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Proces nr : 

 
Wijzigingshistoriek 
Versie Datum Auteur Opmerkingen 
1 16-09-2009 Bureau Themis Initiële versie 
2 15-12-2009 Björn Jans Wijziging aangebracht 
3 23-12-2009 Eef De Duffeleer Wijzigingen betreffende tabblad “Statuut” 
    
 
 
 

Werkinstructie nr: Overgang van contractueel naar s tatutair 
 
Bij statutarisatie van een personeelslid, dient een nieuwe arbeidsrelatie aangemaakt te worden. 
Hiervoor moet eerst de actieve arbeidsrelatie beëindigd worden.  
 
1. Arbeidsrelatie afsluiten  
 
Hanteer hiervoor de werkinstructie “Een arbeidsrelatie beëindigen” (Werkinstructie nr. XXX) 
 
De actiecode is “Beëindiging”. 
Geef bij “Reden” “Contrac/Statutair” op. 
 
 
2. Arbeidsrelatie toevoegen  
 
Ga naar de component “Functiegegevens” en klik op de link “Arbeidsrelatie toevoegen”. 
 

 
 
Ga naar het tabblad “Nieuwe waarde toevoegen”. 
 
Geef het werknemer-ID in.  
Het arbeidsrelatienummer wordt automatisch aangepast.  
 
Klik op “Toevoegen”. 
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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” 
 

 
 
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-ID” in.  
 
Ga naar het tabblad “Statuut” 
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B. Tabblad “Statuut” 
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De gegevens betreffende het statuut mag u overnemen van de voorgaande contractuele 
arbeidsrelatie. 
De werknemersklasse wordt “statutair”. 
“Soort anciënniteit” 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 Anciënniteit” “Geld.” in, zowel voor een CALog-personeelslid als voor een 
operationeel personeelslid. 
 
Ga naar het tabblad “Functiegegevens” . 
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C. Tabblad “Functiegegevens” 

 

 
 
 
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.Categorieën” 
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D. Tabblad “Werkn. Categorieën”  
 

 
 
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 . 
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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.  
 

 
 
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. 
 

 
 
 
4. Startkapitalen anciënniteiten ingeven  
 
Ga naar de component “Anciënniteiten en jaarbasis” en klik op “Startkapitalen anc.”: 
 

 
 
In dit scherm moet minstens elke anciënniteit ingevoerd die terug te vinden is op het tabblad 
“Statuut” in de component “Functiegegevens”.  
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en 
 

 
 
Bij “Soort anciënniteit” kiest u het soort anciënniteit uit de lijst. 
Bij “Ingangsdatum” vult u de datum in vanaf wanneer de anciënniteitsdatum van de 
geselecteerde anciënniteit van kracht is. 
Bij “Anciënniteitsdatum” vult u de datum in vanaf wanneer het personeelslid zijn anciënniteit 
begint te lopen. 
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VOORBEELD: 
Een persoon heeft voordat hij bij de geïntegreerde 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 anciënniteiten ingevuld worden, die van toepassing zijn 
op het personeelslid. 
Zoals daar zijn: 

� Kaderanciënniteit 
� Graadanciënniteit 
� Klasseanciënniteit 
� Dienstanciënniteit 
� Schaalanciënniteit 

 
OPGELET: 
Deze anciënniteiten 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 .  
 

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


