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Proces nr: Handleiding pilootzones

Versie Datum Auteur Opmerkingen
1 16-09-2009 Bureau Themis Initiéle versie
2 16-12-2009 Bjorn Jans Verbetering

Definitie :

Werkgever A: werkgever vanwaar het personeelslid vertrekt. Deze sluit de arbeidsrelatie af.
Werkgever B: werkgever waar het personeelslid naartoe gaat. Deze maakt de nieuwe
arbeidsrelatie aan nadat een signaal werd gegeven door werkgever A dat oude werkrelatie
afgesloten is.

In volgende gevallen wordt er van mobiliteit van ee  n personeelslid gesproken
= Wanneer een personeelslid van de ene zone naar een andere zone gaat
= Wanneer een personeelslid van de ene eenheid naar een andere eenheid gaat
= Wanneer een personeelslid van de federale politie naar de lokale politie gaat of
omgekeerd

Werkgever A :

Arbeidsrelatie afsluiten

Ga naar de component “Functiegegevens” en klik op de link “Functiegegevens”.

Functiegegevens hap Functiegenevens bewerken
Gegevens van een persoon beheren die aan een specifiske
E“ Werkr elatieoverzicht persoon ﬁ" Functiegeqgevens E’ Arbeidsrelatie toeveegen

Overzicht van alle werkrelaties van een persoon Details over de functie, inclusief werklocatie en salaris Miglwwe arbeidsrelatie togvosgen voor een persoon

hekijken. en heloningdetails, invoeren

= . = Woonwerk verkeer = Huidige functie
Bedrifsauto E Wioornwerk verkeer: Max afstand wioonwerkverkeer ﬁ Gegevens over huidige functie beheren.
(figtsvergoeding)

Zoek via het zoekscherm het betrokken personeelslid op.
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[ Werklocatie 4 Statuut % Functiegegevens 4 Werkn.Categorieen |,

Lucien Pauwels EMP ID: 0000773 Nr arbeidsrelatie: 0

Status HR: Inactief Status sal: Uit dienst Ga naar rij =
*Ingangsdatum: 16/ 2/2009 || wolgnummer: i *Functie-indicator: | Frimaire functie | v |
*Actie: (([Beeindiging ~] Reden: ]
Huidig
Laatste begindatum: 01/04/2001  Datum einde arbeidsrelal ~ndere
. o Annulatie contract
Opzeq einddatum uit dienst E‘j Beéindiging cont opzegvery
. Beéindiging contract
Datum laatste werkdag: 150122009 Cwijzig datum laatst Begindiging contract bep duy
[
[ )
habiliteit Soc Prom
*Regulerende regio: BEL QL Belgis Sverliden
Bedrijf: oo Sociaal Secretariaat gpl [ ¥iiwillige ambstneerlegging
Wederzijdse toestemming
*Business unit: kT PZ GAOZ (GEMK) Fware tuchtstraf ideling: 01/04i2001 |[#)
*Afdeling: PZ GAQZ (GEMK)
Vestiging-1D: 2161152278
Gemaakt op: 161 252009
Functiegegevens Details arbeidsrelatie Inkamstenverdeling

Klik in het tabblad “Werklocatie” op de [+ onder de blauwe balk om een nieuwe gegevensrij toe te
voegen.

Vul de “Ingangsdatum” in. Dit is de datum waarop de arbeidsrelatie inactief is (de eerste dag
volgend op de laatste werkdag van het personeelslid).

Kies bij “Actie” voor “Beéindiging”

Kies bij “Reden” voor “Mobiliteit” of op “Mobiliteit Soc Prom” indien het een mobiliteit is in functie
van een sociale promotie.

“Datum einde arbeidsrelatie” verschijnt automatisch.

Klik op MD“'“” .

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

Het is belangrijk dat de wijziging goedgekeurd wordt en wordt doorgestuurd naar Elvire opdat de
nieuwe werkgever een nieuwe arbeidsrelatie kan aanmaken.

OPMERKING:

Indien de arbeidsrelatie met werkgever A niet wordt afgesloten, indien een nieuwe arbeidsrelatie
met werkgever B wordt aangemaakt en beide arbeidsrelaties voor dezelfde periode actief zijn, zal
het personeelslid een dubbele betaling ontvangen voor deze periode.

Het is dus belangrijk dat tijdig de arbeidsrelatie door werkgever A wordt afgesloten. Dit is mogelijk
voor een ingangsdatum in de toekomst.
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Werkgever B :

1. Arbeidsrelatie toevoegen

Bij de aanmaak van een nieuwe arbeidsrelatie kan via de component “Persoonsgegevens”
gezocht worden op alle werknemers van de politie. Er kan gezocht worden op naam en
voornaam of op het nieuwe identificatienummer als de werknemer-ID niet gekend is.

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

Hoofdmenu =

Functiegegevens

Map Functiegedevens bevwerken

Gegevens van een persoon beheren die asn een specifieke functierecord is verbonden

E" Werkrelatieoverzicht persoon Functiegeqgevens E A
Crverzicht van alle werkrelsties van een persoon Details over de functie, inclusief werklocatie en salaris

rheidsrelatie toevoegen

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)

Zoek via het zoekscherm de werknemer op,

Arbeidsrelatie toevoegen

/ Bestaande waarde zoeken | Mieuwe waarde toevoegen

Werknemer-ID: I '}

ArI]-ei{IsreIatienummer:I ]

Toewvoegen |

Vul bij “Werknemer-1D” het ID-nummer van het betrokken personeelslid in.

Het “Arbeidsrelatienummer” zal automatisch op het eerstvolgend nummer komen te staan dan de

laatst afgesloten arbeidsrelatienummer, dus in bovenstaand voorbeeld verandert de 0 naar een 1.
Klik op “Toevoegen”.

U komt in de functiegegevens op het tabblad “Werklocatie” van de nieuwe arbeidsrelatie terecht.
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Werklocatie | Statuut } Functiegegevens | Wierkn Categorieen |,

Lucien Pauwels EmMP ID: 0000774 Nr arbeidsrelatie: 1

Status HR: Actief Status sal:  Actiaf Status en datums herekenen | G naar | =

‘ngangsdatum: 16122008 5] volgnummer: 0 g *Functie-indicator: | Secundaire funi v |
“Actie: ([Aanstellen Jvl  Reden: ]
Huidig

Laatste begindatum: 16/12/2009  Datum einde arbeidsrelatie:
Opzeg einddatum uit dienst E‘J
*Regulerende regio: BEL | & Belgid
*Bedrijf: o1 3 Sociaal Secretariaat GPI
*Business unit: 360 QL PZ LIER Begindatum op afdeling: EJ
*Afdeling: PZ LIER
Vestiging-1D: 2161626885

Gernaakt op: 1611252009
Functiegegevens Cetails arbeidsrelatie

“Ingangsdatum” is de dag waarop de arbeidsrelatie aanvangt.

“Actie” moet op “Aanstellen”

“Reden” is optioneel.

“Bedrijf” staat standaard op “001 Sociaal Secretariaat GPI”. Dit dient ongewijzigd te blijven.
Geef bij “Business unit” de juiste werkgever (zone of eenheid van de federale politie) op.
“Afdeling” wordt bij de lokale politiezones automatisch ingevuld. Indien het om de federale politie

gaat, vult u het nummer van de afdeling in die u terugvindt door op < te klikken.

Hierna vervolledigt u de resterende tabbladen van component “Funtiegegevens”, conform de
werkinstructie “Nieuw personeelslid toevoegen” (Werkinstructienr XXX).

sl
Klik op M

2. Werkrooster ingeven

Ga naar de component “Afwezigheid en vakantie” en klik op de link “Werkrooster”.

Vul het werkrooster in conform de werkinstructie "Nieuw personeelslid toevoegen”
(Werkinstructienr XXX).

3. Startkapitalen anciénniteiten ingeven

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

Themis neemt de anciénniteiten en anciénniteitsdata van de vorige arbeidsrelatie over.
Het is aangeraden deze gegevens te checken.

Let erop dat de “Ingangsdatum” correct is.

sl
Kiik op _BOPsiaan |
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4. Looncodes ingeven

Ga tot slot naar de component “Looncodes”.

Vul de noodzakelijke vaste looncodes (4000, 4034 of 4035, 6000 en 7000) in conform de
werkinstructie “Nieuw personeelslid toevoegen” (Zie werkinstructienr XXX).

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

OPMERKING
Vergeet de eventuele afwezigheden (zoals een vrijwillige vierdagenweek, zie werkinstructie
hierover) niet op te voeren in de component “Afwezigheid en vakantie”.
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