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Proces nr: 
 
Versie 16-09-2009 
 

Werkinstructie nr: Toelage hogere functie 

 
Een personeelslid kan, wanneer dwingende redenen van omkadering zulks vereisen, worden 
aangesteld in een hoger ambt voor een betrekking die tijdelijk of definitief niet wordt 
waargenomen door een titularis. 
Indien dit personeelslid deze hogere functie gedurende meer dan 21 werkdagen uitoefent, 
ontvangt hij/zij hier een toelage voor. 
 
“Toelage hogere functie” bestaat uit twee stappen: 

1. Openen van het recht op de toelage “hogere functie” 
2. Sluiten van het recht op de toelage “hogere functie” 

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

 
 
1. Openen van het recht op de toelage “hogere funct ie”  
 
Ga naar het tabblad “Werklocatie”  
 
Klik op  - onder de blauwe balk “Werklocatie” - om een nieuwe lijn toe te voegen. Op deze 
manier wordt een historiek opgebouwd op van de verschillende wijzigingen die werden 
uitgevoerd betreffende de functiegegevens van het personeelslid. 
 
Vul ”Ingangsdatum” in (zijnde de datum waarop de gegevenswijziging doorgevoerd dient (diende) 
te worden) 
 
Kies als “Actie” “Gegevenswijziging” 
 
“Reden” is optioneel. 
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Ga naar het tabblad “Statuut”  
 
Ga onderaan naar het vak “Vrijwaring” en voeg een “Type vrijwaring” toe.  

• Indien er reeds een type vrijwaring werd ingebracht: klik op  naast de reeds 
ingebrachte vrijwaring.  

• Indien er nog geen vrijwaring werd ingebracht: geef als ”Type vrijwaring” “19” (Toelage 
Hogere Functie) in. 

 
Vul de “weddeschaal” in,manueel of uit de picklist door op  te klikken. 
 
Vul als “Soort anciënniteit” “geldelijk” in. 
 

Klik op . 
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Ga verder naar het proces om te valideren, eventuee l te verifiëren en goed te keuren.  
(Werkinstructie nr. XXX) 
 
OPMERKING:  
Als het dossier is goedgekeurd: 
Ga naar de component “Anciënniteiten en jaarbasis” en klik op de link “Anciënniteiten”.  
Hierin kan nagaan worden of het personeelslid betaald wordt aan de weddentrap van de 
weddenschaal die correspondeert met de “toelage hogere functie”. Dit voor “Type vrijwaring” “19” 
(Toelage Hogere Functie). 
 

 
  
Vul in het zoekscherm het werknemersID in van het betrokken personeelslid. 



   
 

  
4/6 

 
 
2.  Beëindigen van het recht op de toelage “hogere func tie”  
 
Ga naar het tabblad “Werklocatie”  
 
Klik op  - onder de blauwe balk “Werklocatie” - om een nieuwe lijn toe te voegen.  
 
Geef ”Ingangsdatum” in (zijnde de datum waarop de gegevenswijziging doorgevoerd dient 
(diende) te worden) 
 
Geef als “Actie” “Gegevenswijziging” in 
 
 “Reden” is optioneel. 
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Ga naar het tabblad “Statuut” 
 
Klik op naast de vrijwaring “19” (Toelage Hogere Functie). Hierdoor wordt de “toelage hogere 
functie” verwijderd. 
 

Klik dan op . 
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Ga verder naar het proces om te valideren, eventuee l te verifiëren en goed te keuren.  
(Werkinstructie nr. XXX) 
 
OPMERKING:  
Als het dossier is goedgekeurd: 
Ga naar de component “Anciënniteiten en jaarbasis” en klik op de link “Anciënniteiten”.  
Hierin kan gecontroleerd worden of het personeelslid inderdaad niet meer betaald zal worden met 
de toelage hogere functie. 
 

 
  
 

 
 


