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0. Algemeen

Onder nieuw personeelslid wordt begrepen:
« Een personeelslid dat nieuw in dienst komt bij de geintegreerde politie

Om een nieuw personeelslid toe te voegen moeten verschillende gegevens chronologisch
opgevoerd worden:

Persoonsgegevens en Functiegegevens
Bankrekening beheren

(Gegevens gezinslid) - facultatief
Werkrooster

Startkapitaal anciénniteiten

Toekennen vaste looncodes

Validatie dossier

NouokrwhpkE

1. Persoonsgegevens ingeven

OPMERKING:

Het is niet mogelijk om een nieuw personeelslid op te voeren in de toekomst.

Alternatief: de persoonsgegevens op de dag van invoer laten beginnen (ingangsdatum is de dag
van opvoeren) en de arbeidsrelatie later laten beginnen, op de datum van indiensttreding
(ingangsdatum is de dag van indiensttreding).

Voorbeeld:

Vandaag (vb: 18-11-2009) maakt u een nieuw personeelslid (zowel persoonsgegevens als
functiegegevens) aan dat in dienst treedt op 01-12-2009.

Als ingangsdatum van de persoonsgegevens vult u 18-11-2009 in.

Als ingangsdatum van de arbeidsrelatie (functiegegevens) vult u 01-12-2009 in.

Persoo nsgegevens iz Persoonsogecevens bewerken

iinthaar functie

ersoon toevoegen

E" Persoonsgegevens aanpassen
gLy persoon toevoegen aan het systee

E" Zoeken op nationale 1D
GEQEVENS OVEr BEN DEFS00N AAMNPASIEN.

Werknemers of gezinsledentbegunstigden
zoeken op nationals 0.

E" Bankrekeningen Gegevens gezinslid
Gegevens bankrekening ontvanger Maam, adres en persoonsprofiel van de
toevoegen en biwerken gezinsleden van de werknemer sangeyen.

Ga naar de component “Persoonsgegevens” en klik op “Persoon toevoegen”.
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Persoon toevoegen |

Persoon-10: MEWY Bijhehorende personen Zoeken

[ Fersoon toevoegen ]

Themis kent automatisch een “Persoon-ID” of “Werknemer-ID” toe van zodra de gegevens van

de nieuw toegevoegde persoon worden opgeslagen. Tot zolang wordt “NEW” vermeld. Na het
opslaan wordt dit een getal van zeven cijfers.

Klik op “Persoon toevoegen”.
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1.1. Persoonsgegevens

|/ Persoonsgegevens | Gegevens contactpersoon | Gezinsleden ten laste | Werkrelaties |

Persoon-ID: MEWY

‘Ingangsdatum: 1611212009 |5

Belgisch

‘Naamopmaak:

Naam tonen: Maam toevoeden

Geboortedatum: I:I [5] 0 Jaren [ Maanden
Geboorteland: Q Belgié
e

Geboorteplaats: | |

Bijzondere persoonsgegevens Zoeken | & EEITEVEN Eerste [ 1 van 1 ] Laatste
‘Ingangsdatum: 16122009 |[5] =
‘Geslacht: Onbekend

‘Hoogste opleidingsniveaw: | S-Middelbare schoolfequivalent V|

‘Burgerlijke staat: |0”99hUWd Vl Datum I:IIE'J

burgerlijke
Taalcode:

staat:
‘Nieuw identificatie nummer I:I Oud identificatie nummer

~ Nationale ID

Eerste |E| 1 wan 1 |I| Laatste

Nationale ID

‘Land
|EIEL |Q |Nationaa|registernumme V| I:I [=]
Eopstzan | [SMelden | | (=valgend takiblad | E¥Toevoegen | Bijwerkenivesrgeyven | 4 Historie opremen

4 Yernieuwen

[ Histarie corrigeren

FPersoonsgegevens | Gegevens contactpersoon | Gezinsleden ten laste | Werkrelaties

Geef de “Ingangsdatum” in. Dit is de datum vanaf wanneer de persoonsgegevens actief worden,

normaliter is dit de datum van indiensttreding. Deze datum kan niet in de toekomst liggen (zie
infra).

Klik op “naam toevoegen”.
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U komt in het volgende scherm terecht:

B

Maam bewerken

Titel:

\Voornaam:

Maam:

Roepnaam:

Initialen:

Maam verniewwen Naam tonen:

Officiéle naam:

Voornaam:

Ok | Annuleren | WErnieuwen

Vul de (officiéle) voornaam en naam in.

Klik op “Naam vernieuwen” en vervolgens op “OK”.
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Persoonsgegevens Y Gegevens contactpersoon ‘If Gezinsleden ten laste Y Werkrelaties \\

Persoon-ID: MEWY

‘Ingangsdatum;  |17/03/2010 |5 E=

*Naamopmaak: | Belgisch W |

Naam tonen: Maarn toevoeden

riehnnrtedatum: Eﬂ 0 Jaren 0 Maanden

Gehoorteland: BEL Sy Belgig

Provincie: (o}

Geboorteplaats: | |

Bijzondere persoonsgegevens Foeken | Alles weer Eerste 4] 1vwan 1 [+ Laatzte

ingangsdatum: 171032010 =
Geslacht: Onbekend w

oogste opleidingsniveau; | ©-Middelbare schoolieguivalent »

*Burgerlijke staat: Cngehuwd +| Datum El
Feitelijk Gescheiden burgerlijke
Gehuwd staat:
Taalcode: eidn van Tafel en Bed
Ongehuwd
*Nieuw identificatie nummer | |YWeduwelveduwnaar kie nummer
Wettelijk Gescheiden

menwonend
* Nationale ID ;

*Land *Soort nationale 1D Mationale ID

BEL O, | Matiohaal registernurnrme v| [ ] =]
E]Opalaan| Elru'lelden‘ ‘ Volgendtahblad‘ s Wernieuwen ‘ E‘+Tnevuegen| 4| Historie opnemen

Persoonsgegevens | Gedevens contactpersoon | Gezinsleden ten laste | Werkrelaties

Vul de andere velden in conform de formulieren (via portal) F/L 002 en F/L020.
Belangrijk:
1. Ingangsdatum = datum van invoer
2. De keuze voor het “hoogste opleidingsniveau” is beperkt tot de waarden C (middelbare

school en equivalent) en D (enig hoger onderwijs). Selecteer het niveau dat van
toepassing is op het betrokken personeelslid.
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1.2. Burgerlijke staat

De burgerlijke staat van het personeelslid kan enkel één van de volgende zijn:
- ongehuwd;
- gehuwd of wettelijk samenwonend (artikel 1476 e.v. Burgerlijk Wetboek);
- weduwe of weduwnaar;
- wettelijk gescheiden
- gescheiden van tafel en bed;
- feitelijk gescheiden.

Fiscaal gezien worden de wettelijk samenwonenden gelijkgesteld met gehuwden en een wettelijk
samenwonende wordt gelijkgesteld met een echtgeno(o)t(e).

In de fiscale wetgeving worden als "alleenstaande belastingplichtigen" beschouwd (Comlb
131/3):

- ongehuwde personen, met inbegrip van diegenen die een feitelijk gezin vormen,;

- gehuwde personen voor het jaar van hun huwelijk of wettelijke samenwoning en voor het
jaar van overlijden van één van de echtgenoten;

- uit de echt gescheiden personen vanaf het jaar waarin het vonnis is uitgesproken
(voorzover het binnen de voorgeschreven termijn is overgeschreven);

- van tafel en bed gescheiden personen voor het jaar waarin het vonnis is uitgesproken
(voorzover het binnen de voorgeschreven termijn is overgeschreven) en voor de
volgende jaren zolang er geen "verzoening" is ingetreden tussen de echtgenoten;

- weduwen en weduwnaars (vanaf het jaar van overlijden van hun echtgenoot);

- feitelijk gescheiden personen vanaf het jaar na dat van de scheiding (voorzover de
scheiding in het belastbare tijdperk niet ongedaan is gemaakt);

- gehuwde personen, wanneer één van de echtgenoten beroepsinkomsten heeft van meer
dan een bepaald bedrag die bij overeenkomst vrijgesteld zijn en die niet in aanmerking
komen voor de berekening van de belasting op de andere inkomsten van het gezin
(internationaal ambtenaar).

3. De “Datum burgerlijke staat” moet overeenstemmen met deze die ingevuld zal worden bij
“Gezinsleden ten laste” (zie verder). Zoniet verschijnt een foutmelding of kan er niet
gevalideerd worden (zie opmerking verder). Datum van huwelijk is een verplicht veld,
indien men de datum van huwelijk niet invult zal het systeem zelf de ingangsdatum van
de persoonsgegevens opslaan.

4. De “Taalcode”: Dit is de taal waarin het personeelslid zijn briefwisseling (= loonbonnen,
fiscale fiches, schuldbrieven, ...) zal ontvangen. Dit is de taal die in de zone of eenheid
van toepassing is, zoals wettelijk voorgeschreven.

5. Nieuw identificatienummer: dit is het identificatienummer van het personeelslid dat
toegekend werd vanaf 01/04/2001.

6. Het veld “Nationale ID” (rijksregisternummer) is een verplicht veld.
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1.3. Gegevens contactpersoon

Klik op het tabblad “Gegevens contactpersoon”.

/[ Persoonsgegevens | Gegevens contactpersoon ' Gezinsleden ten laste | Wierkrelaties

Janawvan der Welden Persoon-D: =

Huidige adressen : h | Zoeken | Alles
Soort adres Peilldatum  Status Adres

Details adres

Huis 01/0952009
toevoegen

'Soort telefoon Telefoon Toestelnummer ‘Voorkeur

| vl | | = =]
E-mailadressen ; n| Zoeken | B8 Eerste [ 4 van 1 [ Laatste
‘Soort e-mail ‘E-mailadres Voorkeur

| vl | O =]

Klik op “Details adres toevoegen”.

Historie adres

Soort adres: Huis

Zoeken Eerste E 1 wan 1 E Laatste

‘Ingangsdatum) Land ‘Status Adres El
o1/0er2008 || [BEL @, [a |2 [ Adres toevoegen ]

HIS Hummer

Ok, | Annuleren| WErnieuwen |

Controleer of de “Ingangsdatum” correct is, deze dient dezelfde te zijn als op het tabblad
“Persoonsgegevens”. Normaliter wordt deze automatisch overgenomen.
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Mieww venster | Help | Pagina aanpa

Adres bewerken

Land: Belgid Adres zoeken

Locatie: I HIS Mummer I Q

Straat: I Nummer: I Extra: I

Paostcode: | Plaats: Prwincie:l Q

Q1 I Annulerenl

Opmerking:

De volgorde van onderstaande instructies is belangrijk om foutmeldingen te vermijden.

= Het veld “Locatie” laat u blanco. Dit kan gebruikt worden om de naam van de woning of
residentie in te vullen.

= Vul “straat” in.

= Het huisnummer moet in het veld “Nummer” ingevuld worden en in geval er een
busnummer is moet dit in het veld “Extra”.
Opgelet: In de velden “Nummer” en “Extra” kunnen tesamen slechts 4 karakters
ingebracht worden. De oplossing is om het huisnummer in het veld “Straat” bij te voegen
en het busnummer in het veld “Nummer”. Het veld “Extra” laat u open. U mag in geen
geval het veld “Nummer” blanco laten om geen fouten in Elvire te creéren.

= Vul eerst de “Postcode” in.

= KiIik vervolgens op “Adres zoeken”.

= Kies de gemeente waar de betrokkene woont.

= Themis vult automatisch de velden “Plaats”, “Provincie” en “NIS nummer” in, behalve
wanneer er meerdere NIS nummers beschikbaar zijn voor de betreffende plaats. Deze
dient u uit de picklist te kiezen door op & achter het veld “NIS Nummer” te klikken.

Klik tweemaal op “OK” om op te slaan.

Klik op @.

OPMERKING:

In eerste instantie wordt het “Huis”adres (= domicilie) opgegeven. Dit volstaat indien het post-
en/of chequeadres hetzelfde zijn als het huisadres.

De briefwisseling gaat naar het huisadres tenzij het postadres verschillend is. In dat geval wordt
de volledige briefwisseling, met uitzondering van de fiscale fiches, daar dit wettelijk vastgelegd is,
naar het postadres verstuurd.

Om naast het huisadres het post- en chequeadres in te geven, gaat u als volgt te werk:
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[ Persoonsgegevens | Gegevens contactpersoon ' Gezinsleden ten laste | Werkrelaties |

Persoon-ID: MEWY

Soort adres Peildatum  Status Adres

. Stationsstraat 7 Details adres
Huis 010812008 A 1700 DILBEEK behekiken

‘Soort telefoon Telefoon Toestelnumimer Voorkeur

| v| | O =

'Soort e-mail ‘E-mailadres Voorkeur

| v O =
Elopsizaan Melden| Yarig tabblad | =volgend tabhlad EsToevoegen | JE Biwerkentweergeven | J& Historie opnemen

1 Werniguwen [ Histarie corrigeren

Fersoonsgegevens | Gegevens contactpersoon | Gezingleden ten laste | Werkrelaties

Klik op *! om een adres toe te voegen.

[ Persoonsgegevens | Gegewvens contactpersoon Y Gezinsleden ten laste ) Werkrelaties |

Persoon-ID: M EWY

Huidige adressen

Soort adres Peilldatum  Status Adres

. Stationsstraat ¥ Details adres
il L2 o 1700 DILBEEK bew ibekijken [=]

Detailz adres =
Chegue

foevoegen
|

= Eerste E‘ 1 wan 4 E‘ Laatste
Telefoon Toestelnummer Yoorkeur

#| | O [+ =

E-mailadressen

'Soort e-mail 'E-mailadres Voorkeur

| v | | O = =

Selecteer vervolgens “Cheque” en/of “Post” en vul het adres in op dezelfde manier als bij het
Huisadres.

Ga verder zonder _op “Opslaan” te klikken
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1.4. Gezinsleden ten laste

A. Algemeen

Volgende elementen hebben een invloed op de berekening van de bedrijfsvoorheffing:
- de burgerlijke staat van het personeelslid;
- indien het personeelslid gehuwd is of wettelijk samenwonend,;
0 de inkomsten van de partner
0 de keuzeplicht inzake de toekenning van de verminderingen inzake gezinslasten
- de gezinslasten;

B. Bijkomende inlichtingen over de bedrijfsvoorheff ing

1. Gehuwde of wettelijk samenwonende personeelslede n: beroepsinkomsten van
de partner

Enkel indien het personeelslid gehuwd of wettelijk samenwonend is, hebben de
beroepsinkomsten van de partner een invloed op de berekening van de bedrijfsvoorheffing.

Volgende situaties kunnen zich voordoen:
- de partner heeft geen beroepsinkomsten;
- de partner heeft wel beroepsinkomsten.

Indien de partner beroepsinkomsten heeft, kan de grootte van de beroepsinkomsten ook een rol
spelen met het oog op de eventuele toekenning van een vermindering van de bedrijfsvoorheffing
(cfr. Punt 12 A KBWIB).

2. Gehuwde of wetteliik samenwonende personeelslede n: vermindering wegens
gezinslasten — keuzeplicht

Wanneer beide echtgenoten beroepsinkomsten verkrijgen, worden de verminderingen wegens
gezinslasten, behalve die voor de gehandicapte echtgeno(o)t(e), aan de door hen gekozen
echtgeno(o)t(e) toegekend (via het formulier F/L-020).

De vermindering voor de gehandicapte echtgeno(o)t(e) wordt aan betrokkene zelf toegekend,
voor zover deze persoon zelf inkomsten heeft.

Wanneer een persoon ten laste overlijdt, wordt de vermindering voor dat kind of die persoon
verder toegestaan tot het einde van het jaar van overlijden.

3. Gezinslasten

De bedrijfsvoorheffing die van de maandelijkse wedde wordt ingehouden, wordt vastgesteld
volgens de schalen opgenomen in bijlage Il van het KBWIB.

Om de vermindering van de bedrijfsvoorheffing wegens gezinslasten vast te stellen, moet de
gezinstoestand van de verkrijger van de inkomsten in aanmerking worden genomen zoals die
zich voordoet op 1 januari van het jaar waarin de inkomsten worden betaald of toegekend.

De werkgever mag echter, bij wijziging van de gezinstoestand in de loop van het jaar, de nieuwe
toestand in aanmerking nemen van zodra hij daarover is ingelicht.

Van de bedrijfsvoorheffing mogen evenwel nog onderstaande verminderingen worden
afgetrokken:
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a. Definitie — personen ten laste

Artikel 136 WIB: “Als ten laste van de belastingplichtige worden aangemerkt, mits zij deel
uitmaken van hun gezin op 1 januari van het aanslagjaar en zij persoonlijk in het belastbare
tijdstip geen bestaansmiddelen hebben gehad die meer dan € 1.800 (basisbedrag) netto
bedragen:

- hun kinderen

- hun ascendenten (ouders, grootouders en overgrootouders)

- hun zijverwanten tot en met de tweede graad (broers en zussen)

- personen van wie de belastingplichtige als kind volledig of hoofdzakelijk ten laste is

geweest.”

De echtgeno(o)t(e) of de partner met wie het personeelslid een feitelijk gezin vormt kan nooit als
ten laste worden beschouwd.

b. Vermindering voor kinderen ten laste

Afhankelijk van het aantal kinderen ten laste wordt er een vermindering van de bedrijfsvoorheffing
toegekend (zie bijlage Ill KBWIB).

Er dient opgemerkt te worden dat het gehandicapte kind ten laste voor 2 telt.

c. Vermindering voor andere gezinslasten

Indien de bezoldigde ascendenten of zijverwanten t.e.m. de tweede graad ten laste heeft wordt er
een bijkkomende vermindering toegekend. Deze vermindering wordt verhoogd indien de andere
persoon ten laste ouder is dan 65 jaar.

Indien de bezoldigde personen ten laste heeft van wie hij als kind volledig of hoofdzakelijk ten
laste is geweest, wordt er een bijkomende vermindering van de bedrijfsvoorheffing toegekend.

Ook hier dient opgemerkt te worden dat de gehandicapte persoon ten laste voor 2 telt.

d. Bijkomende vermindering ongehuwde vader of moede r

- Ongehuwde personeelsleden / weduwnaars

Indien de bezoldigde een niet hertrouwde weduwnaar (weduwe) of een ongehuwde vader
(moeder) is met één of meer kinderen ten laste is er een bijkomende vermindering van de
bedrijfsvoorheffing.

- Echtscheiding

Een personeelslid dat uit de echt gescheiden is en kinderen ten laste heeft, heeft geen recht op
de bijkomende vermindering. Uitzondering: indien de kinderen die het personeelslid ten laste
heeft niet voortspruiten uit het ontbonden huwelijk, maar geboren zijn uit een nieuwe relatie,
wordt de vader of moeder wel als ongehuwde vader/moeder beschouwd.
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- Eerste jaar huwelijk — Eerste jaar wettelijike samen _ woning

Een personeelslid dat huwt of wettelijk samenwoont wordt tijdens dat eerste jaar van huwelijk of
wettelijke samenwoning beschouwd als alleenstaande (zie supra).

Hieruit volgt dat:

- indien het ongehuwde personeelslid huwt of wettelijk gaat samenwonen de bijkomende
vermindering behouden blijft tijdens het eerste jaar van huwelijk of wettelijke
samenwoning;

- de kinderen die geboren worden tijdens het eerste jaar van huwelijk of wettelijke
samenwoning het recht openen op de bijkomende vermindering van de
bedrijffsvoorheffing.

C. Opvoer in het systeem

Om de persoonsgegevens te kunnen finaliseren, moeten de eventuele gegevens betreffende
kinderen of andere personen ten laste worden opgegeven, ook of de partner (echtgenoot,
wettelijk samenwonende partner of persoon waarvan het personeelslid feitelijk gescheiden leeft)
inkomsten heeft.

Hiertoe gaat u naar het tabblad “Gezinsleden ten laste”.

| Persoonsgegevens | Gegevens contactpersoon | Gezinsledentenlaste 1 Werkrelaties |

De ingangsdatum diert steeds dezelfde te ziin als deze van de wijziging

wan de persoonagenevens. Indien slleen de rubrisk ' ten laste ' disrt Persoon-ID: HEWY
gewijzigd te worden dient de ingangsdatum gelik te zin san de datum van

inkreng.

[Ingangsdmum 01/08/2008 |[+1 ]S‘tmus op ingangsdatum

Aantal Kinderen TLY I:I [ Bv-vermind. kind niet gehuwd
Aantal Kind. Mindervalide TLV l:l
Aantal Andere Personen TLY I:I
Aantal Andere Personen MV TLV I:I
Aantal Personen ouder 65 TLV I:I

Aantal Pers. ouder 65 MV TLV l:l
[Irersoon Minder Valide

D Partner zonder inkomen en MV

Inkomsten Partner L v

Ber.Ink. max = ""Enet’m

EEG. + = ™™&ijr

Met Ber.Ink.

Fens,Rent,ed max=*""Enet/m
ZiBer.InkiPens Rented = 7€

E[IOpslaan| ElMeIden| worig tabblad | (&6volaend tabhblad EbToevoegen | B Bijwerkeniweergeven | JE Historie opnemen

fb ernieuwen [# Historie corrigeren

Persoonsdegevens | Gedevens contactpersoon | Gezinsleden ten laste | Werkrelaties
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Vermindering van de bedrijffsvoorheffing — kind ongehuwd

Het aanvinken van de “BV-vermind. kind niet gehuwd” mag slechts aangevinkt worden in de
volgende omstandigheden :

indien het personeelslid ongehuwd is. (lemand is ongehuwd tot aan de dag van zijn/haar
huwelijk of wettelike samenwoning, éénmaal uit de echtgescheiden kan het
personeelslid niet meer als ongehuwde worden opgevoerd en kan deze vermindering ook
niet meer aangevinkt worden)

indien het personeelslid een kind heeft verwekt en geboren NA de echtscheiding en dit
tot de dag van huwelijk of wettelijke samenwoning.

Het uitvinken ervan gebeurt op het ogenblik dat de toestand van ongehuwde vader/moeder
overgaat naar gehuwd of wettelijk samenwonend.

Kinderen ten laste en mindervalide kinderen

Indien men twee kinderen ten laste heeft waarvan één mindervalide, dient dit opgevoerd te
worden als

* Aantal kinderen TLV 1
* Aantal Kind Mindervalide TLV 1

Indien men één mindervalid kind ten laste heeft dient dit opgevoerd te worden als

* Aantal Kind Mindervalide TLV 1

(een mindervalid kind wordt beschouwd als twee kinderen ten laste )
Opmerking: bij overlijden van één van de personen ten laste, zal de aanpassing slechts gebeuren
op de eerste januari van het jaar volgend op het overlijden.

Inkomsten Partner

Bij deze rubriek werden alleen de wettelijk voorziene mogelijkheden weerhouden. (zie

WIB 92)
Feitelijk Gescheiden

e bl

Gescheiden van Tafel en Bed
ongehuwd
Wediwehveduwnaar
Wettelijk Gescheiden
Wettelijk Samemwanend

Inkomsten als uitkeringsgerechtigde werkloze of zieke worden beschouwd als inkomsten
in de brede zin van het woord en dienen dus de gewone berekening te volgen.

Wanneer het personeelslid huwt of wettelijk gaat samenwonen, worden de inkomsten
slechts in aanmerking genomen het jaar volgend op de wijziging. (zie ook brochure
verschillen CDVU-Themis) De datum hiervoor is deze die terug te vinden is in de
persoonsgegegevens ‘datum burgerlijke staat’. Er zal bijgevolg indien men huwt op 01-
03-2010 en de echtgenote geen inkomsten heeft geen wijziging gebeuren van zijn fiscale
toestand (lees : berekening van de wedde) in 2010 maar slechts voor de eerste maal
voor de wedde van 01/2011.

Kinderen ten laste worden evenwel opgenomen voor de berekening vanaf de eerste van
de maand volgend op de wijziging.

Algemeen: er kan GEEN herberekening gebeuren van de bedrijffsvoorheffing bij laattijdig
indienen van de wijzigingen.
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Andere personen ten laste

- Andere personen ten laste in deze rubriek zijn deze die die deel uitmaken van het gezin
en geen inkomsten hebben, zoals bijvoorbeeld, tante, moeder, grootouder enz. en de
leeftijd van 65 niet bereikt hebben al dan niet mindervalide.

- Voor dezelfde personen die de leeftijd van 65 bereikt hebben en geen inkomen hebben
dient de volgende lijn ingevuld te worden al dan niet mindervalide.

- Voor verdere uitleg zie Supra.

Persoon minder valide

Dit veld dient aangekruist te worden wanneer het betrokken personeelslid zelf mindervalide is.

Partner zonder inkomen en mindervalide

Wanneer de echtgeno(o)t(e) of wettelijke samenwonende geen inkomen heeft en mindervalide is,
is er een bijkomende vermindering van de bedrijfsvoorheffing voorzien. Dit veld dient in dit geval
aangekruist te worden.

Ga naar het volgende tabblad zonder _op “Opslaan” te Klikken
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1.5. Werkrelaties

Vink “Werknemer” aan.

Miguw venster | Help | Pading aanpassen | oo

| Persoansgegevens | Gegevens contactpersoon i Gezinsleden ten laste | Werkrelaties

Jana van derVelden Persoon-D: MEW

Relatie tosvoegen |

Arbeidsrelatienummer: 0

E[IOpsIaan| ElMeIden| Worig tabblad E‘+Toevoegen| Bijwerkentwveergeven | J&2| Historie opnemen

Ly WetnisLwen

[E# Hiztarie caorrigeran

Persoonsgenevens | Segevens contactpersoon | Gezinsleden ten laste | Werkrelaties

Klik op “Relatie toevoegen”.

Nadat de relatie is toegevoegd, moet de werklocatie worden aangemaakt.

1.5.1 Werklocatie

Werklocatie % Statuut | Functiegegevens | Werkn.Categorieen |

EmP ID: 0002070 Nr arbeidsrelatie: 1
n 4 |I| L ]
Status HR: Actiaf Status sal:  Actief Status en daturns berekenen |  Ga naar rij | =]
“Ingangsdatum: 01022010 | volgnummer: 0 *Functie-indicator: | Secundaire func v
*Actie: ( Aanstellen =4 j Reden: b’
| Huidig
Laatste begindatum: 15/03¢2010  Datum einde arbeidsrela Eerste baan_
Heraanstelling
0Opzeq einddatum uit dienst EJ Mieuwe arbeidsplaats
Stagiaire
*Regulerende regio: BEL |2 Belgig
“Bedrijf: 01 | Sociaal Secretariaat GPI
*Business unit: Begindatum op afdeling:  |01/02/2010 |
*Afdeling:
Vestiging-ID:
Gemaakt op: 15/03r2010
Functiegegevens Details arbeidsrelatie
E[IOpslaan| [=melden | =ivolgend tabblad | s Vernieuwen [EsToevoegen Bijwerkenfweergeven

erklocatie | Statuut | Functiegegewens | Werkn.Cateqorieen
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Het systeem heeft nu een ID nummer toegekend, alsook een arbeidsrelatienummer.
De eerste arbeidsrelatie heeft steeds het cijfer “0”, een tweede krijgt dan het cijfer “1”, enzovoort.

Vul volgende velden in:
= “Ingangsdatum”:

= “Actie™
=  “Reden”

= “Business unit™

= “Afdeling”:

= “Vestiging-ID":

de datum die eerder ingevoerd werd, dus de datum waarop de
arbeidsrelatie begint te lopen.

bij een nieuw personeelslid is dit altijd “Aanstellen”.

hier kan men kiezen tussen vier mogelijkheden, in deze rubriek
‘reden’ heeft de keuze slechts een informatieve waarde

kies hier ofwel Federale politie ofwel het zonenummer van de
politiezone waar de betrokkene werkt.

- Indien de betrokkene bij de federale politie actief is, vul hier de
eenheid in waar hij werkt.

- Indien de betrokkene bij de lokale politie werkt, dan herhaalt
het systeem automatisch het zonenummer.

Dit wordt automatisch ingevuld door het systeem.

De velden “Functie-indicator”, “Regulerende regio” en “Bedrijf” worden automatisch ingevuld.

OPMERKING :

Klik pas op de knop w wanneer de 4 tabbladen zijn ingevuld!
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1.5.2 Statuut

1.5.2.1 Een statutair personeelslid

| Werklocatie ' Statuat Y\ Functiegegevens | Werkn.Categorieen
Louis Dupont EMP ID: 0002070 Nr arbeidsrelatie: i}
Statuutgegevens Zoeken Earste [H] 1van z I | aatste
Ingangsdatum: 01i0142010 Volgnummer a O Functie-indicator: Primaire functie
ingangsdatum:
Actie:  Aanstellen Reden:
Huidig
*Functiecode: [ ooooat | Onbekend] Enanrekeningscude: 41120000 Q]
( ola DA DAC
*Soort Personeel: 0 erationeelj
n *Betaalgroep: *B | L] achterafetaald
Werkn.klasse: g Q Statutair Startdatum Werkloosheid Ontsl: El
Herkomst statuut: ( Miguw statuut v j Einddatum Werkloosheid Onts: ]
Categorie ker: (| Casual v ) Startdatum ZIV Ontsk: El
Kader: (| Basiskader ) Einddatum ZIV Onstl: Ei
Graad: INSPECTEUR VAN POLITIE
Aanstelling: Aangesteld b
Weddeschaal: B1 Q] INSPECTEUR VAN POLITIE
Soort anciénniteit: Statuut: Mieuw Statuut ECA: [N Q Mieuw ECA
*Type vrijwaring *Weddeschaal *Soort anciénniteit
1 Q Q v|[F =
E[IOpSIaan| £ Terug naar Zoeken| EIMeIden| Warig tabblad | (= olgend tabhblad f:; WErniEUwen | J Historie opnemen

Vul de velden als volgt in:

= Functiecode: de graad van betrokkene: agent, inspecteur, commissaris, assistent,
consulent, adviseur, enz.
= Aanrekeningscode: dient ingevuld te worden volgens code eenheid/dienst; dit is belangrijk
voor de budgetaire opvolging
= Soort personeel: de werknemersklasse van betrokkene: operationeel, calog, militair en
niet-werknemer voor speciale functies zoals o.a. lesgever, verbeteraar,
bijzondere rekenplichtige, secretaris, raadslid.
= Betaalgroep: AB = na vervallen termijn betaald.
Werkn.klasse: statutair
= Herkomst statuut: - Nieuw statuut: = personeelslid in dienst gekomen na 31-03-2001; of
calog personeel na 01-01-2002
= “Categorie medewerker”:
- Casual: alle mogelijkheden die niet opgenomen zijn in de
onderstaande parameters, bv. mandaathouders, opleiders....;
- Gewestelijk ontvanger: gewestelijk ontvanger die overgegaan is naar
het statuut van het administratief en logistiek kader van de politie.
Hiervoor dient een specifieke vrijwaring berekend te worden.

= Niveau: - Indien betrokkene burgerpersoneel is, vul hier zijn niveau in.
- Indien betrokkene operationeel is, vul hier zijn kaderniveau in.
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= Graad: - hier kan een specifiekere beschrijving gegeven worden dan bij
“Functiebeschrijving”.
= Aanstelling: - Aangesteld: geen berekening van loonschaal- en kaderanciénniteit
- Benoemd: automatische berekening loonschaal- en kaderanciénniteit
- Aspirant: voor wie nog in opleiding is.
= Weddeschaal: - loonschaal van de betrokkene.

Soort anciénniteit:- voor een nieuw lid is dit steeds “Geldelijke anciénniteit”.

De link met de “startkapitalen” is hier niet zichtbaar daarom moet men :

bij de inbreng van een soort anciénniteit - “geldelijke” tevens een startkapitaal opgeven
in de component “anciénniteiten en jaarbasis”. Het startkapitaal hier opgegeven dient
eveneens ‘geldelijk’ te zijn om tot een correcte jaarbasis te kunnen komen.

1.5.2.2 Een contractueel personeelslid

Werklocatle ' Statuat Y Functiegegevens | Werkn.Categarizen |
EMF ID: 0002070 Nr arbeidsrelatie: a
[Statuutgegevens Zoeken Eersie [4] 1van s I Laatste
Ingangsdatum: 01/10/2007 Volgnummer ] O Functie-indicator: Frimaire functie
ingangsdatum:
Actie: Gegevenswijz Reden:
Huidig
*Functiecode: 000001 |2 onpekend Aanrekeningscode: 41120000
DGA DAC
*Soort Personeel:
CALDY ‘Betaalgroep: A8 |\ achieratuetaald

Werkn.klasse: Contractant Startdatum Werkloosheid Ontsl: 1
Herkomst statuut: Einddatum Werkloosheid Ontsl: &
Categorie medewerker: | =33ual b Startdatum ZIV Ontst: 5
Niveau: Einddatum ZIV Onstl: [

Graad: 06 Q

Aanstelling: Aangesteld -

Weiitesciiaal Bta O} DIRECTIESECRETARIS Wil & miAx LOOFEAAN Slarikdpiiaien

Soort anciénniteit: statuut: M | Niguw Statuut ECA: [N [ Nisuw ECA

*Type vrijwaring “Weddeschaal *Soort anciénniteit
1 Q Q ¥ & =
EﬂOpslaan| L\ Terug nasr Zoeken| EIMEIden‘ Worig tabhblad ‘ =R olgend tabilad fb WEITIEUWEN Birwerkenfwesrgeven | 2 Historie opnemen
Werklocatie | Statuut | Functi wens | Yierkn.Categarieen

Vul de velden als volgt in:

Functiecode: de graad van betrokkene: contractueel agent van politie, assistent,
consulent, adviseur, enz.

de werknemersklasse van betrokkene: CALog, militair en niet-werknemer
voor speciale functies zoals o.a. lesgever, verbeteraar, bijzondere
rekenplichtige, secretaris, raadslid. Voor contractueel agent van politie =
OPS.

Aanrekeningscode dient ingevuld te worden volgens code eenheid/dienst — dit is belangrijk
voor de budgetaire opvolging

contractueel.

Soort personeel:

Werkn.klasse:
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Herkomst statuut: Nieuw statuut: = personeelslid in dienst gekomen na 31-03-2001; of
calog personeel na 01-01-2002

“Categorie medewerker”:

- Casual: alle mogelijkheden die niet opgenomen zijn in de
onderstaande parameters, bv. mandaathouders, opleiders;

- Gewestelijk ontvanger: gewestelijk ontvanger die overgegaan is naar
het statuut van het administratief en logistiek kader van de politie.
Hiervoor dient een specifieke vrijwaring berekend te worden.

Niveau: - Indien burgerpersoneel, vul hier zijn niveau in.
Kader : - Indien operationeel - contractueel agent van politie
Graad: - hier kan een specifiekere beschrijving gegeven worden dan bij

“Functiebeschrijving”.
Aanstelling: - Aangesteld: geen berekening van loonschaal- en kaderanciénniteit
-Benoemd: automatische berekening loonschaal- en kaderanciénniteit
- Aspirant: voor wie nog in opleiding is.
Weddeschaal: - loonschaal van de betrokkene.
Soort anciénniteit:- voor een nieuw lid is dit steeds “Geldelijke anciénniteit”.
De link met de “startkapitalen” is hier niet zichtbaar daarom moet men :
bij de inbreng van een soort anciénniteit - “geldelijke” tevens een startkapitaal opgeven
in de component ‘anciénniteiten en jaarbasis’. Het startkapitaal hier opgegeven dient
eveneens ‘geldelijk’ te zijn om tot een correcte jaarbasis te kunnen komen.

Aanrekeningscode:- Duid de code aan die overeenstemt met het statuut van betrokkene.

Betaalgroep: : - AB = na vervallen termijn betaald.
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1.5.3 Functiegegevens

1.5.3.1 Een statutair personeelslid

i Werklocatie )" Statuui " Functiegegevens Y Werkn.Categorieen |

Jana van dervelden ERPF ID: 0000794 Nr arbeidsrelatie: o
Ingangsdatum: 01/0142009 Volgnummer i} m Functie-indicator:  primaire functie Ga naar rij I
ingangsdatum:
Actie: Aanstellen Reden: Eerste baan
Huidig

‘Functiec ode: I'I 00123 INSPECTEUR LID Ingangsdatum: IU'”U'I [FLLENE

Basisuren: I 38,00

Werkperiode: IW QL Perweek

FTE: 1,000000

Functiegegevens Details arbeidsralatie

De velden “Functiecode” en “Ingangsdatum” worden automatisch ingevuld door het systeem,
nadat de tabbladen “Werklocatie” en “Statuut” zijn ingevuld.

de velden “Basisuren” en “Werkperiode” dienen niet gewijzigd te worden, deze worden
automatisch door het systeem op 38 uren en “W* geplaatst.

Een statutair personeelslid is altijd aangeworven op basis van een 38 uren week en met hetzelfde
werkrooster namelijk 7.36 uur per dag
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1.5.3.2 Een contractueel personeelslid

Werklacatie j  Statuut | Functiegegevens | Wetkn .Categorieen |
EMP ID: 00551849 Nr arbeidsrelatie: i

Functiegegevens 0

Ingangsdatum: 1801/2010 Volgnummer 0 O Functie-indicator: Primaire functie

ingangsdatum:
Actie: Aanstellen Reden:
Huidig

‘Functiecode: 000001 | Q@ Onbekend Ingangsdatum; |18/01:2010 [+

Basisuren: 38,00

Werkperiode: W Q. Perweek

FTE: 1,000000

Functiegegevens Details arbeidsralatie
E‘]Opslaan| L\ Terug naar Zoeken| Elr-nelden| “orig tabhlad | (=ivolgend tabblad| % Wernisuwven |

Voor contractueel personeelslid: kijk de arbeidsovereenkomst na en vul op basis hiervan de
basisurenen werkperiode in

Bij een contractueel personeelslid dat aangenomen werd met een werkrooster van minder
dan 38 uur :

Voorbeeld: 80 % = 30.24 uur per week dient echter niet 30.24 maar wel 30.40 ingebracht
worden in de basisuren (30.24 = 30 + 24:6*100=40) Een dag wordt door het systeem in de
rubriek basisuren als 7.60 (decimaal) gedefinieerd en niet als 7.36 werkelijk uurprestatie. Als
controle zal de tijdsbreuk (FTE) aangemaakt worden onderaan het scherm en zal 0,80000
verschijnen .

Klik op “Details arbeidsrelatie” :

Voor een contractueel personeelslid dat zich in zijn of haar eerste maand proefperiode
bevindt, dient het einde van de proefperiode ingevuld te worden onder de rubriek ‘detail
arbeidsrelatie’. Dit laat het systeem toe om een correcte afrekening te maken op de ziekte-
cyclus van de contractuelen tijdens de proefperiode.
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Statuut | Werkn.Catearieen | Arbeidsrelatiegeq i
Liliane Christiaensen EmMP

Organisatiegegevens: 0 Datum aanstelling:

Laatste begindatum: 180172010 Begindatum:

Datum einde arbeidsrelatie:

Datum in dienst bij bedrijf: 18012010 DVewangen ':‘

Detacheringsrecord

Begindatum laatste detachering: 12/01/2010

Einddatum detachering:

Uit thuis-aanduiding: Thuis

Bedrijffsanciénniteit vanaf: 18012010 DVewangen ':‘

Datum in dienst vergoedingen: 180172010 |:|Venrangen o

Berek.datum anciénniteitsloon: 180152010 |:|Venrangen ':-'

Einde proeftijd:

Werkervaring vanaf: Bt

Functie:

ID: 0055189
1860172010
1860172010
Jaren Maanden Dagen
0 1 25
Begin eerste detachering:

Jaren Maanden Dagen

0 1 25

0 1 25

0 1 25
Datum laatste controle:

Telefoonnummer functie:

Nr arbeidsrelatie: 1]

D\a‘er\rangen

180172010

Functiegenewens Details arbeidsrelatie

Inkomstenvardeling

E[IOpsIaan| S Terug naar Zosken | IEIMeIden| “arig tabhblad

) Verniguwen

| A2 Historie opnemen
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1.5.4  Werkn.Categorieén

1.5.4.1 Een statutair personeelslid

J Werklocatie y"  Statuut " Funcliegegevens | Werkn.Categorieen

Tatiana DELARBRE EMF ID: 0000563 Nr arbeidsrelatie: 1

Ingangsdatum: 01/04520082 Volgnummer u] m Functie-indicator: Prirmaire functie
ingangsdatuim:

Actie: Aanstellen Reden: Nieuwe arbeidsplaats

Pl tal Contractuelen arbeider

Statuut Code Contractueel RIEEIV Frequentie Code Maandelijks
Sector Arbeidister RIZIV Voordeel code Mietvan toepassing
Werknemer CD 1 11 Gewone categorie Code RIZIV |RIZIV—DnderWDrpen j
Tvpe Werknemer 2 Mietvan toepassing Code Omaijwill deelt | j
“Type Contract1 [onbepaalde duur ~1 “Code Type Werkgever | Gewoon, hedriffsvoorh 100% ]|
EBrugpensiocen | j MNotie RSZ Code ZALog
Aanwervingskader |Nietvantoepassing j Pensioenst RSZPPO Geen inhouding pensioen
Type Leerling | Geen learding/MNWT j Grensarbeider | j
“HOonregelmatio | Regelmatig voltijds j Gedetach. personeel | j
werknemer RSZPPO

Contractcode RSZPRO andere
‘Risico Code '1_ IS8 Andere Soc. Verz. | ﬂ
‘Polisnr A Ta Nace Code 24242 Lokale Palitie
Verzekeringsmij ACQ [1a1s} Ethias "Herberskeningsdatum |01/04/2008 [

Duidt bij “Auto-Filter” het soort personeelslid aan dat u heeft opgevoerd in de functiegegevens
‘stauut’.

Vul het veld “Type Contractl” in.
Hier mag slechts één mogelijkheid aangeduid worden:
- Onbepaalde duur

Vul het aanwervingskader verder aan met de juiste categorie die via de ‘auto-filter’ werden
gevonden :

Voor de personeelsleden van het operationeel kader : altijd ‘niet van toepassing’

Het veld “(on)regelmatig” wordt door het systeem op “regelmatig voltijds” geplaatst en mag NIET
gewijzigd worden.

Vul het veld “Polisnr AO” (het polisnummer van de arbeidsongevallenverzekering) in. Hierdoor
wordt automatisch de “Verzekeringsmij AO” ingevuld.
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1.5.4.2 Een contractueel personeelslid

[ Werklocatie §” Statuat  j” Functiegegevens | Werkn.Categorieen '

EMP 1D: Nr arbeidsrelatie: 0

Zoeken | Alles weergeven

Volgnummer i a Functie-indicator:  primaire functie

ingangsdatum:

Ingangsdatum: 01/03i2010

Actie: Gegevenswijz. Reden:

Huidig

Auto-Fitter | Contractuesl bediende meerderjarig - FED

Statuut Code
Sector
Werknemer CD 1
Type Werknemer 2

Contractueel
Bediende
11 Gewnone categorie

Miet van toepassing

*Type Contract1 [ onbepaalde duur v|
Brugpensioen | |
Ranwervingskader |Niet van toepassing v|
Type Leerling Geen leerling/MyVT w
*{Onjregelmatig Regelmatig deeltijds w
Werknemer
*Risico Code
*Polisnr AO

Verzekeringsmij AO

Elopslaan | =L Terug naar Zoeken| EIMelden| worig tabblad

RIZIV Frequentie Code  Maandelijks

RIZIV Voordeel code Miet van toepassing

Code RIZIV |RIZIV—0nden~vurpen V|
Code Omvrijwill deelt | 3 |
*Code Type Werkgever | Gewoan, bedrijfsvoorh. 100% v
Notie RSZ Code Politiepersoneel Operationeel
Pensioenst RSZPPO Geeninhouding pensioen
Grensarbeider | b |
Gedetach. personeel | b |
RSZPPO

Contractcode RSZPPO  andere

Andere Soc. Verz. | >3 |

Nace Code 84241 Federale Palitie

*Herberekeningsdatum |01/02/2010 |

| 2 Wernieuwen | | Bijwerkentweergeven | J& Historie opnemen
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Werkloeatie | Statuut |} Funcliegeoevens | Werkn.Categorieen | Arheidsrelatiegegevens |

Mancy De Bock EMP ID: 0038174 Nr arbeidsrelatie: 0
Zoeken | Alles weergeven > I | aatste
Ingangsdatum: 011122009 Volgnummer 0 U Functieindicator:  primaire functie
ingangsdatum:
Actie: Gegevenswijz. Reden:

Autu-FiIterU Contractuelen arbeider - geco - contingent v D

Statuut Code Contractuesl RIZIV Frequentie Code Maandelijks

Sector Arbeid(sher RIZIVVoordeel code st yan toepassing

Werknemer CD 1 13 Gesubsidieerd contractueel Code RIZIV | RIZIV-onderwornen "|
Type Werknemer 2 Mietvan toepassing Code Omvrijwill deelt | Geen anvrijwillig deeltijds ewe "|
*Type Contract1 Cnbepaalde duur *Code Type Werkgever | Gewoon, hedriffsvoorh. 100% v|
Brugpensioen Notie RSZ Code CALog

Aanwervingskader QGESCO Contingent b j Pensioenst RSZPPO  Geen inhouding pensioen

Grensarbeider | b’ |

Type Leerling [ een leenling/iyT v|  Gedetach. personeel | ]
*(Onjregelmati | Regelmatig deeltijds v| RSZPPO

(Onjregeimatig gelmat Ceet Contractcode RSZPPO  andere
werknemer

*Risico Code O\ Andere Soc. Verz. | b’ |

*Polisnr AQ 0E.051.130 Q Nace Code 84242 Lokale Politie
Verzekeringsmij AO EE0 Ethias *Herberekeningsdatum | 26/02/2009 |5
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Werklocatie | Statuut ) Funcliegegevens | Werkn.Categorieen '

EmMP 1D: Nr arbeidsrelatie: i

Zoeken | Alles weergeven Eerste Kl 2 ..an 2 [¥] Laatste

Ingangsdatum: 01/01/2002 Volgnummer 0 O Functie.indicator: Frimaire functie
ingangsdatum:
Actie: Aanstellen Reden:

Historie

Zoeken | Alles weergeven Eerste E 1 wan 1 |I| Laatste

Auto-Filter | v |

Statuut Code Contractueel RIZIV Frequentie Code  Maandelijks

Sector Arbeid(stier RIZIVVoordeel code ot yan toepassing

Werknemer CD 1 14 Deeltijds leerplichtige Code RIZIV | RIZIV-onderworpen ~ |
Type Werknemer 2 Deeltijdse leerplichtige of sc Code Omvrijwill deett | Feen onvtipwillig deeltijdsewe "l
“Type Contract1 [ Dnbepaalde duur ¥|  *Code Type Werkgever  G2woon, bedriifsvaarh. 100% v |
Brugpensioen | b’ | Notie RSZ Code CALog

Aanwervingskader ([ KB495:jongeren » 18 < 25 jr ¥[] PpensioenstRSZPPO  Geen inhouding pensioen

Aanwerv. dt E‘j Grensarbeider | =~ |

Type Leerling | Geen leerling/NyT v | Gedetach, personeel | 3 |
0 Imati | Regelmatiy deesltijds v| RSZPPO

(Oniregelmatig : g ! Contractcode RSZPPO andere

werknemer

*Risico Code o‘ Andere Soc. Verz. | v |
*Polisnr AQ 06.051.130 Q Mace Code 84242 Laokale Politie
Verzekeringsmij AQ GE0 Ethias *Herberekeningsdatum | 28/02/2008 |5

Duidt bij “Auto-Filter” het soort personeelslid aan dat u heeft opgevoerd in de functiegegevens
‘statuut’.

Vul het veld “Type Contractl” in.

Hier mogen slechts de mogelijkheden aangeduid worden die overeenkomst de auto-filter werden
opgehaald:

- Vervangingscontracten, vb Gesco enz
- Onbepaalde duur, alle andere contracten

Vul het aanwervingskader verder aan met de juiste categorie die via de ‘auto-filter’ werden
gevonden :

Voor een calog personeelslid/agent van politie
Voorbeeld :
- Gesco contingent in de auto filter, ook dit type aanklikken in de rubriek

“aanwervingskader”.
- Activaplan in de auto filter, ook dit type aanklikken in de rubriek aanwervingskader.
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Opmerking

Een contractueel personeelslid aangeworven voor de leeftijd van 18 jaar dient het ganse
jaar opgevoerd te worden met de autofilter KB 495 jongeren — 18 jaar en leerplichtig. Ook
hier dient in het aanwervingskader duidelijk de optie KB 495 genomen te worden en dit
om het systeem toe te laten de nodige aangiftes DMFA op een correcte manier te doen

opstellen.
Vul het veld “Polisnr AO” (het polisnummer van de arbeidsongevallenverzekering) in.

Hierdoor wordt automatisch de “Verzekeringsmij AO” ingevuld.

Voor een contractueel personeelslid dat een deeltijds uurrooster heeft, moet in het veld
‘(on)regelmatige werknemer’ - ‘regelmatig deeltijds’ opgevoerd worden.

‘Onregelmatig deeltijds’ is niet van toepassing. Het kan enkel gebruikt worden wanneer het
geldend werkrooster van het personeelslid de 3 maanden overschrijdt. Met andere woorden, het
personeelslid heeft een werkrooster dat wekelijks verandert en dit gedurende 13 weken. Dit is in
ons systeem onmogelijk.

De herberekeningsdatum is de datum vanaf wanneer L4 gaat herberekenen. Als datum staat
default de ingangsdatum van de arbeidsrelatie ingevuld.

U heeft nu de vier schermen ingevuld.

Kiik op Eopslaan

De ingebrachte gegevens zijn nu geregistreerd en kunnen niet meer gewijzigd worden.
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2. Bankrekeningen beheren

[ Bankrekeningen beheren |

Karel De Groote Persoon-D: 0ooaao

Rekening-ILx: 1 Status: IActief vl (=l

Soort: |Eletaa|rekening j
Landcode: IEQ Belgié
‘Bank-ID: |?35 Q, KBC Bank
Bankfiliaal-ID: | Q,
'Rekeningnummer: |T3521 13788 Controlecijfer: IE
Naam rekening: |Kare| De Groote
“‘Valtacode: ﬁq Euro
IBAN: Internat. bankrek.nr hewerken

Deelname nettosalaris

E]Opslaanl £\ Terug nasr Zoekenl ElMeldenl

Klik in de component “Persoonsgegevens” op de onderliggende component “Bankrekeningen”.
Controleer de velden “Status”, “Soort” en “Landcode”.

Vul de overige velden als volgt in:
= Bank-ID: de eerste 3 cijffers van het bankrekeningnummer. Het systeem vult
automatisch de bank in waar de betrokkene zijn rekening heeft.
= Rekeningnummer:  de eerste 10 cijfers van het rekeningnummer.

= Controlecijfer: de twee laatste cijfers van het rekeningnummer.
= Naam rekening: de naam van de rekeninghouder.
= Valutacode: EUR.

Kiik op BEopslaan
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3. Gegevens gezinslid

Deze rubriek is facultatief en mag gebruikt worden. Deze heeft echter geen enkele sturing voor
berekeningen in Themis en alleen een informatief gegeven voor de dienst zelf. Evenwel : Indien
deze rubriek wel zou gebruikt worden dient men ervoor te zorgen dat de gegevens synchroon
lopen met de persoonsgegevens — inzonderheid de rubriek ‘gezinsleden ten laste’.

Er is een controle ingebouwd door PS naar beide componenten toe, waarbij deze correct moeten
ingevuld worden.

In geval het personeelslid één van de volgende burgerlijke staten heeft:
1. gehuwd
2. wettelijk samenwonend
3. feitelijk gescheiden.

Ga naar de component “Persoonsgegevens” en klik op de link “Gegevens gezinslid”.

Hoofdmenu =

ﬁ PEI'SDDI'ISQEQGVEI'IS Map Persoonsciedgevens bewverken
Gegevens van een persoon beheren ongeacht zijnhaar functie
=:Persoon toevoedgen E Persoonsgedevens aanpassen Zoeken op nationale 10

LY ErS00n toevoenen aan het systesm GROBYENS OYEr BEN PErS00N #anNpassen Wierknemers of gezinsledenbegunstigden zosken op
nationale IO

E" Bankrekeningen Gegevens gezinslid
Gegevens bankrekening ortvanger toevoegen en Mazm, adres en persoonsprofiel van de gezinsleden
hijwerken an o werknemer aangeven

3.1. Naam

/ NMaam Y Adres ) Persoonlijk profiel |

Jana wan der Yelden Persoon-ID: oooove4d

iGezinslidbegunstigde

‘ID gezinslidbegunstigde: lF

Zoeken | Alle ]
‘Ingangsdatum: ||J1 /0172009 Eﬂ El
‘Maamopmaak: |Belgisch A
; I g J Maam bewerken
Naam:
BEopstzan | L Teruy naar Zosken | ElMeldenl Bijwvetkenhvesraeven | JE Historie opremen [EF Historie cortigeren

Maam | Adres | Persoonlijk profiel

Ga naar het tabblad “Naam”.

Vul bij het veld “Ingangsdatum” dezelfde datum in zoals eerder gebruikt in de component
“Persoonsgegevens”.
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Het veld “Naamopmaak” wordt automatisch ingevuld door het systeem.
Klik op de link “Naam bewerken”, om de naam van de partner in te voeren.
Vul de “voornaam” en “naam” van de partner in.

Klik op “OK”.

Klik op Epslaan | .

Maam bewerken

Tital:
Voornaam: |Veerle
Maam: |DE Backer

{
Foepnaam: |

Initialen:

Maarm vernieuwen | Naam tonen:

Officiéle naam:

Voornaam:

0K | Annuleren |
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3.2. Adres
[ Maam y" Adres '\ Persoonlijk profiel
Jana van der Velden Persoon-I: 0000794

Gezinslidbegunstigde Foeken | Alles weergeven  Eerste 4 4 van 1 Y] Laatste

ID gezinslidbegunstigde: 01 Naam: Descamps,Stan

Historie adres

‘Ingangsdatum: |D1ID1IEDDQ Eﬂ EE

[ Hetzelfde adres als werknemer

Land: IEIEL Q

Adres:
Belgié Adressen bifwerken
Stationsstraat 2

1700 DILBEEK

[ Hetzelfde nummer als werknemer

Telefoon: |

EﬂOpslaanl S\ Terug nasr Zoeken | EIMeIdenl Bijwverkenivesrgeven | JEl Historie opnemen [E# Historie corrigeren

Maam | Adres | Persoonlijk profiel

Ga naar het tabblad adres.
Controleer of de “ingangsdatum” correct is.

Indien de partner op hetzelfde adres woont als het personeelslid, vink het vakje “Hetzelfde adres
als werknemer” aan.

Bij het veld “Soort adres” wordt het privé-adres automatisch ingevuld door Peoplesoft.

Klik op “Adressen bijwerken” wanneer het gaat om een ander adres dan dat van het
personeelslid. Hierdoor kunt u de adresgegevens van de partner van het personeelslid opgeven.
Vul het privé-adres in van de partner van het personeelslid.

“Telefoonnummer” is optioneel.
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3.3. Persoonlijk profiel

[ bhaam " Adres " Persoonlijk profiel

Jana van derWelden Persoon-D: 000arad

Persoonsprofiel

I gezinslidbegunstigde: 01 Maam: Descamps,Stan

Geboortedatum: || E] Geboorteland: I Q Geboortestaat: I Q.
Crverlijdensdatum: I E] Gehoorteplaats: |
Persoonlijke historie Zoek GEven Eerste [ 1 van 1 [ Laatste
=l
‘Ingangsdatum: |D1 0112009 Eﬂ
‘Relatie tot werknemer: | j
*Soort gezinslidbegunstigde: | Gezinslid j
“Geslacht: | Man A
‘Burgerlijke staat: |Ongehuwd j
‘Beroep: I ﬂ

Primaire

‘Land ‘Soort nationale I Omschrijving Nationale 1D D
BEL Q. |F'R L Mationaal reaisternummer | [l [=]

Ga naar het tabblad “Persoonlijk profiel”.
Vul “Geboortedatum” in.

Voer in het veld “Ingangsdatum” opnieuw dezelfde datum in, zoals u eerder al hebt gebruikt in de
andere tabbladen.

Geef in het veld “Relatie tot werknemer” het soort verwantschap in dat deze persoon heeft met
het personeelslid.

Afhankelijk van wat hier ingevuld wordt, vult het systeem het veld “Soort gezinslid/begunstigde”
in.

Vul de velden “Geslacht”, “Burgerlijke staat” en “Beroep” in.

sl
Klik op M

Nu zijn er 2 componenten afgewerkt:
1. Persoonsgegevens
2. Functiegegevens
Dit is echter nog niet voldoende om de betrokkene te kunnen betalen.
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4. Werkrooster ingeven

Ga naar de component “Afwezigheid en vakantie” en klik door naar de onderliggende component
“Werk-/feestdagenroosters toew.”.

Afwezigheid en vakantie

Afwezigheid en vakantie, inclusief specifieke soorten verlof hepalen. Ook hewaking werktijden toestaan.

Startkapitalen
Afwazigheidegagevens ophalzn, inclusiet opmerkingen en ondernomen Werk- en feestdagenrooster werknemer invoeren Startkapitalen

E" Afwezigheid maken/bijwerken [ Werk-ffeestdagenroosters toew. ]
actiss

Klik op het tabblad “werkrooster”

{ Werkrooster

Jana van der Velden EMP Ilx 0000794 Nr arheidsrelatie: 0

Gegevens werkrooster

‘Begindatum: IU”U”?UUQ El =

*Einddatum: |31f1 213899 [+
"Werkrooster: [38HOOWTOTT QU 3aHoown _rasrasTasT36736

'Feestdagenrooster: IE'EL @ Belgische Vakanties

Vul de velden als volgt in:

= Begindatum: de datum vanaf wanneer het contract van betrokkene begint te
lopen.

= Einddatum: fictieve datum, namelijk 31/12/3999

= Werkrooster: het werkrooster (= basisuurrooster ) dat van toepassing is (de

dagen en uren waarop betrokkene werkt). Hier mag alleen het
werkrooster ingevuld worden dat voorkomt in de functiegegevens
met name de FTE. Alle andere afwijkende werkroosters zoals BV
loopbaanonderbrekeningen dienen ingegeven te worden in het
component ‘afwezigheden en vakantie’ en staan los van het basis
uurrooster.

= Feestdagenrooster: het rooster dat voor de eenheid of zone van toepassing is.

Kiik op BEopslaan
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5. Startkapitaal anciénniteiten ingeven

Hoofdmenu =

Anciénniteiten en jaarbasis Map Ancignniteiten en [sarbasis bewerken

artkapitalen anc. Vaste jaarbasis weddeschaal Loopbaanhistoriek

Loopbanen Anciénniteiten Bevordering Weddeschaal

Ga naar de component “Anciénniteiten en jaarbasis” en klik op de onderliggende component
“Startkapitalen anc.”:

Startkapitaal anciénniteiten \'.

Werknemer-ID: oooonot Karel De Groote Arbeidsrelatie: 0

Soort anciénniteit Zoeken | All cergeven  Eerste (44 van 1 (¥ Laatste

= =

‘Soort anciénniteit: | Ge1d.

<8 ] Eerste E 1 wan 1 |I| Laatste
+
“Ingangsdatum: IUW'”?UD8 E *Anciénniteitsdatum:l01103”930 £l HE
Jaar: 25 WMaand: 3 Rest: 0
Omschrijving |
@]Opslaanl S\ Terug naar Zoekenl Warige in lijst | 45 volgende in ljzt Bijwetkentweergeven | ] Historie opnamen [&F Historie corrigeren

Vul de velden als volgt in:
= Soort anciénniteit: voor een totaal nieuw personeelslid kies je de optie “Geld.” (de
soort moet overeenkomen met de soort anciénniteit opgegeven in
de de component functiegegevens).
= Ingangsdatum: dezelfde datum dan in de andere componenten.
= Anciénniteitsdatum: de anciénniteitsdatum die van toepassing is op het soort
anciénniteit dat werd opgegeven.

Opmerking:
Wanneer iemand in dienst komt in het midden van de maand dienen er 2 records ingegeven
worden bij de anciénniteiten. (ook in het geval van bijkomende gevalideerde burgerdiensten)
Het systeem is zo opgebouwd dat de onvolledige maanden zullen verworpen worden voor de
berekening van de geldelijke anciénniteit.

Voorbeeld:

(Nieuw personeelslid komt in dienst op 16-07-2009 en heeft van 01/07/2008 tot 15/07/2009
voltijds gewerkt bij FOD Financién)

In dienst op 16/07/2009 met een anc.datum van 01/07/2008. Als je dit gewoon ingeeft, dan
neemt de loonmotor telkens 01/08/2008 als anc.datum aangezien de ingangsdatum niet de
1le van de maand is en hij de anc.datum dus een maand opschuift.
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Oplossing (zie voorbeeld hieronder):
Bij de anciénniteit (geldelijk, geldelijk oud en geldelijk fictief) moet een 2de lijin worden
ingevoegd die als ingangsdatum de 1e van de volgende maand heeft:
1e lijn: ingangsdatum = 16/07/2009, anciénniteitsdatum = 01/07/2008
+
2e lijn: ingangsdatum = 01/08/2009, anciénniteitsdatum = 01/07/2008

| Startkapitaal anciénniteiten

Werknemer-lD: [alulu]ululny} Harel De Groote Arbeidsrelatie: 0

Soort anciénniteit

*Soort anciénniteit: | Feld. =l
Startkapitalen Foeken | 1 bekijlkken Eerste [ 1.2 van 2 (¥ Laatste

‘Ingangsdatum: m 1) ‘Anciénnitetsdatum: Im =] [+ [=]
Ancignniteitsdatum andere AR:

Jaar: 1 Maand: 1 Rest: 0

omschrijving: |

‘Ingangsdatum: lm ) ‘Ancienniteitsdatum: lm El =l
Ancignniteitsdatum andere AR:

Jaar: 1 Maand: 0 Rest: 0

omschrijving: |

Anc. datum herberekenan |

Blopslaan | LS Terug naar Zoeken | 15 “orige in lijst | | | [ Historie corrigeren |

Er moet in alle omstandigheden steeds een anciénniteit opgelegd worden, ook indien er geen
voorgaande diensten gepresteerd werden.

Kiik op BEopslaan
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6. Ingeven vaste looncodes

[ Fixed Salary Codes

lucky luck EmMF ID: poooyoz Nr arbeidsrelatie:
Zoeken | Alle e VE Eerste [ 1 van 1 [ Laatste
I +
Vrijwaring Statuut Q El
‘Looncode I (&

‘Begindatum I‘l 11032009 5] Status IActief -I
Einddatum |31,r1 3998 [

Bedrag I
Manipulatiecode I Ll
Opmerkingen =1
Ingevoerd door Laatst bijgewerkt Datum- en tijdstempel

T1/02009 13:52:22

Elopslaan I 4L Terug naar Foeken I [=Melden I

Ga naar de component “Looncodes” en klik op “Toekennen vaste looncodes”.
Voer de werknemer-ID in.

Vul de velden als volgt in:
= Looncode: duidt de looncode aan waar betrokkene recht op heeft.

Na een eerste looncode te hebben ingebracht: klik op “[#1” om
een nieuwe looncode in te brengen. Herhaal deze handeling tot
wanneer iedere noodzakelijke looncode voor de betrokkene is

ingebracht.

= Begindatum: de datum vanaf wanneer de betrokkene recht heeft op de gekozen
looncode.

= Einddatum: de fictieve datum 31/12/3999.

OPGELET:

De volgende looncodes zijn verplicht op te voeren om de basiswedde aan het personeelslid toe

te kennen:
= 4000 (wedde)
= 6000 (eindejaarstoelage)
= 7000 (vakantiegeld)
= 4034 (haardtoelage) of 4035 (standplaatstoelage).

Kiik op Elopzlaan

De onderliggende component “Overzicht vaste looncodes” geeft alle vaste looncodes weer die

voor een bepaalde persoon werden ingebracht.
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7. Validatie, verificatie en goedkeuren van het dos __ sier

7.1. Validatie

Als deze componenten allemaal zijn ingevuld en opgeslagen:

Valideer het dossier, en stuur het dossier na verificatie naar de verificateur opdat het dossier kan
goedgekeurd worden.

Validate dossiers
Yoer de heschikbare gegevens in en klik op Zoeken. Bij lege veldenworden alle waarden weetdegeven.

[ Bestaande waarde zoeken

Werknemer-ID: | begint met ||
Voornaam: |begintmet j|
Naam: |begintmet ||
Rijksregisternummer: | begint met_~||

Nieuw identificatie nummer: | hegint met j |

Cud identificatie nummer: |begin1 metj |

Gebruiker-I: |begint metj|

[~ Historie opnemen | Hoofdlettergevoelig

Zoeken | Wissen |Elasiszoekbewerkinu B criteria zoekbewerking opslaan

Ga naar “Validatie dossier” in het menuscherm

Geef het Werknemer-ID nummer in en druk op “Zoeken”.
Het systeem begint meteen te controleren of het dossier klaar is voor validatie.

{ Validatie Dossier
Werknemer-ID: aoooaza
Voornaam: iy Naam: M
Nieuw identificatie nummer: 442134181 Oud identificatie nummer:

Walidatie Dossier

Dossierwijzigingen voor validatie

Gebruiker -1D Arbeidsrelatienumimer Domein Omschrijving
1 444037102 Persoonsgegevens Gezingleden ten laste
2 444037102 Persoonsgegevens Persoonsgegevens
3 444037102 0 Functiegegevens Functiegegevens
4 444037102 0 Functiegegewens Functiegegevens
5 444037102 a Incidentele Looncodes Incidentele Looncodes
6 444037102 1] Waste Looncodes Vaste Looncodes

Om te valideren, klik op de knop “Validatie Dossier” .

Nadat deze melding verschenen is, is het dossier klaar voor verificatie.
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OPMERKING:
Indien de melding * validatie “NOK” * verschijnt:
Zoekt u wat fout is gelopen en brengt u correcties aan.

7.2. Verficatie

De rol van verificateur is (meestal) verschillend van de rol van de persoon die de gegevens heeft
ingegeven en heeft gevalideerd.

/ Dossiergegevens % Pers wijzigingen | Funct wizigingen " Afwez. wijzigingen | Schuld wiigingen )" Resultaten v | Resultaten loonrun |

Dossierheheerder: RKA Procesnummer:
Werknemer-ID: 0000194 Arbeidsrelatienummer: 0
Naam: Voornaam: Ellen
Business unit: 5373 PZ BERINGEMMHAMTESSENDERLO
Dossierstatus: Te verif. Datumdijd status: 1308/09 15:16:01
Opmerkingen voor
verificateur:
Gevalideerd door: WA Datumdijd gevalideerd: 13/08/09 15:16:01
MNaar verificatie door: Datum Aijd naar verificatie:
Geverifieerd door: Datumtijd geverifieerd:
Yerificatie | Herstarten wew |

Om het dossier naar de verificateur te sturen en te laten goedkeuren, ga naar de component
“Loondossier” en klik op de onderliggende component “Opvolgen loonberekeningscyclus”.

Vul het betreffende ID-nummer in.
Verifieer het dossier en klik op de knop “Verificatie”

Eénmaal dit gedaan wordt het dossier naar de verificateur gestuurd.
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7.3. Goedkeuren

[ Dossiergegevens ' Pers. wijzigingen } Funct wijzigingen | Afwez wijzigingen ) Schuld wijzigingen ) Resultaten ww )~ Resultaten loonrun

Dossierbeheerder: RBO Procesnummer: 17487
Werknemer-ID: oooonoot Arbeidsrelatienummer: 0

Naam: Voornaam: Henri

Business unit: 5378 PZ HOUTHALEM-HELCHTEREM

Dossierstatus: In verif. Datumdijd status: 3100709 13:16:37

Opmerkingen voor
verificateur:

Reden afkeuren:

Gevalideerd door: 443087785 Datumfijd gevalideerd: 31/07/0913:16:07
Naar verificatie door: 443987285 Datumdijd naar verificatie: 31/07/09 13:16:37
Geverifieerd door: Datumdijd geverifieerd:

| Herstarten wew | Goedkeuren | Afkeuren |

Het dossier staat nu op de werklijst van de verificateur.

Om goed te keuren, ga naar de component “Loondossier” en klik op de onderliggende
component “Opvolgen loonberekeningscyclus”.

Vul het desbetreffende ID-nummer in.

Kijk het dossier na en klik op de knop goedkeuren.
Het dossier wordt nu in vooerwerking geplaatst waarbij het later naar L4 wordt gestuurd, waar het
berekend kan worden.

Om af te keuren moet verplicht een opmerking ingegeven worden in het vak ‘opmerkingen voor
verificateur’.

Klik daarna pas op afkeuren.

Het dossier gaat terug naar de dossierbeheerder om de nodige wijzigingen uit te voeren.
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