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ARBEIDSREGLEMENT 

 

WERKGEVER:  Woonzorgvereniging De Stek 

    Brouwerijstraat 2, 8340 Sijsele (Damme) 

    Website: https://www.curando.be/diensten/woonzorgcentrum/de-stek 

    T: 050/67 28 50; email: dirk.snauwaert@wzvdestek.be 

Ondernemingsnummer: 0802.672.525 

 

Aard van de bedrijvigheid:  

Huisvesting en dienstverlening aan bejaarden 

 

Paritair comité 330 (Paritair comité voor de gezondheidsinrichtingen en- diensten):  

330.01.20 Rusthuizen, RVT’ s en dagverzorgingscentra 

 

Rijksdienst voor sociale zekerheid:  

Victor Hortaplein 11 

1060 Brussel  

Aansluitingsnummer: 1038522-73 

 

Verzekeringsmaatschappij arbeidsongevallen:  

KBC Verzekeringen NV  

Professor Roger Van Overstraetenplein 2 

3000 Leuven  

T: 016/24 33 33  

Aansluitingsnummer: 37424718 

 

Externe dienst voor preventie en bescherming op het werk:  Sociaal secretariaat:  

LIANTIS Preventie en Welzijn      Liantis Sociaal Secretariaat 

Dirk Martensstraat 26/1        Jan Breydellaan 107 

8200 Brugge        8200 Brugge 

T: 050/47 47 47        T: 050/47 47 29 

Aansluitingsnummer: 341868      Aansluitingsnummer: 583.384 

 

Nummer van neerlegging bij het “toezicht op de sociale wetten:  
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VOORWOORD  

Dit arbeidsreglement:  

- werd opgesteld en gedurende 15 dagen (18/12/2023-1/1/2024) door aanplakking ter kennis 

gesteld van de werknemers overeenkomstig de wettelijke procedure;  

- vanaf de dag van aanplakking heeft de werkgever een register bijgehouden voor eventuele 
opmerkingen; 

- na deze termijn wordt het ontwerp ter beschikking gesteld van de ambtenaar van het 

Toezicht op de sociale wetten; 

- aangezien er geen opmerkingen zijn opgetreden, treedt dit reglement in werking op de 

vijftiende dag die volgt op de aanplakking en wordt dit van kracht d.d. 01/01/2024. 

 

 

Goedgekeurd te Damme, 31/12/2023 

Namens de werkgever,   

 

 

 

 

 

Dhr. Dirk Lips Gevolmachtigde woonzorgvereniging De Stek  
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1.  ALGEMENE BEPALINGEN  

Art. 1 Toepassingsgebied 

Dit reglement regelt de arbeidsvoorwaarden van alle werknemers, ongeacht hun leeftijd, geslacht of 
nationaliteit en dit in overeenstemming met de wet van 8 april 1965 tot instelling van het 

arbeidsreglement.  

Art. 2 Verbintenis 

Vanaf het ogenblik dat het arbeidsreglement in werking treedt, worden zowel werkgever als 

werknemer geacht dit reglement te kennen en alle voorwaarden ervan te aanvaarden en na te 

komen, uitgezonderd deze die onwettig zouden worden krachtens bindende wettelijke bepalingen.  

Het arbeidsreglement wordt beschikbaar gesteld voor de werknemer op de website van WZV De 

Stek. Bij indiensttreding krijgt elke werknemer een login om dit arbeidsreglement te consulteren. 
Werknemers die graag een exemplaar op papier hebben, kunnen altijd een exemplaar opvragen bij 

de dienst administratie in hun zone. 

Op elke vestiging bevindt zich een computer/tablet waar het arbeidsreglement onbeperkt 

consulteerbaar is voor de werknemers via de website Curando vzw.  

Art. 3 Afwijkingen 

In individuele gevallen kan van dit reglement afgeweken worden, hetzij tijdelijk, hetzij definitief, 

zonder evenwel de bestaande wettelijke of reglementaire voorschriften te overtreden.  

Deze afwijkingen, waarover de werkgever en werknemer hun schriftelijk gemeenschappelijk akkoord 

moeten geven, worden in twee exemplaren opgesteld en ondertekend door beide partijen. 

Art. 4 Kennisgeving 

Met het oog op de toepassing van de sociale wetgeving moet de werknemer bij de indiensttreding 

alle inlichtingen verschaffen omtrent zijn identiteit, woonplaats, de samenstelling van het gezin en 

alle andere gegevens die nodig zijn voor de toepassing van de sociale en fiscale wetgeving die 

verband houden met het tewerkstellen van personeel.  

De identiteitskaart en, voor sommige categorieën van buitenlanders, de arbeidskaart, zijn steeds 

opvorderbaar. Alle wijzigingen die zich hieraan in de loop van de arbeidsovereenkomst zouden 
voordoen, dienen zonder uitstel schriftelijk meegedeeld te worden aan de werkgever of zijn 

aangestelde, waarbij de werknemer de nodige bewijsstukken voegt (bv. stukken van de burgerlijke 
stand). De wijziging gaat pas in bij kennisgeving.  

De werknemer dient bij indiensttreding of op elk verzoek van de werkgever een op dat ogenblik 

geldig uittreksel strafregister model 1 – algemeen model (type voor ‘zorgberoepen’) te 

overhandigen, alsook alle nodige verklaringen en attesten omtrent kwalificaties, anciënniteit en 

diploma’s in het kader van de uit te oefenen functie.   

  

In het kader van het geneeskundig onderzoek bij aanwerving dient de werknemer aan de 

arbeidsgeneesheer correcte verklaringen betreffende zijn of haar lichamelijke en geestelijke 

toestand af te leggen als deze relevant zijn bij het uitoefenen van de functie. Deze informatie wordt 
beschouwd als beslissend bij het tot stand komen van de arbeidsovereenkomst. Indien deze 

informatie vals of onjuist is, wordt de arbeidsovereenkomst onmiddellijk verbroken zonder 

opzegging of schadevergoeding.   
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Indien blijkt dat de verklaarde gegevens niet stroken met de werkelijkheid, heeft de werkgever het 

recht om correcties door te voeren tot de verklaarde gegevens met de werkelijkheid stroken. De 
werkgever is niet verantwoordelijk voor de nadelen die aan de werknemer worden berokkend door 

het onvolledig, onjuist of laattijdig invullen van formulieren en/of verstrekken van foute inlichtingen 
of door het niet verstrekken van alle nodige informatie.   

 

De werknemer dient bij elke betreding van de werkplaats of op het ogenblik dat hij begint te werken 

steeds in het bezit te zijn van zijn identiteitskaart en indien nodig (voor sommige categorieën van 

buitenlandse werknemers) in het bezit te zijn van de arbeidskaart.  

 

Art. 5 Taalgebruik 

De taal die de werknemers onderling spreken is het Nederlands. Ze verbinden er zich toe om een 

correct taalgebruik te hanteren. Alle wettelijke attesten worden in het Nederlands opgesteld. 

Art. 6 Omgang met persoonsgegevens 

De persoonsgegevens die de werknemer aan de werkgever meedeelt, zijn bestemd om te worden 

verwerkt. Zij zullen alleen worden gebruikt om de wettelijke verplichtingen van de werkgever na te 

komen.  

Krachtens de Wet tot bescherming van de persoonlijke levenssfeer t.o.v. de verwerking van 

persoonsgegevens d.d. 8/12/92 heeft de werknemer het recht om de persoonsgegevens waarover 

de werkgever beschikt, in te zien en indien nodig te laten verbeteren. Dit recht kan, na schriftelijk 

verzoek, worden uitgeoefend bij de werkgever. De werknemer kan eveneens het openbaar register 
van de geautomatiseerde verwerking raadplegen bij de Commissie voor de Bescherming van de 

Persoonlijke Levenssfeer. In toepassing van artikel 27 van de Wet van 15 januari 1990 houdende de 

oprichting en organisatie van een Kruispuntdatabank van de sociale zekerheid, kunnen de 
werknemers de tekst en de uitvoeringsbesluiten raadplegen via: https://www.ksz-bcss.fgov.be 

2.  VERVANGINGSWERK – ARBEIDSDUUR – MEERUREN – ADV 

Art. 7 Vervangingswerk 

De werknemer dient het werk uit te voeren zoals is overeengekomen in de arbeidsovereenkomst, de 
functieomschrijving en het arbeidsreglement. Hij verklaart zich daarenboven bereid tijdelijk andere 

arbeid te verrichten, wanneer de werkgever of zijn aangestelde hem met het oog op de goede gang 

van zaken dit vraagt en voor zover dit in overeenstemming is met zijn lichamelijke en/of geestelijke 

geschiktheden en professionele bekwaamheden. 

Voor dit vervangingswerk zal geen lager loon worden betaald dan het loon dat de werknemer voor 

zijn gewoon werk ontvangt. Indien in de loonschalen een hoger loon voor het vervangingswerk is 

vastgesteld, dan zal dit hogere loon worden toegekend zonder dat dit echter voor de toekomst als 

een verworven recht zou kunnen worden beschouwd.  

Art. 8 Arbeidsduur  

De gemiddelde wekelijkse arbeidsduur is 38u voor een voltijdse werknemer.  

De gemiddelde wekelijkse arbeidsduur voor een deeltijdse werknemer is minder dan 38u. Voltijdse 
en deeltijdse werknemers kunnen tewerkgesteld worden met een vast of een variabel uurrooster.  

De gemiddelde wekelijkse arbeidsduur voor variabele uurroosters zal worden gepresteerd over een 

referteperiode van 26 weken. Een vast uurrooster kan vast wekelijks zijn of over een cyclus lopen 

van meerdere weken. Bovenstaande elementen worden aangegeven in de arbeidsovereenkomst.  
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In geval van een veranderlijk dagelijks werkrooster, zowel in een vaste wekelijkse arbeidsregeling  

(vast aantal uren per week), als in een variabele wekelijkse arbeidsregeling (variabel aantal uren per 

week), moeten de dagelijkse werktijden op voorhand ter kennis van de betrokken werknemers 

worden gebracht met een bericht, op de wijze en binnen de termijn bepaald in bijlage 2 van het 

arbeidsreglement. Dit bericht moet bewaard blijven gedurende een termijn van 1 jaar te rekenen 
vanaf de dag waarop het werkrooster ophoudt van kracht te zijn. 

Het kader voor de toepassing van variabele, deeltijdse arbeid wordt vermeld in bijlage 2. 

Het in bijlage 2 vermelde tijdvak waarbinnen arbeidsprestaties voorzien kunnen worden, is niet van 

toepassing op personen die een vertrouwenspost of leidinggevende functie bekleden. 

 

De werknemers dienen aanwezig te zijn op de plaats waar hun werk verricht wordt. 
De werknemer dient zijn dagtaak te kunnen aanvatten op de overeengekomen tijdstippen. De tijd 
nodig om zich om te kleden en zich naar of van de dienst te begeven is geen arbeidstijd. Deelname 

aan verplichte overlegmomenten is arbeidstijd. 

Nachtdienst en dienst op zon- en feestdagen maken essentieel deel uit van de taak van het zorgteam 
binnen de vzw, dit in het bijzonder om de continuïteit van de dienstverlening te verzekeren. 

 

Art. 9 Meeruren 

Buiten de in dit reglement vastgestelde arbeidsuren kan de werkgever, binnen de door de 

arbeidswet toegestane perken, op elk ogenblik werknemers oproepen om arbeidsprestaties te 

verrichten aan:  

- werken aan inventarissen en balansen;  

- werken nodig om het hoofd te bieden aan een voorgekomen of dreigend ongeval;  

- dringend werk aan machines of materiaal voor zover dit nodig is om een ernstige belemmering 

van de normale werking van het bedrijf te voorkomen;  

- arbeid vereist door een onvoorziene noodzakelijkheid;  

- werken die noodzakelijk zijn om het hoofd te bieden aan een buitengewone vermeerdering van 
het werk.  

Inhaalrust wordt opgenomen in onderling overleg tussen de werknemer en de leidinggevende. 

 

In geval van uitzonderlijke omstandigheden en om de continuïteit van de dienstverlening te 

waarborgen, kan – met voorafgaandelijke toestemming van de leidinggevende en de directie – 

tijdelijk een credit van maximum 60 uur per trimester worden toegestaan. 

Op einde van elk kwartaal (31/3, 30/6, 30/9 en 31/12) worden alle meeruren boven de 38u 

uitbetaald met de loonverwerking van deze maand.  

Uitzonderingen op het credit van 60u per trimester zijn mogelijk, maar gebeuren steeds in onderling 
overleg tussen werknemer en leidinggevende en na goedkeuring door het departement HRM. Het 
aantal overuren of meeruren verricht boven de gemiddelde arbeidsduur mag echter op geen enkel 
moment de grens van 143 uren overschrijden (art. 26bis §1bis Arbeidswet). In dat geval moet 
onmiddellijk inhaalrust worden toegekend. 
 

De inhaalrust voor de opgebouwde meeruren die de basisgrens van de gemiddelde jobtime 

overschrijdt wordt ingepland in het bekendgemaakte werkrooster.  
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Bij opzegging van de arbeidsovereenkomst door de werkgever of de werknemer, zal inhaalrust de 

opzegtermijn niet verlengen, tenzij het gaat om inhaalrustdagen die moeten worden toegekend 
omwille van overwerk, volgens artikel 26bis van de Arbeidswet. 

Art. 10 Vrijstelling van arbeidsprestaties = ADV- dagen 

(PC 330: CAO 26/10/05 PC 305, geldig vanaf 1/10/05 voor onbepaalde duur) 

Voor de werknemers die recht hebben op vrijstelling van arbeidsprestaties dienen deze dagen te 

worden ingepland in het werkrooster.  

In uitvoering van artikel 10 worden de op maandbasis verworven aantal uren ADV toegekend en 
ingepland voor het einde van de referteperiode van het lopend werkrooster waarbinnen de 

gemiddelde wekelijkse arbeidsduur wordt gerespecteerd.  

In uitvoering van artikel 9 kan het saldo van een verworven aantal uren ADV dat geen volle dag 
bedraagt, worden overgedragen naar een volgend werkrooster of voor het einde van de 

referteperiode van het lopend werkrooster worden ingepland. Dit saldo kan aangevuld worden tot 
een volle dag afwezigheid met uren inhaalrust of vakantie. ADV kan, in overleg tussen werkgever 

werknemer, ook in halve dagen toegekend worden. 

De in het rooster geplande dagen van vrijstelling van arbeidsprestaties, kunnen niet op een andere 

dag worden opgenomen in het geval van schorsing van de arbeidsovereenkomst.  

Het recht op ADV gaat verloren voor elke volledige maand ziekte (van de 1ste van de maand t.e.m.  

de laatste van de maand).  

3.  RUSTDAGEN  

De normale rustdagen zijn de zondagen, de wettelijke feestdagen en de vakantiedagen.  

 

Art. 11 Zondagen 

De werknemers die op een zondag tewerkgesteld worden, met toepassing van de bepalingen van de 

Arbeidswet, hebben recht op inhaalrust. Deze wordt verleend binnen de 6 dagen volgend op de 

zondag waarop gewerkt wordt, behoudens afwijkingen voorzien in het bevoegd Paritair Comité. 
Ingeval de arbeid in de 5-dagenweek wordt georganiseerd, kan de inhaalrustdag op de gewone dag 

van inactiviteit toegekend worden.  

Art. 12 Wettelijke feestdagen 

De werknemers ontvangen voor de 10 wettelijke feestdagen hun loon overeenkomstig de 

wettelijke en reglementaire bepalingen. De wettelijke feestdagen zijn: 

1. Nieuwjaar (1 januari) 

2. Paasmaandag 

3. Feest van de Arbeid (1 mei) 

4. O.L.H. Hemelvaart 

5. Pinkstermaandag 

6. Nationale Feestdag (21 juli) 

7. O.L.V. Hemelvaart (15 augustus) 

8. Allerheiligen (1 november) 

9. Wapenstilstand (11 november) 

10. Kerstmis (25 december) 
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Indien een feestdag op een zondag valt, wordt hij vervangen door een andere dag. Deze dag zal 

gebruikelijk de eerstvolgende maandag zijn, tenzij anders bepaald volgens de procedure vermeld bij 

wet van 4 januari 1974. Deze procedure schrijft voor dat de vervangende feestdagen bepaald 

worden door een beslissing van de ondernemingsraad. Deze beslissing wordt genomen vóór 15 
december van het jaar dat voorafgaat aan het jaar waarin de te vervangen feestdagen vallen. 

 

Ingeval van tewerkstelling op een wettelijke feestdag of op zijn vervangingsdag wordt inhaalrust 

toegekend ten laatste 6 weken volgend op de feestdag. Indien door een schorsing van uitvoering van 

de overeenkomt de inhaalrust niet kan worden toegekend binnen deze periode, zal hij binnen een 

periode van 6 weken na het einde van deze schorsing worden toegekend. Indien een 

opzeggingstermijn loopt, moet deze inhaalrust worden toegekend voor het einde van de opzegging. 

De opzeggingstermijn wordt niet geschorst door deze inhaalrustdag. 

 

De personeelsleden die vóór 1/7/2023 tewerkgesteld waren bij OCMW Damme, op 1/7/23 in dienst 
zijn gekomen van Woonzorgvereniging De Stek met toepassing van CAO nr. 32 bis, blijven de regeling 
behouden die op dat moment van toepassing was in OCMW Damme. 
Voor de medewerkers die bij OCMW Damme reeds in dienst waren voor 1/1/2011 betekent dit dat 
men 6 extra feestdagen toegekend krijgt (2/1, 11/7, 2/11, 15/11, 26/12 en de maandag van de grote 
kermis). Deze feestdagen worden toegekend in de vorm van extra vakantiedagen en worden bij het 
begin van de maand waarin deze feestdag valt aan de vakantieteller toegevoegd. De duur van deze 
verlofdag wordt toegekend à rato van de duur van de jobtime op het begin van de maand.  
De medewerkers die bij OCMW Damme in dienst gekomen na 1/1/2011 krijgen 1 extra feestdag 
toegekend (11/7). Deze feestdag wordt toegekend in de vorm van een extra vakantiedag en wordt 
bij begin van de maand waarin deze feestdag valt aan de vakantieteller toegevoegd. De duur van 
deze verlofdag wordt toegekend à rato van de duur van de jobtime op het begin van de maand. 
Op het moment dat er op ondernemingsvlak of door het PC 330.01.20 bijkomende feestdagen 
voorzien zouden worden, wordt deze extra-feestdagen hierop aangerekend. 
 

Art.13 Vakantiedagen 

De duur van de wettelijke vakantie van arbeiders en bedienden wordt bepaald in functie van de 

effectief gewerkte en gelijkgestelde dagen tijdens het voorgaande jaar, zijnde het  

‘vakantiedienstjaar’. Voor een volledig vakantiedienstjaar bedraagt de duur van de vakantie in het 

daaropvolgende jaar 20 dagen in het arbeidsstelsel van 5 dagen per week.  

 

Overeenkomstig CAO d.d. 18.12.1995 en CAO d.d. 25.10.91 (PC 330.01.20) heeft elke werknemer 

recht op maximum 3 bijkomende verlofdagen. Voor de berekening ervan gelden dezelfde 

modaliteiten als voor het wettelijk verlof.  Deze dagen dienen te worden ingepland en genomen 
vooraleer de dagen wettelijk verlof worden toegekend.  

Aan de werknemers die in dienst zijn op 1 juli van het betrokken jaar wordt een betaalde verlofdag 
ter gelegenheid van de gemeenschapsfeestdag van 11 juli toegekend. Voor deeltijdse werknemers 

wordt de duur van de betaalde verlofdag toegekend à rato van de duur van job time op datum van 1 

juli. Voor de werknemers die werken op 11 juli wordt geen feestdagtoeslag toegekend, daar het een 
gewone werkdag betreft. 
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De personeelsleden die vóór 1/7/2023 tewerkgesteld waren bij OCMW Damme, op 1/7/23 in dienst 
zijn gekomen van Woonzorgvereniging De Stek met toepassing van CAO nr. 32 bis, blijven de regeling 
behouden die op dat moment van toepassing was in OCMW Damme. 
Voor de medewerkers die bij OCMW Damme reeds in dienst waren voor 1/1/2011 betekent dit dat 
men, naast de 20 wettelijke vakantiedagen 4 bijkomende vakantiedag en 7 extra vakantiedagen op 
basis van leeftijd toegekend krijgt (45 jaar, 50 jaar, 60 jaar, 61  jaar, 62 jaar, 63 jaar en 64 jaar). Voor 
de berekening van de extra vakantiedag gelden dezelfde modaliteiten als voor het wettelijke verlof. 
Voor de leeftijdsdagen bovenop de wettelijke vakantiedagen is het dienstjaar dat in aanmerking 
genomen wordt als referentiejaar het lopende dienstjaar (leeftijd op 1/7 van het jaar gedurende het 
welke het verlof wordt toegestaan).  
Voor de medewerkers die bij OCMW Damme in dienst zijn gekomen na 1/1/2011 betekent dit dat 
men, naast de 20 wettelijke dagen 6 extra vakantiedagen toegekend krijgt. Voor de berekening ervan 
gelden dezelfde modaliteiten als voor het wettelijk verlof. 
Op het moment dat er op ondernemingsvlak of door het PC 330.01.20 bijkomende vakantiedagen 
voorzien zouden worden, wordt deze extra vakantiedagen hierop aangerekend. 
 

Een werknemer die zijn recht op vakantie moet rechtvaardigen op grond van arbeidsprestaties in het 

vakantiedienstjaar bij een vorige werkgever, moet het vereiste vakantieattest overhandigen. Als hij 
dit nalaat, is zijn recht op vakantie enkel gebaseerd op de prestaties die hij in de onderneming heeft 

verricht.  

 

De jaarlijkse vakantie dient overeenkomstig de wettelijke en reglementaire bepalingen genomen te 

worden. Tevens wordt de vakantieopname gekoppeld aan de organisatorische noodwendigheden 

van de dienst. Alle vakantierechten moeten genomen en toegekend worden binnen de 12 maanden 

die volgen op het vakantiedienstjaar.  

Zonder afbreuk te doen aan de algemene reglementering inzake de jaarlijkse vakantie, heeft elke 
werknemer die hiervoor een aanvraag doet, recht op de toekenning van een aaneensluitende 
vakantieperiode van minstens drie opeenvolgende weken tijdens het kalenderjaar, inclusief 3 
weekends verbonden aan deze periode (PC 330.01.20: cao 10/5/21 reg.nr. 166002/CO/330, geldig 
van 1/1/21). 
Werknemers die onder een werkrooster vallen dat voorziet in weekendprestaties binnen een 
periode van 2 opeenvolgende weken, kunnen vakantie opnemen in het weekend dat binnen de 

hoofdvakantie valt.  

Deze toekenning kan uitzonderlijk beperkt worden wegens organisatorische noodwendigheden voor 
het functioneren van de dienst, nadat alle beschikbare ondersteunings- of 
vervangingsmogelijkheden binnen het huidig organisatorisch kader zijn ingezet tijdens de betrokken 
vakantieperiode. Deze elementen maken deel uit van de interne sociaal overlegorganen. 
Daar de werkgever de bedoeling heeft – voor zover de dienstverlening dit toelaat – om alle 

werknemers die dit wensen, 3 weken verlof (onderbroken periode van 21 dagen) te laten opnemen 

in de maand juli- augustus, gelden volgende bepalingen inzake opname, spreiding en toekenning van 

het verlof:  

 

vera. Opname  

Voor de continue diensten  

▪ Minstens 11% moet gepland en opgenomen worden in de periode tussen 1 jan – 28 februari 

▪ Minstens 11% moet gepland en opgenomen worden in de periode tussen 1 maart – 30 april 
▪ Minstens 11% moet gepland en opgenomen worden in de periode tussen 1 mei – 30 juni  
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▪ Minstens 50% moet gepland en opgenomen worden in de periode tussen 1 juli – 30 

september  

▪ Minstens 12% moet gepland en opgenomen worden in de periode 1 oktober – 30 november 

▪ Maximum 5% moet gepland en opgenomen worden in de periode 1-31 december 

 

De verplichting van vakantieopname vervalt wanneer het vereiste percentage vakantie reeds 

opgenomen werd in een vroegere tijdsperiode.  

 

Vanaf vakantiejaar 2024 kan een werknemer, die niet in de mogelijkheid was alle vakantiedagen op 

te nemen door een schorsing van de arbeidsovereenkomst, deze niet opgenomen vakantiedagen tot 

24 maanden volgend op het einde van het vakantiejaar alsnog opnemen. 

Het vakantiegeld van de over te dragen vakantiedagen wordt uitbetaald bij de loonverwerking van 

december van het vakantiejaar waardoor de werknemer dus onbetaalde vakantiedagen kan 

opnemen. 

 

b. Aanvraag  

De hoofdvakantie moet uiterlijk voor 31 januari van het vakantiejaar worden aangevraagd. De 
verlofregeling dient opgemaakt en toegekend worden tegen eind februari.  

Alle andere vakantiedagen moeten uiterlijk de 15de kalenderdag van de 2e maand voor de 

betrokken maand aangevraagd worden. Aanvragen voor verlof gebeuren via ESS (Employee Self 
Service) volgens onderstaand schema.  

Aanvragen voor maand … Aanvragen tegen …  

Januari 15 november 

Februari 15 december 

Maart 15 januari 

April 15 februari 

Mei 15 maart 

Juni 15 april 

Juli 15 mei 

Augustus 15 juni 

September  15 juli 

Oktober 15 augustus 

November 15 september 

December 15 oktober 

 

 

c. Toekenning  

Afhankelijk van de organisatorische noodwendigheden, zal maximaal rekening worden gehouden 

met de wens van iedere werknemer.  

Wanneer de werkorganisatie door de vakantie zou verstoord worden, heeft de werkgever of zijn 

aangestelde het recht om niet op de vakantievraag in te gaan.  

Indien in dezelfde periode te veel werknemers vakantie hebben aangevraagd, zal bij de toekenning 

ervan voorrang gegeven worden rekening houdend met de volgende prioriteiten:  

1. Stipte naleving van de vakantieregeling  
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2. Familiale en sociale omstandigheden Dit betekent onder meer:  

- de vakantie voor gezinshoofden wordt bij voorkeur toegekend tijdens de schoolvakantie;  

- werknemers van minder dan 18 jaar oud hebben recht op 3 opeenvolgende weken 

gedurende de periode tussen 1 mei en 31 oktober.  

3. Situatie van voorgaande jaren  

4. Hoogste dienstanciënniteit  

 

Afwijkingen op de vakantieregeling zijn mogelijk, maar maken deel uit van overleg tussen 
werknemer en werkgever of zijn aangestelde.  

4.  HET LOON  

Art.14 Vaststelling van het loon 

Het bedrag en de aard van het loon worden bij individuele arbeidsovereenkomst vastgesteld en 

kunnen gewijzigd worden door een bijlage bij de individuele arbeidsovereenkomst. Het brutoloon 

wordt verminderd met de wettelijke en conventionele afhoudingen (o.a. bedrijfsvoorheffing en 
RSZ). Andere tussenkomst van de werkgever (vervoerskosten, kosten eigen aan de werkgever,...) 

worden uitbetaald samen met het loon. Daarvoor dient de werknemer de nodige bewijsstukken in 
bij de werkgever of zijn aangestelde. 

 

De werkregeling is de gedetailleerde weergave van alle werkroosters en deze vormt de basis van de 

loonverwerking. De meting en de controle van de arbeid om het loon te bepalen gebeurt door de 

leidinggevende. De prestatiegegevens worden op vastgestelde tijdstippen maandelijks doorgegeven 

aan het departement HRM. Deze gegevens worden gebruikt om de lonen te berekenen. 

Voor de personeelsleden die vóór 1/7/2023 tewerkgesteld waren bij OCMW Damme, op 1/7/23 in 
dienst zijn gekomen van Woonzorgvereniging De Stek met toepassing van CAO nr . 32 bis, blijven de 
loonvoordelen, anciënniteit en alle andere rechten en plichten die voortkomen uit de 
oorspronkelijke arbeidsovereenkomst behouden zijnde o.a. barema, toeslagen, baremieke 
anciënniteit, wettelijk anciënniteit, functie en arbeidsregime.  
 
Art 15.  Uitbetalingswijze en -tijdstip van het loon  

De uitbetaling van het loon gebeurt via overschrijving op de bankrekening van de werknemer. 

Deze uitbetaling heeft maandelijks plaats ten laatste op de 5de dag na de periode waarop het loon 
betrekking heeft. Het loon wordt geacht aan de werknemer uitbetaald te zijn de dag waarop de 

bankrekening van de werknemer gecrediteerd is.  

De betaling aan derden wordt slechts toegestaan binnen de door de wet op de bescherming van het 
loon gestelde grenzen en voor zover de aangeduide persoon in het bezit is van een geschreven 

volmacht.  
 
Art. 16 Loonbeslag en loonoverdracht  

Een loonbeslag of loonoverdracht wordt uitgevoerd volgens de inkomstengrenzen voor 
beslagbaarheid en overdraagbaarheid voorzien door het Gerechtelijke Wetboek en volgens de 

voorwaarden en procedures bepaald door het Gerechtelijk Wetboek en de Loonbeschermingswet 
d.d. 12/4/’85. 
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Art. 17 Inhoudingen  

Op het loon van de werknemer mogen alleen in vermindering worden gebracht:  

1. De inhoudingen krachtens de fiscale wetgeving, de wetgeving op de sociale zekerheid en 
krachtens particuliere of collectieve overeenkomsten betreffende bijkomende voordelen inzake 

sociale zekerheid;  

2. De vergoedingen en schadeloosstellingen verschuldigd krachtens de arbeidsovereenkomst, 

behalve deze uit hoofde van de verbreking van de overeenkomst;  

3. De voorschotten in geld op loon dat nog niet werd verdiend, uitbetaald door de werkgever;  
4. De gestelde borgtocht om het nakomen van de verplichtingen van de werknemer te 

waarborgen.  
 
Art.18 Klachten.  

Indien bij de berekening of bij de 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 kleine vergissing werd vastgesteld, verbinden de partijen er zich toe om de 
regularisatie uit te voeren uiterlijk de 15de van de volgende maand waarop de vergissing werd 

vastgesteld. Bij grote vergissingen verbinden beide partijen zich tot onmiddellijke rechtzetting.  

 

5.  RECHTEN EN PLICHTEN VAN HET TOEZICHTHOUDEND PERSONEEL  

Art.19 Toezichthoudend personeel.  

Het personeel belast met de leiding en het toezicht over het werk vertegenwoordigt de werkgever 
overeenkomstig en binnen de perken van de gegeven bevoegdheid. Dit personeel is 

verantwoordelijk voor de goede gang van zaken en voor de naleving van de geldende 

arbeidsvoorwaarden. Specifiek betreft het alle kaderleden en tevens alle vervangend 

verantwoordelijken die door hen werden aangeduid.  

In het bijzonder zijn ze belast met onder andere:  

- de controle op de aanwezigheid;  

- de werkverdeling;  

- de controle op het geleverde werk;  

- het behoud van orde, tucht en goede zeden in de onderneming;  

- het doen naleven van alle maatregelen inzake preventie en bescherming van de werknemers op 
het werk.   

Bij afwezigheid krijgt hun plaatsvervanger dezelfde bevoegdheden.  

6.  AFWEZIGHEDEN  

Art. 20 Algemeen  

De uitvoering van de arbeidsovereenkomst kan enkel geschorst worden hetzij wegens redenen 

bepaald door de Arbeidsovereenkomstenwet d.d. 3/7/78, hetzij wegens redenen die na overleg 
tussen beide partijen werden verklaard. 

Voor elke afwezigheid moet vooraf aan de werkgever de toelating worden gevraagd. Wanneer om 

gegronde redenen de afwezigheid niet vooraf kan aangevraagd worden, moet de werknemer de 
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werkgever verwittigen en zijn afwezigheid rechtvaardigen, zodra hij de mogelijkheid heeft en 

uiterlijk binnen 2 werkdagen. 

 

Elke werknemer die om redenen onafhankelijk van zijn wil, niet tijdig of helemaal niet op het werk 

kan komen, moet onmiddellijk dezelfde dag de werkgever of zijn aangestelde op de hoogte brengen 
van de reden en de duur van zijn vertraging of afwezigheid.  

Alleen overmacht (vertraging te wijten aan een oorzaak die overkomen is op de weg naar het werk 

en die onafhankelijk is van de wil van de werknemer) kan een vertraging rechtvaardigen. In deze 
situatie behoudt de werknemer zijn dagloon. 

 

Iedere werknemer die voor het einde van de arbeidsdag wegens arbeidsongeschiktheid of 
overmacht het werk moet verlaten, dient daartoe vooraf de toelating te bekomen van de 

verantwoordelijke van de dienst.  

Art.21 Ziekte of ongeval 

a. Verwittiging  

Ingeval van arbeidsongeschiktheid ten gevolge van ziekte of ongeval, zal de werknemer zo snel 
mogelijk het toezichthoudend personeel telefonisch hiervan op de hoogte brengen en dit ten 
laatste een uur voor aanvang van zijn of haar werk.  
Als de werknemer het toezichthoudend personeel niet tijdig verwittigt, dan heeft de werknemer 
geen recht op loon voor alle ongeschiktheidsdagen vóór de verwittiging. 

 

b. Medisch attest  

b.1. Ziekte-attest bij ongeschikt van 1 dag of minder  

De werknemer kan maximum drie keer per kalenderjaar voor 1 dag of minder afwezig zijn 

zonder het indienen van een ziekte-attest. Deze vrijstelling geldt zowel voor een 

arbeidsongeschiktheid van één dag, als voor de eerste dag van een langere periode van 

arbeidsongeschiktheid. Vanaf de 4de afwezigheid is er wel een verplichting om vanaf de eerste 

dag een ziekte-attest voor te leggen. 

Wanneer de medewerker van deze vrijstelling wil gebruik maken, moet het verblijfadres voor die 
ziektedag onmiddellijk meegedeeld worden aan de werkgever, tenzij het adres overeenstemt 

met de gewoonlijke verblijfplaats die bij de werkgever gekend is. 

 

b.2. Ziekte-attest bij ongeschiktheid langer dan 1 dag 

De werknemer moet binnen de 2 werkdagen te rekenen vanaf het begin van de  
arbeidsongeschiktheid een medisch attest overmaken aan de werkgever of zijn aangestelde. Dit 
kan persoonlijk afgeleverd worden (datum van afgeven telt), opgestuurd worden (datum van 
poststempel telt) of per mail bezorgd worden (datum van versturen telt). 
Als het geneeskundig getuigschrift niet tijdig voorgelegd wordt, dan heeft de werknemer geen 
recht op loon voor de dagen van ongeschiktheid die de voorlegging van het getuigschrift 
voorafgaan.  
Dit geneeskundig attest dient te vermelden:  

- naam en voornaam van de werknemer;  

- naam, voornaam, adres, telefoonnummer, ordenummer en handtekening van arts die het 

getuigschrift aflevert;  

- datum waarop het getuigschrift afgeleverd wordt;  
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- oorzaak van de reden waarom niet kan gewerkt worden 

- de vermoedelijke duur van de ongeschiktheid;  

- of de werknemer al dan niet de woning mag verlaten;  

- of het gaat om een eerste getuigschrift dan wel over een verlenging.  

 

Vanaf vakantiejaar 2024 kan een werknemer, wanneer de werknemer ziek wordt tijdens een 
periode van jaarlijkse vakantie, die vakantiedagen later in het jaar opnemen. 
Wanneer een arbeidsongeschiktheid wegens ziekte of ongeval zich voordoet tijdens een periode 
van jaarlijkse vakantie, brengt de werknemer de werkgever onmiddellijk op de hoogte van zijn 
verblijfsadres indien hij zich niet op zijn thuisadres bevindt en legt hij steeds een geneeskundig 
getuigschrift voor aan de werkgever binnen de 2 werkdagen vanaf de eerste dag 
arbeidsongeschiktheid. Het geneeskundig getuigschrift maakt melding van de 
arbeidsongeschiktheid, alsmede van de waarschijnlijke duur ervan, en of de werknemer zich met 
het oog op de controle al dan niet naar een andere plaats mag begeven. In geval van overmacht 
maakt de werknemer het geneeskundig getuigschrift over binnen een redelijke termijn.  
Uiterlijk op het moment dat hij het geneeskundig getuigschrift voorlegt, deelt de werknemer die 
gebruik wenst te maken van zijn recht op behoud van zijn vakantiedagen aansluitend op de 
periode van arbeidsongeschiktheid, deze vraag aan de werkgever mee.  De instemming van de 
werkgever is in dat geval vereist. 
De regel van 3 dagen zonder ziekte attest is hier NIET geldig 

 

Wanneer de arbeidsongeschiktheid langer duurt dan aanvankelijk bepaald werd, dan moet de 
werknemer daarvan de betrokken verantwoordelijke zo snel als mogelijk in kennis te stellen en 
dit ten laatste 1 dag voor het verstrijken van het voorgaande getuigschrift. Bovendien zal hij 
binnen de 2 werkdagen te rekenen vanaf het einde van het voorafgaande getuigschrift een nieuw 
medisch attest bezorgen. 
Elke afwezigheid zonder verwittiging en niet gedekt door een medisch attest, wordt als een 
ongerechtvaardigde afwezigheid beschouwd waardoor de werknemer zijn recht verliest op 
gewaarborgd loon tussen de datum van stopzetting van het werk en de datum van ontvangst van 
het attest.  
 

c. Herval  

Bij een nieuwe arbeidsongeschiktheid binnen de eerste 14 dagen die volgen op het einde van een 
vorige arbeidsongeschiktheid wordt de werknemer ertoe verzocht het medisch attest te laten 
vermelden of de nieuwe arbeidsongeschiktheid al dan niet te wijten is aan een andere oorzaak. 
Komt deze vermelding niet voor, dan zal vermoed worden dat beide ongeschiktheden aan 
dezelfde ziekte of hetzelfde ongeval te wijten zijn.  
Wanneer twee ongeschiktheden elkaar opvolgen zonder onderbreking (bijvoorbeeld een ongeval 
gevolgd door een ziekte, opeenvolgende ziektes van verschillende aard….), is er slechts sprake 
van één enkele periode van ongeschiktheid en is het gewaarborgd loon niet opnieuw 
verschuldigd. 
 

d. Controle  

Elke arbeidsongeschikte werknemer is verplicht zich te onderwerpen aan de controle van een 
door de werkgever gemachtigd en betaald geneesheer.  
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Behalve indien het medisch attest vermeldt dat men het huis niet mag verlaten, zal de 
werknemer zich op eenvoudig verzoek op vastgestelde dag en uur aanmelden op het adres van 
de door de werkgever aangeduide geneesheer. De reiskosten worden door de werkgever ten 
laste genomen.  
  

e. Expertise  

Als de door de werkgever aangeduide en de behandelende geneesheer van mening verschillen 
omtrent het bestaan van een arbeidsongeschiktheid, dan aanvaarden zowel de werkgever als de 
werknemer dat een definitieve uitspraak wordt gedaan door een onafhankelijke geneesheer 
aangeduid in gemeenschappelijk overleg tussen de voormelde geneesheren of tussen de 
werkgever en de werknemer:  
- beide partijen zullen zich onherroepelijk naar de beslissing van de expert schikken;  

- de kosten van de scheidsrechterlijke procedure worden gedragen door de verliezende partij. 

Dit artikel doet geen afbreuk aan het recht der partijen het geschil door de arbeidsrechtbank te 

laten beslechten.  

 

f. Werkhervatting  

Indien de werknemer het werk vroeger wil hervatten dan aangeduid op het medisch attest, kan 
dit enkel mits voorafgaand akkoord van het toezichthoudend personeel en indien gevraagd.  In 
kader van ziekteverzekering is het raadzaam  voor de werknemer dat de vervroegde hervatting 
wordt geattesteerd door de huisarts.  
 

g. Werkverlating  

Indien de werknemer in de loop van zijn dagtaak het werk niet kan verderzetten omwille van 
ziekte of ongeval dient hij onmiddellijk de werkgever hiervan in kennis te stellen.  
 

Art. 22 Voorafgaand onderzoek aan werkhervatting na arbeidsongeschiktheid (art. 35-36bis KB 

Gezondheidstoezicht op werknemers)  

a. Werknemers tewerkgesteld aan een veiligheidsfunctie/functie met verhoogde 

waakzaamheid/activiteit met welbepaald risico   

Na minstens vier opeenvolgende weken afwezigheid wegens om het even welke ziekte, 
aandoening of ongeval of wegens bevalling, worden de werknemers tewerkgesteld aan een 
veiligheidsfunctie, een functie met verhoogde waakzaamheid of een activiteit met welbepaald 
risico, verplicht aan een onderzoek bij werkhervatting onderworpen. Mits toestemming van de 
werknemer kan de preventieadviseur-arbeidsgeneesheer overleg plegen met de behandelende 
arts en/of de adviserend geneesheer.  
Op verzoek van de werknemer of wanneer de preventieadviseur-arbeidsgeneesheer het nodig 
acht wegens de aard van de ziekte, de aandoening of het ongeval, kan het onderzoek bij 
werkhervatting plaatsvinden na een afwezigheid van kortere duur.  
Dit onderzoek gebeurt ten vroegste op de dag waarop het werk of de dienst wordt hernomen en 
ten laatste op de 10e kalenderdag na de werkhervatting.   
Het onderzoek bij werkhervatting moet de preventieadviseur-arbeidsgeneesheer in staat stellen 
na te gaan of de werknemer nog steeds geschikt is voor de werkpost die hij voordien bezette of 
de activiteit die hij voordien uitoefende, en in geval van ongeschiktheid, desgevallend gepaste 
preventie- of beschermingsmaatregelen te nemen.  
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b. Alle andere werknemers  

Alle werknemers, die al dan niet onderworpen zijn aan het verplicht gezondheidstoezicht, hebben 
het recht om te genieten van een bezoek voorafgaand aan de werkhervatting in geval van 
arbeidsongeschiktheid, met het oog op een eventuele aanpassing van hun werkpost. De 
werknemer kan rechtstreeks bij de preventieadviseur-arbeidsgeneesheer een bezoek 
voorafgaand aan de werkhervatting vragen. Mits toestemming van de werknemer kan de 
preventieadviseur-arbeidsgeneesheer overleg plegen met de behandelende arts en/of de 
adviserend geneesheer.  
Vanaf het ogenblik dat de preventieadviseur-arbeidsgeneesheer een aanvraag ontvangt, 
verwittigt hij de werkgever, tenzij de werknemer hiermee niet akkoord is, en nodigt hij de 
werknemer uit voor een bezoek voorafgaand aan de werkhervatting, dat plaatsvindt binnen een 
termijn van tien werkdagen volgend op de dag van de ontvangst van de aanvraag.  
Het bezoek voorafgaand aan de werkhervatting moet de preventieadviseur-arbeidsgeneesheer in 
staat stellen om, op basis van de gezondheidstoestand van de werknemer en het onderzoek van 
zijn werkpost, aan de werkgever aangepaste maatregelen voor te stellen die kunnen bestaan uit 
een aanpassing van de post of de arbeidsomstandigheden teneinde de belasting verbonden aan 
deze post te verminderen zodat de werkgever een aangepast werk kan geven aan de werknemer 
vanaf de werkhervatting.  
De preventieadviseur-arbeidsgeneesheer onderzoekt de werkpost van de werknemer zo spoedig 
mogelijk met het oog op het onderzoek van de mogelijkheden tot aanpassing van deze post. De 
werkgever neemt de verplaatsingskosten van de werknemer voor het bezoek voorafgaand aan de 
werkhervatting voor zijn rekening.  

  

Art. 23 Zwangerschapsrust – zwangerschapsonderzoek – profylactisch verlof – borstvoedingsverlof  

Indien een werkneemster zwanger is, dient zij overeenkomstig artikel 39, eerste lid van de 

Arbeidswet aan de werkgever een geneeskundig getuigschrift te bezorgen waaruit de vermoedelijke 

bevallingsdatum blijkt. Dit moet gebeuren van zodra zij daarvan zelf op de hoogte is en ten laatste 

acht weken - te rekenen in kalenderdagen - (of tien weken, wanneer een meerling wordt verwacht) 
vóór de vermoedelijke datum van bevalling, ook wanneer ze dan nog geen zwangerschapsrust wil 

nemen. Zolang de werkgever geen geneeskundig getuigschrift heeft ontvangen, kan hij een verzoek 

om zwangerschapsrust naast zich neerleggen.  

 

Indien een zwangerschapsonderzoek niet buiten de werkuren kan plaatsvinden, heeft de 

werkneemster die haar zwangerschap aan de werkgever gemeld heeft, het recht om gedurende de 
tijd die nodig is om dit onderzoek te kunnen ondergaan, afwezig te zijn van het werk. Het loon blijft 

behouden als zij de werkgever vooraf op de hoogte brengt en uiterlijk binnen 48 uren na het 

onderzoek een geneeskundig getuigschrift voorlegt dat haar afwezigheid rechtvaardigt.  

 

De regeling van het profylactisch verlof en de regeling van het borstvoedingsverlof, beide vastgelegd 

in de artikelen 42, 43 en 43bis van de Arbeidswet, kunnen slechts toegepast worden op de 
zwangere/zogende werkneemster, als zij de werkgever op de hoogte heeft gebracht door middel 

van een geneeskundig getuigschrift. Op basis hiervan zal de werkgever de arbeidsgeneesheer op de 

hoogte brengen van de toestand van betrokken werkneemster.  De arbeidsgeneesheer zal de 
blootstelling aan een eventueel risico nagaan en desgevallend maatregelen nemen. Binnen 

woonzorgvereniging De Stek werden er afspraken gemaakt met de arbeidsgeneesheer, die werden 
opgenomen in de procedure zwangerschap. 
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Art. 24 Arbeidsongeval  

De werknemer moet zijn werkgever onmiddellijk op de hoogte (laten) brengen van elk ongeval en 

bijna ongeval op de plaats van tewerkstelling of elk ongeval op de weg naar of van het werk. Hij 
moet aan de werkgever alle inlichtingen overmaken die nuttig zijn voor de aangifte van het 

arbeidsongeval.  

 

De werknemer die een letsel, hoe onbeduidend ook, heeft opgelopen, is verplicht zich onmiddellijk 

te laten verzorgen bij de aangestelde voor eerste-hulp-bij-ongevallen (bijlage 3).  

De verbandkisten voor eerste-hulp-bij-ongevallen vereist door de Codex Welzijn op het Werk 

bevinden zich op de in bijlage 3 aangeduide plaats.  

De werknemers die als gevolg van een arbeidsongeval verdere geneeskundige zorgen nodig hebben, 

mogen de geneesheer, de apotheker en de zorginstelling vrij kiezen.  

 

Art. 25 Verlof om dwingende redenen  

De NAR-CAO nr. 45 en het KB van 11 oktober 1991 verlenen de werknemer het recht om 

onbezoldigd van het werk afwezig te blijven om dwingende redenen, gedurende maximum 10 

werkdagen per kalenderjaar. Voor de deeltijdse werknemers wordt de duur (aantal dagen) van de 
afwezigheid teruggebracht in verhouding tot de duur van hun arbeid.  

De werknemer die om dwingende reden afwezig blijft, moet vooraf of zo snel als mogelijk zijn 

werkgever verwittigen.  

Onder dwingende reden wordt verstaan: “elke niet te voorziene, los van het werk staande 

gebeurtenis die de dringende en noodzakelijke tussenkomst van de werknemer vereist, en dit voor 

zover de aanwezigheid op het werk deze tussenkomst van de werknemer onmogelijk maakt”.  

Zo wordt onder meer als dwingende reden aangehaald:  

- Ziekte, ongeval of hospitalisatie   

• van een persoon die met de werknemer samenwoont (die deel uitmaakt van het gezin) 

zoals de echtgenoot of partner van de werknemer, de ouder, het kind (ook adoptie- of 

pleegkind), het kleinkind, de tante of oom van de werknemer, van zijn echtgenoot of van 

zijn partner, ...  

• van een aan- of bloedverwant in de eerste graad die niet met de werknemer samenwoont 
zoals een (schoon)ouder of (schoon)kind van de werknemer.  

- Ernstige materiële beschadiging van bezittingen van de werknemer  

- De oproeping tot persoonlijke verschijning in een rechtszitting waarbij de werknemer partij is in 
het geding  

- …  

  

Indien de werknemer flexibel zorgverlof (max. 5 dagen zoals voorzien in de wet tot uitvoering van de 
Richtlijn work-life balance) heeft opgenomen in de loop van het kalenderjaar zullen deze 

opgenomen dagen flexibel zorgverlof in mindering gebracht worden van het mogelijk aantal op te 

nemen dagen verlof om dwingende reden. 
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Art. 26 Klein verlet  

Volgens Art. 30 van de Arbeidsovereenkomstenwet (03/07/1978 – KB 28/08/1963) mag de 

werknemer afwezig zijn met behoud van zijn normaal loon ter gelegenheid van 

familiegebeurtenissen en ter vervulling van staatsburgerlijke verplichtingen (zie hieronder).  

De werkgever kan een bewijs vragen van de gebeurtenis die aan de basis ligt van het klein verlet. 
Indien de werknemer zijn verlof niet gebruikt voor het doel waarvoor het door de wet wordt 

toegestaan, heeft hij evenmin recht op loon.  

  

REDEN VAN DE AFWEZIGHEID  

  

DUUR VAN DE AFWEZIGHEID  

  

1. Huwelijk werknemer 2 dagen door de werknemer te kiezen in de week 

van de gebeurtenis of de daaropvolgende week.  

2. Huwelijk van een kind van de werknemer of van 

zijn echtgeno(o)te, van een (schoon-)broer, 

(schoon-)zus, (schoon-)vader, stiefvader, 

(schoon-) moeder, stiefmoeder, van een kleinkind 

van de werknemer 

De dag van het huwelijk  

  

3. Priesterwijding of intrede in het klooster van een 

kind van de werknemer of van zijn echtgeno(o)te, 

van een (schoon)broer, (schoon)zus van de 

werknemer 

De dag van de plechtigheid  

  

4. De geboorte van een kind van de werknemer zo 

de afstamming van dit kind langs vaderszijde 

vaststaat. Zo de afstamming van dit kind niet 

langs vaderszijde vaststaat, geniet de meeouder 

onder bepaalde voorwaarden1 van 

geboorteverlof 

3 dagen betaald door de werkgever (= klein verlet) 

aangevuld met extra dagen ten laste van de 

mutualiteit: 17 dagen door de werknemer op te 

nemen binnen de 4 maanden te rekenen vanaf de 

dag van de bevalling 

5. Overlijden van de echtgeno(o)te, of van de 

samenwonende partner, van een kind van de 

werknemer of zijn echtgeno(o)te of 

samenwonende partner 

10 dagen door de werknemer te kiezen waarvan: 

• 3 dagen tussen de dag van het overlijden en 

de begrafenis 

• 7 dagen, binnen het jaar na de dag van 

overlijden 

5a. Overlijden van de vader, moeder, schoonvader, 
stiefvader, schoonmoeder, stiefmoeder van de 
werknemer of van zijn of haar echtgeno(o)t(e) of 
samenwonende partner 

 

3 dagen door de werknemer te kiezen tijdens de 

periode die begint met de dag van het overlijden en 

eindigt met de dag van de begrafenis  

 
1 Cf. Opmerkingen  
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5b. Overlijden van een (schoon-)broer of   

(schoon-)zus, de (over)grootvader of   

(over)grootmoeder, een (achter)kleinkind, een 

schoonzoon of schoondochter van de 

werknemer of zijn echtgeno(o)t(e)die bij de 

werknemer inwoont.  

2 dagen door de werknemer te kiezen in de periode 
die begint met de dag van het overlijden en eindigt 
met de dag van de begrafenis  

  

5c. Overlijden van een (schoon-)broer of  

(schoon)zus, de (over)grootvader of  

(over)grootmoeder, een (achter)kleinkind, een 

schoonzoon of  schoondochter van de 

werknemer of zijn echtgeno(o)t(e) die die niet bij 

de werknemer inwoont.  

De dag van de begrafenis 

  

5d. Overlijden van de pleegvader* of pleegmoeder* 

van de werknemer in het kader van langdurige 

pleegzorg op het moment van het overlijden  
*Pleegvader en- moeder: de pleegouder die in het kader van pleegzorg is aangesteld 

door de rechtbank, door een door de 3 dagen door de werknemer te kiezen tijdens 

de periode die begint met de dag van het overlijden en eindigt met de dag van de 

begrafenis. Op vraag van de werknemer en mits akkoord van de werkgever kan van 

deze periode afgeweken worden. 

3 dagen door de werknemer te kiezen tijdens de 

periode die begint met de dag van het overlijden en 

eindigt met de dag van de begrafenis. 

5e. Overlijden van een pleegkind* in kader van 

langdurige pleegzorg* op moment van overlijden of 

in het verleden 
*Een pleegkind is het kind waarvoor de werknemer of zijn echtgeno(o)t(e) of 

samenwonende partner in kader van pleegzorg is aangesteld door de rechtbank, een 

door de bevoegde gemeenschap erkende dienst voor pleegzorg of door de 

bevoegde gemeenschapsdiensten inzake jeugdbescherming. *Onder langdurige 

pleegzorg wordt begrepen pleegzorg zoals omschreven in artikel 30sexies, § 6, van 

de wet van 3 juli 1978 betreffende de arbeidsovereenkomsten (=min. 6 maanden) 

en waarbij het kind als deel uitmakend van dat gezin in het bevolkingsregister of in 

het vreemdelingenregister van de gemeente waar het gezin, de pleegouder of 

pleegouders zijn/hun verblijfplaats heeft/hebben is ingeschreven 

10 dagen:  

• • 3 dagen door de werknemer te kiezen 

tijdens de periode die begint met de dag van 

het overlijden en eindigt met de dag van de 

begrafenis 

• • 7 dagen door de werknemer te kiezen 

binnen een jaar na overlijden 

5f. Overlijden van een pleegkind van de werknemer 

of van zijn echtgeno(o)t(e) of samenwonende partner 

in het kader van kortdurende pleegzorg* op moment 

van het overlijden 
*Alle vormen van pleegzorg die niet voldoen aan de voorwaarden van langdurige 

pleegzorg 

1 dag door de werknemer op te nemen op de dag 

van de begrafenis 

6. Plechtige communie van een kind van de 
werknemer of van zijn echtgeno(o)t(e).  

  

De dag van de plechtige communie. 

Wanneer deze samenvalt met een zondag, feestdag 

of gewone inactiviteitsdag : recht op de gewone 

activiteitsdag die de gebeurtenis onmiddellijk 

voorafgaat of volgt 

7.  Deelneming van een kind van de werknemer of 

van zijn echtgeno(o)t(e) aan het feest van de 

vrijzinnige jeugd, daar waar dit feest plaats heeft.  

De dag van het feest.   

Wanneer dit samenvalt met een zondag, feestdag of 

gewone inactiviteitsdag : recht op de gewone 

activiteitsdag die de gebeurtenis onmiddellijk 

voorafgaat of volgt 
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8. Verblijf van de dienstplichtige werknemer in een 
recruterings- en selectiecentrum of in een militair 
hospitaal ten gevolge van zijn verblijf in een 
recruterings- en selectiecentrum.  
Verblijf van de werknemer-gewetensbezwaarde 

op de Administratieve Gezondheidsdienst of in 

één van de verplegingsinrichtingen, die 

overeenkomstig de wetgeving over het statuut 

van de gewetensbezwaarde door de koning zijn 

aangewezen.  

De nodige tijd, met een maximum van 3 dagen  

  

9. Bijwonen van een bijeenkomst van een 

familieraad, bijeengeroepen door de 

vrederechter.  

De nodige tijd, met een maximum van 1 dag  

  

10. Deelneming aan een jury, oproeping als getuige 

voor de rechtbank of persoonlijke verschijning op 

aanmaning van de arbeidsrechtbank.  

De nodige tijd, met een maximum van 5 dagen  

  

11. Uitoefening van het ambt van bijzitter in een 
hoofdstembureau of enig stembureau bij de 
parlements-, provincieraads- en 
gemeenteraadsverkiezingen. 

De nodige tijd, met een maximum van 5 dagen 

  

11a. Uitoefening van het ambt van bijzitter in één van 
de hoofdbureaus bij de verkiezing van het 
Europees Parlement.  

De nodige tijd, met een maximum van 5 dagen  

  

11b.  Uitoefening van het ambt van bijzitter in een 
hoofdbureau voor stemopneming bij de  
parlements-, provincieraads- en 

gemeenteraadsverkiezingen.  

De nodige tijd, met een maximum van 5 dagen  

  

12. Onthaal van een kind in het kader van adoptie 

(eventueel genoten geboorteverlof in mindering 

te brengen). 

3 dagen betaald door de werkgever(= klein verlet) 

aangevuld met extra dagen ten laste van de 
mutualiteit (maximum 7 weken) die onder beide 

adoptieouders verdeeld kunnen worden.  

De maximale duur van het adoptieverlof wordt sinds 

1 januari 2019 om de 2 jaar telkens met 1 week 

opgetrokken. Dat gaat door tot 2027: dan zal de 

maximale termijn 11 weken bedragen. De weken die 

op die manier aan de 6 weken worden toegevoegd, 

mogen tussen beide adoptieouders worden 
verdeeld 

OPMERKINGEN  
1. Voor de toepassing van de gevallen van klein verlet bepaald door het KB van 28.08.1963 worden werknemers die wettelijk 

samenwonen (een verklaring voor de ambtenaar van de burgerlijke stand afleggen, zoals geregeld door de artikelen 1475 e.v. 

Burgerlijk Wetboek), gelijkgesteld met gehuwde werknemers (KB van 09.01.2000).  
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2. Voor de toepassing van het klein verlet wordt het aangenomen of erkend natuurlijk kind gelijkgesteld met het wettig kind en 

wordt een halfbroer of halfzus gelijkgesteld met een broer of zus.  

3. Voor de toepassing van het klein verlet vermeld in de nrs. 6 en 7 worden de schoonbroer, schoonzus, (over)grootvader en 

(over)grootmoeder van de echtgeno(o)t(e) gelijkgesteld met de schoonbroer, schoonzus, (over)grootvader en 

(over)grootmoeder van de werknemer.  

4. De afwezigheid omwille van klein verlet moet in de mate van het mogelijke vooraf meegedeeld worden. In dit verband moeten 

de nodige bewijsstukken worden voorgelegd op vraag van de werkgever.  

5. Bij afwezigheid van een vader die recht heeft op vaderschapsverlof, komt datzelfde recht in dalende volgorde toe aan de 

werknemer die op het ogenblik van de geboorte:  

- gehuwd is met diegene ten aanzien van wie de afstamming vaststaat;  

- wettelijk samenwoont met diegene ten aanzien van wie de afstamming vaststaat en bij wie het kind zijn 
hoofdverblijfplaats heeft, en niet is verbonden door een band van bloedverwantschap die leidt tot een 

huwelijksverbod waarvoor de Koning geen ontheffing kan verlenen (dit huwelijksverbod geldt voor alle 

aanverwanten in rechte lijn én tussen broer en zus);  

- Sedert een onafgebroken periode van 3 jaar voorafgaand aan de geboorte op permanente en affectieve wijze 
samenwoont met diegene ten aanzien van wie de afstamming vaststaat en bij wie het kind zijn hoofdverblijfplaats 

heeft, en niet is verbonden door een band van bloedverwantschap die leidt tot een huwelijksverbod waarvoor de 

Koning geen ontheffing kan verlenen (dit huwelijksverbod geldt voor alle aanverwanten in rechte lijn én tussen 

broer en zus).  

De personeelsleden die vóór 1/7/2023 tewerkgesteld waren bij Damme, op 1/7/23 in dienst zijn 
gekomen van Woonzorgvereniging De Stek met toepassing van CAO nr. 32 bis, blijven de regeling 
behouden die op dat moment van toepassing was in OCMW Damme (zie tabel hieronder).  
Volgende afwezigheden omwille van bepaalde gebeurtenissen zijn afwijkend voor deze 
medewerkers  
 

AARD VAN DE GEBEURTENIS 

 

TOEGESTAAN MAXIMUM 

 

1. huwelijk van het personeelslid of het 

afleggen van een verklaring van wettelijke 

samenwoning door het personeelslid, 

vermeld in artikel 1475 tot en met 1479 van 

het Burgerlijk Wetboek, m.u.v. het afleggen 

van een verklaring van samenwoning van 

bloed- of aanverwanten 

4 werkdagen, op te nemen in de week waarin 

de gebeurtenis zich voordoet, of tijdens de 

daaropvolgende week 

2. overlijden van een bloed- of aanverwant in 

de eerste graad van het personeelslid, of 

van de samenwonende of huwelijkspartner: 

4 werkdagen, te kiezen tijdens de periode die 

begint met de dag van het overlijden en te 

kiezen binnen een periode van 14 

kalenderdagen daaropvolgend 

3. huwelijk van een kind van het 

personeelslid, van de samenwonende of 

huwelijkspartner: 

2 werkdagen, te kiezen tijdens de periode die 

begint met de dag van het huwelijk en te kiezen 

binnen een periode van 14 kalenderdagen 

daaropvolgend 

4. overlijden van een bloed- of aanverwant 

van het personeelslid of de samenwonende 

partner in om het even welke graad, die 

onder hetzelfde dak woont als het 

personeelslid of de samenwonende partner 

2 werkdagen, te kiezen tijdens de periode die 

begint met de dag van het overlijden en te 

kiezen binnen een periode van 14 

kalenderdagen daaropvolgend 

5. overlijden van een bloed- of aanverwant 

van het personeelslid of de samenwonende 

partner in de tweede graad, een 

1 werkdag, te kiezen tijdens de periode die 

begint met de dag van het overlijden en te 
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overgrootouder of een achterkleinkind, niet 

onder hetzelfde dak wonend als het 

personeelslid of de samenwonende partner 

kiezen binnen de periode van 7 kalenderdagen 

daaropvolgend 

 

 

Art. 27 Tijdskrediet  

In toepassing van artikel 16, §1 van de CAO nr.103 van de NAR wordt de drempel van het totaal 

aantal werknemers in de onderneming die gelijktijdig kunnen genieten van deze CAO vastgesteld op 

10% van het aantal werknemers op datum van 30 juni van het voorgaand jaar.  

 

Voor elke toekenning boven de 5%, is een voorafgaand akkoord tussen werkgever en werknemer 

vereist.  Het tijdskrediet moet minimum 2 maanden op voorhand schriftelijk aangevraagd worden. 

Volgende werknemers zijn niet in dit percentage inbegrepen: alle werknemers die genieten van het 

thematisch verlof. 

7.  BEËINDIGING VAN DE ARBEIDSOVEREENKOMST  

Art. 28  Beëindiging in onderling akkoord  

Indien de arbeidsovereenkomst wordt beëindigd door middel van onderling akkoord, wordt deze 

schriftelijk vastgesteld en ondertekend door beide partijen.  

  

Art. 29  Eenzijdige opzegging of verbreking  

De eenzijdige opzegging of verbreking moet gebeuren volgens de modaliteiten voorzien in de wet 

van 3 juli 1978 betreffende de arbeidsovereenkomsten. De opzegtermijnen zijn te raadplegen in 

bijlage 9.  

Voor de opzegging dient men rekening te houden met volgende modaliteiten:  

- De opzegging moet het begin en de duur van de opzeggingstermijn vermelden. 

- De opzeg vangt aan de maandag volgende op de week waarin de opzeggingstermijn ter kennis 

werd gegeven.  

- De opzeg uitgaande van de werkgever moet gebeuren 

o OF door een aangetekende brief (die uitwerking heeft de 3e werkdag na datum van 

verzending);  

o OF door een gerechtsdeurwaarderexploot.   

- De opzeg uitgaande van de werknemer moet gebeuren:  

o OF door een aangetekende brief (die uitwerking heeft de 3e werkdag na datum van 

verzending);  

o OF door een gerechtsdeurwaarderexploot;  

o OF door afgifte van een geschrift aan de werkgever die op het exemplaar bestemd voor 

de werknemer tekent voor ontvangst.   

  

Art. 30  Beëindiging om dringende redenen  

Het ontslag om dringende redenen gebeurt zonder opzegging. Dit ontslag kan niet meer zonder 
opzegging gegeven worden, indien het feit ter rechtvaardiging van het ontslag sedert 3 werkdagen 

aan de partij die het ontslag geeft, bekend is (werkdagen zijn alle dagen behalve zon- en 
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feestdagen). Bovendien kunnen alleen redenen waarvan kennis wordt gegeven binnen de 3 

werkdagen na het ontslag, worden aangewend tot rechtvaardiging van het ontslag zonder 
opzegging.  

Op straffe van nietigheid gebeurt de kennisgeving van de dringende reden:  

- OF door een aangetekende brief;  

- OF door gerechtsdeurwaarderexploot;  

- OF door afgifte van een geschift aan de andere partij waarbij de handtekening van deze partij op 

het duplicaat van dit geschrift geldt als bewijs van ontvangst van de kennisgeving.  

In geval van een ernstige tekortkoming die elke professionele samenwerking tussen werkgever en 

werknemer onmiddellijk en definitief onmogelijk maakt, kan de arbeidsovereenkomst zonder 

opzeggingstermijn of opzeggingsvergoeding beëindigd worden.  

Onder voorbehoud van de beoordelingsbevoegdheid van de arbeidsrechtbank, worden als zware 

fouten aanzien die een ontslag op staande voet om dringende redenen rechtvaardigen :  

- Een ongerechtvaardigde afwezigheid die langer duurt dan 2 opeenvolgende dagen;  

- Het bekendmaken door de werknemer van vertrouwelijke informatie van zorgvragers en van de 

voorziening aan derden;  

- Ernstige tekortkomingen aan het beroepsgeheim en de deontologie;  

- Het in gevaar brengen van de veiligheid van zichzelf of van collega’s door een grove 

onvoorzichtigheid of nalatigheid;  

- Het voorleggen van opzettelijke vervalste of onjuiste getuigschriften, attesten, reis- of 

onkostenstaten,… aan de werkgever, met het oog op bedrog;  

- Dronkenschap, misbruik van verdovende middelen, immoraliteit, zware beledigingen, diefstal;  

- Opzettelijke schade;  

- Herhaalde fouten die blijven voortduren na 3 schriftelijke berispingen;   

- Zware feiten gepleegd m.b.t. ongewenst seksueel gedrag, geweld en/of pesterijen op het werk;  

- Zwaar misbruik maken van de procedure tot bescherming van de werknemers tegen geweld, 

pesterijen en ongewenst seksueel gedrag op het werk.  

- …  

8.  AANSPRAKELIJKHEID VAN DE WERKNEMER  

Art. 31  Gebruik en onderhoud  

Iedere werknemer is verantwoordelijk voor het goed gebruik en onderhoud van de ter hem 
beschikking gestelde goederen, gereedschappen of materiaal. Persoonlijke voorwerpen moeten op 

de daarvoor aangewezen plaatsen worden bewaard.  De werkgever kan niet verantwoordelijk 

worden gesteld voor de beschadiging of diefstal van voorwerpen die de werknemers toebehoren.  

  

Art. 32  Schade  

Ingeval de werknemer bij de uitvoering van zijn arbeidsovereenkomst de werkgever of derden 

schade berokkent, is hij enkel aansprakelijk voor zijn bedrog en zijn zware schuld.  Voor lichte schuld 
is hij enkel aansprakelijk als die eerder gewoonlijk dan toevallig voorkomt. De werkgever kan de 

vergoedingen en de schadeloosstellingen die hem krachtens dit artikel verschuldigd zijn en die na de 

feiten met de werknemer zijn overeengekomen of door de rechter vastgesteld, op het loon 
inhouden onder de voorwaarden bepaald in artikel 23 van de wet van 12 april 1965 betreffende de 

bescherming van het loon van de werknemers.  
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9.  DIVERSEN  

Art. 33  Uitgangcontroles in functie van diefstalpreventie  

De werkgever behoudt zich het recht om over te gaan tot uitgangcontroles van de 
personeelsleden in functie van diefstalpreventie, en dit in overeenstemming met enerzijds de Wet 

van 10 april 1990 tot regeling van private en bijzondere veiligheid, en anderzijds de CAO nr. 89 van 

de Nationale Arbeidsraad van 30 januari 2007 met betrekking tot uitgangcontroles en 
diefstalpreventie van werknemers bij het verlaten van de onderneming of de werkplek.  

a. Begrip 

Onder uitgangcontroles wordt verstaan de controles van de werknemers, die plaatsvinden 
wanneer zij de onderneming of werkplaats verlaten en die uitsluitend gericht zijn op het 

voorkomen of vaststellen van de ontvreemding van goederen in de onderneming of op de 

werkplaats.  

b. Doelstelling 

Uitgangcontroles zijn enkel toegelaten indien zij gericht zijn op het voorkomen of vaststellen van 

de ontvreemding van goederen in de onderneming of op de werkplaats.  Zij hebben niet tot doel 
de arbeidsprestaties van de werknemers te meten of de aanwezigheden van de werknemers te 

controleren.  

c. Gebruik 

Uitgangcontroles van werknemers worden uitgevoerd:  

- Wanneer er op grond van gedragingen van de werknemer, van materiële aanwijzingen 

of van de omstandigheden, redelijke gronden zijn om te denken dat die werknemer 

goederen in de plaats die hij verlaat, heeft ontvreemd;  

- steekproefsgewijs ter voorkoming van diefstal; hierbij worden alle werknemers, zonder 

onderscheid gecontroleerd.  

d. Alle controles worden uitgevoerd door erkende bewakingsagenten, al dan niet met behulp van 

elektronische middelen.   

e. Een controle bestaat uit het nazicht van de door de gecontroleerde werknemer aan de 

bewakingsagent voorgelegde goederen, die hij op zich draagt of in zijn handbagage draagt en/of 

die zich in zijn of een door hem gebruikt voertuig bevinden. De controle wordt uitgevoerd op 

goederen die relevant zijn in het licht van het wettelijk omschreven doel.  

f. De vaststelling die de bewakingsagenten hebben kunnen doen naar aanleiding van hun controle 

en die tegen de werknemer gebruikt kunnen worden, worden schriftelijk meegedeeld aan de 

werkgever en de werknemer ontvangt hiervan een kopie. De noodzakelijke discretie worden in 
deze in acht genomen.  

10.  VOORSCHRIFTEN OVER HET WELZIJN VAN DE WERKNEMERS OP HET WERK  

Art. 34  Preventie van psychosociale risico’s op het werk  

De werkgever houdt in zijn risicoanalyse rekening met de psychosociale risico’s op het werk en treft 

hiertoe de nodige preventiemaatregelen. De werknemers en de andere personen die in contact 

komen met de werknemers bij de uitvoering van het werk onthouden zich van iedere handeling van 
geweld, pesterijen of van ongewenst seksueel gedrag op het werk.  

De werknemers die menen psychische schade (al dan niet gepaard gaande met lichamelijke schade) 

te ondervinden door psychosociale risico’s op het werk (hetzij ingevolge geweld, pesterijen of 
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ongewenst seksueel gedrag, hetzij ingevolge andere psychosociale risico’s bv. stress, burn-out, 

zelfmoordgedachten, …), beschikken over verschillende actiemogelijkheden (zie bijlage 8).  

11.  GEDRAGSCODES  

Art. 35  Verplichtingen van de werknemers bij de uitvoering van de arbeidsovereenkomst  

De werknemers zijn verplicht het hen opgedragen werk met zorg en nauwgezetheid uit te voeren. Zij 

moeten zich onthouden van alles wat hun persoonlijk welzijn of dat van anderen in gevaar kan 

brengen. Daarom zullen zij de voorgeschreven maatregelen inzake welzijn en die betrekking hebben 
op de arbeidsveiligheid, de bescherming van de gezondheid van de werknemer op het werk, de 

psychosociale belasting veroorzaakt door het werk, de ergonomie, de arbeidshygiëne, de verfraaiing 

van de arbeidsplaatsen en de maatregelen van de onderneming inzake leefmilieu, naleven.  

 

Art. 36  Roken op het werk  

Er geldt een algemeen rookverbod in de gebouwen waar zorgvragers worden opgevangen en 

verzorgd. Er kan enkel gerookt worden tijdens de voorziene pauzes in open lucht.  

  

Art. 37  Maaltijden  

De werknemers gebruiken hun maaltijden uitsluitend in de daartoe aangeduide lokalen. 

  

Art. 38   Gebruik van alcoholische dranken en/of verdovende middelen  

Er mogen geen alcoholische dranken en/of verdovende middelen in de voorziening worden 

binnengebracht en/of gebruikt. 

 

Art. 39   Gebruik van kleerkast  

De werknemer dient de kleerkast te beheren en te onderhouden als een goede huisvader/moeder. 

Het toezichthoudend personeel heeft het recht de kleerkast, in het bijzijn van de werknemer, te 

inspecteren. De werknemer is verplicht zijn/haar kleerkast onder alle omstandigheden goed 

afgesloten achter te laten. De voorziening is niet verantwoordelijk voor diefstal of beschadiging van 

bezittingen van de werknemer, die in de kleerkast opgeborgen waren.  

Elke onregelmatigheid, beschadiging en/of slijtage aan de kleerkast moet onmiddellijk aan het 
toezichthoudend personeel worden gemeld. Het is niet toegelaten de kleerkast te “versieren” met 

zelfklevers, foto’s, affiches, tekeningen en andere prullaria, zowel aan de binnen- als aan de 

buitenkant. Het is raadzaam om waardevolle voorwerpen niet mee te brengen naar de voorziening.  

  

 Art. 40 Aanplakken van berichten in de voorziening  

Uithangen van gelijk welke informatie, onder meer berichten van levensbeschouwelijke of 

ideologische aard, publiciteit voor activiteiten allerhande buiten de voorziening, ed. in de 
voorziening kan slechts mits uitdrukkelijk en voorafgaande toelating door de directeur.   

De syndicale afvaardiging mag na raadpleging van de directie overgaan tot de mededelingen welke 

nuttig zijn voor het personeel zonder dat zulks de organisatie van het werk mag verstoren. Deze 
informatie moet van professionele of van syndicale aard zijn.  

  

Art. 41  Beroepsgeheim  

De werknemer zal de geheimhouding en de grootste discretie met betrekking tot de zorgvragers, de 

familie en de bezoekers in acht nemen. Hij/zij mag volstrekt niets bekend maken van wat hij/zij 

mailto:administratie@wzvdestek.be


Woonzorgvereniging De STEK vzw 

Maatschappelijke zetel  

Brouwerijstraat 2 – 8340 Damme (Sijsele) 

T: 050 67 28 50 

administratie@wzvdestek.be  

 

  
      26   /  66   

verneemt over de bewoners, de behandeling of de identiteit, ook niet na het beëindigen van de 

arbeidsovereenkomst of na afloop van de overeenkomst met de zorgvrager.  

 

Art. 42 Personalistische mensvisie  

De werkgever realiseert zijn doelstellingen vanuit een Personalistische mensvisie. De werknemer 

wordt geacht hieraan op een positieve wijze mee te werken door zijn houding en gedrag.  

  

Art. 43  Persoonlijke mobiele telefoon  

Het gebruiken van een persoonlijke mobiele telefoon (GSM) tijdens de werkuren is verboden tenzij 

voorafgaande en uitdrukkelijke toestemming van de werkgever.  

De werkgever tolereert het gebruik van het persoonlijk GSM- toestel tijdens de rustpauzes, op 
voorwaarde dat dit gebruik de goede gang van zaken niet beïnvloedt.  

  

Art. 44  Gebruik van informatie- en communicatietechnologie (ICT) in de onderneming – sociale 

media  

Woonzorgvereniging De Stek beschikt over een uitgebreid computerpark dat door een grote 

verscheidenheid aan gebruikers intensief gebruikt wordt. 

De computersystemen en andere ICT- apparatuur in de vzw behoren toe aan de werkgever en 

mogen door de werknemer enkel gebruikt worden binnen de perken van de hem toevertrouwde 

professionele opdracht.  

Elke gebruiker krijgt met een gebruikersnaam en wachtwoord een eigen toegang tot het netwerk. 

Het wachtwoord wordt bepaald door de gebruiker en moet voldoen aan de gestelde criteria voor de 

veilige werking. Die toegang mag niet doorgegeven worden aan derden. Wanneer een werknemer 

de vzw verlaat, wordt de toegang tot het netwerk en het e-mailadres onmiddellijk afgesloten.  

De werknemer verbindt er zich toe om in de voorziening, zonder voorafgaande en uitdrukkelijke 

toestemming van de werkgever, geen computerprogramma’s en computerbestanden te kopiëren, te 

installeren of te verwijderen, al dan niet in strijd met de licentievoorwaarden, noch op vaste, noch 

op draagbare computers, ongeacht of deze programma’s en bestanden eigendom zijn van de 

werkgever of door de werknemer zelf in de vzw zijn gebracht.  

De werkgever behoudt zich het recht voor om computersoftware te installeren en te gebruiken 

waarmee extern datatransport kan worden geregistreerd.  

Internet- en e-mailgebruik op het werk voor privédoeleinden is niet toegelaten tenzij voorafgaande 
en uitdrukkelijke toestemming.  

De werkgever tolereert evenwel het persoonlijk gebruik van internet tijdens de rustpauzes op 

voorwaarde dat dit gebruik in niets de goede gang van zaken binnen de vzw beïnvloedt.  

 

Woonzorgvereniging De Stek heeft algemene gedragsregels uitgewerkt die moeten nageleefd 

worden bij ieder gebruik van sociale media en dat zowel tijdens als buiten de werkuren (bijlage 11). 

  

Art. 45 Collectieve arbeidsovereenkomsten (CAO) gesloten in de onderneming  

• CAO betreffende de toekenning van maaltijdcheques.  

 

Art. 46 Werken met niet-halal of niet-koosjer voeding op basis van religieuze achtergrond 

Het keukenpersoneel kan contact met bepaalde voedingsmiddelen op basis van de religieuze 

achtergrond niet weigeren. 

mailto:administratie@wzvdestek.be


Woonzorgvereniging De STEK vzw 

Maatschappelijke zetel  

Brouwerijstraat 2 – 8340 Damme (Sijsele) 

T: 050 67 28 50 

administratie@wzvdestek.be  

 

  
      27   /  66   

 

Art. 47 Het dragen van een hoofddoek 

Indien keukenpersoneel omwille van religieuze redenen een hoofddoek wenst te dragen tijdens de 

werkuren voorziet Woonzorgvereniging De Stek deze hoofddoek. Deze hoofddoek valt onder 

werkkledij en het onderhoud ervan wordt bijgevolg eveneens voorzien door Woonzorgvereniging De 

Stek. Het dragen van een eigen hoofddoek is omwille van voedselveiligheid en arbeidswetgeving niet 

toegelaten. 

Art. 48 Optreden als getuige bij wilsverklaring 

Werknemers treden niet individueel op als getuigen bij het opstellen van een wilsverklaring 

euthanasie. Indien de toestand het vereist dat iemand van Woonzorgvereniging De Stek als getuige 

moet optreden (geen familie of vrienden meer van de zorgvrager) treedt de directeur op als getuige 

of iemand die de directeur aanwijst om dit te doen.  

 

Art. 49 Werkkledij en schoeisel 

Elke werknemer krijgt een batch met zijn of haar naam ter beschikking ter identificatie voor de 

zorgvrager. Elke werknemer die dat wenst, krijgt beroepskledij ter beschikking van de werkgever. De 

werkgever staat in voor het onderhoud van deze beroepskledij.  

De werkkledij blijft eigendom van de werkgever en dient bij het einde van de arbeidsovereenkomst of 

tewerkstelling terug bezorgd te worden. 

Voor alle functies die zorg - en zorg gerelateerde taken vervullen en voor alle functies die  

logistieke taken vervullen moet het schoeisel tijdens de uitvoering van deze taken voldoen aan 

volgende voorwaarden: 

- de tenen beschermen (gesloten tip) 

- een riempje om de hiel ofwel een gesloten hiel hebben 

- geen hoge hakken hebben zodat het werk goed kan worden uitgevoerd 

- bij voorkeur antislip zijn 

- gemakkelijk te onderhouden 

- comfortabel zitten en geen belemmering vormen om het werk goed en vlot te kunnen uitvoeren 

- ademend materiaal, uitneembare binnenzool 

- flexibel (meer dan 10° plooibaar) 

- crocs zijn niet toegelaten 

 

Voor de technische dienst en keukenmedewerkers worden veiligheidsschoenen ter beschikking  

gesteld als persoonlijk beschermingsmiddel. Ook de medewerkers die tijdelijk dezelfde taken vervullen 

moeten dezelfde PBM's dragen. Deze schoenen moeten voldoen aan de volgende voorwaarden:- 

antislip, - versterkte tip en bij voorkeur (orthopedisch) aanpasbaar aan specifieke eisen 

 

 

Art. 50  Medisch onderzoek 

De codex over het welzijn op het werk voorziet verschillende medische onderzoeken voor 

werknemers. Werknemers dienen constructief mee te werken aan deze onderzoeken, wanneer zij 

hiertoe uitgenodigd worden door hun werkgever of door de externe dienst van de werkgever. 

Wanneer een werknemer niet komt opdagen, is er geen medisch onderzoek mogelijk en kan de 
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preventieadviseur-arbeidsarts geen medische beoordeling opstellen. Ingeval een werknemer, zonder 

gemotiveerde reden, systematisch weigert om zijn medewerking te verlenen aan een medisch 

onderzoek, dan kan de werkgever op die basis volgende sancties opleggen: 

• een aangetekende verwittiging bij de eerste drie onttrekkingen zonder geldige reden 

• een ontslag bij een vierde onttrekking aan een medisch onderzoek zonder geldige reden 

• een ontslag om dringende reden, te beoordelen in het concrete geval, maar enkel in het geval van 

een systematische onttrekking aan medische onderzoeken zonder geldige reden, waaruit de 

werkgever kan besluiten dat een verdere samenwerking met betrokken werknemer onmiddellijk en 

definitief onmogelijk is geworden 

 

Art. 51 Recht op opleidingen  

Elke werknemer heeft recht op opleiding conform de regels zoals voorzien in de wet houdende 

diverse arbeidsbepalingen van 7 juli 2022 en conform de voorwaarden zoals vastgelegd in de 

eventuele collectieve arbeidsovereenkomst van het PC waartoe de werkgever behoort. Meer 

inlichtingen kunnen bekomen worden bij (de personeelsdienst van) de werkgever. 

 

Art. 52 Waarborg badge / sleutels 

Medewerkers met een contract van onbepaalde duur die hun badge/sleutel verliezen betalen een 
geldboete van 20 euro. Deze geldboete zal afgehouden worden van het loon.  

 

Medewerkers met een contract van bepaalde duur (o.a. vakantiejobs) betalen een waarborg voor de 

gekregen badge/sleutel op het moment dat ze deze ontvangen. Deze waarborg wordt terug gegeven 

op het moment dat deze badge/sleutel terug ingeleverd wordt.  

 

Art. 53 Handhygiëne 

Voor alle medewerkers die in rechtstreeks contact komen met zorgvragers, alsook voor het 

keukenpersoneel die betrokken zijn bij de productie en distributie van patiënten-maaltijden worden 

onderstaande afspraken gemaakt rond handhygiëne: 

- Er mogen geen juwelen ter hoogte van handen, polsen en onderarmen gedragen 

worden.  

- Voorarmen dienen vrij te zijn. 

- De nagels dienen kortgeknipt en zuiver (geen nagellak of kunstnagels) te zijn.  

 

12.   BIJLAGEN  

Overzicht bijlagen 

De bij dit reglement gevoegde bijlagen maken integraal deel uit van het arbeidsreglement:  

1. De collectieve arbeidsovereenkomst nr. 25 betreffende gelijke beloning van mannelijke en 

vrouwelijke werknemers;  

2. Kader voor de toepassing van variabele deeltijdse werkroosters;  

3. Collectief verlof, verbandkist en EHBO;  

4. Informatieverplichting aan werknemers met betrekking tot de privacy- wetgeving;  

5. Beleidsverklaring preventief alcohol- en drugbeleid;  
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6. Adressen van de inspectiediensten;  

7. Maatregelen ter voorkoming van psychosociale risico’s op het werk;  

8. Opzegtermijnen;  

9. Sociale media policy 

10. Beleidsafspraak ‘deconnectie’ 

11. Klokkeluidersbeleid 

12. Afwijkingen voor de personeelsleden die voor 1/7/2023 tewerkgesteld waren bij OCMW 

Damme  
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BIJLAGE 1: COLLECTIEVE ARBEIDSOVEREENKOMST NR. 25 VAN 15/10/75  

BETREFFENDE DE GELIJKE BELONING VOOR MANNELIJKE EN VROUWELIJKE 

WERKNEMERS (Gewijzigd door de Collectieve arbeidsovereenkomsten nr. 25bis van 19/12/01 en nr. 

25ter van 9/7/08)  

HOOFDSTUK I - VOORWERP EN TOEPASSINGSGEBIED  

 

Artikel 1  

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

Artikel 2  

De overeenkomst is van toepassing op de werknemers en op de werkgevers bedoeld in artikel 2 van 
de wet van 5 december 1968 betreffende de collectieve arbeidsovereenkomsten en de paritaire 
comités.  
  

HOOFDSTUK II - TENUITVOERLEGGING  

  

Artikel 3  

De gelijke beloning voor mannelijke en vrouwelijke werknemers moet verzekerd worden voor alle 
elementen en voorwaarden van het loon, met inbegrip van de systemen van functiewaardering.  
De systemen van functiewaardering moeten de gelijke behandeling verzekeren in de keuze van de 
criteria, in de weging van die criteria en in het systeem van omzetting van de functiepunten in 
loonpunten.  
 

Artikel 4  

Onder loon wordt verstaan:  

1°  het loon in geld waarop de werknemer ingevolge zijn dienstbetrekking recht heeft ten laste van 

de werkgever;  

2°  de fooien of het bedieningsgeld waarop de werknemer recht heeft ingevolge zijn 

dienstbetrekking of krachtens het gebruik;  

3°  de in geld waardeerbare voordelen waarop de werknemer ingevolge zijn dienstbetrekking 

recht heeft ten laste van de werkgever;  

4°  de vergoedingen die krachtens een CAO en ter aanvulling van het wettelijk vakantiegeld door 
de werkgever als vakantiegeld worden betaald;  

5°  de vergoedingen die voortvloeien uit de aanvullende niet-wettelijke 

socialezekerheidsregelingen. 

 

Artikel 5  

Elke werknemer die zich benadeeld acht of de representatieve werknemersorganisatie waarbij de 
werknemer is aangesloten kan bij het bevoegde rechtscollege een rechtsvordering instellen om het 
beginsel van gelijke beloning voor mannelijke en vrouwelijke werknemers te doen toepassen.  
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Artikel 6  

Een gespecialiseerde paritair samengestelde commissie zal op initiatief van de organisaties, die 
onderhavige overeenkomst hebben ondertekend, worden opgericht.  

Zij zal tot taak hebben het bevoegde rechtscollege van advies te dienen, indien het erom verzoekt, 

omtrent geschillen over de toepassing van het beginsel van gelijke beloning.  

Bovendien zal zij de sociale partners informeren en sensibiliseren met betrekking tot initiatieven 

inzake sekseneutrale functiewaarderingssystemen en op verzoek van de paritaire comités 

dienaangaande advies en bijstand verlenen.  

  

Artikel 7  

§ 1. 
De werkgever die een werknemer tewerkstelt die hetzij op ondernemingsniveau, overeenkomstig de 

op afspraak berustende procedures die in de onderneming van kracht zijn, hetzij bij de sociale 

inspectie een met redenen omklede klacht heeft ingediend of die een rechtsvordering instelt of voor 

wie een rechtsvordering wordt ingesteld tot herziening van het loon op basis van onderhavige 

overeenkomst, mag de arbeidsbetrekking niet beëindigen, noch de arbeidsvoorwaarden eenzijdig 

wijzigen, behalve om redenen die vreemd zijn aan die klacht of aan die rechtsvordering.  

De bewijslast van deze redenen rust op de werkgever, indien de werknemer wordt ontslagen of de 

arbeidsvoorwaarden eenzijdig worden gewijzigd binnen de 12 maanden volgend op het indienen van 

een klacht zoals bedoeld in het vorig lid.  Deze bewijslast rust eveneens op de werkgever in geval van 

ontslag of eenzijdige wijziging van de arbeidsvoorwaarden nadat een rechtsvordering werd ingesteld, 

zoals bedoeld in het vorige lid en dit tot 3 maanden na het in kracht van gewijsde gaan van het 

vonnis.  

§ 2. 
Wanneer de werkgever de arbeidsovereenkomst beëindigt of de arbeidsvoorwaarden eenzijdig 

wijzigt in strijd met de bepalingen van § 1, lid 1 van dit artikel, verzoekt de werknemer of de 

vakbondsorganisatie waarbij hij is aangesloten hem opnieuw in de onderneming op te nemen of hem 

te herplaatsen in de arbeidspost onder de voorwaarden vastgesteld in de arbeidsovereenkomst.  Het 

verzoek moet worden gedaan binnen de 30 dagen die volgen op de datum van de betekening van de 

opzegging, van de beëindiging zonder opzegging of van de eenzijdige wijziging van de 

arbeidsvoorwaarden.  De werkgever moet binnen de dertig dagen volgend op de betekening zich 

over de aanvraag uitspreken.  

De werkgever die de werknemer opnieuw in de onderneming opneemt of hem opnieuw aan zijn 

vroegere arbeidspost tewerkstelt, moet het door de werknemer wegens ontslag of wijziging van de 

arbeidsvoorwaarden gederfde loon betalen alsmede de werkgevers- en werknemersbijdragen op dat 

loon storten.  

§ 3.  

Wanneer de werknemer ingevolge het in § 2, lid 1 bedoelde verzoek niet opnieuw wordt opgenomen 

of niet wordt herplaatst in zijn arbeidspost en er geoordeeld werd dat het ontslag of de eenzijdige 

wijziging van de arbeidsvoorwaarden indruist tegen de beschikkingen van § 1, lid 1, zal de werkgever 

aan de werknemer een vergoeding betalen die, naargelang van de keuze van de werknemer, gelijk is 

hetzij aan een forfaitair bedrag dat overeenstemt met het brutoloon voor zes maanden, hetzij aan de 

werkelijke door de werknemer geleden schade; in laatstgenoemd geval zal de werknemer de omvang 

van de geleden schade moeten bewijzen.  

§ 4. 
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De werkgever is verplicht dezelfde vergoeding uit te betalen, zonder dat de werknemer het in § 2, lid 

1 bedoelde verzoek om opnieuw te worden opgenomen of in de arbeidspost te worden herplaatst, 

moet indienen:  

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

HOOFDSTUK III – BEKENDMAKING  

  

Artikel 8  

De tekst van onderhavige overeenkomst wordt in bijlage bij het arbeidsreglement van de 

onderneming gevoegd.  

  

HOOFDSTUK IV - SLOTBEPALINGEN  

  

Artikel 9  

Deze overeenkomst is gesloten voor een onbepaalde looptijd; zij wordt van kracht op de datum van 

de ondertekening ervan.  

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 

amendementvoorstellen indienen; de andere organisaties gaan de verbintenis aan deze binnen de 

termijn van een maand na ontvangst, in de Nationale Arbeidsraad te bespreken.  

  

HOOFDSTUK V - VERPLICHTENDE BEPALINGEN  

  

Artikel 10  

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

treffen opdat de paritaire comités zouden worden ingelicht over de in artikel 6, derde lid van 

onderhavige overeenkomst voorziene rol van de gespecialiseerde paritair samengestelde commissie 

inzake sekseneutrale functiewaarderingssystemen.  

 Artikel 11   

De ondertekenende partijen gaan de verbintenis aan de resultaten van de toepassing van 
onderhavige overeenkomst te onderzoeken, ten laatste 12 maanden na de inwerkingtreding ervan.  
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 BIJLAGE 2: KADER VOOR DE TOEPASSING VAN VARIABELE DEELTIJDSE   

WERKROOSTERS   

  

1. Tijdvak waarbinnen arbeidsprestaties kunnen voorzien worden   

In de variabele deeltijdse werkroosters kunnen prestaties voorzien worden: 

Nachtdienst  

Op maandag: tussen 20u en 7u30  

Op dinsdag: tussen 20u en 7u30  

Op woensdag: tussen 20u en 7u30  

Op donderdag: tussen 20u en 7u30  

Op vrijdag: tussen 20u en 7u30  

Op zaterdag: tussen 20u en 7u30  

Op zondag: tussen 20u en 7u30  

  

Diensten overdag  

Op maandag: tussen 5u30 en 22u00  

Op dinsdag: tussen 5u30 en 22u00  

Op woensdag: tussen 5u30 en 22u00  

Op donderdag: tussen 5u30 en 22u00  

Op vrijdag: tussen 5u30 en 22u00  

Op zaterdag: tussen 5u30 en 22u00  

Op zondag: tussen 5u30 en 22u00  

  

2. Minimale en maximale arbeidsduur  

De minimale dagelijkse arbeidsduur is 3u. 

Deze minimale dagelijkse arbeidsduur kan teruggebracht worden tot 2u onder bepaalde 

voorwaarden (alleen in uitzonderlijke situaties, waarbij geen aansluiting mogelijk is met 
dienstrooster; geen terugkerend roulement; geen aanleiding tot stelsel onderbroken dienst; niet 

tussen 22-7u; niet voor vervanging zieke WN/oproepbaarheid WN en max. 6x/kalenderjaar). De 

verplaatsing wordt vergoed als een verplaatsing om dienstredenen.  

De minimale dagelijkse arbeidsduur moet niet gerespecteerd worden bij  medewerkers die 

arbeidsongeschikt zijn, die met toelating van de adviserend geneesheer een beroepsactiviteit 

hervatten (uitzondering via KB van 23 september 2022).  

 

De maximale dagelijkse arbeidsduur binnen PC 330 is 11u. 

 

De minimale wekelijkse arbeidsduur is 13u. 

De minimale wekelijkse arbeidsduur moet niet gerespecteerd worden bij medewerkers die 
arbeidsongeschikt zijn, die met toelating van de adviserend geneesheer een beroepsactiviteit 

hervatten (uitzondering via KB van 23 september 2022).  

 

De maximale wekelijkse arbeidsduur binnen PC 330 is 50u. 
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De werknemers hebben na 6 uren ononderbroken werken recht op een rustpauze van minstens 1 

kwartier (art. 38quater van de Arbeidswet). 

Een minderjarige werknemer die niet meer onderworpen is aan de voltijdse leerplicht, kan aanspraak 

maken op een rustpauze van een half uur na 4,5 uren ononderbroken arbeid (art. 34 van de 

Arbeidswet). Zodra meer dan 4,5 uren ononderbroken gewerkt werd, moet een haf uur rust 

toegekend worden. Deze rustpauzes zijn onbezoldigd. 

 

3. Kennisgeving uurrooster  

De uurroosters zijn ten allen tijde raadpleegbaar via ESS.  

Bij de opmaak van uurroosters wordt er in 3 stappen gewerkt:  

1) Gepland uurrooster 
Een gepland uurrooster van één maand wordt opgemaakt en gecommuniceerd uiterlijk 3 
maanden voor aanvang van de maand waarop uurrooster betrekking heeft op basis van: 
- Raadpleging van de werknemer  
- Noden van de dienst 
- Respecteren van de gemiddelde wekelijkse arbeidsduur (over periode van ten hoogste 3 

maanden of 13 weken)  
 
2) Geafficheerd uurrooster 

Het geafficheerde uurrooster word bekend gemaakt één maand voor aanvang van de maand 
waarop het uurrooster betrekking heeft.  
- Wijzigingen zijn enkel nog mogelijk met gemeenschappelijk akkoord tussen werknemer en 

werkgever. 
- Uitzondering: indien geen onderling akkoord kan bereikt worden na inspanningen van de 

werkgever (bv. bevragen van alle andere collega’s en gebruik mobiele equipe) kan een 
eenzijdige wijziging gebeuren. 

- Wijzigingen die doorgevoerd worden door WG zonder gemeenschappelijk akkoord worden 
maandelijks per dienst/afdeling gerapporteerd in de OR. 

 
3) Definitief uurrooster 

7 kalenderdagen voor het begin van de week waarop het uurrooster betrekking heeft, is het 
uurrooster definitief voor de hele week:  
- Wijzigingen zijn enkel nog mogelijk met gemeenschappelijk akkoord van WN en WG 
- Geen uitzonderingen meer mogelijk  
- Het definitief uurrooster respecteert de sociale en arbeidswetgeving. 
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BIJLAGE 3: COLLECTIEF VERLOF, VERBANDKIST & EHBO  
  

De voorziening is nooit gesloten wegens collectief verlof.  

  

De verbandkist, verplicht overeenkomstig het Arbeidsreglement op de Arbeidsbescherming, bevindt 

zich in het verpleeglokaal op de afdeling.  

 

Bij een ongeval wordt eerste hulp verstrekt door de verpleegkundige van dienst, aanwezig in de 
voorziening. De werknemers die ingevolge een arbeidsongeval geneeskundige zorgen nodig hebben, 
mogen de geneesheer, apotheker en de verplegingsinstelling vrij kiezen.   
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BIJLAGE 4: INFORMATIEVERPLICHTING AAN DE WERKNEMERS MET 

BETREKKING TOT DE PRIVACY-WETGEVING  
1. Algemeen  

De wet van 8 december 1992 tot bescherming van de persoonlijke levenssfeer ten opzichte van 
persoonsgegevens legt aan al wie met persoonlijke gegevens omgaat een aantal verplichtingen op 

en kent rechten toe aan de persoon over wie persoonlijke gegevens worden verwerkt.  

In de relatie tussen de werkgever en werknemer worden persoonsgegevens verwerkt in het kader 
van PERSONEELSBEHEER en PERSONEELSADMINISTRATIE.  

De gegevens worden verwerkt voor de volgende doeleinden nl. de aanwerving en selectie van 

personeel, de administratie van de bezoldigingen, vergoedingen, commissies en lonen, de 
toepassing van de sociale wetgeving, evaluatie en opvolging van het personeel en de 

tussenpersonen, de planning van opleiding en loopbaan.  

De gegevens worden verzameld op grond van de sociaal- en fiscaalrechtelijke wetgeving met in het 
bijzonder :  

- Wet van 27 juni 1969 tot herziening van de besluitwet van 28 december 1994 betreffende de 

maatschappelijke zekerheid der arbeiders alsmede de uitvoeringsbesluiten van deze wet; 

- Wet van 29 juni 1981 houdende de algemene beginselen der sociale zekerheid voor werknemers 

alsmede de uitvoeringsbesluiten van deze wet; 

- Loonbeschermingswet van 12 april 1965; 

- Wet van 9 augustus 1963 tot instelling van een regeling voor verplichte verzekering voor 

geneeskundige verzorging- en uitkeringen alsmede haar uitvoeringsbesluiten; 

- Koninklijk besluit van 25 november 1991 houdende de werkloosheidsreglementering en haar 

uitvoeringsbesluiten; 

- Arbeidsongevallenwet van 10 april 1971 en haar uitvoeringsbesluiten; 

- Koninklijk besluit van 3 juni 1970 houdende coördinatie van de wetsbepalingen betreffende de 
beroepsziekten en haar uitvoeringsbesluiten; 

- Koninklijk besluit van 19 december 1970 houdende coördinatie van de wetsbepalingen 

betreffende de beroepsziekten en haar uitvoeringsbesluiten; 

De gegevens worden verwerkt onder de verantwoordelijkheid van: Woonzorgvereniging De Stek 
(Brouwerijstraat 2, 8340 Sijsele). Ze worden verwerkt door een externe bewerker: LIANTIS Sociaal 

Secretariaat (Sint- Clarastraat 48, 8000 Brugge).  
2. De aanduiding van de plaats waar het recht op toegang of verbetering kan worden uitgeoefend 

De werknemer heeft het recht kennis te krijgen van persoonlijke gegevens die de voorziening over 

hem/haar in haar verwerking heeft opgenomen. Het zijn hoofdzakelijk de gegevens die 

teruggevonden worden op de jaarlijkse individuele rekening. Dit recht kan uitgeoefend worden door 

een schriftelijke aanvraag, gedagtekend en ondertekend gericht aan: Woonzorgvereniging De Stek 

(Brouwerijstraat 2, 8340 Sijsele). 

Binnen 45 dagen na ontvangst van de aanvraag, zal de werkgever de werknemer de gevraagde 

inlichtingen bezorgen.  

De werknemer kan bovendien een correctierecht uitoefenen.  Indien hij/zij meent dat bepaalde 
persoonsgegevens onjuist, onvolledig of niet te zake dienend zijn, heeft hij/zij het recht om de 

verbetering, de verwijdering of de niet-aanwending ervan aan te vragen.  

Dit correctierecht kan eveneens uitgeoefend worden door een schriftelijk verzoek, gedagtekend en 
ondertekend gericht aan: Woonzorgvereniging De Stek (Brouwerijstraat 2, 8340 Sijsele). 
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Binnen de maand wordt de werknemer op de hoogte gebracht van de aangebrachte verbeteringen 

of verwijderingen.  

mailto:administratie@wzvdestek.be


Woonzorgvereniging De STEK vzw 

Maatschappelijke zetel  

Brouwerijstraat 2 – 8340 Damme (Sijsele) 

T: 050 67 28 50 

administratie@wzvdestek.be  

 

  
      38   /  66   

BIJLAGE 5: BELEIDSAFSPRAAK ALCHOHOL- EN DRUGSBELEID 

 

1. DOELSTELLING  

- In het alcohol- en drugsbeleid worden afspraken gemaakt betreffende het gebruik van alcohol en 
drugs. Het beleid richt zich op het voorkomen van functioneringsproblemen ten gevolge van 
problematisch alcohol- en drugsgebruik en bepaalt de adequate reactie wanneer er toch 
problemen opduiken.  

- Met de beleidsafspraak voldoen we aan de Welzijnswet van 4 augustus 1996 en aan CAO 100 
betreffende het voeren van een preventief alcohol- en drugbeleid in de onderneming. 

 

2. TOEPASSINGSGEBIED  

Het alcohol- en drugsbeleid geldt voor iedere medewerker (MW) in de onderneming. De werkgever 
(WG) zal het beleid consequent toepassen bij elk alcohol- of drugsprobleem. 

 

3. TERMEN EN DEFINITIES 

Disfunctioneren (op het 
werk) 

Het niveau van het arbeidsgedrag dat verwacht wordt om als medewerker (goed) te 
functioneren. Dit is op het niveau van de organisatie bepaald. Een medewerker die 

hieraan niet voldoet, disfunctioneert. Het opvolgen van het functioneren is een 

belangrijke verantwoordelijkheid van de leidinggevenden in de onderneming. 

Dronkenschap of het 
onder invloed zijn van 

drugs 

De rechtspraak heeft dronkenschap beschreven als de toestand van een persoon die 
zodanig onder invloed is van drank of drugs dat hij geen bestendige controle over 

zijn handelingen meer heeft. 

Probleemgebruik of 
problematisch gebruik 

van alcohol of drugs 

Probleemgebruik wijst niet alleen naar de gevolgen van occasioneel gebruik, maar 
ook naar de impact van chronisch gebruik, en dit niet alleen voor de gebruiker maar 

ook voor zijn omgeving. 

Psychoactieve medicatie Geneesmiddelen die inwerken op het centrale zenuwstelsel en zo het bewustzijn en 

het gedrag beïnvloeden. Vb. slaap- en kalmeringsmiddelen, antidepressiva en 

opioïde pijnstillers. 

Drugs Verzamelnaam voor middelen die de hersenen beïnvloeden en daardoor effect 

hebben op lichaam en geest. De effecten kunnen zijn: stimulerend, verdovend, 
bewustzijns veranderend. 

Medicatie die inwerkt op de hersenen valt ook onder drugs (psychoactieve 

medicatie) 

Werk gerelateerd 

alcohol- en druggebruik 

 

Gebruik dat zich voordoet tijdens werk gerelateerde uren: dit is (onmiddellijk) 

voorafgaand aan het werk, tijdens de werktijd, de lunchpauzes, tijdens “specifieke 

aangelegenheden” op het werk en  de weg van en naar het werk. 

Hiërarchisch 
verantwoordelijke (HV) 

Iedereen die in lijn verantwoordelijkheid heeft over andere werknemer(s). 

IDPBW Interne Dienst voor Preventie en Bescherming op het Werk. 

 

4. AANDACHTSPUNTEN 

Het alcohol- en drugsbeleid valt onder het welzijnsbeleid, de Welzijnswet van 4 augustus 1996 en 

CAO 100 betreffende het voeren van een preventief alcohol- en drugbeleid in de onderneming. 
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Het beleid is gebaseerd op preventie. Daarnaast moeten er duidelijke afspraken zijn bij aanpak van 

concrete situaties van alcohol- en drugsmisbruik. 
 

5. WERKWIJZE VERANTWOORDELIJKE & BEVOEGDHEDEN 

1. Preventief beleid  
Alles wat het goed functioneren van MW’s op het werk negatief beïnvloedt, moet voorkomen 
worden.  

1.1. Sensibilisering: De WG, de HV en MW’s moeten alert zijn voor signalen van alcohol- en 
drugsmisbruik. Via sensibilisering en vorming wordt het thema bespreekbaar in de 
onderneming. 

 
1.2. Afspraken: 

1.2.1. Het is niet toegestaan om, bij aanvang van of tijdens het werk, onder invloed te zijn van 
alcohol of drugs. 

1.2.2. Drugs:  
1.2.2.1. Er geldt een nultolerantie voor drugs op het werk.  
1.2.2.2. Er mogen geen drugs in de voorziening worden binnengebracht en/of gebruikt 
1.2.2.3. Indien het gebruik van psychoactieve medicatie een invloed heeft op het 

disfunctioneren, kan de MW dat aangeven aan de direct leidinggevende zonder in 
detail te moeten treden. De WG kan het advies vragen van de arbeidsarts. 

1.2.3. Alcohol: 
1.2.3.1. Er mag geen alcohol worden genuttigd tijdens de werkuren en in de (lunch) pauzes.  
1.2.3.2. Er mogen geen alcoholische dranken in de voorziening worden binnengebracht. 
1.2.3.3. Bij speciale aangelegenheden (bv. Nieuwjaarsreceptie) en onder strikte 

voorwaarden kan hiervan worden afgeweken: 
- Per gelegenheid is de mondelinge toestemming van de Algemeen directeur (AD) 

of de directeur (bevoegdheid binnen WZC) vereist. 
- Afspraken m.b.t. de gelegenheid worden duidelijk gecommuniceerd aan alle 

betrokken MW’s: 

• de datum, start- en stopuur  waarop alcohol wordt aangeboden en kan 
worden genuttigd 

• verwachtingen t.a.v. MW’s die aan het werk zijn tijdens een speciale 
gelegenheid of het werk moeten aanvatten na een speciale aangelegenheid 
zodat ze goed en veilig kunnen (blijven) functioneren  

• er is steeds voldoende alternatief aanbod van niet-alcoholische dranken 
tegen maximum dezelfde prijs als voor alcoholische dranken 

• de WG mag geen vervoermiddel ter beschikking stellen van medewerkers die 
onder invloed zijn van alcohol of drugs (bv. wagen thuisverpleging) 

• voldoende aanbod van alternatieve verplaatsingsmogelijkheden na een 
feestje (afspreken wie BOB is, een busje voorzien,…) 
 

1.2.3.4. De MW kan gebruik maken van een niet geijkte ademtest om een vermoeden van 
disfunctioneren ten gevolge van alcoholgebruik te weerleggen. De MW is hiertoe niet 
verplicht. De test dient enkel om na te gaan of MW geschikt is om zijn/haar werk uit 
te voeren; het resultaat dient niet om te bestraffen. 

 

1.3. Elke medewerker moet in functie van zijn mogelijkheden meewerken aan het beleid.  
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1.3.1. Naar beste vermogen zorg dragen voor de eigen veiligheid en gezondheid als die van andere 
personen. 

1.3.2. De WG en de IDPBW op de hoogte brengen van iedere werksituatie met mogelijks ernstig 
en onmiddellijk gevaar voor de veiligheid en gezondheid 

1.3.3. Collega’s niet aanzetten tot alcoholgebruik bij sociale contacten en voorkomen dat sociaal 
gebruik overgaat in probleemgebruik 

 

1.4. Aansprakelijkheid van de WG 
De WG kan aansprakelijk worden gesteld voor schade veroorzaakt door een MW onder invloed van 

alcohol of drugs, als de WG nalatig is geweest door onvoldoende controle uit te oefenen op zijn 

MW’s of door laks op te treden tegenover gevallen van alcohol- en drugsmisbruik. Burgerlijk 

Wetboek art. 1382 en 1384. 
1.4.1. Schade door de MW onder invloed  van alcohol of drugs tijdens de werkuren. De WG is 

aansprakelijk omdat de MW onder gezag staat van de WG.  Ook feiten die zich voordoen 
buiten de diensturen kunnen onder de aansprakelijkheid vallen, bv. een vergadering ’s 
avonds in opdracht van de WG. 

1.4.2. Schade door de MW onder invloed van alcohol of drugs op weg van of naar het werk. Indien 
de WG niet heeft opgetreden t.a.v. het (overmatig) alcoholgebruik of eventueel de WN in 
dronken toestand hebben laten vertrekken, kan de WG een persoonlijke fout worden 
verweten. 

 

2. Curatief beleid 
Zie procedure: “Bij acuut of chronisch functioneringsprobleem ten gevolge van alcohol- of 

drugsgebruik” 
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BIJLAGE 6: ADRESSEN VAN INSPECTIEDIENSTEN  
 

Toezicht op de Sociale Wetten :  

Regionale directie West-Vlaanderen  

FAC Kamgebouw 

 Koning Albert I laan 1/5 bus 4 

8200 BRUGGE  

02 233 43 80  

tsw.west-vlaanderen@werk.belgie.be 

 

Toezicht op het Welzijn op het Werk  

Ambtsgebied Provincie West-Vlaanderen  

FAC Kamgebouw 

Koning Albert I laan 1/5 bus 5  

8200 BRUGGE  

02 233 42 40  

tww.west-vlaanderen@werk.belgie.be  

 

 

Sociale inspectie 

Departement Werk en Sociale Economie 

Provinciaal hoofdkantoor – West-Vlaanderen 

Oude Gentweg 75c 

8000 Brugge 

050 44 59 60 

DirWestVlaanderen@onssrszlss.fgov.be 

 

 

Vlaamse Inspectie Werk en Sociale Economie  

Afdeling inspectie werk en sociale economie – West-Vlaanderen 

Jacob Van Maerlantgebouw 

Koning Albert I-laan 1 

8200 Brugge  

050 24 74 60 

Inspectie.brugge@wse.vlaanderen.be 
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BIJLAGE 7: MAATREGELEN TER VOORKOMING VAN PSYCHOSOCIALE RISICO’S  

OP HET WERK (Wet van 28/2/14, BS 28/4/14; Wet van 28/3/14, BS 28/4/14 en Koninklijk Besluit van 10/4/14, BS 28/4/14)  

Art. 1 Preventie van psychosociale risico’s op het werk  

De werkgever neemt de nodige maatregelen om psychosociale risico’s op het werk te voorkomen, 
om de schade ten gevolge van deze risico’s te vermijden of om deze te beperken. Een werknemer 

die desondanks meent psychische schade te ondervinden, die al dan niet kan gepaard gaan met 

lichamelijke schade, ten gevolge van psychosociale risico’s op het werk, beschikt over verschillende 

actiemogelijkheden.  

  

Art. 2 Begrippen  

A. Afkortingen:  

- Geweld, pesterijen en ongewenst seksueel gedrag: ongewenst grensoverschrijdend gedrag op 

het werk: OGGW  

- Preventieadviseur psychosociale aspecten: PAPA  

- Vertrouwenspersoon: VP  

- Arbeidsgeneesheer: AG  

- Interne preventieadviseur veiligheid: IPA  

- Externe dienst voor preventie en bescherming op het werk: EDPBW  

  

B. Wordt verstaan onder:  

- Een psychosociaal risico is de kans dat een of meerdere werknemers psychische schade 

ondervinden die al dan niet kan gepaard gaan met lichamelijke schade, ten gevolge van een 

blootstelling aan de elementen van de arbeidsorganisatie, de arbeidsinhoud, de 

arbeidsvoorwaarden, de arbeidsomstandigheden en de interpersoonlijke relaties op het werk, 

waarop de werkgever een impact heeft en die objectief een gevaar inhouden.  

Binnen het risico op gezondheidsschade onderscheiden we risico’s die te maken hebben met 
pesterijen, geweld, ongewenst seksueel gedrag enerzijds en risico’s die te maken hebben met 

zaken als stress, burn-out en conflicten anderzijds.  

  

- Geweld op het werk: elke feitelijkheid waarbij een werknemer of een andere persoon psychisch 

of fysiek wordt lastiggevallen, bedreigd of aangevallen bij de uitvoering van het werk.   

  

- Pesterijen op het werk: een onrechtmatig geheel van meerdere gelijkaardig of uiteenlopende 

gedragingen, buiten of binnen de onderneming of organisatie die plaats hebben gedurende een 

bepaalde tijd, die tot doel of gevolg hebben dat de persoonlijkheid, de waardigheid of de 

fysieke of psychische integriteit van een werknemer of een andere persoon waarop deze 
afdeling van toepassing is  bij de uitvoering van zijn werk wordt aangetast, dat zijn betrekking in 

gevaar wordt gebracht of dat een bedreigende, vijandige, beledigende, vernederende of 
kwetsende omgeving wordt gecreëerd en die zich inzonderheid uiten in woorden, bedreigingen, 

handelingen, gebaren of eenzijdige geschriften. Deze gedragingen kunnen inzonderheid 

verband houden met leeftijd, burgerlijke staat, geboorte, vermogen, geloof of 
levensbeschouwing, politieke overtuiging, syndicale overtuiging, taal, huidige of toekomstige 

gezondheidstoestand, een handicap, een fysieke of genetische eigenschap, sociale afkomst, 
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nationaliteit, zogenaamd ras, huidskleur, afkomst, nationale of etnische afstamming, geslacht, 

seksuele geaardheid, genderidentiteit en genderexpressie.   

 

- Ongewenst seksueel gedrag op het werk: elke vorm van verbaal, non-verbaal of lichamelijk 
gedrag van seksuele aard waarvan degene die zich er schuldig aan maakt weet of zou moeten 

weten dat het afbreuk doet aan de waardigheid van vrouwen en mannen op het werk. 

 

Art. 3 Specifieke tussenkomende partijen  

 Vertrouwenspersoon Woonzorgvereniging De Stek  

▪ Naam: Karen Depraetere 

▪ Telefoon: 050 67 28 50 

▪ Adres: Brouwerijstraat 2, 8340 Damme 

▪ Email: karen.depraetere@wzvdestek.be 

Preventieadviseur psychosociale aspecten op het werk (PAPA)  

▪ Naam: Cluster Zuid-West Vlaanderen (Liantis)  

▪ Telefoon: 078 15 02 00  

▪ Email: psy@liantis.be  

Preventieadviseur arbeidsgeneesheer  

▪ Naam: Dr. De Grande, Dr. Planckaert 

(Liantis) 

▪ Telefoon: 051 26 06 01  

▪ Email: isabel.lein@liantis.be  

 

Art. 4 Preventiemaatregelen te nemen door de werkgever  

De werkgever treft, voor zover hij een impact heeft op het gevaar, de nodige preventiemaatregelen 

om de situaties en handelingen die aanleiding kunnen geven tot psychosociale risico’s op het werk 
te voorkomen, om de schade te vermijden of om deze te beperken.   

De PAPA en de VP kunnen betrokken worden bij de concrete uitwerking van deze interne procedure. 

Wanneer de PAPA werd betrokken bij de risicoanalyse, vraagt de werkgever zijn advies alvorens 

deze maatregelen te treffen.   

De nadere regels van de interne procedure moeten binnen de onderneming of instelling het 

voorwerp uitmaken van een akkoord van het CPBW. Indien geen akkoord wordt bereikt, vraagt de 
werkgever het advies van de inspectie Toezicht Welzijn op het Werk. De inspecteur tracht tot een 

verzoening te komen, bij gebreke waaraan de inspecteur een advies zal verstrekken. De werkgever 
stelt het CPBW in kennis van dit advies en het CPBW neemt een beslissing.   

De maatregelen, met uitzondering van de procedures, worden getroffen na het advies van het 

CPBW.  

  

Art. 5 Actiemogelijkheden voor de werknemer  

Een werknemer die meent psychische schade te ondervinden, die al dan niet kan gepaard gaan met 

lichamelijke schade ten gevolge van psychosociale risico’s op het werk, beschikt over verschillende 

actiemogelijkheden.  

  

De eerste aanspreekpunten van de werknemer blijven de werkgever of de hiërarchische meerdere 

van de werknemer die rechtstreeks bevoegd is een oplossing te bieden voor het gestelde probleem. 

Een lid van het CPBW of een vakbondsafgevaardigde zijn eveneens belangrijke aanspreekpunten 

waar werknemers een beroep op kunnen doen.   
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Wanneer het inschakelen van voornoemde personen zonder succes blijft of wanneer de werknemer 

een dergelijke stap niet wenst te ondernemen, kan hij gebruik maken van de volgende interne 

procedures:  

 

  

INTERNE PROCEDURES   

  

A. Verzoek tot informele interventie  

De essentie van de informele procedure is: een onderlinge oplossing zoeken voor psychosociale 

risico’s in de werksituatie. De informele procedure kan in vertrouwelijkheid ten opzichte van de 
werkgever en/of leidinggevende verlopen zonder dat deze er weet van heeft of tussenkomt. 

Indien de werkgever of een leidinggevende ook op de hoogte is van het probleem, dan zal de VP 

of de PAPA bespreken in welke mate overleg met de werkgever nodig is om een sereen kader te 
scheppen voor een interventie.  

  

B. Verzoek tot formele interventie  

Indien de werknemer geen gebruik wenst te maken van de informele psychosociale interventie of 

indien deze niet tot een oplossing heeft geleid, kan de werknemer tegenover de PAPA zijn wil 

uitdrukken om een verzoek tot formele psychosociale interventie in te dienen.  

- De werknemer heeft een verplicht persoonlijk onderhoud met de PAPA alvorens hij zijn verzoek 

indient. Dit onderhoud vindt plaats binnen een termijn van tien kalenderdagen volgend op de 

dag waarop de werknemer zijn wil heeft uitgedrukt om zijn verzoek in te dienen. De werknemer 

en de PAPA zorgen er voor dat deze termijn wordt gerespecteerd. De PAPA bevestigt in een 

document dat het verplicht persoonlijk onderhoud heeft plaats gevonden en overhandigt 

hiervan een kopie aan de werknemer.   

- Het verzoek tot formele psychosociale interventie wordt opgenomen in een door de verzoeker 

gedateerd en ondertekend document met (1) de beschrijving van de problematische 

arbeidssituatie en (2) het verzoek aan de werkgever om passende maatregelen te treffen. Dit 
document wordt bezorgd aan de PAPA of aan EDPBW waarvoor de PAPA zijn opdrachten 

vervult. Hij ondertekent een kopie van het verzoek en bezorgt ze aan de verzoeker. Deze kopie 

geldt als ontvangstbewijs. Indien het verzoek werd verzonden bij aangetekende brief, wordt zij 

geacht te zijn ontvangen de derde werkdag na de verzendingsdatum.  

- De PAPA kan de indiening van het verzoek tot formele psychosociale interventie weigeren 
wanneer de situatie die de verzoeker beschrijft kennelijk geen psychosociale risico's op het werk 
inhoudt.  
De kennisgeving van de weigering of de aanvaarding van het verzoek gebeurt uiterlijk tien 
kalenderdagen na de inontvangstneming van het verzoek.   
Bij gebrek aan een kennisgeving binnen deze termijn, wordt het verzoek geacht te zijn aanvaard 
na afloop van deze termijn.  

- De situatie die de verzoeker beschrijft, kan hoofdzakelijk gaan over risico's met een collectief 

karakter, of het kan hoofdzakelijk gaan over risico’s met een individueel karakter, al dan niet 

betreffende feiten van OGGW:  

 

 

a. Verzoek met een hoofdzakelijk collectief karakter   
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Dit verzoek tot interventie heeft meer betrekking op een organisatorisch probleem dan op een 

individueel probleem en meer dan één persoon loopt risico op schade.  

- De PAPA brengt de werkgever en de verzoeker op de hoogte van de indiening en de te 
volgen procedure en van de risicosituatie zoals ze werd beschreven.  

De PAPA brengt de volgende personen zo snel mogelijk schriftelijk op de hoogte :   

 

De werkgever:  

1) van het feit dat een verzoek tot formele psychosociale interventie met een hoofdzakelijk 
collectief karakter werd ingediend.  

2) van de gepaste procedure voor dit verzoek.  

3) van de risicosituatie die beschreven werd door de verzoeker zonder de identiteit van de 

verzoeker mee te delen.   

4) van de datum waarop de werkgever zijn beslissing moet treffen betreffende de gevolgen 

die hij aan het verzoek geeft.  

 

De verzoeker:   

1) van het feit dat zijn verzoek hoofdzakelijk betrekking heeft op risico's met een collectief 
karakter.  

2) van de gepaste procedure voor dit verzoek.  

3) van de datum waarop de werkgever zijn beslissing moet treffen betreffende de gevolgen 

die hij aan het verzoek geeft.  

 

- De werkgever beslist welk gevolg hij aan het verzoek geeft.  

Indien de werkgever, met het oog op het nemen van deze beslissing, een risicoanalyse 
uitvoert, moet deze uitgevoerd worden overeenkomstig de wettelijke bepalingen hierover.  

  

- In ondernemingen met een CPBW of een vakbondsafvaardiging, neemt de werkgever een 

beslissing overeenkomstig de volgende procedure:  

1) Hij deelt het document met het verzoek mee aan het CPBW of aan de 

vakbondsafvaardiging.  

2) Hij vraagt hun advies over de wijze waarop het verzoek zal behandeld worden.  

3) In voorkomend geval, deelt hij hen de resultaten mee van de risicoanalyse indien ze 

werd uitgevoerd. Deze mededeling bevat uitsluitend anonieme gegevens.  

4) Hij vraagt hun advies over de gevolgen die aan het verzoek worden gegeven.   

  

- Binnen 3 maanden vanaf de mededeling, deelt de werkgever schriftelijk zijn gemotiveerde  
beslissing mee (1) aan de PAPA die (2) de verzoeker ervan op de hoogte brengt en (3)  aan 

de IPA.  Wanneer de werkgever een risicoanalyse uitvoert, mag deze termijn verlengd 

worden met maximum 3 maanden.  

  

- De werkgever voert zo snel mogelijk de maatregelen uit die hij beslist heeft te nemen. Indien 
nodig deelt de PAPA onmiddellijk en in elk geval voor het verstrijken van de termijn van drie 

maanden schriftelijk aan de werkgever voorstellen voor preventiemaatregelen mee die een 

bewarend karakter kunnen hebben om te voorkomen dat de gezondheid van de verzoeker 
ernstig wordt aangetast.  
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De werkgever voert zo snel mogelijk de maatregelen met een bewarend karakter uit die 

werden voorgesteld door de PAPA of die een gelijkwaardig beschermingsniveau bieden.  

 

- De PAPA behandelt toch het verzoek, mits schriftelijk akkoord van de verzoeker onder   

bepaalde voorwaarden.  

Wanneer de werkgever geen risicoanalyse heeft uitgevoerd of wanneer deze analyse niet 

werd uitgevoerd samen met de PAPA, behandelt de PAPA het verzoek voor zover de 
verzoeker hiertoe zijn geschreven akkoord geeft, in de volgende gevallen:  

1) de werkgever deelt zijn gemotiveerde beslissing niet mee binnen de termijn zoals 

hiervoor bepaald;  

2) de werkgever beslist om geen preventiemaatregelen te treffen;  

3) de verzoeker meent dat de preventiemaatregelen niet aangepast zijn aan zijn individuele 
situatie.  

De PAPA brengt er de werkgever zo snel mogelijk schriftelijk van op de hoogte en deelt hem 

de identiteit van de verzoeker mee.  

De termijn waarbinnen de PAPA zijn advies verstrekt, begint te lopen vanaf de datum van 

het document waarin de verzoeker zijn akkoord meedeelt.  

  

b. Verzoek met een hoofdzakelijk individueel karakter voor psychosociale risico’s buiten  

OGGW  

• De PAPA brengt de werkgever schriftelijk op de hoogte van het feit dat een verzoek tot  
formele psychosociale interventie werd ingediend en dat dit verzoek een hoofdzakelijk 

individueel karakter heeft. Hij deelt hem de identiteit van de verzoeker mee.  

  

• De PAPA onderzoekt op volledig onpartijdige wijze de specifieke arbeidssituatie rekening  

houdend met de informatie overgemaakt door de personen die hij nuttig acht te horen. 
Deze informatie kan worden opgenomen in gedateerde en ondertekende verklaringen 

waarvan een kopie wordt gegeven aan de gehoorde personen.   

  

• Het adviesrapport van de PAPA bevat:   

1) De beschrijving van het verzoek en de context ervan.  

2) De identificatie van de gevaren voor de verzoeker en het geheel van de werknemers.  

3) De elementen die een positieve en negatieve invloed hebben op de risicosituatie, op 

niveau van arbeidsorganisatie, arbeidsinhoud, arbeidsvoorwaarden, 

arbeidsomstandigheden en interpersoonlijke relaties.  

4) De voorafgaande stappen die werden genomen om het eventuele gevaar uit te 
schakelen en de schade te beperken.  

5) De voorstellen voor de nodige collectieve en individuele preventiemaatregelen die ten 
aanzien van de specifieke arbeidssituatie kunnen toegepast worden om het eventuele 

gevaar uit te schakelen en de schade te beperken evenals de verantwoording van deze 

voorstellen.  

6) De voorstellen voor collectieve preventiemaatregelen die kunnen toegepast worden om 

herhaling in andere arbeidssituaties te voorkomen en de verantwoording van deze 
voorstellen.  
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• Binnen de 3 maanden stelt de PAPA een advies op en deelt het mee:   

1) aan de werkgever en  

2) met het akkoord van de verzoeker aan de VP wanneer die op informele wijze is 

tussengekomen.  

Deze termijn kan worden verlengd met een termijn van maximum drie maanden, voor  zover 

de PAPA deze verlenging kan rechtvaardigen en de redenen hiervoor schriftelijk  meedeelt 

aan de werkgever, aan de verzoeker en aan de andere rechtstreeks betrokken persoon.  

  

• De PAPA brengt de verzoeker en de andere betrokken persoon zo snel mogelijk schriftelijk 

op de hoogte van:   

1) de datum waarop hij zijn advies aan de werkgever heeft overhandigd ;   

2) de voorstellen van preventiemaatregelen en hun verantwoording voor zover deze 
verantwoording hen toelaat de situatie gemakkelijker te begrijpen en de afloop van de 

procedure gemakkelijker te aanvaarden.  

  

• Gelijktijdig brengt de PAPA de IPA schriftelijk op de hoogte van de voorstellen van 
preventiemaatregelen en hun verantwoording, om de IPA toe te laten zijn  

coördinatieopdrachten uit te voeren.  

  

• Indien de werkgever overweegt individuele maatregelen te nemen ten aanzien van een  

werknemer deelt hij dit voorafgaand en schriftelijk mee aan de werknemer, uiterlijk een 

maand na het advies te hebben ontvangen.  

Indien deze maatregelen de arbeidsvoorwaarden van de werknemer wijzigen, deelt de 

werkgever aan deze laatste een afschrift van het advies mee en hoort hij deze werknemer 

die zich tijdens dit onderhoud kan laten bijstaan door een persoon naar zijn keuze.   

  

• Twee maanden na ontvangst van het advies, deelt de werkgever schriftelijk zijn  

gemotiveerde beslissing mee betreffende de gevolgen die hij aan het verzoek geeft:  

1) aan de PAPA;   

2) aan de verzoeker en aan de andere betrokken persoon 

3) aan de IPA.  

  

• De werkgever voert zo snel mogelijk de maatregelen uit die hij beslist heeft te nemen. Zelfs 
indien de verzoeker niet langer deel uitmaakt van de onderneming of de instelling tijdens 

het verloop van de interventie, deelt de PAPA zijn advies mee aan de werkgever.  

  

c. Verzoek tot formele psychosociale interventie voor OGGW  

• Er is een verplicht persoonlijk onderhoud voorafgaand aan het verzoek.  

  

• Het verzoek wordt ingediend met een gedateerd en ondertekend document dat de volgende 

gegevens bevat:   

1) De nauwkeurige beschrijving van de feiten die volgens de werknemer constitutief zijn 

voor geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk.  

2) Het ogenblik en de plaats waarop elk van deze feiten zich hebben voorgedaan.  
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3) De identiteit van de aangeklaagde.  

4) Het verzoek aan de werkgever om geschikte maatregelen te nemen om een einde te 

maken aan de feiten.  

  

• Na het verplichte persoonlijk onderhoud, neemt de PAPA of de EDPBW waarvoor de PAPA 
zijn opdrachten vervult, het verzoek dat persoonlijk werd overhandigd in ontvangst, 

ondertekent hij een kopie van dit verzoek en overhandigt deze aan de verzoeker. Deze kopie 
geldt als ontvangstbewijs. Indien het verzoek werd verzonden bij aangetekende brief, wordt 

zij geacht te zijn ontvangen de derde werkdag na de verzendingsdatum.  

  

• De PAPA kan de indiening van het verzoek weigeren wanneer de situatie die de verzoeker 
beschrijft kennelijk geen geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk 

inhoudt. De kennisgeving van de weigering of de aanvaarding van het verzoek gebeurt 

uiterlijk tien kalenderdagen na de inontvangstneming van het verzoek. Bij gebrek aan een 
kennisgeving binnen deze termijn, wordt het verzoek geacht te zijn aanvaard na afloop van 

deze termijn.   

  

• De PAPA brengt de werkgever schriftelijk op de hoogte van het feit dat een verzoek tot 

formele psychosociale interventie voor feiten van geweld, pesterijen of ongewenst seksueel 

gedrag op het werk werd ingediend. Hij deelt hem de identiteit van de verzoeker mee.  

  

• De PAPA brengt, als hij het verzoek aanvaardt, de werkgever op de hoogte van het feit dat 

de verzoeker die dit verzoek heeft ingediend een bepaalde bescherming geniet vanaf de 

datum waarop het verzoek in ontvangst werd genomen.  

  

• Verloop van het onderzoek van het verzoek:   

1) De PAPA deelt zo spoedig mogelijk aan de aangeklaagde de feiten schriftelijk mee die 

hem worden ten laste gelegd.  

2) De PAPA hoort de betrokken personen, getuigen of anderen die hij nuttig oordeelt. 

3) Hij onderzoekt het verzoek op volledig onpartijdige wijze.  

4) Hij brengt onmiddellijk de werkgever op de hoogte van het feit dat een getuige een 
bescherming geniet en deelt hem de identiteit van de getuige mee.  

5) De aangeklaagde en de getuigen ontvangen een kopie van hun gedateerde en 

ondertekende verklaringen.  

6) Indien de ernst van de feiten het vereist, stelt de PAPA bewarende maatregelen 
voor aan de werkgever alvorens zijn advies te overhandigen. De werkgever deelt zo 

snel mogelijk en schriftelijk aan de PAPA zijn gemotiveerde beslissing mee over 

welk gevolg hij aan het voorstel voor bewarende maatregelen zal geven.   

7) Indien nuttig kunnen oplossingsgerichte gesprekken tussen betrokkenen worden 

georganiseerd, waarvan verslag wordt gegeven in het adviesrapport.  

  

• De PAPA onderzoekt op volledig onpartijdige wijze de specifieke arbeidssituatie rekening 
houdend met de informatie overgemaakt door de personen die hij nuttig acht te horen.  
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• Het adviesrapport van de PAPA bevat:  

1) De beschrijving van het verzoek en de context ervan.  

2) De identificatie van de gevaren voor de verzoeker en het geheel van de werknemers.  

3) De elementen die een positieve en negatieve invloed hebben op de risicosituatie, op 

niveau van arbeidsorganisatie, arbeidsinhoud, arbeidsvoorwaarden, 
arbeidsomstandigheden en interpersoonlijke relaties.  

4) De voorafgaande stappen die werden genomen om het eventuele gevaar uit te 
schakelen en de schade te beperken.  

5) De voorstellen voor de nodige collectieve en individuele preventiemaatregelen die ten 
aanzien van de specifieke arbeidssituatie kunnen toegepast worden om het eventuele 

gevaar uit te schakelen en de schade te beperken evenals de verantwoording van deze 

voorstellen.  

6) De voorstellen voor collectieve preventiemaatregelen die kunnen toegepast worden om 

herhaling in andere arbeidssituaties te voorkomen en de verantwoording van deze 

voorstellen.  

7) Het eventueel verslag van oplossingsgerichte gesprekken tijdens de formele interventie.  

  

• Het adviesrapport wordt binnen een termijn van 3 maanden bezorgd aan: 

1) aan de werkgever (2) met het akkoord van de verzoeker aan de VP wanneer die op 
informele wijze tussenkwam.  

Deze termijn kan worden verlengd met een termijn van maximum drie maanden, voor zover 

de PAPA deze verlenging kan rechtvaardigen en de redenen hiervoor schriftelijk meedeelt 
aan de werkgever, aan de verzoeker en aan de andere rechtstreeks betrokken persoon.   

  

• Na de overhandiging en toelichting van het adviesrapport aan de werkgever, brengt de PAPA 
de verzoeker en de andere rechtstreeks betrokken persoon zo snel mogelijk schriftelijk op 
de hoogte van :  
1) de datum waarop hij zijn advies aan de werkgever heeft overhandigd; 
2) de voorstellen van preventiemaatregelen en hun verantwoording voor zover deze 
verantwoording hen toelaat de situatie gemakkelijker te begrijpen en de afloop van de 
procedure gemakkelijker te aanvaarden.  
  

• Gelijktijdig brengt de PAPA, wanneer hij deel uitmaakt van een EDPBW, de IPA schriftelijk op 

de hoogte van de voorstellen van preventiemaatregelen en hun verantwoording, om hem 

toe te laten zijn coördinatieopdrachten uit te voeren.  

  

• De werkgever beoordeelt op zijn beurt het probleem en maakt een actieplan met 

maatregelen. Indien de werkgever overweegt individuele maatregelen te nemen ten aanzien 

van een werknemer deelt hij dit voorafgaand en schriftelijk mee aan de werknemer, uiterlijk 

een maand na het advies te hebben ontvangen.  

Indien deze maatregelen de arbeidsvoorwaarden van de werknemer wijzigen, deelt de 

werkgever aan deze laatste een afschrift van het advies mee en hoort hij deze werknemer 

die zich tijdens dit onderhoud kan laten bijstaan door een persoon naar zijn keuze.  

  

• Uiterlijk twee maanden na ontvangst van het advies, deelt de werkgever schriftelijk zijn 
gemotiveerde beslissing mee betreffende de gevolgen die hij aan het verzoek geeft:  
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1) aan de PAPA,  

2) aan de verzoeker en aan de andere rechtstreeks betrokken persoon, 

3) aan de IPA wanneer de PAPA deel uitmaakt van de EDPW.  

  

• De werkgever voert zo snel mogelijk de maatregelen uit die hij beslist heeft te nemen.  

• De PAPA deelt zijn advies mee aan de werkgever, zelfs indien de verzoeker niet langer deel 

uitmaakt van de onderneming of de instelling tijdens het verloop van de interventie.  

EXTERNE PROCEDURES  

In tweede lijn kan de werknemer een beroep doen op de inspectie van Toezicht op het Welzijn op 
het Werk.  

Om een lange en dure gerechtelijke procedure te vermijden kan desgevallend beroep gedaan 

worden op een erkende bemiddelaar, die de partijen zal begeleiden naar een verzoening.  De 

werknemer kan een vordering instellen bij de arbeidsrechtbank. De rechter kan de werknemer 

echter bevelen eerst de interne procedure in de onderneming uit te putten.  

 

Art. 6 Wedertewerkstelling na afwezigheid  

Werknemers die feiten van OGGW ondervonden, krijgen begeleiding bij hun wedertewerkstelling na 

afwezigheid door ziekte of andere redenen. De leidinggevende overlegt met de betrokkene om de 

begeleiding af te spreken. Ook de arbeidsgeneesheer, de VP, de PAPA kunnen hierbij helpen.  

 

Slotbepaling  

Voor alles wat niet is vermeld in dit arbeidsreglement over psychosociale risico’s, gelden de 

regelgevende bepalingen en de ondernemingsinterne preventiedocumenten. 
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BIJLAGE 8: OPZEGGINGSTERMIJNEN (Arbeidsovereenkomstenwet 3/7/78)  

Volgende opzeggingstermijnen moeten nageleefd worden:  

1. Opzeggingstermijnen geldig voor indiensttredingen vanaf 1/1/2014  

ANCIËNNITEIT   OPZEG  

WERKGEVER  

OPZEG  

WERKNEMER  

ANCIËNNITEIT  OPZEG  

WERKGEVER  

OPZEG  

WERKNEMER  

< 3 maand  1 week  1 week  21 jaar  63 weken  13 weken  

3 maand  3 weken  2 weken  22 jaar  64 weken  13 weken  

4 maand 4 weken 2 weken 23 jaar  65 weken  13 weken  

5 maand 5 weken 2 weken 24 jaar  66 weken  13 weken  

6 maand  6 weken  3 weken  25 jaar  67 weken  13 weken  

9 maand  7 weken  3 weken  26 jaar  68 weken  13 weken  

12 maand  8 weken  4 weken  27 jaar  69 weken  13 weken  

15 maand  9 weken  4 weken  28 jaar  70 weken  13 weken  

18 maand  10 weken  5 weken  29 jaar  71 weken  13 weken  

21 maand  11 weken  5 weken  30 jaar  72 weken  13 weken  

Vanaf 2 jaar  12 weken  6 weken  31 jaar  73 weken  13 weken  

3 jaar  13 weken  6 weken  32 jaar  74 weken  13 weken  

4 jaar  15 weken  7 weken  33 jaar  75 weken  13 weken  

5 jaar  18 weken  9 weken  34 jaar  76 weken  13 weken  

6 jaar  21 weken  10 weken  35 jaar  77 weken  13 weken  

7 jaar  24 weken  12 weken  36 jaar  78 weken  13 weken  

8 jaar  27 weken  13 weken  37 jaar  79 weken  13 weken  

9 jaar  30 weken  13 weken  38 jaar  80 weken  13 weken  

10 jaar  33 weken  13 weken  39 jaar  81 weken  13 weken  

11 jaar  36 weken  13 weken  40 jaar  82 weken  13 weken  

12 jaar  39 weken  13 weken  41 jaar  83 weken  13 weken  

13 jaar  42 weken  13 weken  42 jaar  84 weken  13 weken  

14 jaar  45 weken  13 weken  43 jaar  85 weken  13 weken  

15 jaar  48 weken  13 weken  44 jaar  86 weken  13 weken  

16 jaar  51 weken  13 weken  45 jaar  87 weken  13 weken  

17 jaar  54 weken  13 weken  46 jaar  88 weken  13 weken  

18 jaar  57 weken  13 weken  47 jaar  89 weken  13 weken  

19 jaar  60 weken  13 weken  48 jaar  90 weken  13 weken  

20 jaar  62 weken  13 weken     

Er gelden geen afwijkende opzeggingstermijnen voor werknemers die met SWT gaan. 

De opzeggingstermijn vangt aan de maandag volgend op de betekening.  
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2. Opzeggingstermijnen geldig voor indiensttredingen vóór 1/1/2014 waarbij de opzeg betekend 

werd vanaf 1/1/2014  

2.1. ARBEIDERS  

Binnen Woonzorgvereniging De Stek worden geen arbeiders tewerkgesteld.  

 

2.2. BEDIENDEN  

Bij opzeg door de werkgever dient een combinatie van twee opzeggingstermijnen gemaakt te 
worden: de opzeggingstermijn voor de anciënniteit opgebouwd tot en met 31/12/2013, berekend 

volgens de hieronder vermelde regeling vermeerderd met de opzeggingstermijn, berekend volgens 

de regeling onder punt 1 voor de anciënniteit opgebouwd vanaf 1/1/2014 (beginnend van 0).  

De opzeggingstermijn vangt aan de maandag volgend op de betekening.  

JAARLOONGRENS OP 

31/12/2013 

OPZEG WERKGEVER 

≤ 32.254 EUR 3 maanden per begonnen periode van 5 jaar 

anciënniteit 

> 32.254 EUR 1 maand per begonnen jaar anciënniteit, met 

een minimum van 3 maanden 

 

Sinds 28/10/2023 is de berekening van de opzeggingstermijn in twee delen bij opzeg door de 

werknemer afgeschaft. .Dit betekent dat de opzeggingstermijn van de werknemer die zelf ontslag 

neemt, uitsluitend berekend wordt o.b.v. de opzeggingstermijnen die werden ingevoerd door de 
wet betreffende het eenheidsstatuut en die vermeld worden onder punt 1.  

 

De opzeggingstermijnen worden steeds berekend volgens de anciënniteit verworven op het ogenblik 

dat de opzegging ingaat of zou ingegaan zijn, indien de arbeidsovereenkomst niet geschorst was. 

Betekening van de opzeg :   

 wanneer de opzeg gegeven wordt met een aangetekend schrijven, is het ontslag betekend 
op de 3de werkdag (= alle dagen met uitzondering van de zon- en feestdagen) volgend op het 

versturen van het aangetekend schrijven.  

 wanneer de opzeg gegeven wordt via een deurwaardersexploot of afgifte van een geschrift 
(dit laatste is enkel mogelijk wanneer de arbeider de opzeg geeft ; niet mogelijk wanneer de 

werkgever opzeg geeft) : ontslag is betekend op de dag van het aanbieden van het documen
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1. Doelstelling sociale media policy 

Werknemers hebben een rol als ambassadeur voor WZV De Stek. Deze rol als ambassadeur geldt ook 
online en in het bijzonder voor sociale media. Deze policy is voor de werknemers een leidraad wanneer 

het gebruik van sociale media kan interfereren met hun hoedanigheid van werknemer.  

WZV De Stek respecteert het recht op vrije meningsuiting en privacy van elke werknemer, maar wenst 

zich daarnaast te beschermen tegen ongeoorloofd gebruik van sociale media.  

 

De doelstelling van deze richtlijnen bestaat er dan ook in om de belangen van WZV De Stek, haar 

belanghebbenden, klanten en partners te vrijwaren en het recht op vrije meningsuiting en privacy van 

elke werknemer te respecteren. Deze richtlijnen zijn opgesteld in aanvulling van het arbeidsreglement. 

 

2. Toepassingsgebied 

Sociale media is een verzamelnaam voor alle internettoepassingen waarmee het mogelijk is om 

informatie met elkaar te delen. Het betreft informatie in de vorm van tekst (o.a. nieuws, artikelen), 

geluid (o.a. podcasts, muziek) en beeld (o.a. fotografie, video). Bekende voorbeelden van sociale media 

websites zijn Facebook, YouTube, Instagram, LinkedIn en Twitter. 

Deze richtlijnen zijn van toepassing op alle werknemers van WZV De Stek, d.w.z. zowel werknemers 

aan wie WZV De Stek in het kader van de arbeidsovereenkomst het gebruik van 

communicatiemiddelen ter beschikking heeft gesteld, alsook werknemers die zich via eigen 

communicatiemiddelen uiten (privé e-mail adres, persoonlijke internettoegang,…). 

 

3. Gebruik van sociale media 

Tijdens de arbeidstijd wordt toegang tot sociale media sites in principe niet toegestaan, met 

uitzondering wanneer dit in het kader van de uitvoering van de arbeidsovereenkomst vereist is.   

Toegang tot dergelijke sites is dus enkel mogelijk tijdens de normale onderbrekingen van de arbeidstijd 

(pauzes) of buiten de arbeidstijd. 

 

4. Richtlijnen inzake het gebruik van sociale media   

WZV De Stek schrijft algemene gedragsregels voor die de werknemers moeten naleven bij ieder 

gebruik van sociale media en dat zowel tijdens als buiten de werkuren. 

 

4.1 Het werk mag er niet onder lijden 

WZV De Stek begrijpt dat sociale media een belangrijke rol spelen in het leven van de werknemers. 

WZV De Stek staat dan ook het gebruik van sociale media op de werkvloer beperkt en occasioneel toe. 

Uiteraard mag het werk van de werknemer hier niet onder lijden en mag de werknemer uitsluitend 

tijdens de normale onderbrekingen van de arbeidstijd (pauzes) gebruik maken van sociale media. 

 

4.2 Het gebruik van sociale media dient steeds in overeenstemming te zijn met de algemene 

werknemersverplichtingen 

De werknemers dienen zich te onthouden van elk gebruik van sociale media dat niet overeenstemt 

met de gedragsregels die binnen WZV De Stek gelden. 

 ARBEIDSREGLEMENT - BIJLAGE 9 : SOCIALE MEDIA POLICY   
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De werknemers van WZV De Stek zijn gebonden door verschillende wettelijke en interne bepalingen, 

ook bij het gebruik van sociale media. Het betreft bijvoorbeeld: 

• de algemene wettelijke principes inzake eerbied en achting, pesten op het werk, discriminatie, 

privacy, bescherming van intellectuele eigendom, confidentialiteit, oneerlijke concurrentie,… 

• de arbeidsovereenkomst (beroepsgeheim); 

• het arbeidsreglement; 

• het huishoudelijk reglement (voor afgevaardigden in de ondernemingsraad of het Comité). 

4.3 Sociale media is geen gesloten wereld  

De werknemers erkennen dat alles wat zij op het internet posten publiek toegankelijk is en dus ook 

door WZV De Stek kan worden geraadpleegd. 

Werknemers zijn persoonlijk verantwoordelijk voor de inhoud die ze, voor zover dat niet tot hun 

functie behoort, publiceren op blogs, wiki’s, fora en andere media. 

 

4.4 De werknemers zijn aansprakelijk voor het gebruik van sociale media 

De werknemers dienen zich ervan bewust te zijn dat zij aansprakelijk zijn voor het gebruik van sociale 

media volgens deze richtlijnen. WZV De Stek neemt geen enkele aansprakelijkheid op zich met 

betrekking tot de inhoud van de door de werknemers bezochte sites en/of de door de werknemers 

gebruikte sociale media. De werknemers zijn exclusief aansprakelijk voor de schade die wordt 
veroorzaakt aan WZV De Stek of aan derden als gevolg van het gebruik van sociale media in strijd met 

deze richtlijnen. 

 

4.5 Belang om als een persoon te spreken 

Het gebruik van sociale media heeft soms tot gevolg dat de grens tussen private en werk gerelateerde 
aangelegenheden vervaagt. Daarom is het belangrijk om bij het gebruik van sociale media een 

onderscheid te maken tussen de hoedanigheid van werknemer en van privépersoon. 

Wanneer er private informatie op het internet gepost wordt, dan mag dit niet gebeuren als werknemer 
van WZV De Stek. In het bericht dient elke vermelding met betrekking tot WZV De Stek weggelaten te 

worden (zoals de elektronische handtekening, bedrijfsnaam,…). Daarnaast moet men elke andere 

aanduiding die de indruk zou kunnen wekken dat het bericht door WZV De Stek of onder haar toezicht 
of goedkeuring opgesteld of verzonden werd, vermijden. 

 

4.6 De werknemers zijn ambassadeur van WZV De Stek 

Vanaf het moment dat men zich buiten WZV De Stek als werknemer van WZV De Stek kenbaar maakt, 

straalt wat men zegt en doet af op het imago van WZV De Stek. Ongewild kunnen woorden, uitingen 
en acties WZV De Stek, haar werknemers, partners en/of klanten in een verkeerd daglicht stellen of 

hun reputatie beschadigen. Daarom is het belangrijk dat de werknemers zich steeds als een 
ambassadeur van WZV De Stek gedragen en zichzelf systematisch de vraag stellen of de informatie die 

men verspreidt en de manier waarop men zich gedraagt het imago van WZV De Stek geen schade kan 

toebrengen.  

 

4.7 Beschermen van confidentiële informatie  
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Het is verboden om confidentiële informatie met betrekking tot WZV De Stek, haar werknemers, 

partners en/of klanten te verspreiden, tenzij dat expliciet door WZV De Stek is toegelaten. Dit 
algemene voorzichtigheids- en discretieprincipe geldt voor alle communicatie: geschreven 

communicatie, gesprekken, film, foto en elektronische communicatie in al zijn vormen. 

 

4.8 Respect voor de privacy van collega’s, klanten en partners 

De vrijheid van meningsuiting is een grondrecht, maar kent niettemin haar grenzen. Vandaar is het 

belangrijk om steeds rekening te houden met het wettelijk vastgelegde beeld-, auteurs- en citaatrecht 

van anderen. Het is verboden zonder toestemming van alle betrokkenen foto’s, filmpjes of werken (bv. 

foto’s van personeelsfeest, uitstap met bewoners,…) te verspreiden. 

 

4.9 Respect voor sociale omgangsvormen in de virtuele wereld 

Het is belangrijk om steeds degene te respecteren tot wie men zich richt. Laster, beledigingen en 

obsceniteiten zijn niet geoorloofd. 

 

4.10 Melden van aantijgingen tegen WZV De Stek en foutief gebruik van sociale media  

Wie publieke of onwaarheden tegen WZV De Stek of haar werknemers vaststelt, dient dit te melden 

aan de directeur die op een gepaste wijze zal reageren op de aantijgingen. Het is van belang om niet 
persoonlijk te reageren op dergelijke aantijgingen. 

Ook wanneer foutief gebruik van sociale media vastgesteld wordt (pestgedrag, discriminatie, 

onthulling van confidentiële informatie, imagoschade, misbruik van arbeidstijd,…), dan moet dit 
onmiddellijk gemeld worden aan de directeur woonzorgzone. 

 

5. Controle en opvolging van het gebruik van sociale media 

De werkgever gaat uit van vertrouwen in de werknemers, wat betekent dat er geen strikte controle 

wordt toegepast op de toegang tot sociale media sites en op naleving van dit reglement.  

WZV De Stek zal bij meldingen of vermoedens van het niet naleven van deze gedragsregels een 
controle uitvoeren in overeenstemming met de Collectieve Arbeidsovereenkomst nr. 81 van 26 april 

2002 tot bescherming van de persoonlijke levenssfeer van de werknemers ten opzichte van de controle 

op de elektronische online communicatiegegevens. WZV De Stek houdt bij deze controle de eerbied 

voor het privéleven van de werknemers in acht en zal niet verder gaan dan wat proportioneel 

evenredig is voor het verwezenlijken van de doelstellingen. 

Voor eventuele vragen, opmerkingen, klachten of suggesties kunnen werknemers terecht bij hun 

directeur woonzorgzone. WZV De Stek garandeert een vertrouwelijke behandeling van klachten. 

 

6. Sancties 
Elke inbreuk op dit reglement, ongeacht het belang van de inbreuk of de veroorzaakte schade, kan 
aanleiding geven tot ontslag om dringende redenen, gelet op het belang van de naleving van deze 
richtlijnen voor het goede functioneren van de onderneming.  
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ARBEIDSREGLEMENT - BIJLAGE 10 : RECHT OP DECONNECTIE (bereikbaarheid 

en communicatie na de werktijd ) 
 

Artikel 1. DEFINITIE & TOEPASSINGSGEBIED  

De arbeidsdeal voerde het recht op deconnectie in. Het ‘recht op deconnectie’ betreft het recht van 

de werknemers om niet bereikbaar te zijn buiten de overeengekomen uren van bereikbaarheid.  

Dit recht op deconnectie werd geconcretiseerd in CAO van 17/04/2023 (PC 330) en in CAO 6/4/2023, 

reg.nr. 179044/CO (PC 318.02) 

Het recht op deconnectie wordt erkend aan alle werknemers van WZV De Stek met oog op het 

respecteren van de rustperiodes,  het bevorderen van de balans tussen werk- en privéleven en het 

vermijden van overmatige werkstress.  

 

Artikel 2. AFSPRAKEN 

WZV De Stek verwacht niet dat de informatie, bezorgd buiten de normale werkuren van de werknemer, 

gelezen en eventueel beantwoord wordt. Het is de eigen keuze van de werknemers om dit wel te doen.  

• Bij dringende communicatie vertrekken we steeds vanuit het WACAMA (walk-call-mail) principe. 

Dit betekent dat je bij dringende zaken eerst probeert langs te gaan bij jouw collega. Indien de 

collega niet aanwezig is, probeer je de collega op te bellen. Indien de collega telefonisch niet 

bereikbaar is, dan stuur je een mail. Gezien deze afspraak bij dringende communicatie verwachten 

we dan ook van elke collega die niet bereikbaar is, dat deze collega binnen redelijkere termijn terug 

contact opneemt met de collega die contact opnam.  

• Bij niet dringende communicatie kunnen heel veel verschillende communicatiekanalen gebruikt 

worden. Vanuit WZV De Stek wordt er geen beperking opgelegd op bepaalde 

communicatiekanalen (o.a. sociale media). Indien echter verwacht wordt dat de werknemer op de 

hoogte is, vóór aanvang van de werkdag, dienst dit uitdrukkelijk op een alternatieve wijze (briefing, 

ad valvas, logboek,…) bekend gemaakt te worden bij aankomst van het werk.  

 

Artikel 3. PRAKTISCHE MODALITEITEN 

In overeenstemming met de gemaakte afspraken in art. 2, gelden volgende modaliteiten in WZV De 

Stek:  

• Binnen WZV De Stek wordt gewerkt met wachtdiensten. De bereikbaarheid bij de wachtdiensten 

is beschreven in bijlage 12. 

• Bij afwezigheid wordt gebruik gemaakt van de automatische handtekening in outlook, met 

vermelding van: 

o De contactgegevens van wie gecontacteerd kan worden bij dringende zaken;  

o De (vermoedelijke) datum  wanneer de medewerker terug bereikbaar is; 

o De vermelding dat mails mogelijks niet gelezen worden tijdens de afwezigheidsperiode.  

• Tijdens periodes van inactiviteit (bv. vakantie, inactiviteitsdagen deeltijdse medewerkers, 
medewerkers in ouderschapsverlof … ) wordt de medewerker enkel gecontacteerd buiten de 
normale arbeidstijd als het gaat om uitzonderlijke en onvoorziene omstandigheden waarbij actie 
vereist is die niet kan wachten tot de volgende arbeidsperiode of een wachtdienst.  
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• Sociale media en applicaties zoals whatsapp, kunnen gebruikt worden onder collega’s voor 
informele contacten. Dit is geen verplichting. Werkgerelateerde communicatie gebeurt steeds via 
de fora die voorzien zijn door de werkgever (briefing, ad valvas, logboek,…).  
Bij het gebruik van deze media benadrukt WZV De Stek om aandacht te hebben voor roddelen en 
het uitsluiten van collega’s. 

• Medewerkers kunnen niet verplicht worden om hun privé-emailadres te bezorgen aan WZV De 

Stek. Als medewerkers dit weigeren, dan moet er gezocht worden naar een oplossing (o.a. 

beschikbaarheid laptop/pc op elke vestiging).  

• Werknemers met een leidinggevende functie of vertrouwenspost vallen niet onder de wetgeving 

op de arbeidsduur. Dit maakt een toepassing van de periodes van (on)beschikbaarheid op hen de 

facto onmogelijk. 

• WZV De Stek vindt het belangrijk dat ook hun leidinggevenden kunnen deconnecteren. Gezien hun 

verantwoordelijkheden en de continue dienstverlening binnen WZV De Stek verwachten we dat 

deze medewerkers, in de mate van het mogelijke, bereikbaar zijn voor dringende oproepen.   

• Per team worden afspraken gemaakt over de concrete communicatiemethoden die gebruikt 

worden, zowel in de dagelijkse praktijk als bij wijze van uitzondering in noodsituaties.  

 

Artikel . VORMING- EN SENSIBILISERINGSACTIES 

Binnen WZV De Stek gelden volgende vormings- en sensibiliseringsacties:  

• Tijdens de begeleidingscyclus is het belangrijk om ook het welzijn van de werknemers, de werk-

privébalans,… in kaart te brengen en bespreekbaar te maken. Op deze manier worden signalen 

opgepikt worden en kan indien nodig ondersteuning aangeboden worden. Indien blijkt dat een 

bepaalde vorming nuttig kan zijn, krijgen medewerkers kansen om vorming te volgen.  

• Via deze bijlage worden verwachtingen en noden duidelijk gesteld en communiceren we concrete 

afspraken over bereikbaarheid, communicatieplatformen en deconnectie. Dit wordt 

gecommuniceerd naar alle personeelsleden via een wijziging van het arbeidsreglement. Nieuwe 

medewerkers ontvangen steeds de link naar de plaats waar het arbeidsreglement beschikbaar is.   

• Als medewerkers zijn we waakzaam voor andere collega’s die over hun grenzen gaan. Verwijs hen 

indien nodig naar de leidinggevende, de personeelsdienst, de vertrouwenspersoon of externe 

preventiedienst,… zodat ze hierin ondersteuning of advies kunnen krijgen.  

• We verwachten van onze medewerkers dat ze duidelijk communiceren of en tegen wanneer er 

reactie verwacht mag worden. We creëren zo samen een cultuur waarin we aangeven dat iedereen 

het recht heeft om offline te zijn. 

• Via het welzijnsproject contentements proberen we in te zetten op ‘contente’ medewerkers. De 

werkgroep bepaalt jaarlijks op welke welzijnsthema’s er ingezet zal worden.  

 

Artikel 5. EVALUATIE  

Om het recht op deconnectie te verzekeren, wordt het deze afspraken van tijd tot tijd geëvalueerd om 
na te gaan of het voldoende wordt toegepast en eventuele aanpassingen vereist. Deze evaluatie 

gebeurt 1 keer per jaar tijdens de vergadering van de ondernemingsraad.  
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 BIJLAGE 11 : INTERNE MELDPROCEDURE KLOKKENLUIDERSRICHTLIJN 
1. Wetgeving en doelstelling 

De klokkenluiderswet is een nieuwe Belgische omzettingswet die werd goedgekeurd op 24/11/2022. 

De wet heeft als doel om zowel interne medewerkers als derde partijen die – in een werk gerelateerde 

context – kennis nemen van inbreuken begaan door WZV De Stek op het Europese Unierecht of 

inbreuken die de Belgische wetgever aan het toepassingsgebied van de Belgische klokkenluiderswet 

heeft toegevoegd, de mogelijkheid biedt om hiervan melding te maken zonder angst te moeten 

hebben voor vergeldingsmaatregelen. WZV De Stek zet hiervoor een intern meldingskanaal op. 

Iedereen die een melding wenst te maken binnen het toepassingsgebied van de klokkenluiderswet, zal 

hiervoor in eerste instantie het intern meldingskanaal gebruiken.  

2. Definities: 

Inbreuk Handelingen of nalatigheden die:  

• onrechtmatig zijn en betrekking hebben op Uniehandelingen en beleidsterreinen die binnen 
het in artikel 3 bedoelde materiële toepassingsgebied vallen, of 

• het doel of de toepassing ondermijnen van de regels in de Uniehandeling en beleidsterreinen 
die binnen het in artikel 3 bedoelde materiële toepassingsgebied vallen.  

Informatie over 

inbreuken 

Informatie, waaronder redelijke vermoedens, over feitelijke of mogelijke inbreuken, die hebben 
plaatsgevonden of zeer waarschijnlijk zullen plaatsvinden binnen de organisatie waar de melder 
werkt of heeft gewerkt of waarmee de melder uit hoofde van zijn werk in contact is geweest, en 
ook over pogingen tot verhulling van dergelijke inbreuken. 

Melding Het mondeling en/of schriftelijk verstrekken van informatie over inbreuken. 

• Interne melding: het binnen de organisatie mondeling/schriftelijk meedelen van informatie 
over inbreuken. 

• Externe melding: het mondeling of schriftelijk meedelen van informatie over inbreuken aan 
de bevoegde autoriteiten. 

Openbaarmaking Het mondeling of schriftelijk publiek meedelen van informatie over inbreuken. 

Melder Een natuurlijke persoon die in de context van zijn werkgerelateerde activiteiten verkregen 

informatie over inbreuken (intern, extern of openbaar) meldt. 

Betrokkene Een natuurlijke of rechtspersoon die in de (interne, externe of openbare) melding of bij de 

openbaarmaking wordt genoemd als persoon aan wie de inbreuken worden toegeschreven of met 

wie die persoon in verband wordt gebracht. 

Facilitator Een natuurlijke persoon die een melder bijstaat in het meldingsproces in een werk gerelateerde 
context en wiens bijstand vertrouwelijk moet zijn. 

Represaille Een (in)directe handeling of nalatigheid die in een werkgerelateerde context plaatsvindt n.a.v. een 
interne of externe melding of openbaarmaking, en die tot ongerechtvaardigde benadeling van de 
melder (of van de facilitators of derden die verbonden zijn met de melder) leidt of kan leiden. 

Opvolging Optreden van de ontvanger van een melding of een bevoegde autoriteit om de juistheid van de in 
de melding gedane beweringen na te gaan en de gemelde inbreuk zo nodig aan te pakken. 

Feedback Het aan de melder verstrekken van informatie over de als opvolging geplande of genomen 
maatregelen en over de redenen voor die opvolging. 

Bevoegde 

autoriteit 

De Belgische autoriteit die is aangewezen om meldingen overeenkomstig artikel 5 van dit beleid te 
ontvangen en de melders feedback te geven en opvolging te verzekeren. 

Werk gerelateerde 

context 

De huidige of vroegere arbeidsactiviteiten in de private sector waardoor, ongeacht de aard van die 
activiteiten, personen informatie kunnen verkrijgen over inbreuken en waarbij die personen te 
maken kunnen krijgen met represailles als zij dergelijke informatie zouden melden. 
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Federale 

coördinator 

De autoriteit die belast is met de coördinatie van de externe meldingen voor de privésector 
overeenkomstig afdeling 4 hoofdstuk 4 van de klokkenluiderswet. 

Meldingsbeheerder De onpartijdige persoon of dienst die bevoegd is om de meldingen op te volgen, de communicatie 
met de melder te onderhouden, hem indien nodig om bijkomende informatie kan verzoeken, hem 
feedback te verstekken en indien van toepassing meldingen te ontvangen.  

 
3. Melder en meldingen 

Een “melder” is elkeen die bij WZV De Stek werkzaam is of is geweest of werkzaamheden heeft verricht 

in welke hoedanigheid dan ook: werknemer, zelfstandige, interim of consultant, bestuurder, 

leidinggevende, maar ook vrijwilligers en (on)bezoldigde stagiairs en eenieder die werkt onder toezicht 

en leiding van aannemers, onderaannemers en leveranciers van WZV De Stek.   

De melder kan alle informatie melden over feitelijke of mogelijke inbreuken die hebben 

plaatsgevonden of zeer waarschijnlijk zullen plaatsvinden binnen de organisatie waarvan de melder 

kennis heeft binnen de werkgerelateerde context en die hij wil onthullen. Tot die informatie horen ook 

redelijke vermoedens. Het gaat om inbreuken op volgende gebieden: 

o Overheidsopdrachten 

o Financiële diensten 

o Productveiligheid 

o Veiligheid van het vervoer  

o Bescherming van het milieu en stralingsbescherming 

o Veiligheid van levensmiddelen en diervoerder, diergezondheid en dierenwelzijn 

o Volksgezondheid 

o Consumentenbescherming 

o Bescherming van de persoonlijke levenssfeer en persoonsgegevens en beveiliging van netwerk en 

informaticasystemen 

o Bestrijding van belastingfraude en sociale fraude 

Deze meldprocedure beschrijft de werkwijze voor het melden en de behandeling van inbreuken die 

NIET kunnen gemeld worden via de reeds bestaande meldkanalen en/of contactpersonen.  

WZV De Stek zet reeds sterk in op een veilige meldcultuur van incidenten of bijna-incidenten binnen 

en buiten de zorg. De reeds bestaande meldkanalen voor bewoners en niet-bewonersgerelateerde 

incidenten of bijna-incidenten blijven van toepassing volgens de procedure veiligheidsincidenten.  

Voor meldingen of klachten rond psychosociale thema’s zoals grensoverschrijdend gedrag kan men 

steeds terecht bij de direct leidinggevenden of de vertrouwenspersonen.  

4. Interne meldingen 

6.1 Intern meldingskanaal  

Een melding kan (niet) anoniem en gebeurt schriftelijk, via een mail naar het departementshoofd 
HRM (heleen.debaeke@curando.be), in alle vertrouwen en zonder sancties voor de melder. 
Elke melding wordt met de nodige ernst opgevolgd. Een vertrouwelijke behandeling wordt 
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gewaarborgd. Er worden geen stappen ondernomen om de identiteit van de anonieme melder te 
achterhalen. 

6.2 Behandeling van interne meldingen 

Binnen WZV De Stek worden de interne meldingskanalen intern beheerd. Binnen WZV De Stek is het 
departement HRM verantwoordelijk als onpartijdige persoon voor de opvolging van de melding en 
de communicatie. Uiterlijke binnen de 7 dagen na ontvangst van de melding krijgt de melder een 
ontvangstbevestiging toegestuurd.  
 
6.3  Bekendmaking aan overheidsinstanties 

Als een melding informatie bevat die van rechtswege moet doorgegeven worden aan een 

overheidsinstantie die verantwoordelijk is voor de opvolging van misdrijven binnen de gebieden 

vermeld in artikel 3, zal het departement HRM de informatie doorsturen naar de betrokken 

overheidsinstantie. 

 

6.4 Feedback  

De melder krijgt binnen een redelijk termijn, en dit ten laatste 3 maanden na het verstrijken van de 

ontvangstbevestiging of indien er geen ontvangstbevestiging is verstuurd aan de melder, drie 

maanden na het verstrijken van de periode van zeven dagen na de melding, feedback over de 

afhandeling van de melding. Dat betekent dat hij informatie krijgt over de al dan niet genomen 

corrigerende maatregelen, procesverbeteringen of -wijzigingen en/of andere verdere stappen. Deze 

feedback bevat geen details over specifieke personen en kan dan ook eerder van algemene aard zijn. 

Indien bijkomend onderzoek nodig is, zal  het departement HRM waken over de vertrouwelijkheid 

van de onderzoeksdaden en over de naleving van de rechten van derden.  
Als het niet mogelijk is om de melder enige feedback te geven, krijgt de melder daar bericht van, 

evenals van de reden waarom er nog geen informatie voorhanden is.  

5. Externe meldingen 

7.1. Externe meldingskanalen 

De melder die geen interne melding wil doen, kan ook beroep doen op een extern meldingskanaal.  

De externe meldingen gebeuren bij de federale coördinator van de bevoegde autoriteit (zie bijlage 1). 
De melder kan dit doen volgens de methoden die beschikbaar gesteld worden door de bevoegde 

autoriteit.  

 
7.2 Behandeling van externe meldingen 

Uiterlijk binnen de zeven dagen na ontvangst van de melding krijgt de melder een 
ontvangstbevestiging toegestuurd van de bevoegde federale dienst. 
Binnen een redelijke termijn, en ten laatste drie maanden na het versturen van de 
ontvangstbevestiging, of indien er geen ontvangstbevestiging is verstuurd aan de melder, drie 
maanden na het verstrijken van de periode van zeven dagen na de melding, krijgt de melder 
informatie van de bevoegde federale dienst over de als opvolging geplande of genomen maatregelen 
en over de redenen van die opvolging.  
In uitzonderlijke gemotiveerde gevallen kan deze termijn zes maanden bedragen.  
De bevoegde autoriteiten en de federale coördinator duiden de personeelsleden aan die 
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verantwoordelijk zijn voor de behandeling van de meldingen. Deze personeelsleden zijn gehouden 
tot geheimhoudingsplicht en krijgen een opleiding voor het behandelen van meldingen. 
 
6. Openbaarmaking 

Een persoon die een openbaarmaking doet, komt in aanmerking voor bescherming uit hoofde van de 
klokkenluiderswet, als de volgende voorwaarden vervuld zijn: 
o Indirecte openbaarmaking: persoon deed eerst een interne en/of externe melding, maar er zijn 

n.a. v. die melding geen passende maatregelen genomen binnen de gestelde termijn; of  

o Directe openbaarmaking: persoon heeft gegronde redenen om aan te nemen dat de inbreuk een 

dreigend of reëel gevaar kan zijn voor het algemeen belang; of er bij een externe melding een 

risico op represailles bestaat, of het niet waarschijnlijk is dat de inbreuk doeltreffend wordt 

verholpen, wegens de bijzondere omstandigheden van de zaak, omdat bijvoorbeeld 

bewijsmateriaal kan worden achtergehouden of vernietigd, of een autoriteit kan samenspannen 

met de pleger van de inbreuk of bij de inbreuk betrokken is. 

Dit is niet van toepassing op gevallen waarin een persoon rechtstreeks informatie aan de pers 
verstrekt op grond van specifieke bepalingen die een stelsel voor de bescherming van de vrijheid van 
meningsuiting en informatie instellen. 
 
7. Vertrouwelijkheid en geheimhouding 

Het departement HRM zorgt ervoor dat de informatie over de melding zodanig wordt bewaard dat 
deze fysiek en digitaal alleen toegankelijk is voor diegenen die als bevoegde personen werden 
aangeduid. Alle meldingen en daaropvolgende onderzoeksrapporten en/of vaststellingsrapporten, 
beslissingen,… worden met de grootst mogelijke vertrouwelijkheid behandeld. 
Het departement HRM hanteert een strikte ‘need to know’-basis voor het bekendmaken van 
informatie aan werknemers of derden. Alle werknemers die betrokken zijn bij de ontvangstmelding, 
of opvolging van meldingen, zullen een strikte geheimhouding handhaven over de inhoud van 
meldingen, rapporten, beslissingen … en dit voor zover de toepasselijke wetgeving dat toelaat. 
 
8. Bescherming 

10.1 Bescherming tegen represailles 

WZV De Stek garandeert dat de melder beschermd wordt tegen represailles, inclusief dreigingen en 
pogingen tot represailles, als de melder te goeder trouw handelt en de juiste weg volgt bij het maken 

van een melding. 
De “juiste weg” betekent dat de melder in eerste instantie zoveel mogelijk gebruikmaakt van de 

voorziene interne meldingskanalen. Pas als er geen intern kanaal is, of als een externe melding zonder 

gevolg blijft, kan een melding openbaar gemaakt worden. 
Onder “represailles” verstaan we onder meer: 

o Schorsing, tijdelijke buitendienststelling, ontslag of soortgelijke maatregelen; 

o Degradatie of weigering van bevordering; 

o Overdracht van taken, wijziging arbeidsplaats, loonsverlaging, verandering van de werktijden; 

o Het onthouden van opleiding; 

o Een negatieve evaluatie of arbeidsreferentie; 

o Het opleggen van een disciplinaire maatregel, berisping of andere sanctie; 

mailto:administratie@wzvdestek.be


Woonzorgvereniging De STEK vzw 

Maatschappelijke zetel  

Brouwerijstraat 2 – 8340 Damme (Sijsele) 

T: 050 67 28 50 

administratie@wzvdestek.be  
 

   

        62   /  66   

o Dwang, intimidatie, pesterijen of uitsluiting; 

o Discriminatie, nadelige of ongelijke behandeling; 

o Niet-omzetting van een tijdelijke arbeidsovereenkomst in een arbeidsovereenkomst voor 

onbepaalde tijd, in het geval de werknemer de gerechtvaardigde verwachting had dat hem een 

dienstverband voor onbepaalde tijd zou worden aangeboden; 

o Niet-verlenging of vervroegde beëindiging van een tijdelijke arbeidsovereenkomst; 

o Schade, met inbegrip van reputatieschade, met name op sociale media, of financieel;  

o Nadeel, met inbegrip van omzetderving en inkomstenderving; 

o Opname op een zwarte lijst op basis van een informele of formele overeenkomst voor een hele 

sector of bedrijfstak, waardoor de melder geen baan meer kan vinden in de sector of de 

bedrijfstak; 

o Vroegtijdige beëindiging of opzegging van een contract voor de levering van goederen of diensten; 

o Intrekking van een licentie of vergunning; 

o Psychiatrische of medische verwijzingen. 

Naast de melder zelf worden ook de facilitators en derden die verbonden zijn met de melder en die 

ook het slachtoffer kunnen worden van represailles in een werk gerelateerde context, en de 

eventueel beschuldigde individuele personen beschermd.  

WZV De Stek garandeert hen het recht op een eerlijk proces en het vermoeden van onschuld. Hun 

identiteit wordt strikt geheimgehouden zolang de onderzoeken naar aanleiding van de melding lopen. 
 

10.2 Klachtenprocedure 

Elke melder die meent slachtoffer te zijn van of bedreigd te worden met een represaille, kan een met 
redenen omklede klacht indienen bij de federale coördinator van de bevoegde autoriteit, die een 
buitengerechtelijke beschermingsprocedure opstart. De federale coördinator van de bevoegde 
autoriteit verifieert het bestaan van een redelijk vermoeden van een represaille.  
De bewijslast dat het geen represaille is, valt ten laste van WZV De Stek. Als WZV De Stek een maatregel 
neemt tegen een melder die binnen het wettelijk kader valt, en kan aantonen dat de redenen voor die 
maatregel vreemd zijn aan de melding, dan is die maatregel geen represaille. 
 

9. Misbruik van meldingskanalen/inbreuken op dit beleid 

WZV De Stek zal enkel die meldingen behandelen die te goeder trouw werden gedaan en die binnen 

het toepassingsgebied van de klokkenluiderswet vallen. Werknemers die te kwader trouw een melding 

maken, met het oogmerk om te schaden, genieten geen bescherming.  

Bij het te kwader trouw maken van een melding, stelt de betrokken werknemer zich in het bijzonder 

bloot aan de sancties die deel uitmaken van het arbeidsreglement, met inbegrip van de ultieme 

maatregel van ontslag. 

 

10. Bewaring van documenten/register van meldingen 

Het departement HRM houdt een register bij van alle meldingen, waarin zowel de ontvangst van de 

melding, het onderzoek ernaar en de oplossing ervan worden opgevolgd. De meldingen worden in dit 

register bewaard zolang de contractuele relatie tussen de melder en de werkgever loopt. 

Onderzoeksrapporten en ondersteunende informatie worden minimaal tot vijf jaar na het einde van 

het onderzoek bewaard. 

 

mailto:administratie@wzvdestek.be


 Woonzorgvereniging De STEK vzw 

Maatschappelijke zetel  

Brouwerijstraat 2 – 8340 Damme (Sijsele) 

T: 050 67 28 50 

administratie@wzvdestek.be  

 
  

   

11. Verwerking van persoonsgegevens 

Alle persoonsgegevens worden verwerkt in overeenstemming met de toepasselijke wetgeving over 

gegevensbescherming, waaronder de Algemene Verordening Gegevensbescherming (“GDPR”). 

De omgang met persoonsgegevens wordt omschreven in art.6 van het arbeidsreglement.  

 

12. Ondersteuningsmaatregelen 

Het Federaal Instituut voor de bescherming en de bevordering van de rechten van de mens wordt 
belast met het toepassen van of toezien op de ondersteuningsmaatregelen, zowel in geval van een 

interne melding, een externe melding als een openbaarmaking.  
De melder heeft, naargelang het geval, toegang tot de volgende ondersteuningsmaatregelen:  

1. Volledige en onafhankelijke informatie en adviezen, die gemakkelijk en kosteloos toegankelijk zijn 
over de beschikbare remedies en procedures die bescherming bieden tegen represailles, en ook 

over de rechten van de betrokkene, met inbegrip van zijn rechten op het vlak van bescherming van 

persoonsgegevens; de melder moet bovendien worden geïnformeerd dat hij in aanmerking komt 
voor de beschermingsmaatregelen waarin deze wet voorziet; 

2. Technisch advies ten aanzien van elke autoriteit die betrokken is bij de bescherming van de melder;  
3. Rechtsbijstand in grensoverschrijdende strafrechtelijke en burgerlijke procedures overeenkomstig 

Richtlijn (EU) 2016/1919 en Richtlijn 2008/52/EG van het Europees Parlement en de Raad en 

rechtsbijstand in andere procedures alsook juridisch advies of andere juridische bijstand, 
overeenkomstig de bepalingen over de juridische tweedelijnsbijstand en de rechtsbijstand; 

4. Ondersteunende maatregelen, waaronder technische, psychologische, media gerelateerde en 

sociale ondersteuning, voor de melder; 

5. Financiële bijstand aan de melder in het kader van gerechtelijke procedures.  

 

Bijlage 1 : Lijst federale autoriteiten 
1. Overheidsopdrachten: de dienst Overheidsopdrachten van de FOD Kanselarij van de Eerste minister;  

2. Financiële diensten, producten en markten, voorkoming van witwassen van geld en terrorismefinanciering: 

FSMA voor de regels bedoeld in artikel 45 van de wet van 2 augustus 2002, NBB voor de regels bedoeld in 

de artikelen 12bis en 36/2 van de wet van 22 februari 1998, College van toezicht op de bedrijfsrevisoren 

voor de regels bedoeld in artikel 32 van de wet van 7 december 2016;  

3. Productveiligheid en productconformiteit: FOD Economie, FOD Volksgezondheid, FAGG, BIPT, FOD 

Mobiliteit;  

4. Veiligheid van het vervoer: FOD Mobiliteit, Nationale Autoriteit voor Maritieme Beveiliging;  

5. Bescherming van het milieu: FOD Volksgezondheid, Veiligheid van de Voedselketen en Leefmilieu, Leefmilieu 

Brussel, CREG, Algemene Directie Energie, ACER;  

6. Stralingsbescherming en nucleaire veiligheid: Federaal Agentschap voor Nucleaire Controle;  

7. Veiligheid van levensmiddelen en diervoeders, diergezondheid en dierenwelzijn: FAVV, FOD 

Volksgezondheid, Veiligheid van de Voedselketen en Leefmilieu;  

8. Volksgezondheid: Sciensano, FOD Volksgezondheid, Veiligheid van de Voedselketen en Leefmilieu, FAGG, 

Federale commissie “Rechten van de patiënt”; 

9. Consumentenbescherming: FOD Economie;  

10. Bescherming van de persoonlijke levenssfeer en persoonsgegevens, en beveiliging van netwerk- en 

informatiesystemen: Gegevensbeschermingsautoriteit, CCB, EDPS 
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BIJLAGE 12 : AFWIJKINGEN VOOR DE PERSONEELSLEDEN DIE VOOR 1/7/2023 

TEWERKGESTELD WAREN BIJ OCMW DAMME 
 

Voor de personeelsleden die vóór 1/7/2023 tewerkgesteld waren bij OCMW Damme, op 1/7/23 in 

dienst zijn gekomen van Woonzorgvereniging De Stek met toepassing van CAO nr. 32 bis, werd 

bepaald dat hun loonvoordelen uit de oorspronkelijke arbeidsovereenkomst behouden blijven. Dit 

betekent dat voor deze medewerkers dat onderstaande loonvoordelen behouden werden.  

 

1. Toekenning jaarlijkse vakantiedagen (cfr. Artikel 13)  

 

2. Toekenning feestdagen (cfr. Artikel 12)  

 
3. Klein verlet (cfr. Artikel 26) 

 

4. Hospitalisatieverzekering  

Voor de overgedragen personeelsleden, hun echtgeno(o)t(e) of levenspartner met hetzelfde 

domicilie voor zover hun aansluiting gebeurt voor de leeftijd van 65 jaar en voor de kinderen, die 
ingeschreven zijn op het domicilieadres en ten laste zijn van de hoofdverzekerde, werd een 

collectieve hospitalisatieverzekering afgesloten.  

De hospitalisatieverzekering wordt ook aangeboden aan medewerkers die op pensioen of 
brugpensioen (SWT) zijn. Zij kunnen op eigen kosten aansluiten bij de verzekering onder dezelfde 

voorwaarden.  

 

5. Verloning  

 

• Index 

Het loon volgt het verloop van het indexcijfer van de consumptieprijzen. Rekening houdende 

met de regels van de openbare sector worden de lonen geïndexeerd vanaf de 2e maand 

volgend op de overschrijding van de spilindex.  

 

• Vergoeding voor de kosten van woon-werkverkeer  

Het personeelslid dat gebruik maakt van het openbaar vervoer voor de verplaatsing van en 

naar het werk krijgt het abonnement volledig terugbetaald. Als het personeelslid in 1ste klasse 

reist, betaalt het zelf de supplementaire kosten daarvoor. 

Het personeelslid dat de afstand van en naar het werk volledig of gedeeltelijk aflegt met de 
(elektrische) fiets krijgt een maandelijkse fietsvergoeding per afgelegde kilometer, die 

overeenstemt met het wettelijk toegelaten maximumbedrag. Het bedrag mag op jaarbasis 

1500€ niet overschrijden. Indien de medewerker naar huis gaat tijdens de pauze krijgt de 
medewerker maximum 2 keer fietsvergoeding op een dag.  

Er wordt geen vergoeding voorzien voor verplaatsingen met de wagen, de bromfiets of te voet.  
 

• Barema’s 

Medewerkers die de overstap naar de IFIC functieclassificatie niet gemaakt hebben, blijven 
verloond volgens de schalen uit de openbare sector.  
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• Haard- en standplaatsvergoeding 
De personeelsleden ontvangen een haardgeld- of standplaatstoelage bovenop hun loon in 

overeenstemming met het decreet van 8 mei 2002 houdende wijziging van verschillende 

bepalingen betreffende de haard- en standplaatstoelage en het vakantiegeld van het 
gemeente- en overheidspersoneel.  

 

• Eindejaarspremie  

De werknemers ontvangen een eindejaarspremie rekening houdende met het forfaitair en 

variabel gedeelte bepaald door de openbare sector.  

 

• Ecocheques  
De werknemers ontvangen ecocheques op basis van het betaalde voltijdsequivalnt in het 

afgelopen kalenderjaar  (max. 200€ voor voltijdse tewerkstelling).  

 

• Onregelmatige prestaties  

Medewerkers in de niet-directe zorg krijgen volgende toeslagen: 

o Nachtprestaties tussen 22u-6u: toeslag van 25% op het uursalaris 

o Prestaties tussen 19-22u: 1,01037€/u (index 100, basis 1988) 

o Prestaties tussen 0-24u op een zon- of feestdag: toeslag van 100% op het uursalaris 
o Prestaties tussen 0-18u op een zaterdag: toeslag van 25% op het uursalaris 

o Prestaties tussen 18-24 op een zaterdag: toeslag van 100% op het uursalaris 
 

Als berekeningsbasis voor de toeslag geld het bruto-uursalaris, eventueel verhoogd met de 

haard- of standplaatstoelage. De toeslag voor nachtprestaties is cumuleerbaar met de toeslag 
voor prestaties op zon- of feestdagen.  

 

Bij medewerkers in de directe zorg (verplegend, verzorgend en paramedisch personeel) worden 
volgende vergoedingen toegekend: 

o Nachtprestaties tussen 20u-6u: 2,0479€/u (index 100, basis 1988) 

o Zaterdag, zondag of feestdag: 1,01037€/u (index 100, basis 1988). Deze vergoeding 
kan niet gecumuleerd worden met de vergoeding voor nachtdiensten 

o Prestaties tussen 19-20u: 1,01037€/u (index 100, basis 1988) 

 

Daarnaast krijgen de medewerkers in de directe zorg een jaarlijkse weddebijslag als ze 

buitengewone prestaties leveren.  Onder buitengewone prestaties wordt verstaan: 
nachtdienst, werk op zon- en feestdagen, wisselende dienstprestaties of onderbroken 

diensten. Een weddebijslag wordt toegekend als het personeelslid 2 van de 3 prestaties 

doorloopt.  
De toelage mag worden uitbetaald in een maand, tijdens dewelke het betrokken personeelslid 

de gestelde voorwaarden toevallig niet vervult, wanneer deze toevalligheid zou voortspruiten 
uit de normale toepassing van de dienstrol, zoals die door de werkgever wordt opgesteld. 

Wanneer aan de gestelde voorwaarden niet wordt voldoen door omstandigheden afhangende 
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van het personeelslid zelf en dit gedurende één maand, dan vervalt het rechtop de 

weddebijslag.  
 

• Prolocus -2e pensioenpijler 

Medewerkers behouden de pensioentoezegging van 3% van het pensioengevend loon. Dit 
wordt geregeld via aansluiting bij het VVSG pensioenplan, beheerd door OFP Prolocus. 

 

• Arbeidsduurvermindering  

De werknemers die buiten het toepassingsgebied van de eigenlijke vrijstelling van prestaties 

(CAO 10/1/22, reg.nr. 172903/CO/330, geldig van 1/1/22 voor onbepaalde duur) vallen, 
hebben geen recht op bijkomend verlof.  
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