BIJLAGE 2 – REGLEMENT BETREFFENDE DE FLEXIBELE ARBEIDSTIJDREGELING

Artikel 1 – Toepassingsgebied en definities

§1. Toepassingsgebied
Dit reglement is van toepassing op alle personeelsleden van het lokaal bestuur die werken in een flexibele arbeidstijdregeling.
Elk personeelslid waarop de flexibele arbeidstijdregeling van toepassing is, kan binnen de gestelde grenzen begin en einde van de werkdag vaststellen.

De gemiddelde arbeidsduur bedraagt 38 uur per week voor een voltijds personeelslid. 
Er geldt een dienstvrijstelling van een half uur per week. 
Voor deeltijdse personeelsleden wordt deze dienstvrijstelling pro rata toegekend.

Effectieve arbeidstijden (de toegekende dienstvrijstelling inbegrepen):
· 37u30 in een 100% voltijds arbeidsregime
· 33u45 in een 90% arbeidsregime
· 30u00 in een 80% of 4/5 arbeidsregime
· 28u05 in een 75% arbeidsregime
· 26u15 in een 70% arbeidsregime
· 22u30 in een 60% of 3/5 arbeidsregime
· 18u45 in een 50% of 1/2 arbeidsregime.
Personeelsleden tewerkgesteld in een flexibele arbeidsregeling, voor wie stam- en glijtijden van toepassing zijn, starten en eindigen het werk binnen de afgesproken glijtijd. 

Afwezigheid tijdens de stamtijd kan enkel met een geldige toelating van de leidinggevende. 

De voorziene en geplande dienstverlening moet altijd gegarandeerd blijven. Zowel tijdens de glijtijd als tijdens de stamtijd primeert altijd de dienstverlening. 
Inbegrepen de interne werkafspraken per dienst/team zoals teamoverlegmomenten….  

§2. Definities
Stamtijd: is de periode waarin ieder personeelslid aanwezig moet zijn.

Glijtijd: is de periode waarin het personeelslid zijn uur van aankomst of vertrek kiest, rekening houdend met de goede werking van de dienst. 
Glijden zal/kan nooit tot gevolg hebben dat de geplande en voorziene dienstverlening van een dienst (zoals intern/extern overleg, afspraken, voortgang dossiers en projecten, …) niet gerespecteerd wordt.
In functie van de dienstverzekering kan de rechtstreeks leidinggevende een uur van aanvang en beëindiging van de arbeid binnen de glijtijd opleggen, precies om de dienstverleningstijd te garanderen. 
Dit gebeurt in onderling overleg met de betrokken personeelsleden, waarbij de leidinggevenden waken over een evenredige verdeling.

Dienstverleningstijd: is de tijd waarbinnen elke dienst en/of afdeling bereikbaar moet zijn (en dus niet elk individueel personeelslid). 
Deze tijd komt overeen met de openingsuren van de dienst (zoals beslist door het college/vast bureau) en geplande activiteiten, dienstvergaderingen, … 
De dienstverleningstijd kan ten alle tijden gewijzigd worden. 


Lunchpauze (geldt niet als arbeidstijd): is vastgesteld op minimaal 30 minuten tussen 12 en 14 uur. (uitgezonderd voor personeel bibliotheek)

Wanneer tijdens de lunchpauze een beroep wordt gedaan op het betrokken personeelslid door de leidinggevende of zijn vervanger om beroepsactiviteiten te verrichten, geldt dit als werktijd. 
De pauze moet dan op een later tijdstip genomen worden. 

Artikel 2 – Onderverdeling werkdag (zie overzichtstabel prestaties)
1. De werkdag is per personeelsgroep als volgt onderverdeeld:

A. Personeel infobalie/frontdesk/snel balie
A.1. In een voltijds arbeidsregime van maandag tot en met vrijdag
Glijtijden van 07u00 tot 10u00 en van 12u00 tot 19u00
Stamtijd van 10u00 tot 12u00
Lunchtijd tussen 12u00 en 14u00 met een minimum van 30 minuten pauze

A.2. In een deeltijds arbeidsregime voormiddag van maandag tot en met vrijdag
Glijtijden van 07u00 tot 10u00 en van 12u00 tot 13u00
Stamtijd van 10u00 tot 12u00

A.3. In een deeltijds arbeidsregime namiddag van maandag tot en met donderdag
Glijtijden van 13u00 tot 16u00 en van 18u00 tot 19u00
Stamtijd van 16u00 tot 18u00

A.4. In een deeltijds arbeidsregime namiddag op vrijdag
Glijtijden van 13u00 tot 14u00 en van 16u00 tot 19u00
Stamtijd van 14u00 tot 16u00

B. Personeel overige diensten (uitgezonderd de bibliotheek)
1.1. In een voltijds arbeidsregime van maandag tot en met vrijdag
Glijtijd van 07u00 tot 10u00 en van 12u00 tot 19u00
Stamtijd van 10u00 tot 12u00
Lunchtijd minimum 30 minuten tussen 12u00 en 14u00

1.2. In een deeltijds arbeidsregime voormiddag van maandag tot en met vrijdag
Glijtijd van 07u00 tot 10u00 en van 12u00 tot 13u00
Stamtijd van 10u00 tot 12u00

1.3. In een deeltijds arbeidsregime namiddag van maandag tot en met vrijdag
Glijtijd van 13u00 tot 14u00 en van 16u00 tot 19u00
Stamtijd van 14u00 tot 16u00



C. Personeel bibliotheek wordt opgenomen in bijlage 2A team beleven
C.1. In een voltijds arbeidsregime van maandag tot en met zaterdag
Van maandag tot vrijdag
Bij aanvang prestaties vanaf 08u30:
Stamtijd van 10u00 tot 12u00
Glijtijden van 8u30 tot 10u en van 12u00 tot 20u30
Bij aanvang prestaties vanaf 12u00:
Stamtijd van 14u00 tot 16u00
Glijtijden van 12u00 tot 14u00 of van 16u00 tot 20u30
Lunchtijd: minimum 30 minuten wanneer de arbeidsdag meer dan 6 uur bedraagt, te nemen in functie van dag- of avonduurrooster en openingsuren bibliotheek.

Op zaterdag
Glijtijden van 8u30 tot 10u00 en van 12u00 tot 13u00
Stamtijd van 10u00 tot 12u00

C.2. In een deeltijds arbeidsregime voormiddag van maandag tot en met zaterdag
Van maandag tot vrijdag
Glijtijden van 08u30 tot 10u00 en van 12u00 tot 14u30
Stamtijd van 10u00 tot 12u00

Op zaterdag
Glijtijden van 8u30 tot 10u00 en van 12u00 tot 13u00
Stamtijd van 10u00 tot 12u00

C.3. In een deeltijds arbeidsregime namiddag van maandag tot en met zaterdag
Van maandag tot vrijdag
Glijtijden van 14u30 tot 16u00 en van 18u00 tot 20u30
Stamtijd van 16u00 tot 18u00

Op zaterdag
Glijtijden van 8u30 tot 10u00 en van 12u00 tot 13u00
Stamtijd van 10u00 tot 12u00

2. De leidinggevende bepaalt zelf de nodige personeelsbezetting om tijdens de dienstverleningstijden (zie tabel 1) de volledige basisdienstverlening te verzekeren.

3. In opdracht van of ingevolge verplichte activiteiten eigen aan de functie kunnen dienstprestaties worden verricht buiten het normale uurrooster op weekdagen of op zaterdagen, zon- en feestdagen en gelijkgestelde feestdagen. Dit gebeurt in overleg met betrokken personeelslid.
De compensatieregeling voor onregelmatige prestaties is vastgesteld in de rechtspositieregeling van het lokaal bestuur (artikels 241 tot en met 245 en artikel 308, §3) en wordt als dusdanig opgenomen in het systeem van de tijdsregistratie (onder de teller inhaalrust).

De bepalingen inzake onregelmatige prestaties en overuren staan echter volledig los van het reglement betreffende de tijdsregistratie in het kader van een flexibele arbeidstijdregeling.

4. Op gemotiveerd verzoek van het personeel of in geval van een aantoonbaar dienstbelang kan in uitzonderlijke gevallen de Algemeen Directeur, met advies van de leidinggevende en in overleg met betrokken personeelslid, een afwijking toestaan op het vast en vlottend uurrooster.

5. De personeelsleden die onder de flexibele arbeidsregeling vallen, kunnen elke dag:
· ‘s Morgens en ‘s middags het werk aanvatten op het voor hun passende uur.
· ‘s Middags en in de namiddag het werk op het voor hun passende uur beëindigen.

Tijdens de stamtijd is iedereen verplicht aanwezig te zijn, behoudens in geval van gewettigde afwezigheid, of ten gevolge van een toegestane afwijking zoals vermeld onder artikel 2.F.

Elk personeelslid moet tijdens de ingelogde werktijd (zowel glij- als stamtijd) de telefonische bereikbaarheid van de dienst garanderen.
Hiertoe moeten alle personeelsleden de telefonietoepassing “My Portal” (of een andere, nieuwe toepassing) gebruiken. 

Artikel 3 – Arbeidstijd
Voor personeelsleden tewerkgesteld onder een regime van 7u30 per dag bedraagt de minimale dag prestatie 5u00 3u45 en de maximale dag prestatie 9u00.

Bij deeltijdse prestaties bedraagt de minimale arbeidstijd 3u00 en de maximale arbeidstijd 5u00 per dag
· in de voormiddag tussen 7u00 en 13u00
· in de namiddag tussen 13u00 tot 19u00.
Voor het bibliotheekpersoneel: 
· in de voormiddag tussen 8u30 en 14u30
· in de namiddag tussen 14u30 en 20u30.

Bij een ononderbroken prestatie van meer dan 6 uur moet een half uur lunchpauze genomen worden

Artikel 4 – Normtijd
De normtijd is de normaal te presteren arbeidstijd per dag en bedraagt:
· 7u30 voor een volledige werkdag
· 3u45 voor een halve werkdag.

Voor personeelsleden die in een voltijds regime tewerkgesteld zijn, bedraagt de dagelijkse normtijd 7u30. 

Voor deeltijdse personeelsleden wordt de dagelijkse normtijd bepaald pro rata hun deeltijds arbeidsregime.

Vakantiedagen, ziektedagen en andere dagen van wettige afwezigheid worden in aanmerking genomen tot beloop van deze normtijden.

Artikel 5 – Individuele arbeidstijd
Dagelijks worden de “effectief gepresteerde” of “gelijkgestelde” uren binnen het normaal flexibel arbeidsregime verrekend in functie tot de geldende normtijd. 
Het positief of negatief saldo (uitgedrukt in uren en minuten) wordt verrekend in de balans.

Artikel 6 – Overdracht van de arbeidstijd
De opname van compensatieverlof van de meer-uren gepresteerd boven de normtijd binnen het normaal flexibel arbeidsregime wordt als volgt geregeld:


1. Voor voltijdse personeelsleden en personeelsleden met een tewerkstellingsbreuk tussen 100% en 75% prestaties:
a) Opname meer-uren tijdens de betrokken maand
· Maximum 1 volledige dag van max. 7u30 per maand
· Overige meer-uren kunnen vrij opgenomen worden tijdens de glijtijden met een max. van 4 uren per dag, in overleg met de leidinggevende.
· Vrij op te nemen, in overleg met de leidinggevende
· Altijd aan te vragen via het tijdsregistratiesysteem wanneer minimale dagprestatie van 3u45 (3u00) niet wordt gepresteerd

b) Overdracht meer-uren naar de volgende maand
· Overdracht van het aantal meer-uren naar de volgende maand is beperkt tot maximum 7u30.
· Wanneer de grens van 7u30 overschreden wordt op het einde van de maand, vallen de uren boven deze grens automatisch weg, behoudens overmacht.

c) Creëren van min-uren tijdens de betrokken maand
· Het aantal min-uren kan nooit meer bedragen dan -7u30
· Indien het saldo op einde van de maand meer bedraagt dan -7u30 (min-uren) wordt het tekort op einde van de maand aangevuld door opname van vakantie uren.
· Indien het saldo vakantie -uren ontoereikend is, wordt in onderling overleg tussen leidinggevende en personeelslid bepaald hoe de min-uren worden weggewerkt.

d) Overdracht min-uren naar de volgende maand
· Indien op einde van de maand min-uren worden overgedragen naar de volgende maand moet het negatieve saldo weggewerkt zijn op het einde van die maand (behoudens overmacht).
· Er kan geen negatief saldo meer toegestaan worden tijdens de daaropvolgende maand.
· Indien terug negatief saldo op het einde van de maand (behoudens overmacht) wordt dit weggewerkt door opname vakantie-uren.
· Indien het saldo vakantie-uren ontoereikend is, wordt in onderling overleg tussen leidinggevende en personeelslid bepaald hoe de min-uren worden weggewerkt.

2. Voor deeltijdse personeelsleden met een tewerkstellingsbreuk kleiner dan 75%:
a) Opname meer-uren tijdens de betrokken maand
· Maximum 1 x per maand kan 1 volledige dag van max 7u30 opgenomen worden in functie van het deeltijds arbeidsregime.
· Overige meer-uren kunnen vrij opgenomen worden tijdens de glijtijden met een max. van 4u00 per dag en dit in overleg met de leidinggevende.
· Vrij op te nemen, in overleg met de leidinggevende
· Altijd aan te vragen via het tijdsregistratiesysteem wanneer minimale dagprestatie van 3u45 (3u00) niet wordt gepresteerd

b) Overdracht meer-uren naar de volgende maand
· Overdracht aantal meer-uren naar de volgende maand is beperkt tot maximum 4 uren.
· Wanneer de grens van 4u00 overschreden wordt op het einde van de maand, vallen de uren boven deze grens automatisch weg, behoudens overmacht.

c) Creëren van min-uren tijdens de betrokken maand
· Maximumaantal min-uren bedraagt -4 uren.
· Indien meer dan 4 min-uren op het einde van de maand, wordt het tekort weggewerkt door opname vakantie-uren.
· Indien het saldo vakantie-uren ontoereikend is, wordt in onderling overleg tussen leidinggevende en personeelslid bepaald hoe de min-uren worden weggewerkt.

d) Overdracht min-uren naar de volgende maand
· Indien op het einde van de maand min-uren worden overgedragen naar de volgende maand dient het negatieve saldo weggewerkt te zijn op het einde van die maand.
· Er kan geen negatief saldo meer toegestaan worden tijdens de daaropvolgende maand.
· Indien terug negatief saldo op het einde van de maand (behoudens overmacht) wordt dit weggewerkt door opname vakantie-uren.
· Indien het saldo vakantie-uren ontoereikend is, wordt in onderling overleg tussen leidinggevende en personeelslid bepaald hoe de min-uren worden weggewerkt.

Artikel 7 – Aanwezigheidsregistratie
a) De aanwezigheidsregistratie wordt vastgesteld door middel van een door het college/vast bureau ter beschikking gesteld systeem van tijdsregistratie.

b) Het personeelslid is verplicht zich te registeren bij het begin en einde van iedere werkdag en bij het begin en einde van de lunchpauze(s).

c) Aankomst en vertrek buiten de vlottende uurroosters:
1. Iedere werkdag geldt het registreren vóór 7u00 (8u30 voor personeel Bib) als een aankomst om precies 7u00 (8u30 voor personeel Bib), behoudens in geval van vóór dit uur toegestane werkzaamheden. 
2. Iedere werkdag geldt het registreren na 19u00 (20u30 voor personeel Bib) als een vertrek precies 19u00 (20u30 voor personeel Bib), behoudens in geval van na dit uur toegestane werkzaamheden.
3. De toegestane werkzaamheden buiten de vlottende uurroosters vallen onder de regeling “onregelmatige prestaties en overuren” conform de rechtspositieregeling.
4. Met uitzondering van gewettigde afwezigheid of toegestane afwijking, kan het registreren (in en/of uit) binnen de stamtijden op iedere werkdag beschouwd worden als een onwettige afwezigheid en wordt het effectieve uur van registratie gebruikt voor het berekenen van de individuele arbeidstijd.
5. De in punt 4 vermelde overtredingen, indien dit gebeurt zonder gewettigde afwezigheid of toegestane afwijking, kunnen aanleiding geven tot het toepassen van een sanctie overeenkomstig artikel 10.

d) Het vergeten te registreren:
[bookmark: _GoBack]Wanneer ‘s morgens, ‘s middags of ‘s avonds bij begin en/of einde van de werkdag of bij begin en/of einde van een pauze herhaaldelijk vergeten wordt te registreren, kan een sanctie toegepast worden overeenkomstig artikel 10 van dit reglement.
In dergelijk geval moet de leidinggevende het tijdstip van aankomst of vertrek op het werk bevestigen.

e) Het niet functioneren van de prikklok
In dergelijk noodgeval moeten de leidinggevenden een lijst opmaken voor de personeelsdienst waarop de uren van aankomst en/of vertrek voor elk van hun personeelsleden worden vermeld.
Op basis van die lijsten zullen de uren voor elk personeelslid manueel worden ingevoerd in het tijdsregistratiesysteem.

f) Het verlies of niet-functioneren van het registratiemiddel.
Wanneer het personeelslid vaststelt dat zijn registratiemiddel verloren is geraakt of niet meer functioneert, brengt het personeelslid onmiddellijk zijn leidinggevende en de personeelsdienst in kennis van deze vaststelling.
In geval van verlies en/of diefstal van de badge draagt het bestuur de kosten voor de vervanging van de kaart.

Artikel 8 –  Dienstreizen
Bij vertrek vanuit de tewerkstellingsplaats moet elke dienstreis geregistreerd worden via de voorziene toets op de terminal. Bij terugkomst op de tewerkstellingsplaats moet het einde van de dienstreis opnieuw geregistreerd worden.
Wanneer vertrek en/of terugkomst niet kan geregistreerd worden, moet(en) steeds de ontbrekende boeking(en) aangevraagd en goedgekeurd worden aan en door de leidinggevende. 

Artikel 9 – Toepassingsmodaliteiten
Daar de personeelsleden in het kader van de flexibele arbeidstijdregeling aan de hand van het flexibele arbeidsregime over een grotere vrijheid beschikken bij het kiezen van hun werkuren, is het van belang dat de regeling nauwgezet wordt nageleefd. In het bijzonder met betrekking tot de uren van verplichte aanwezigheid, de aanwezigheid in functie van de dienstverleningstijd en de opbouw van meer- en min-uren.
Elk personeelslid is verplicht onmiddellijk na het registreren van de aankomst het werk effectief aan te vatten. Ook moet zodra het werk wordt beëindigd, het vertrek geregistreerd worden.
Het systematisch overtreden van het reglement tijdsregistratie in het kader van een flexibele arbeidstijdregeling kan bestraft worden met het afschaffen van het voordeel van de flexibele arbeidsregeling, evenwel met behoud van de registratieplicht.

Voor de betrokkene kan dan door het college van burgemeester en schepenen/vast bureau een vast uurrooster opgelegd worden, en zulks onverminderd andere sancties zoals bepaald in artikel 10 van dit reglement.

Artikel 10 – Sancties bij overtredingen
Het registreren met andermans badge wordt beschouwd als een zware fout en geeft altijd aanleiding tot een tuchtprocedure voor statutaire personeelsleden en ontslag om dringende reden voor contractuele personeelsleden.

Het niet-aanwezig zijn op de dienst, terwijl de betrokkene zich als aanwezig heeft geregistreerd, wordt beschouwd als een zware fout en geeft altijd aanleiding tot een tuchtprocedure en ontslag om dringende reden voor contractuele personeelsleden.

Bij herhaalde overtredingen zoals bepaald in artikel 7d) kan voor de overtreder één uur werktijd in mindering gebracht worden.

Het systematisch niet gebruiken van de telefonietoepassing “My Portal” (zoals bepaald in artikel 2) kan, na verwittiging, aanleiding geven tot een negatief punt en toekomstig werkpunt bij feedback en evaluatie.



Tabel 1 – Openingsuren diensten Lokaal Bestuur

Tabel 2 – Overzichtstabel prestaties

	Arbeidsvolume
	
Glijtijd
	Lunchpauze prestatie > of = 6u00 lunchpauze = min. 0u30
	
Max. prestatie dag
	
Min. prestatie dag
	
Overdracht meer-/min-uren

	
Voltijds
	
07u00 – 19u00
	
12u00 – 14u00

	
09u00
	
03u45
	
07u30

	Deeltijds voormiddag
	07u00 - 13u00
	
	05u00
	03u00
	04u00

	Deeltijds namiddag
	13u00 - 19u00
	
	05u00
	03u00
	04u00
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