn met occasioneel telewerk;

e hoe occasioneel telewerk moet worden aangevraagd en toegestaan;

e welke apparatuur en technische ondersteuning eventueel ter beschikking worden gesteld;

e op welke wijze de werknemer eventueel bereikbaar moet zijn;

e of en op welke wijze eventuele kosten verbonden aan het occasioneel telewerk worden
vergoed.

Indien binnen je onderneming een algemeen kader voor occasioneel telewerk van toepassingis, kan
dit worden opgenomen in een bijlage bij het arbeidsreglement die integraal deel uitmaakt van het
arbeidsreglement.

Febelgra-tip: Ook wanneer occasioneel telewerk slechts uitzonderlijk voorkomt, kan het nuttig zijn
om vooraf duidelijke afspraken vast te leggen. Zo weten zowel werkgever als werknemer wanneer
telewerk mogelijk is, hoe het moet worden aangevraagd en welke afspraken gelden inzake
bereikbaarheid, materiaal en kosten.

4. RUST-, FEEST-, ANCIENNITEITS- EN VAKANTIEDAGEN

4.1 JAARLIJKSE VAKANTIE

Leg in het arbeidsreglement duidelijk vast hoe werknemers hun individuele vakantiedagen
moeten aanvragen en volgens welke regels vakantie wordt toegekend.
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Vermeld bijvoorbeeld:

e bijwie de werknemer zijn vakantie moet aanvragen;

e op welke manier de aanvraag moet gebeuren (bv. via e-mail, HR-tool of aanvraagformulier);

e hoeveel tijd vooraf de aanvraag moet worden ingediend;

e binnen welke termijn de werknemer een antwoord ontvangt;

e metwelke organisatorische vereisten rekening wordt gehouden, zoals een minimale bezetting
of drukke periodes;

o welke regels worden toegepast wanneer meerdere werknemers dezelfde vakantiedagen
aanvragen.

Individuele vakantiedagen worden in principe in onderling akkoord tussen werkgever en
werknemer vastgelegd. Een werknemer kan zijn vakantiedagen dus niet eenzijdig bepalen, maar ook
de werkgever kan individuele vakantiedagen niet zomaar eenzijdig opleggen. Wanneer collectieve
vakantie wordt vastgelegd, gelden hiervoor specifieke regels.

Febelgra-tip: Leg vooraf duidelijke en objectieve voorrangsregels vast voor periodes waarin veel
werknemers tegelijk vakantie willen nemen. Denk bijvoorbeeld aan de datum van de aanvraag, de
bezetting van de afdeling, een beurtrol of — indien je hiervoor kiest — rekening houden met
werknemers met schoolgaande kinderen. Zo vermijd je discussies en zorg je voor een transparante
toepassing binnen de onderneming.

5. AFWEZIGHEDEN

5.1 MEDISCHE CONTROLE

Als werkgever heb je het recht om de arbeidsongeschiktheid van een werknemer te laten controleren
door een controlearts.

De werknemer mag de medische controle niet weigeren en moet de controle mogelijk maken. Dit
geldt ongeacht of op het medisch attest vermeld staat dat de werknemer zijn woning al dan niet mag
verlaten.

Beschikbaarheidsperiode opnemen in het arbeidsreglement?

Je kan in het arbeidsreglement een beschikbaarheidsperiode voorzien waarin een
arbeidsongeschikte werknemer zich op zijn woonplaats of een aan jou meegedeelde verblijfplaats
ter beschikking moet houden van een controlearts.

Deze beschikbaarheidsperiode:

e bedraagt maximaal 4 aaneengesloten uren per dag;

e moet zich situeren tussen 7 uur en 20 uur;

e moet beperkt zijn in de tijd en mag niet buitensporig zijn in verhouding tot het doel van de
medische controle.

Een dergelijke beschikbaarheidsperiode is niet verplicht. Neem je ze wel op, dan moet je in het
arbeidsreglement duidelijk bepalen tijdens welke periode van de arbeidsongeschiktheid en tussen
welke uren de werknemer beschikbaar moet zijn.

Febelgra-tip: Denk goed na voordat je een beschikbaarheidsperiode invoert. Een te ruime regeling
kan voor zowel werkgever als werknemer weinig praktisch zijn. Stem de regeling af op de manier
waarop je de medische controles in je onderneming daadwerkelijk organiseert.

Hoe kan de medische controle plaatsvinden?

Een medische controle kan onder meer plaatsvinden via een controle aan de woon- of
verblijfplaats van de werknemer of, wanneer de werknemer zich mag verplaatsen, door de
werknemer te laten oproepen bij de controlearts.
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1) Rechtstreekse convocatie

Wanneer de werknemer zich volgens zijn behandelende arts mag verplaatsen, kan hij worden
opgeroepen om zich bij de controlearts aan te bieden.

Deze werkwijze kan praktisch en financieel interessanter zijn dan een huisbezoek, omdat de
controlearts zich niet naar de werknemer hoeft te verplaatsen en het risico wordt vermeden dat de
arts voor een gesloten deur staat.

Wil je met rechtstreekse convocaties werken? Zorg er dan voor dat de procedure duidelijk is
vastgelegd en dat de werknemer weet hoe hij wordt verwittigd, waar hij zich moet aanbieden en
wanneer hij zich moet aanmelden.

Dankzij je Febelgra-lidmaatschap kan je bij onze partner Securex aan voordeeltarief een medische
controle laten uitvoeren. Meer informatie vind je bij onze dienstverlening..

2) Medische controle aan huis

Je kan er ook voor kiezen om de controlearts naar de woon- of meegedeelde verblijfplaats van de
werknemer te sturen.

Heb je in het arbeidsreglement een beschikbaarheidsperiode opgenomen? Dan moet de werknemer
tijdens die periode op het opgegeven adres aanwezig zijn om de controle mogelijk te maken.

Wat als de werknemer de controle verhindert?

Wanneer de werknemer zich zonder wettige reden aan de medische controle onttrekt, kan hij zijn
recht op gewaarborgd loon verliezen voor de periode waarin hij zich aan de controle heeft
onttrokken.

Dit betekent niet automatisch dat de volledige periode van arbeidsongeschiktheid onbetaald wordt.
De concrete gevolgen hangen af van de omstandigheden en van het ogenblik waarop de werknemer
de controle opnieuw mogelijk maakt.

Febelgra-tip: Documenteer steeds goed wanneer en op welke manier de controle werd
aangevraagd, hoe de werknemer hierover werd geinformeerd en waarom een controle eventueel niet
kon plaatsvinden. Dat kan belangrijk zijn wanneer achteraf discussie ontstaat over het gewaarborgd
loon.

Kosten van de medische controle

De kosten van de controlearts zijn ten laste van de werkgever.

Moet de werknemer zich op verzoek van de werkgever naar de controlearts verplaatsen, dan zijn ook
de verplaatsingskosten van de werknemer ten laste van de werkgever.

6. WELZIJN OP HET WERK

6.1. VEILIGHEIDSVOORSCHRIFTEN

Elke werkgever is verplicht een Interne Dienst voor Preventie en Bescherming op het Werk (IDPBW)
op te richten en moet beschikken over minstens één preventieadviseur.

In ondernemingen met minder dan 20 werknemers mag je als werkgever zelf de functie van
preventieadviseur van de interne dienst uitoefenen.

Afhankelijk van de grootte van je onderneming, de aanwezige risico's en de deskundigheid waarover
jeinterne dienst beschikt, moetje voor bepaalde opdrachten een beroep doen op een Externe Dienst
voor Preventie en Bescherming op het Werk (EDPBW).

Vul in het modelarbeidsreglement de gegevens in van de preventieadviseur(s) en de interne en
externe preventiedienst die voor jouw onderneming van toepassing zijn.
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Opgelet: Een preventieadviseur geniet een bijzondere wettelijke bescherming. De werkgever kan de
overeenkomst met een preventieadviseur nietzomaar beéindigen of hem zonder meer uit zijn functie
verwijderen. Hiervoor gelden specifieke voorwaarden en procedures.

Febelgra-tip: Controleer bij hetinvullen van je arbeidsreglement meteen of de contactgegevens van
je preventieadviseur en externe preventiedienst nog actueel zijn. Vergeet deze gegevens ook niet aan
te passen wanneer je van externe preventiedienst verandert.

6.2. ALCOHOL EN DRUGSBELEID “GEZOND VERSTAND”

Elke werkgever moet in het kader van cao nr. 100 een preventief alcohol- en drugsbeleid voeren.

In een eerste fase moet je minstens de uitgangspunten en doelstellingen van het alcohol- en
drugsbeleid bepalen en opnemen in het arbeidsreglement.

Febelgra heeft hiervoor in het modelarbeidsreglement een basisbeleid ‘Gezond Verstand’
opgenomen. Wil je dit beleid gebruiken, dan pas je de voorziene invulvelden aan de situatie van je
onderneming aan.

Je kan uiteraard ook een eigen, uitgebreider alcohol- en drugsbeleid uitwerken.

Febelgra-tip: Vermijd een beleid dat uitsluitend focust op sancties. Cao nr. 100 vertrekt vanuit een
preventieve aanpak en focust op het voorkomen en tijdig aanpakken van functioneringsproblemen
die verband kunnen houden met alcohol- of druggebruik.

7. RECHTEN EN PLICHTEN

7.1. TOEZICHTHOUDEND PERSONEEL

Vermeld in het arbeidsreglement wie binnen je onderneming deel uitmaakt van het
toezichthoudend personeel en welke functie deze personen uitoefenen.

Onder toezichthoudend personeel verstaan we de personen die namens de werkgever toezicht
uitoefenen op de werknemers en de organisatie van het werk, bijvoorbeeld een
productieverantwoordelijke, ploegverantwoordelijke, afdelingsverantwoordelijke of andere
leidinggevende.

Omschrijf ook duidelijk welke taken en bevoegdheden zij in het kader van hun toezichthoudende
functie uitoefenen.

Neem alleen bevoegdheden op die de betrokken personen effectief uitoefenen.

Febelgra-tip: Kijk niet alleen naar de functietitel. Een werknemer hoeft niet letterlijk "manager" of
"verantwoordelijke" te heten om toezichthoudende bevoegdheden uit te oefenen. Vertrek van de
concrete organisatie binnen je onderneming en bepaal wie in de praktijk werknemers aanstuurt of
toezicht uitoefent.

Opgelet: Maak een onderscheid tussen toezicht houden en sancties opleggen. Als bepaalde
leidinggevenden bevoegd zijn om werknemers een disciplinaire sanctie op te leggen, moet dit
duidelijk aansluiten bij de sanctieregeling en de bevoegdheden die in het arbeidsreglement zijn
vastgelegd.

8. OVERTREDINGEN EN SANCTIES

8.1. OVERTREDINGEN

De lijst met overtredingen in het modelarbeidsreglement is een voorbeeldlijst. Pas deze aan de
concrete regels, risico's en arbeidsorganisatie binnen je onderneming aan.
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Neem alleen overtredingen op die relevant zijn voor je onderneming.

Zorg ervoor dat de overtredingen voldoende duidelijk zijn omschreven, zodat werknemers weten
welk gedrag van hen wordt verwacht.

Febelgra-tip: Vermijd een onnodig lange lijst met zeer specifieke overtredingen. Formuleer de regels
voldoende duidelijk, maar zorg ervoor dat ze ook bruikbaar blijven wanneer de organisatie of
werkwijze binnen je onderneming verandert.

9. EINDE VAN DE ARBEIDSOVEREENKOMST

9.1. CONTRACTBREUK WEGENS DRINGENDE REDENEN

De lijst met mogelijke dringende redenen in het modelarbeidsreglement is niet limitatief. Je kan de
voorbeelden aanpassen aan de concrete activiteiten, risico's en organisatie van je onderneming.

Opgelet: Het feit dat een bepaalde gedraging in het arbeidsreglement als mogelijke dringende reden
wordt vermeld, betekent niet dat deze gedraging automatisch een ontslag om dringende reden
rechtvaardigt.

Een dringende reden is een ernstige tekortkoming die elke verdere professionele samenwerking
tussen werkgever en werknemer onmiddellijk en definitief onmogelijk maakt. Bij betwisting is het
uiteindelijk de arbeidsrechtbank die beoordeelt of de aangevoerde feiten voldoende ernstig zijn om
als dringende reden te worden beschouwd.

Bij die beoordeling wordt rekening gehouden met de concrete omstandigheden, zoals de aard en
ernst van de feiten, de functie en verantwoordelijkheid van de werknemer, de context waarin de
feiten plaatsvonden en, waar relevant, eerdere gebeurtenissen.

Febelgra-tip: Neem in het arbeidsreglement vooral gedragingen op die binnen jouw onderneming
bijzonder ernstig kunnen zijn, bijvoorbeeld door specifieke veiligheidsrisico's, machines,
vertrouwelijke informatie of verantwoordelijkheden. Vermijd om elke mogelijke overtreding als
dringende reden te kwalificeren.

Strikte procedure en termijnen

Bij een ontslag om dringende reden gelden strikte wettelijke termijnen en formaliteiten. De
beéindiging moet plaatsvinden binnen drie werkdagen nadat de partij die zich op de dringende reden
beroept voldoende zekerheid heeft over de feiten. De dringende reden zelf moet vervolgens binnen
drie werkdagen na de beéindiging worden meegedeeld.

Het niet correct naleven van deze procedure of termijnen kan ertoe leiden dat het ontslag om
dringende reden niet rechtsgeldig is.

Febelgra-tip: Overweeg je een werknemer om dringende reden te ontslaan? Neem dan zo snel
mogelijk contact op met Febelgra of met je sociaal secretariaat. De korte wettelijke termijnen
beginnen snel te lopen en zowel de feiten als de procedure moeten zorgvuldig worden beoordeeld.

10. KLOKKENLUIDERSWET

De klokkenluiderswet voorziet in regels voor het melden van bepaalde inbreuken die in een
werkgerelateerde context worden vastgesteld en beschermt personen die dergelijke inbreuken
onder de wettelijke voorwaarden melden.
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Ondernemingen met minstens 50 werknemers

Werkgevers met 50 of meer werknemers moeten een intern meldingskanaal en een interne
meldingsprocedure voorzien waarmee werknemers en andere personen die onder het
toepassingsgebied vallen bepaalde inbreuken kunnen melden.

De invoering van het interne meldingskanaal gebeurt na overleg met de sociale overlegorganen
binnen de onderneming. Afhankelijk van welke organen aanwezig zijn, gebeurt dit met de
ondernemingsraad, de vakbondsafvaardiging, het Comité voor Preventie en Bescherming op het
Werk of, bij gebrek hieraan, rechtstreeks met de werknemers.

Vul in het modelarbeidsreglement de gegevens en modaliteiten van het meldingskanaal in die
binnen je onderneming van toepassing zijn.

Febelgra-tip: Heb je 50 of meer werknemers? Controleer of je interne meldingsprocedure nog
actueel is en of werknemers gemakkelijk kunnen terugvinden waar en hoe ze een melding kunnen
doen en wie de meldingen behandelt.

Ondernemingen met minder dan 50 werknemers

Voor ondernemingen met minder dan 50 werknemers geldt in principe geen verplichting om een
intern meldingskanaal op ondernemingsniveau in te richten.

Je hoeft de voorziene bepalingen over het interne meldingskanaal uit het modelarbeidsreglement
dan ook niet over te nemen wanneer ze niet op je onderneming van toepassing zijn.

Opgelet: Dit betekent niet dat de klokkenluiderswet als geheel niet relevant is voor ondernemingen
met minder dan 50 werknemers. De wettelijke mogelijkheden om bepaalde inbreuken extern te
melden en de bescherming die de wet onder bepaalde voorwaarden aan melders biedt, staan los
van de verplichting om zelf een intern meldingskanaal te organiseren.

11. BIJLAGE 2

Welzijn op het werk: de psychosociale risico’s op het werk, waaronder stress, geweld,
pesterijen en ongewenst seksueel gedrag op het werk

11.1 PREVENTIEMAATREGELEN

Als werkgever moet je maatregelen nemen om psychosociale risico's op het werk te voorkomen en
de eventuele schade die eruit voortvloeit te beperken.

Denk hierbij niet alleen aan geweld, pesterijen en ongewenst seksueel gedrag, maar ook aan
bijvoorbeeld stress, conflicten, een te hoge werkdruk, onduidelijke verantwoordelijkheden,
problemen in de arbeidsorganisatie of moeilijke arbeidsrelaties.

De preventiemaatregelen worden bepaald op basis van de risicoanalyse binnen je onderneming.

Zijn de relevante preventiemaatregelen reeds opgenomen in het globaal preventieplan en/of het
jaarlijks actieplan? Dan kan je hiernaar verwijzen en hoef je deze niet onnodig te dupliceren.

Mogelijke preventiemaatregelen zijn bijvoorbeeld:

e duidelijke taak- en functieverdelingen;

e aandachtvoor werkdruk en arbeidsorganisatie;

e duidelijke afspraken over ongewenst gedrag;

e opleiding of sensibilisering van leidinggevenden en werknemers;

e procedures om conflicten tijdig te signaleren en aan te pakken;

e eenduidelijke interne procedure voor werknemers die met psychosociale problemen worden
geconfronteerd.

Febelgra-tip: Neem geen algemene standaardmaatregelen over die niets met de concrete risico's
binnen je onderneming te maken hebben. Vertrek van je risicoanalyse en stem je
preventiemaatregelen af op de werkelijke arbeidsorganisatie en risico's.
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11.2 GEGEVENS PREVENTIEADVISEUR PSYCHOSOCIALE ASPECTEN -

VERTROUWENSPERSOON

Vertrouwenspersoon

Of je verplicht een vertrouwenspersoon moet aanstellen, hangt af van het aantal werknemers in je
onderneming.

50 werknemers of meer

Je bent verplicht om minstens één vertrouwenspersoon aan te stellen. Minstens één
vertrouwenspersoon moet deel uitmaken van het personeel van je onderneming.

Minder dan 50 werknemers

De aanstelling van een vertrouwenspersoon is in principe facultatief. Ze wordt wel verplicht wanneer
alle leden van de vakbondsafvaardiging of, wanneer er geen vakbondsafvaardiging is, alle
werknemers hierom verzoeken.

Stel je vrijwillig een vertrouwenspersoon aan en heb je 20 tot 49 werknemers, terwijl je uitsluitend
een beroep doet op een externe preventieadviseur psychosociale aspecten? Dan moet minstens één
vertrouwenspersoon deel uitmaken van je eigen personeel.

Bij minder dan 20 werknemers kan een eventuele vertrouwenspersoon ook extern zijn.

De aanstelling en verwijdering van een vertrouwenspersoon gebeurt volgens een wettelijk bepaalde
procedure.

Vul in het modelarbeidsreglement de haam en contactgegevens van de vertrouwenspersoon of
vertrouwenspersonen in.

Febelgra-tip: Zorg ervoor dat werknemers niet alleen weten wie de vertrouwenspersoon is, maar ook
hoe ze hem of haar gemakkelijk en vertrouwelijk kunnen bereiken.

Preventieadviseur psychosociale aspecten
Elke werkgever moet beschikken over een preventieadviseur psychosociale aspecten.

Heb je minder dan 50 werknemers, dan moet je hiervoor een beroep doen op een preventieadviseur
psychosociale aspecten van je externe dienst voor preventie en bescherming op het werk.

Heb je 50 werknemers of meer, dan kan de functie, volgens de wettelijk bepaalde voorwaarden en
procedures, intern worden georganiseerd of kan je hiervoor een beroep doen op je externe dienst
voor preventie en bescherming op het werk.

De preventieadviseur psychosociale aspecten beschikt over de wettelijk vereiste deskundigheid en
staat onder meer in voor de behandeling van verzoeken tot psychosociale interventie.

Vul in het modelarbeidsreglement de contactgegevens van de bevoegde preventieadviseur
psychosociale aspecten of van de externe dienst in.

Bescherming

De preventieadviseur geniet een bijzondere wettelijke bescherming bij de uitoefening van zijn
functie.

Opgelet: De vertrouwenspersoon geniet niet dezelfde bijzondere ontslagbescherming als een
preventieadviseur. Dit neemt niet weg dat voor de aanstelling en verwijdering uit de functie van
vertrouwenspersoon specifieke wettelijke procedures gelden.
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12. ANDERE BEPALINGEN TOEVOEGEN

Je kan het Febelgra-model aanvullen met specifieke bepalingen die binnen je onderneming van
toepassing zijn. Hieronder vind je enkele onderwerpen waarvoor bijzondere regels gelden.

12.1 DIEFSTALPREVENTIE EN UITGANGSCONTROLE

Het Febelgra-modelarbeidsreglement bevat standaard geen regeling voor uitgangscontroles.

Wil je werknemers bij het verlaten van de onderneming of arbeidsplaats kunnen controleren in het
kader van diefstalpreventie? Dan moet je rekening houden met cao nr. 89 en de overige
toepasselijke regelgeving.

Uitgangscontroles zijn aan strikte voorwaarden gebonden. Je kan werknemers dus niet zomaar
systematisch controleren of hun persoonlijke bezittingen doorzoeken.

Vooraleer je een systeem van uitgangscontroles invoert, moet je bovendien de toepasselijke
informatie- en overlegprocedure naleven.

Febelgra-tip: Wil je uitgangscontroles invoeren? Neem vooraf contact op met Febelgra zodat we
kunnen bekijken welke procedure en bepalingen voor jouw onderneming nodig zijn.

12.2 CONTROLE OP ELEKTRONISCHE COMMUNICATIE

Wil je als werkgever controle kunnen uitoefenen op het gebruik van bijvoorbeeld e-mail, internet of
andere elektronische communicatiemiddelen door werknemers? Dan moet je rekening houden met
cao nr. 81 en de privacywetgeving.

De controle moet een gerechtvaardigd doel hebben en voldoen aan onder meer de principes van
transparantie, proportionaliteit en finaliteit. Ook gelden specifieke informatie- en, waar van
toepassing, overlegverplichtingen.

Febelgra-tip: Combineer deze regeling bij voorkeur met een duidelijk IT- of ICT-beleid waarin je
uitlegt welk professioneel en privégebruik van de bedrijfsmiddelen toegestaan is.

12.3 CAMERABEWAKING OP DE ARBEIDSPLAATS

Camerabewaking op de arbeidsplaats wordt onder meer geregeld door cao nr. 68 en de
toepasselijke privacywetgeving.

Camera's op de werkvloer mogen slechts voor bepaalde doeleinden worden gebruikt en de
werknemers moeten vooraf correct worden geinformeerd. Afhankelijk van de situatie gelden ook
overlegverplichtingen.

Wil je camerabewaking invoeren? Zorg dan voor een afzonderlijke en duidelijke regeling die aansluit
bij het arbeidsreglement en je privacybeleid.

Febelgra-tip: Een camera installeren betekent niet automatisch dat de beelden voor ieder doel
mogen worden gebruikt. Bepaal vooraf duidelijk waarom de camera wordt geplaatst en waarvoor de
beelden mogen worden verwerkt.

12.4 ROOKVERBOD

Op de arbeidsplaats geldt een wettelijk rookverbod in de gesloten werkruimten en sociale
voorzieningen.

Beschikt je onderneming over een toegelaten rookruimte of gelden er specifieke afspraken over waar
en wanneer werknemers mogen roken? Neem deze praktische afspraken dan duidelijk op in je
interne regels.
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Denk bijvoorbeeld aan:

de plaats waar eventueel gerookt mag worden;

de regels rond rookpauzes;

de verplichting om veiligheidsvoorschriften te respecteren;

het verbod om te roken op plaatsen waar dit om veiligheids- of gezondheidsredenen niet
toegelaten is.

Febelgra-tip: Maak duidelijk dat een rookpauze niet automatisch een bijkomende betaalde pauze
is. Stem de afspraken hierover af op de normale pauzeregeling en arbeidsorganisatie binnen je
onderneming.

12.5 PRIVACcY EN GDPR

Als werkgever verwerk je heel wat persoonsgegevens van werknemers, bijvoorbeeld voor
loonadministratie, personeelsbeheer, tijdsregistratie, opleidingen, evaluaties en wettelijke
verplichtingen.

Werknemers moeten overeenkomstig de privacywetgeving transparant worden geinformeerd over
de verwerking van hun persoonsgegevens.

Febelgra adviseert om hiervoor een afzonderlijke privacyverklaring voor werknemers te gebruiken
in plaats van alle privacy-informatie integraal in het arbeidsreglement of de individuele
arbeidsovereenkomst op te nemen.

Een afzonderlijke privacyverklaring heeft als voordeel dat je deze gemakkelijker kan actualiseren
wanneer je verwerkingen, systemen of beleid wijzigen, zonder telkens de wijzigingsprocedure van
het arbeidsreglement te moeten doorlopen of individuele arbeidsovereenkomsten te moeten
aanpassen.

Febelgra-tip: Controleer regelmatig of je privacyverklaring nog overeenstemt met wat er in de
praktijk gebeurt. Denk daarbij ook aan nieuwe HR-software, tijdsregistratie, camerabewaking,
elektronische communicatie, geolocatie en andere digitale toepassingen.
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13. PROCEDURE INVOERING / WHJZIGING

ARBEIDSREGLEMENT

PROCEDURE ARBEIDSREGLEMENT (AR)

Ondernemingsraad (OR) GEEN Ondernemingsraad (OR)

'

!

Lid OR maakt ontwerp AR of stelt wijzigingen voor ‘

Werkgever (WG) maakt ontwerp AR of stelt wijzigingen voor

.

|

Werkgever geeft afschrift aan OR en ter kennis van werknemers
door aanplakking

WG brengt AR ter kennis van werknemers (WN) door aanplakking
en geeft afschrift indien gevraagd

!

¢

Voorzitter OR agendeert AR op OR die plaatsvindt ten vroegste 15 en
uiterlijk 30 dagen na aanplakking

Opmerkingen door WN in register of rechtstreeks aan inspectie
binnen 15 dagen na bekendmaking

I
v v
OR akkoord ‘ ‘ OR niet akkoord ‘
|
v v

Voorzitter informeert inspectie
binnen 15 dagen na vergadering

!

Verzoening inspectie binnen
30dagen

|
v v

Geen verzoening

15 dagen na vergadering AR
van kracht

‘ Verzoening geslaagd ‘ ‘

v 3

’ 15 dagen later AR van kracht ‘

Voorzitter OR maakt geschil na
proces verbaal van niet verzoe-
ning over aan paritair comité
15 dagen na vergadering

|

16de dag: WG stuurt AR + register aan inspectie

:

Binnen 4 dagen geeft inspectie de eventuele opmerkingen door
aanWG

|
]

Y

Geen opmerkingen ‘ ‘

Opmerkingen

\

v

15 dagen na de bekendma-
king AR van kracht

WG brengt opmerkingen ter
kennis van WN door aanplakking

|’

Verzoening inspectie binnen 30
dagen

v

v

PC op eerstvolgende vergade-
ring laatste verzoeningspoging

Verzoening geslaagd ‘ ‘

Verzoening mislukt

]

Y

8 dagen na verzoening AR
van kracht

Inspectie maakt geschil over
aan paritair comité na pro-
ces-verbaal van niet verzoening

v

PC op eerstvolgende vergade-
ring laatste verzoeningspoging




