

BIJLAGE 15 – REGLEMENT THUISWERK


Inleiding

Het lokaal bestuur Machelen wil haar personeelsleden de mogelijkheid bieden om thuis of op een andere locatie te werken, omdat het een bijdrage levert aan volgende doelstellingen:
1. Een goed evenwicht tussen werk en privé
2. Meer flexibiliteit en autonomie voor de personeelsleden
3. De motivatie en het welzijn van de personeelsleden verhogen
4. De productiviteit van personeelsleden verhogen
5. Een aantrekkelijke werkgever zijn 
6. Een vermindering van het woon-werk traject tot stand brengen.

Het mogelijk maken van thuiswerk biedt een win-win situatie voor het personeelslid en lokaal bestuur.
Het is dan ook belangrijk dat er een duidelijk kader is voor thuiswerk en de opvolging door de leidinggevende. 
Deze opvolging is meer resultaatgericht, binnen een kader van coachend leiderschap. Sleutelelementen hierin zijn vertrouwen en duidelijke afspraken.
Elke teamcoach zal, in samenspraak met de leidinggevenden, vooraf bepalen welke personeelsleden thuiswerk kunnen verrichten.

Artikel 1. Definities 
Voor de toepassing van dit reglement wordt verstaan onder: 
Thuiswerk: 
· Is werk dat met de hulp van informatie- en communicatietechnologie buiten de tewerkstellingsplaatsen van het lokaal bestuur wordt uitgevoerd, in de woonplaats van de betrokken personeelsleden of op een andere door hen gekozen plaats. Het gaat om werk dat ook op de normale tewerkstellingsplaatsen van het lokaal bestuur kan worden uitgevoerd.
· Gebeurt in het kader van een arbeidsovereenkomst of een statutaire tewerkstelling.

Thuiswerkers: 
· Zijn personeelsleden van het lokaal bestuur die tegen loonarbeid verrichten onder het gezag van het lokaal bestuur, in hun woonplaats of op elke andere door hen gekozen plaats.

Structureel thuiswerk: 
· Thuiswerk dat op regelmatige basis en niet incidenteel wordt uitgevoerd.

Occasioneel thuiswerk:
· Thuiswerk dat incidenteel en niet op regelmatige basis wordt uitgevoerd, bv. omwille van overmacht, persoonlijke redenen, deadlines die moeten gehaald worden waarvoor het personeelslid ongestoord moet doorwerken, ….
· Enkel de personeelsleden die niet in aanmerking komen voor structureel thuiswerk kunnen incidenteel aanspraak maken op occasioneel thuiswerk.



Artikel 2. Vrijwilligheid
Thuiswerk gebeurt steeds op basis van vrijwilligheid, zowel van de leidinggevende als van het personeelslid.
Elke partij kan eenzijdig een einde maken aan het thuiswerk.
Het feit van het organiseren van thuiswerk in een dienst, creëert voor het lokaal bestuur geen enkele verplichting om aan alle personeelsleden van deze dienst toe te laten hiervan gebruik te maken.

Artikel 3. Gunst
Thuiswerk is geen verworven recht, het wordt als gunst toegestaan.
Het belang van de goede werking van de dienst primeert op de mogelijkheid tot thuiswerk.
De eventueel vastgelegde dagen van thuiswerk in de overeenkomst/afsprakennota (zoals bepaald in artikel 7.2. – aanvraagprocedure) zijn steeds ondergeschikt aan
· de dienstverlening
· intern overleg
· extern overleg
· afspraken met klanten
· voortgang dossiers, projecten
· organisatie evenementen.

De afspraken inzake telefonische bereikbaarheid bij aanvatten en uitoefening van het werk, gelden onverminderd bij thuiswerken.

De mogelijkheid tot thuiswerk kan deel uitmaken van de oorspronkelijke functieomschrijving of kan tijdens de lopende arbeidsovereenkomst op vrijwillige basis overeengekomen zijn door het betrokken personeelslid en lokaal bestuur.
De betrokken partijen kunnen het aanbod accepteren of afwijzen.

Wanneer een verzoek tot thuiswerk uitgaande van een personeelslid wordt geweigerd, wordt door de werkgever gemotiveerd waarom dit niet mogelijk is.

Artikel 4. In aanmerking komende personeelsleden en -functies
Personeelsleden met een administratieve functie en wiens taken niet onlosmakelijk verbonden zijn met de aanwezigheid op de werkvloer, kunnen in aanmerking komen voor thuiswerk.

Personeelsleden wiens aanwezigheid op de werkvloer onontbeerlijk is voor de uitoefening van hun functie, komen niet in aanmerking voor thuiswerk.
Personeelsleden die niet in aanmerking komen voor thuiswerk zijn o.a.:
· Onthaalmedewerkers, inbegrepen medewerkers voor telefooncentrale en snel balie 
· Arbeiders
· Meewerkende ploegverantwoordelijken
· Logistiek personeel
· Klusjeswerkers/hulpvakman
· Zaalwachters
· Poetspersoneel, zowel binnen de eigen diensten als binnen de dienst extramurale zorg
· Verzorgend en verpleegkundig personeel residentiële ouderenzorg
· Leefgroep assistenten
· Animatoren, kinesisten, ergotherapeuten, logopedisten en psychologisch assistent in de residentiële ouderenzorg
· Keukenpersoneel
· Logistiek, verzorgend en uitvoerend personeel van de dienst extramurale zorg
· Kinderbegeleiders
· Gemeenschapswachten en -vaststellers

Deze lijst is niet limitatief.

Artikel 5. Uitgesloten perioden van thuiswerk
Thuiswerk is niet mogelijk op dagen dat de aanwezigheid op de werkvloer vereist is voor fysieke permanentie, werk/dienstoverleg, vergaderingen en vormingen. 

Artikel 6. Stopzetten thuiswerk door lokaal bestuur
De algemeen directeur kan in het kader van een nieuwe situatie of bij het vaststellen van misbruik, de toestemming tot thuiswerk intrekken of stopzetten. Dit gebeurt op gemotiveerde wijze en na advies van de leidinggevende te hebben ingewonnen.

Artikel 7. Occasioneel en structureel thuiswerk
1. Occasioneel thuiswerk
Het personeelslid kan occasioneel thuiswerken 
· voor taken die een hoge mate van concentratie vereisen
· deadlines die moeten gehaald worden waarvoor men ongestoord dient door te werken
· omwille van overmacht of om persoonlijke redenen waardoor hij zijn werkzaamheden niet op kantoor kan uitvoeren.

Het occasioneel thuiswerken gebeurt zonder aparte overeenkomst maar is beperkt tot max 10 20 arbeidsdagen per jaar, overeenkomstig het geldend uurrooster op de dag(en) van het occasioneel thuiswerk.
In uitzonderlijke omstandigheden kan het college van burgemeester en schepenen/vast bureau een langere tijd van occasioneel thuiswerk toestaan voor de nodige en aanbevolen duur. 
Dit in het kader van opgelegde maatregelen door het bestuur en/of een hogere overheid.
In dit geval zal een afsprakennota opgesteld worden (zoals bepaald in onderstaand punt 2.) die wordt ondertekend door de betrokken personeelsleden.

Aanvraagprocedure
Het personeelslid dat gebruik wil maken van occasioneel thuiswerk, moet dit voorafgaandelijk en binnen een redelijke termijn aanvragen bij de leidinggevende, met opgave van de redenen.

Tevens zal de leidinggevende alle andere praktische modaliteiten mondeling met het personeelslid afspreken.
In geval van overmacht (situatie niet op voorhand te voorzien) kan een telefoon of verwittiging per mail naar de leidinggevende volstaan.

Het antwoord van de leidinggevende wordt altijd schriftelijk gegeven. Bij niet akkoord van de leidinggevende moet dit steeds gemotiveerd zijn.

De aanvraag en de al dan niet goedkeuring gebeuren via het tijdsregistratieprogramma.

2. Structureel thuiswerk
Wordt beperkt tot maximum 2 arbeidsdagen (7u30/dag) of 4 halve arbeidsdagen (3u45/halve dag) per week voor voltijdse personeelsleden. 

Voor deeltijdse personeelsleden tewerkgesteld met 90, 80 of 75% prestaties, wordt structureel thuiswerk beperkt tot 1 arbeidsdag of 2 halve arbeidsdagen per week, overeenkomstig het geldend uurrooster op de dag van het structureel thuiswerk.
Is niet toegestaan aan personeelsleden die minder dan 75% prestaties verrichten.

Aanvraagprocedure
Een personeelslid dat regelmatig wil thuiswerken, dient een gemotiveerde aanvraag hiervoor in bij de leidinggevende, met vermelding van de redenen en voor welke taken.
Indien deze aanvraag wordt goedgekeurd, zal een overeenkomst (afsprakennota) opgesteld worden tussen het bestuur en het personeelslid. Voor contractuele personeelsleden wordt deze overeenkomst opgenomen als bijlage aan hun arbeidsovereenkomst.
Deze overeenkomst vermeldt minstens volgende zaken:
· De coördinaten van de werkgever en het personeelslid
· De verklaring het reglement thuiswerk te kennen en na te leven
· De plaats waar het personeelslid thuiswerk zal verrichten
· De periode, de frequentie en eventueel vaste dagen waarop thuiswerk wordt verricht
· De overeengekomen arbeidsregeling
· De momenten waarop het personeelslid bereikbaar moet zijn en via welke middelen
· Het nummer waarop het personeelslid bereikbaar is bij dringende gevallen
· Wanneer en hoe het personeelslid een beroep kan doen op technische ondersteuning
· De afspraken rond de opvolging van het thuiswerk door de leidinggevende

Voor de dagen dat het personeelslid effectief thuis zal werken in het kader van deze overeenkomst, wordt dit aangevraagd via het tijdsregistratieprogramma.

De goedkeuring blijft geldig voor de duur dat het personeelslid zijn functie bij aanvraag blijft uitvoeren.

Bij wijziging van functie dient een nieuwe aanvraag ingediend te worden en vervalt de voorgaande goedkeuring.

Artikel 8. Arbeidstijd
De thuiswerker organiseert zelf zijn werk, maar binnen de lijnen van de normale arbeidsduur.
Een volle dag thuiswerk kan gebeuren binnen de tijdspanne tussen 07u00 en 19u00.
Het personeelslid presteert die dag uren aan de norm zoals vastgelegd in zijn persoonlijk rooster of tewerkstellingsovereenkomst.

Een halve dag structureel thuiswerk situeert zich
· of binnen de tijdspanne tussen 07u00 en 13u00 (eerste gedeelte werkdag)
· of binnen de tijdspanne tussen 13u00 en 19u00 (tweede gedeelte werkdag).

Op volle dagen van thuiswerk kunnen geen meer-uren opgebouwd worden, tenzij in geval van overmacht op uitdrukkelijke vraag van de leidinggevende.
Bij de combinatie halve dag thuiswerk (3u45) en werken op kantoor geldt de maximale daggrens van 9 uur. De bepalingen over de vergoeding van de kosten voor woon-werkverkeer (artikels 276 en 277 van de rechtspositieregeling) zijn hierbij van toepassing op de verplaatsing naar en van kantoor.

De periodes van thuiswerk worden meegerekend voor de berekening van maaltijdcheques. 

Van het personeelslid wordt verwacht dat het tijdens de dienstprestaties en/of vooraf afgesproken tijd bereikbaar is. Op die manier is een goede bereikbaarheid voor de collega’s en externen verzekerd.

Artikel 9. Kosten
De kosten die het personeelslid maakt zijn ten laste van het personeelslid. Er wordt geen vergoeding voorzien.

Wie wil thuiswerken dient zelf te zorgen voor de nodige voorzieningen.

Een laptop wordt ter beschikking gesteld van het personeelslid. 
Het lokaal bestuur zorgt wel voor de digitale verbinding van het personeelslid dat thuiswerkt, zodat deze ook thuis zijn mail, outlook agenda, persoonlijke schijf, de delen van de O schijf of andere toegewezen schijf waarop hij normalerwijze toegang mag hebben en de webapplicaties die hij voor de uitoefening van zijn functie nodig heeft, kan bereiken en gebruiken.

Artikel 10. Arbeidsongeschiktheid
In geval van ziekte of ongeval gelden dezelfde regels als bij niet-thuiswerken. 
Het personeelslid verwittigt zo snel mogelijk de leidinggevende, conform de afspraken voor ziektemelding, en bezorgt binnen de 2 kalenderdagen een ziekteattest.

Artikel 11. Arbeidsongevallen 
De arbeidsongevallenverzekering is ook van toepassing op de thuiswerkers.
Uit de aard van het ongeval moet blijken dat er een oorzakelijk verband bestaat tussen de uit te voeren taken en de plaats van het ongeval.

Een arbeidsongeval kan enkel in overweging genomen worden:
· wanneer het ongeval plaatsvindt op de afgesproken thuiswerkplek en
· binnen de vooropgestelde werkuren.

Ook bij thuiswerk geldt de procedure dat elk arbeidsongeval onmiddellijk moet worden gemeld aan de leidinggevende en de personeelsdienst.

Gebeurt het ongeval buiten de afgesproken werkplek, dan moet het personeelslid bewijzen dat de verplaatsing in uitvoering was van de overeengekomen thuiswerktaken.

Artikel 12. Bescherming van de gezondheid en veiligheid
Het lokaal bestuur is verantwoordelijk voor de veiligheid en de gezondheid op de arbeidsplaats.

De interne preventiedienst kan daarom toegang vragen tot de werkplek (thuiswerklocatie) om te kunnen controleren of de verplichtingen inzake gezondheid en veiligheid correct worden toegepast.
Het bezoek wordt op voorhand aangekondigd.
Het personeelslid moet akkoord gaan met dit bezoek.
Het personeelslid kan ook zelf een inspectiebezoek aanvragen.

Artikel 13. Schade
Het lokaal bestuur Machelen is niet verantwoordelijk voor de gekozen thuiswerklocatie en kan niet verantwoordelijk gesteld worden voor schade veroorzaakt aan de woning of andere elementen tijdens het thuiswerken. Het personeelslid neemt best contact op met zijn verzekeringsagent.

Artikel 14. Informatieveiligheid
De verplichtingen inzake informatieveiligheid zijn ook van toepassing bij thuiswerk. 

Bij uitzonderlijk gebruik van privé ICT-middelen, zal het personeelslid ervoor zorgen dat deze middelen uitgerust zijn met:
· Up to date virusscanner
· Firewall
· Anti-malware tool
· Screensaver beveiligd met wachtwoorden
· Up to date besturingssysteem en applicaties.

Personeelsleden loggen in op het netwerk van het lokaal bestuur en werken daarop. Er wordt geen informatie gekopieerd naar privé ICT -middelen (vb.: opslaan van documenten op privé pc thuis, ...)

Beroepsgeheim en discretieplicht gelden ook tegenover huisgenoten. 

Artikel 15. Sancties
In eerste instantie zal de leidinggevende of zijn vervanger erop toezien dat het reglement inzake thuiswerk door personeelsleden consequent wordt toegepast en wanneer nodig de nodige actie nemen om het reglement te doen respecteren.

Bij het niet respecteren van het reglement kan 
· de gunst van thuiswerk definitief worden ingetrokken.
· of de overtreder gestraft worden met de sancties die voorzien zijn in XII. Sancties van het arbeidsreglement.

Artikel 16. Slotbepaling
De Algemeen Directeur en het lokaal bestuur, kunnen naar aanleiding van beslissingen van de hogere overheid in uitzonderlijke situaties zowel het occasioneel als het structureel thuiswerk stopzetten of uitbreiden.

Alle betrokken personeelsleden zullen via de bestaande communicatiekanalen van het lokaal bestuur hiervan op de hoogte gebracht worden.

Indien nodig zullen de nodige administratieve formaliteiten in samenspraak met de personeelsdienst verzorgd worden.
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