s

Wijzigingshistoriek

Versie | Datum Auteur Opmerkingen

1 16-09-2009 | Bureau Themis Initiéle versie

2 15-12-2009 | Bjoérn Jans Wijziging aangebracht

3 23-12-2009 | Eef De Duffeleer | Wijzigingen betreffende tabblad “Statuut”

Bij statutarisatie van een personeelslid, dient een nieuwe arbeidsrelatie aangemaakt te worden.
Hiervoor moet eerst de actieve arbeidsrelatie beéindigd worden.

1. Arbeidsrelatie afsluiten
Hanteer hiervoor de werkinstructie “Een arbeidsrelatie beéindigen” (Werkinstructie nr. XXX)
De actiecode is “Beéindiging”.

Geef bij “Reden” “Contrac/Statutair” op.

2. Arbeidsrelatie toevoegen

Ga naar de component “Functiegegevens” en Kklik op de link “Arbeidsrelatie toevoegen”.

Hoofdmnenu =
Functiegegevens Map Functiegedeyvens bewerken
Gegevens van een persoon beheren die asn een specifieke functierecord is verbonden A\
E" Werkrelatieoverzicht persoon Functiegegevens E Arbeidsrelatie toevoeqgen
Crverzicht van alle werkrelsties van een persoon Details over de functie, inclusief werklocatie en salaris Miewwe arbeidsrelatie toevoegen voor een persoon
bekijken. en beloningdetailz, invosren /|
= " = Woonwerk verkeer = Huidige functie
Bedriifsauto E ‘Woorwerk verkeer: Max afstand woonwerkverkeer E Gegevens over huidige functie beheren.
[fietzvergoeding)

Ga naar het tabblad “Nieuwe waarde toevoegen”.

Geef het werknemer-ID in.
Het arbeidsrelatienummer wordt automatisch aangepast.

Klik op “Toevoegen”.
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Arbeidsrelatie toevoegen

[ Bestaande waarde zoeken | Nieuwe waarde toevoegen

Werknemer-ID: | Q

Arl}ei{lsrelﬂtienummer:| 0

Toewvoegen

Bestaande waarde zoeken | Mieuwe waarde toevoegen

2.1. Functiegegevens ingeven
U komt in de component “Functiegegevens” terecht.

Doorloop alle tabbladen binnen de deze component conform de werkinstructie
“Toevoegen van een arbeidsrelatie” (werkinstructie nr. XXX)

A. Tabblad “Werklocatie”

[ Werklocatie Y Statuut | Functiegegevens ) Werkn.Categorieen |
Karel De Groote EMP ID: 0000527 Nr arbeidsrelatie: 1
=11 Eerste [E] 1 wan 1 [¥] L: =
Status HR: Actief Status sal.: Actiaf Status en datums berekenen | Ga naar rij | =1
‘Ingangsdatuny: 01/06:2009 [ Volgnummer: o U ‘Functie-indicatof: | Primaire functiejv
"Actie: [Aanstellen =l Redem: aanstelling
Huidig
Laatste begindatum: 08/06/2009  Datum einde arbeidsrelatie:
Opzeg einddatum vit dienst E‘j
‘Regulerende regio: BEL & Belgié
‘Bedriif: oK Sociaal Secretariaat GPI
‘Business unit: Q Begindatum op afdeling: 010662008 [51
*Afdeling: Q
Vestiging-1D:
Gemaakt op: 08/06/2009
‘ Functiegegevens Details arbeidsralatie ‘
EﬂOpslaanl EIMelden| | (=Fiv olgend tabhlad | % Wernieuwen | E‘+Toevoegen| Bijwerkeniweergeven |

Geef als “ingangsdatum” de datum in waarop het personeelslid tot statutair werd benoemd.
Vul bij “Actie” “Aanstellen” in

Geef bij “Reden” “Heraanstelling” op.

Vul ook “Business unit”, “afdeling” en “vestiging-I1D” in.

Ga naar het tabblad “Statuut”
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B. Tabblad “Statuut”

[ Werklocatie ¥ Statuut Y Functiegegevens | Werkn Categorieen | Arbeidsrelatiegegevens

Carine Gearaerts EMP ID: 0001413 Nr arbeidsrelatie: 1
foeken
Ingangsdatum: 01/04/2008 Volgnummer i} m Functie-indicator:  Prirmaire functie
ingangs«datum:
Actie: Aanstellen Reden: Heraanstelling
Huidig

‘Functiecode: 100257 |Q a5SISTENT LID Aanrekeningscode: 33091

CALog
“Soort Personeel: Q CALo

. 8 ‘Betaalgroep: Q Yoorafhetaald

Werkn.klasse: O\ Statutair ] Startdatum Werkloosheid Ontsl: I:IE"J
Herkomst statuut: | Miguw statuut g | Einddatum Werkloosheid Ontsl: l:l El
Categorie medewerker: |Casua| v| Startdatum ZIV Ontsl: l:lri_‘j

Niveau: Einddatum ZIV Onsti; [ s
Graat: e & ASSISTENT
Aanstelling:

Weddeschaal: Cel QR ASSISTEMT MIMN & MAX LOOPBAAN Startkapitalen

Geld. Fictief ~ Statuut: O\ Mieuw Statuut :Q it ECA

Soort anciénniteit:

‘Type vidiwaring *Weddeschaal

: ASSISTEMT MM & hAK
[ 1 Q Caontractueel-Statutair Q LR
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Bob Degryse

Ingangs datum;

[ Werklocatie ' Statmt Y Functiegegevens | Werkn Categorieen | Arbeidsrelatiegegevens ',

EMP

01/08i2009

Volgnummer
ingangsdatum:

ID: 0001333

Nr arbeidsrelatie: 1

Zoeken  Eerste (44 var 2 O Laatste
i W] Functie-indicator:

Primaire functie

Soort ancignniteit:

‘"Type viijwari

ng

statuut: |M U Nieuw Statuut

‘Weddeschaal

Actie: Gegevenswijz. Reden:
Huidig
‘Functiecode: 100141 [ AGENT VAN POLITIE LID Aanrekeningscode: 33001
‘Soort Personeel: 0 Operationael Ceratones kader
‘Betaalgroep: |*B |\ acnteratetasld

Werkn.klasse: g Q Statutair Startdatum Werkloosheid Ontsl: Bl
Herkomst statuut: Mieuw statuut b Einddatum Werkloosheid Ontsl: Ey
Categorie medewerker: | Casual - Startdatum ZIV Omtsl: Ei
Kader: Hulpkader 4 Einddatum ZIV Onstl: ]
Graad: 16 Q AGENT VAN POLITIE
Ranstelling: Benoemd b
Weddeschaal: HUA1 CL AGENT VAN POLITIE Startkapitalen

Geld. v

Eca: M | nieuwECa

'Soort anciénniteit

1/18

G Contractueel-Statutair

HUA1

C, AGENT WAN POLITIE

Geld. v [ [=]

De gegevens betreffende het statuut mag u overnemen van de voorgaande contractuele

arbeidsrelatie.

De werknemersklasse wordt “statutair”.
“Soort anciénniteit” is “Geld. Fictief” voor een CALog-personeelslid dat via de driestappenregel
heringeschaald wordt en “Geld.” voor een operationeel personeelslid.

Bij “Vrijwaringen” onderaan:
Geef bij “Type vrijwaring” “15” (contractueel — statutair) in.
Vul “Weddeschaal” in.
Vul bij “Soort Anciénniteit” “Geld.” in, zowel voor een CALog-personeelslid als voor een
operationeel personeelslid.

Ga naar het tabblad “Functiegegevens” .
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C. Tabblad “Functiegegevens”

/ Wierklocatie §” Statuut Y Functiegegevens Y Werkn.Categorieen

Karel De Groote EMP ID:  Doo0sz2y Nr arbeidsrelatie: 1

Ingandgs datum: 01042003 WVolgnummer o m Functie-indicator:  Primaire functie
ingangsdatum:
Actie: Aanstellen Reden: Heraanstalling
Huidig

*Functiecode: 100257 QL ASSISTENT LID Ingangsdatum: | 0140472008 5]
Basisuren: 38,00
Werkperiode: Al Q. Perweek
FTE: 1,000000

| Functiegegevens Details arbeidsralatie

Eopslaan | L Terug naar Foeken | [Elwelden “orig tabblad (=volgend tabblad | s Yerniewwen

Vul "functiecode” in, tenzij deze automatisch werd overgenomen van het vorige tabblad.

Vul de “ingangsdatum” in, indien deze niet automatisch werd overgenomen van het vorige
tabblad. Dit is de datum vanaf wanneer betrokkene als statutair personeelslid betaald wordt.
De basisuren voor een statutair personeelslid zijn steeds gelijk aan 38,

de werkperiode is “W” (1 week).

Ga naar het tabblad “Werkn.Categorieén”
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D. Tabblad “Werkn. Categorieén”

i Werklocatie ¥ Statuut  J Functiegegevens | Werkn.Categorieen

Kitty Geeraerts EMP ID: Qooos2y HMr arheidsrelatie: 1

Ingangsdatun: 01/04/2008 Volgnummer o] m Functie-indicator:  Primaire functie
ingangsdatum:

Actie: Aanstellen Reden: Heraanstelling

Auto_Fitter |¥astbenoemden bediende

Statuut Code wasthenoemd RIZIV Frequentie Code  haandelijks
Sector Bediende RIZIV Voordeel code Mietvan toepassing
Werknemer CD 1 11 Gewone categorie Code RIZIV | RIZMNV-onderwarpen Ll
Twpe Werknemer 2 Hietwan toepassing Code Omurijwill deelt | Ll
“Type Contract1 [ ombepaalde duur =] ‘Code Type Werkgever | Gewnon, bedhiifsvoorh. 100% = |
Brugpensioen | Ll Motie RS7Z Code CALog
Aanwervingskader | Mietvan toepassing Ll Pensioenst RSZPPO Fensinenstelsel Statutair
Twpe Leerling | Geen leerling/MNWT Ll Grensarbeider | Ll
HOnjregelmatig | Redgelmatia voltijds ;l Gedetach. personeel | Ll
werknemer RSZPPO

Contractcode RSZPRO  andere
‘Risico Code '1_ Q Andere Soc. Verz. | Ll
‘Polisnr AO n a Mace Code 24242 Lokale Politie
Verzekeringsmij AC GED Ethias "Herberekeningsdatum |01/04/2008 [

Kies bij “Auto-Filter” voor “Vastbenoemden bediende”.

Kies bij “Type contract” voor “Onbepaalde duur”.

Vul bij de verzekeringsmaatschappij voor arbeidsongevallen ("Verzekeringsmij AO") de code in
die overeenkomt met de verzekeringsmaatschappij van de eigen zone.

Pas de “herberekeningsdatum”, indien nodig aan aan de ingangsdatum van de nieuwe
arbeidsrelatie.

Dit veld bepaalt vanaf wanneer (her-)berekeningen kunnen gebeuren. Wijzigingen die voor deze
datum liggen, worden opgeslagen maar niet berekend door L4.

Klik op @.

6/9



Ve

Aok

3. Werkrooster ingeven

Ga naar de component “Afwezigheid en vakantie” en klik op de link “Werk-/feestdagenroosters
toew.”, om een werkrooster voor de nieuwe arbeidsrelatie in te voeren.

o

ﬁ Afwezigheid en vakantie Map AfweTigheid en vakantie bewerken
Afwwerigheid en vakantie, inclusief specifieke soorten werlof bepalen. Qok bewaking werktijden toestaan.
Twiezigheid = Werk- B
akenbiiwerken B=—| feestdagenroosters =] startkapitalen

Afwerigheidsgegevens toew.

ophalen, inclusief Wierk- en

opmerkingen en feestdagenraoster

ondernomen acties weerknemer invoeren

Vul het tabblad in conform de werkinstructie “Nieuw Personeelslid toevoegen” (Werkinstructienr

XXX)

OPMERKING:
Voor een statutair personeelslid wordt steeds een werkrooster van 38 uren per week opgegeven.

Werkrooster

Karel De Groote EMP I 0000527 Nr arbeidsrelatie: 1

Gegevens werkrooster

‘Begindatum: 01s4rz2008 [ =]

‘Einddatum: 3111213899 [51
“Werkrooster: 38HODWI0S7 Q. 38HDOW1_T36736736736736

‘Feestdagenrooster: |BEL Q Belgische VYakanties

4. Startkapitalen anciénniteiten ingeven

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

Hoofdmenu =

ﬁ Anciénniteiten en jaarbasis Map Anciénniteten en jsarbasiz bewwerken
Startkapitalen anc. ] Vaste jaarbasis/weddeschaal Loopbaanhistoriek

Loopbanen Anciénniteiten Bevordering Weddeschaal

In dit scherm moet minstens elke anciénniteit ingevoerd die terug te vinden is op het tabblad
“Statuut” in de component “Functiegegevens”.
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[ Startkapitaal anciénniteiten

Werknemer-1D: noo1413 Geeraerts, Carine Arbeidsrelatie: 1

Soort ancienniteit

[ *Soort anciénniteit: | Geld.

+
[ ‘ngangsdatum: | 01/11/2008 |5 ‘Anciénniteitsdatum: 01/08/14980 E:J]El

| Ancignniteitsdatum andere AR:

Jaar: 28 Maand: 3 Rest: 0

[ Oomschrijving: |14jaarburgerdienstbijFOD Financién

Anc. datum herberekenen |

Blopstazn | 2 Terug nasr Zoeken ‘ tE wvorigeinlist | +E

en

j Startkapitaal anciénniteiten

Werknemer-ID: no01413 Geeraetts Catine Arbeidsrelatie: 1

Soort ancienniteit o FERITEYEN Eerste E 1 wan 1 |I| Laatste

v| ] #[=]

[ *So0It anciénniteit: |GE|d- Fictief

Foeken | Alles weergeven Eerste El 1 wan 1 El Laatste

+
[*Inuangstlatum: 0171142008 |3 *Anciénniteitsdatum: 01/41/1980 EF =]

‘ Ancienniteitsdatum andere AR:

Jaar: 0 Maamd: 0 Rest: 0

omschripang: |

Anc. datum herberekenen |

BElopstzan | S\ Terug nasr Zosken ‘ +5] worige in list | 42

Bij “Soort anciénniteit” kiest u het soort anciénniteit uit de lijst.

Bij “Ingangsdatum” vult u de datum in vanaf wanneer de anciénniteitsdatum van de
geselecteerde anciénniteit van kracht is.

Bij “Anciénniteitsdatum” vult u de datum in vanaf wanneer het personeelslid zijn anciénniteit
begint te lopen.
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VOORBEELD:

Een persoon heeft voordat hij bij de geintegreerde politie in dienst kwam 14 jaar bij één of
meerdere andere overheidsinstellingen gewerkt. U kan dit ter verduidelijking in het veld
“Omschrijving” invullen, zoals in het scherm hierboven wordt weergegeven.

Facultatief kunnen hier de andere soorten anciénniteiten ingevuld worden, die van toepassing zijn
op het personeelslid.
Zoals daar zijn:

= Kaderanciénniteit

= Graadanciénniteit

= Klasseanciénniteit

= Dienstanciénniteit

= Schaalanciénniteit

OPGELET:
Deze anciénniteiten zijn niet verplicht in te vullen en worden hier niet berekend.

5. Looncode ingeven

Ga naar de component “Looncodes” en klik op de link “Toekennen vaste looncodes”.
Geef alle nodige looncodes in conform de werkinstructie “Nieuwe arbeidsrelatie toevoegen”
(werkinstructie nr. XXX).

Pas “begindatum” aan de ingangsdatum van de nieuwe arbeidsrelatie aan.

Klik op Sopstean | .

[ Vvaste looncodes
Karel De Groote EMP ID:  Dooo0s27 Nr arbeidsrelatie: 1
Looncodes 21 | Alles weergeven Eerste L4 2 wan B > Laatste
Vrijwaring Statuut l— Q El
‘Looncode W Q

‘Begindatum [010472008] B o Tactier |
Einddatum |31/12r3893 [
Bedrag Ii

Manipulatiecode | ﬂ

Opmerkingen

Ingevoerd door Laatst bijgewerkt  Datum- en tijdstempel
08/06/09 14:07:31

Ga verder naar het proces om te valideren, eventuee | te verifiéren en goed te keuren.
(Werkinstructie nr. XXX)

9/9



