Wijzigingshistoriek

Versie | Datum Auteur Opmerkingen

1 16-09-2009 | Bureau Themis Initi€le versie

2 17-12-2009 | Bjoérn Jans Aanpassing gegevens

3 11-02-2011 | KCE Wijzigingen aangebracht

1. Algemeen — Overzicht van de klasse voltijdse afwezigheid (lange duur)

Type | Omschrijving NL Code | Omschrijving NL Stat. | Contr.
ulT Uitzonderlijk verlof STG | Stage of proefperiode v -
Uit Uitzonderlijk verlof VER | Kandidaatstelling verkiezingen v

VFED | Vrif uitoefenen federale ambt | VFD | Vrlf uitoefenen federale ambt v v

ALB | Algemeen belang BEA | Bezoldigd erkend opdracht v v

ALB | Algemeen belang NEA | Niet bezoldigd erkend opdracht v v

ALB Algemeen belang NNA | Niet erkend opdracht V v

VVP | Verlof voorafgaand pensioen | VVP | Verlof voorafgaand pensioen \/-
SCH | Conventionele schorsing SCH [ Conventionele schorsing v

ALP | Afw. lange duur persoonlijk ALP Afw. lange duur persoonlijk v

LBO | Loopbaanonderbreking LBV Volledig v v

LBO | Loopbaanonderbreking OVV | Ouderschapsverlof volledig V v

LBO | Loopbaanonderbreking MBV | Medische bijstand volledig v v

LBO | Loopbaanonderbreking PzZV Palliatieve zorgen volledig V v




2. Bespreking van elk type ‘verlof’

2.1 Uitzonderlijk verlof

a. Algemeen

Uitzonderlijk verlof is mogelijk in volgende gevallen:
- Stage of proefperiode
- Kandidaatstelling verkiezingen

b. Loonmotor: Afwezigheid ingeven

Ga naar de component “Afwezigheid en vakantie” en klik op de link “Afwezigheid
maken/bijwerken”.

Hootdmenu =

Afwezigheid en vakantie Map Afwezigheid en vakartie bevetken

Afwwerigheid en vakantie, inclusief specifieke soorten verlof bepalen. Ook bewaking werktiden toestaan.

= Werk-feestdagenroosters toew. ;
fwwezigheidsgegevens ophalen, inclusief E Wierk- en feestdanenrooster werknemet invoeren E Startkapitalen

optnetkingen en ondernomen actizs

Indien er reeds een afwezigheid werd opgevoerd, klik op om een nieuwe afwezigheid te
kunnen invoeren.

Geef de “begindatum” en de “einddatum” op.

Indien de einddatum niet gekend is, vul een fictieve datum in. Deze datum mag niet verder liggen
dan de begindatum + 50 jaar. Van zodra de einddatum gekend is, wijzig de fictieve “einddatum” in
de reéle “einddatum”.

Kies als “soort afwezigheid” “UIT” uit de picklist door op % te klikken.

Kies de “Afwezigheidscode” uit de picklist.

Afwezigheidscode Omschriping
ST Stade of proefperiode
YER Fandidaatstelling verkiezingen




[ Afwezigheidsgegevens {_Opmetkingen

EMF 1Dz Nr arbeidsrelatie: 1

Afwezigheidsgegevens WEEITIEVERN Eerste E 1 wan 1 El Laatste |

o +
‘Begindatum/tijd;  |01/0/2009 (= =
‘Einddatumitijd:  |31/07/2059 |[5

'Soort afwezigheid: Q Uizonderlijk verlof RL
'AfW&Ziilll&iﬂSCOtle: Q kandidaatstelling verkiezingenReoulerende regio:.  Belgis

BElopslaan | S Terug nasr Zoeken | +E worige inlist | +E voloende in list | [Emelden |

Klik op D‘]O’E'aan .

OPMERKING:

Indien een personeelslid verschillende afwezigheden heeft waarvan er meerdere afwezigheden
zijn waarvan de einddatum niet gekend is, neemt u als einddatum, de einddatum van de eerste
afwezigheid waarvan de einddatum niet gekend is.

Dit alles wetende dat er bij een afwezigheid waarvan de einddatum niet gekend is, maximum 50
jaar bij de begindatum wordt geteld om de “voorlopige” einddatum vast te leggen.

Voorbeeld:

Halftijldse loopbaanonderbreking vanaf 01/02/2005 en geen gekende einddatum:
=> Begindatum: 01/02/2005 en einddatum: 31/01/2055

ziekte vanaf 15/03/2009 en geen gekende einddatum:
=> Begindatum: 15/03/2009 en einddatum: 31/01/2055

Ga verder naar het proces om te valideren, eventueel te verifiéren en goed te keuren.



2.2 Verlof voor opdracht van algemeen belang

a. Algemeen

Er bestaan 3 types van verlof voor opdracht van algemeen belang:
- Bezoldigd erkende opdracht
- Niet bezoldigde erkende opdracht
- Niet erkend opdracht

b. Loonmotor: Afwezigheid ingeven

Ga naar de component “Afwezigheid en vakantie” en klik op de link “Afwezigheid
maken/bijwerken”.

Hoofdmenu =

Afwezigheid en vakantie Map Atwerzigheid en vakantic bevwetken

Afwerigheid en vakantie, inclusiet specifisks soorten verlof bepalen. Cok bewaking werktijden tosstaan.

E" Werk-feestdagenroosters toew.
wezigheidsgegevens ophalen, inclusiet Wierk- en feestdagenrooster werknemer invosren
opmerkingen en ondernomen acties

Startkapitalen

Indien er reeds een afwezigheid werd opgevoerd, klik op om een nieuwe afwezigheid te
kunnen invoeren.

Geef de “begindatum” en de “einddatum” op.

Indien de einddatum niet gekend is, vul een fictieve datum in. Deze datum mag niet verder liggen
dan de begindatum + 50 jaar. Van zodra de “einddatum gekend is, wijzig de fictieve “einddatum”
in de reéle “einddatum”.

Kies als “soort afwezigheid” “ALB” uit de picklist door op “ te klikken.

Kies de “Afwezigheidscode” uit de picklist:

Afwezigheidscode zoeken

Afwerzigheidscode: | begint meat - | |

Loeken | YWis=en | Annuleren |EESiSDDEDE|{DDdr’aCht
Zoekresultaten
1-2 wan =
HEM Bezoldigd erkend opdracht
I EA rMiet bezoldigd erkend opdracht

[ =] 2, Hiet erkend opdracht




Afwezigheidsyegevens | Opmerkingen |

EMF [[1H Nr arbeidsrelatie: a

Afwezigheidsgegevens

o +
‘Begindatum/tijd: |01/06/2009 (=1 ‘ EE
‘Einddatum/tijd: | 31/052058 |[5

‘Soort afwezigheid: O\ Algemeen belang

'Afweziuheiilscode:lzlq ‘ Regulerende regio:  Belgié

Blopzlzan | 5, Teruy rear Zosken | +5 worige inlijst | +E volgende in lijst | [ElMelden |

Klik op D‘]O’E'aan .

OPMERKING:

Indien een personeelslid verschillende afwezigheden heeft waarvan er meerdere afwezigheden
zijn waarvan de einddatum niet gekend is, neemt u als einddatum, de einddatum van de eerste
afwezigheid waarvan de einddatum niet gekend is.

Dit alles wetende dat er bij een afwezigheid waarvan de einddatum niet gekend is, maximum 50
jaar bij de begindatum wordt geteld om de “voorlopige” einddatum vast te leggen.

Voorbeeld:

Halftijdse loopbaanonderbreking vanaf 01/02/2005 en geen gekende einddatum:
=> Begindatum: 01/02/2005 en einddatum: 31/01/2055

ziekte vanaf 15/03/2009 en geen gekende einddatum:
=> Begindatum: 15/03/2009 en einddatum: 31/01/2055

Ga verder naar het proces om te valideren, eventueel te verifiéren en goed te keuren.

2.3 Verlof voorafgaand aan de pensionering

a. Algemeen

Dit is een verlof dat NIET meer kan meer kan toegekend worden.

Verlof voorafgaand aan de pensionering kan maar pas ingaan vanaf de leeftijd van 56 jaar en
houdt de verplichting in het pensioen aan te vragen op de volgens het statuut vroegst mogelijke
leeftijd.

b. Loonmotor

Het invoeren van verlof voorafgaand aan pensioen gebeurt in 3 stappen:
1. Aanpassen van het stauut
2. Invoeren van de afwezigheidsgegevens
3. Toevoegen van de looncode

c)



Aanpassen van het statuut

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

Functiegegevens Map Functi vens hewerken
Gegevens van een persoon beheren die san een specifieke §
E" Werkrelatieoverzicht persoon E Functiegegevens E Arbeidsrelatie toevoegen

Overzicht wan alle werkrelaties van een persoon Details over de functie, inclusief werklocatie en salaris Miguvve arbeidsrelatie toevoegen voor een persoon.

bekijken. en beloningdetails, invoeren.

= . = Woonwerk verkeer = Huidige functie
if: S —— . .
Bedriifsauto E Woonwerk verkeer: Max afstand woonwerkverkeer E Gegevens over huidige functie beheren.
(fietsvergoeding)

Zoek via het zoekscherm het betrokken personeelslid op.

Klik in het tabblad “Werklocatie” op de [+| onder de blauwe balk om een nieuwe gegevensrij 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 de “Ingangsdatum” in (dit is de datum waarop het verlof voorafgaand aan de pensionering
ingaat).

Zet “Actie” op “Gegevenswijziging”.

“Reden” laat u blanco.

| Werklocatie Y  Statuut | Funcliegegevens | Wierkn Categorieen |
EMP 1D: Ar arbeidsrelatie: 1
: Fockern  Eerste [ 4 vana B Laatste
Status HR: Actiaf Status sal:  Actief Calnaal =]
“Ingangsdatum: 0170342009 |5 volgnummer: EI 0 *Functie-indicator:
“Actie: |Gegevenswijziging "l Reden: | V|
Huidig
Laatste begindatum: Datum einde arbeidsrelatie:
Opzed einddatum uit dienst |:|E3J
‘Regulerende regio: Q Belgié
Bedrijf: oo Sociaal Secretariaat GPI
‘Business unit: 5437 |Q PZBUGGENHOUT-LEBBEKE Begindatum op afdeling: | 11/12/2008 |
{LEBBEKE
*Afdeling: I:I PZ BUGGENHOUT-LEBBEKE (L EBREKE
Vestiging-1D: 2163315873
Gemaakt op: 18/02i2008
Functiegegevens Details arbeidsrelatie

Ga vervolgens naar het tabblad “Statuut”.

U zorgt ervoor dat het statuut aangepast wordt aan de situatie waarin het personeelslid zich
bevond toen hij zich in het oud statuut bevond:

“Categorie medewerker” plaatst u op “blanco”.
U past het “kader” aan, de “graad”, de “weddeschaal’, de “soort anciénniteit”, “Statuut” en “ECA”.




Tot slot klikt u op de =1, die zich naast de vrijwaring bevindt, waardoor u de vrijwaring naar het
oude statuut verwijdert. Op deze manier zal betrokkene in de juiste weddenschaal uitbetaald
worden.

[ Werklocatie " Statmt Y\ Functiegegevens | Werkn.Categorieen | Arbeidsrelatiegegevens |
EMP (14 Nr arbeidsrelatie: 1
Ingangs datum: 01404/2007 Volgnummer il m Functie-indicator:  Primaire functie
ingangsdatum:
Actie: Gegevenswijz. Reden:
Histarie
‘Functiecode: 000001 |2 gnbekend Aanrekeningscode: 33001
@Q Cperationeel Kader
*Soort Personeel: Operationeel
n ‘Betaalgroep: VB |2 voorametaald
Werkn.klasse: Q Statutair Startdatum Werkloosheid Ontsl: I:IE‘:I
Herkomst statuut: | Ex-Gemeentepalitie "| Einddatum Werkloosheid Ontsl: I:I@
Categorie medewerker: | Casual N | Startdatum ZIV Ontsl: I:IE‘:I
Kader: | Officierskader 4 | Einddatum ZIV Onstl: I:IEJ
Graad: O\ COMMIZSARIS VAN POLITIE
Aanstelling: | Aangesteld N |
Weddeschaal: 03 & CoMMISSARIS VAN POLITIE Startkapitalen
Soort anciénniteit: | Geld. Fictief "| Statuut: Q hlieww Statuut ECA: Q Miguw ECA
“Type Viliwaring ‘Weddeschaal ‘Soort anciénniteit
1[04 |QU ARXIXLI9RPPol(Gem)  [VPBDS |Q  QUD YLAANDEREN PB3-PEOS | Geld. Oud stat |

[ Wierklocatie ¥ Statwt Y Functiegegevens | Werkn Categoriesn |
EMP (14 Nr arbeidsrelatie: 1
Ingangsdatum: 014122008 Volgnummer i] m Functie-indicator:  Primaire functie
ingangsdatum;
Actie: Gegeavenswijz. Reden:
Huidig
'Functiecode: poonot |2 sppekend Aanrekeningscode: 33001
IEIO\ Operationeel Kader
‘Soort Personeel: Cperationee|
R ‘Betaalgroep: Q Voorafbetaald
Werkn.klasse: O\ Statutair Startdatum Werkloosheid Ontsl: I:IEJ
Herkomst statuut: | Ex Gemeentepolitie "| Einddatum Werkloosheid Ontsl: I:IEJ
Categorie medewerker: | b | Startdatum ZIV Ontsl: I:I 2]
Kader: | Basiskader & Einddatum ZIV Onstl: Y
Graad: s Ja NIET BEPAALD
Aanstelling: |’L\5m§‘1‘351‘3|'31 V|
Weddeschaal: V.PBOY S QUD YLAANDEREN FBS-FBOS Startkapitalen
Soort anciénniteit: [cerd. | Statuut: @Q oud statuut ECA: @O\ Oud ECA,
‘Type vIijwaring ‘Weddeschaal ‘Soort anciénniteit
T— " | EE




Klik op w.

e Afwezigheid ingeven

Ga naar de component “Afwezigheid en vakantie” en klik op de link “Afwezigheid
maken/bijwerken”.

Hi

ﬁ Afwezigheid en vakantie Wap Afwezioheid en vakartie bewerken

Afweezigheid en vakantie, inclusief specifieke soorten verlof bepalen. Ook beweaking werktiden toestaan.

= Werk-feestdagenroosters toew, .
E YWerk- en feestdagenrooster werknemer E Startkapitalen

opmerkingen en ondernomen acties invoeren

Indien er reeds een afwezigheid werd opgevoerd, klik op om een nieuwe afwezigheid te
kunnen invoeren.

Geef de “begindatum” en de “einddatum” op.

Indien de einddatum niet gekend is, vul een fictieve datum in. Deze datum mag niet verder liggen
dan de begindatum + 50 jaar. Van zodra de einddatum gekend is, wijzig de fictieve “einddatum” in
de reéle “einddatum”.

Kies als “soort afwezigheid” “VVP” uit de picklist door op & te klikken.

De “afwezigheidscode” wordt automatisch opgehaald door het systeem.
Vul het “percentage” in, dit is 80%, het percentage dat het personeelslid werkt.

Afwezigheidsgegevens | _Opmerkingen |_  Tellers |

EMF 1D: Nr arbeidsrelatie: i}

Afwezigheidsgegevens

+
*Begindatum/tijd; [01/03/2008 [3 F[=
‘Einddatumitiid:  [31/03/2008 [5)

'Soort afwezigheid: P U vedofvanrafgaand pensinen

*Afwezigheidscode:*P . veriofvaorafyaand pensioen Regulerende regio:  Belgi

Percentage: 80,00

[Elopstzan | L, Terug naar Fosken | [=]Melden |

Klik op w_




OPMERKING:

Indien een personeelslid verschillende afwezigheden heeft waarvan er meerdere afwezigheden
zijn waarvan de einddatum niet gekend is, neemt u als einddatum, de einddatum van de eerste
afwezigheid waarvan de einddatum niet gekend is.

Dit alles wetende dat er bij een afwezigheid waarvan de einddatum niet gekend is, maximum 50
jaar bij de begindatum wordt geteld om de “voorlopige” einddatum vast te leggen.

Voorbeeld:

Halftijdse loopbaanonderbreking vanaf 01/02/2005 en geen gekende einddatum:
=> Begindatum: 01/02/2005 en einddatum: 31/01/2055

ziekte vanaf 15/03/2009 en geen gekende einddatum:
=> Begindatum: 15/03/2009 en einddatum: 31/01/2055

Ga verder naar het proces om te valideren, eventueel te verifiéren en goed te keuren.

e Looncodeingeven

Ga naar de component “Looncodes” en klik op de link “Toekennen Vaste Looncodes”.

Looncodes Ma Looncoces be

E" Toekennen incident looncodes ﬁ Overzicht incident looncodes E Toekennen Vaste Looncodes
Toekennen incidertels looncoces Crverzicht toegekende incidentele lnoncodes Taoekernen Yaste Looncodes

E" Dverzicht Vaste Looncodes
Cwerzicht Waste Looncodes




Klik op [*] en voeg de looncode T- Verlof voorafgaand pensionering (looncode 4123) in (conform
de werkinstructie “Nieuw personeelslid toevoegen”).

{ Vaste looncodes il

EMF D: Nr arbeidsrelatie: i}

+
Vrijwaring Statuut =l

‘Laoncode I:I T-erlofvoarafgaand pensionering

Einddatum | 317123393 |
Bedrag |

Manipulatiecode | M |

Opmerkingen

Basishedrag herekening to‘%slag| 53781 4|

Ingevoerd door Laatst bijgewerkt  Datum- entijdstempel
17/09/09 15:27:00

Geef de velden als volgt in:

= “Looncode” 4123 “T — Verlof voorafgaand pensionering”
= “begindatum” Geef de begindatum op
= ‘“einddatum” 31/12/3999
= ‘“status” “Actief”
Vul bij “Parameters", “Basisbedrag berekening toeslag” het geindexeerde bedrag

van de nacht-, weekend- en overuren van het jaar 2000 in.

Dl
Klik op M

OPMERKING:

Indien het “Basisbedrag berekening toeslag” gewijzigd moet worden voor een periode die reeds
opgenomen werd in Themis:
Verwijder de looncode door gebruik te maken van =]

Voer deze opnieuw in (door gebruik te maken van de [#]).

[Om een komma in te voeren, gebruik de komma (“,”) van het toetsenbord en niet het punt (“.”)
van het cijferklavier.]

Ga verder naar het proces om te valideren, eventueel te verifiéren en goed te keuren.



2.4 Conventionele schorsing

a. Algemeen

Een conventionele schorsing is enkel van toepassing op contractuele personeelsleden.

Het gaat om een schorsing van de arbeidsovereenkomst gedurende een bepaalde periode en dit
met wederzijdse toestemming.

Het personeelslid mag tijdens deze afwezigheidsperiode een andere beroepsactiviteit uitoefenen.

b. Loonmotor — Afwezigheid ingeven

Ga naar de component “Afwezigheid en vakantie” en klik op de link “Afwezigheid
maken/bijwerken”.

Hoofdmenu =

Afwezigheicl en vakantie Map Afwezinheid en vakantie bewerken

verlof bepalen. Cak bewaking werktijden toestaan.

= Werk-feestdagenroosters toew. :
E Wierk- en feestdagenrooster vwerknemer E Startkapitalen

invoeren

A twerigheidsgegevens ophalen, inclusief
opmerkingen en ondernomen acties

Indien er reeds een afwezigheid werd opgevoerd, klik op om een nieuwe afwezigheid te
kunnen invoeren.

Geef de “begindatum” en de “einddatum” op.

Indien de einddatum niet gekend is, vul een fictieve datum in. Deze datum mag niet verder liggen
dan de begindatum + 50 jaar. Van zodra de “einddatum gekend is, wijzig de fictieve “einddatum”
in de reéle “einddatum”.

Kies “soort afwezigheid” “SCH” uit de picklist die verschijnt door op < te klikken.

De “afwezigheidscode” wordt automatisch opgeladen.

Afwezigheidsgegevens | Opmerkingen |

EnP 1D Nr arbeidsrelatie: i}

Afwezigheidsgegevens

+
‘Begindatum/tijd;  |20/07/2008 [5] =
‘Einddatum/tijd:  [1908i2009 [3)

‘Soort afwezigheid: |SCH U Convertinnele schorsing

‘Afwezigheidscode:/3CH QU Convertionele schorsing Regulerende regio:  Belgi

FEopslaan | L Terug naar Zosken | +E vorigeinlijst | +E Yolgende in list | [EMelden |

Klik dan op EOPskan |



OPMERKING:

Indien een personeelslid verschillende afwezigheden heeft waarvan er meerdere afwezigheden
zijn waarvan de einddatum niet gekend is, neemt u als einddatum, de einddatum van de eerste
afwezigheid waarvan de einddatum niet gekend is.

Dit alles wetende dat er bij een afwezigheid waarvan de einddatum niet gekend is, maximum 50
jaar bij de begindatum wordt geteld om de “voorlopige” einddatum vast te leggen.

Voorbeeld:

Halftijdse loopbaanonderbreking vanaf 01/02/2005 en geen gekende einddatum:
=> Begindatum: 01/02/2005 en einddatum: 31/01/2055

ziekte vanaf 15/03/2009 en geen gekende einddatum:
=> Begindatum: 15/03/2009 en einddatum: 31/01/2055

Ga verder naar het proces om te valideren, eventueel te verifiéren en goed te keuren.

2.5 Afwezigheid van lange duur wegens persoonlijke aangelegenheden

a. Algemeen

Deze afwezigheid is van toepassing op contractuele en statutaire personeelsleden.

b. Loonmotor: Afwezigheid ingeven

Ga naar de component “Afwezigheid en vakantie” en klik op de link “Afwezigheid
maken/bijwerken”.

Hoofdmenu =

Afwezigheid en vakantie Map Afwezioheid en vakartie bewerken

Afwezigheid en vakantie inclusief specifiske soorten verlof bepalen. Oaok bewaking werktijden toestaan.

i Afwezigheid makenbijwerken E Werk-feestdagenroosters toew. Startkanitalen
>lartkapitalen
Wark- en feestdagenronster werknemer N
opmerkingen en ondernomen acties inwoeren

Indien er reeds een afwezigheid werd opgevoerd, klik op om een nieuwe afwezigheid te
kunnen invoeren.

Vul de “begindatum” en de “einddatum” in.

Indien de einddatum niet gekend is, vul een fictieve datum in. Deze datum mag niet verder liggen
dan de begindatum + 50 jaar. Van zodra de “einddatum gekend is, wijzig de fictieve “einddatum”
in de reéle “einddatum”.

Kies als “soort afwezigheid” “ALP” uit de picklist die verschijnt door op & te klikken.

De “afwezigheidscode” wordt automatisch opgeladen.



OPMERKING:

|/ Afwezigheidsgegevens '} Opmerkingen

EMF D: Nr arbeidsrelatie: 0

Afwezigheidsgegevens Zoeken | Alles weaergeven Eerste 4 1 van 1 [ aatste

F[=

*Begindatum/-tijd: [o1r1orz002 [ ‘

*Einddatum/tijd: 30/09/2003 [5]

*Soort afwezigheid: |*-P U A lange duur persannlijk

*Afwezigheidscode:|ALF Q Afw. lange duur persoonlijk | Regulerende regio: Belgié

BElopstaan | L Terug naar Zocken | 15 +E] volgende in lijzt | [EMelden |

Afwezigheidsgegevens | Qpmerkingen

Klik op mOpsiaen |

Indien een personeelslid verschillende afwezigheden heeft waarvan er meerdere afwezigheden
zijn waarvan de einddatum niet gekend is, neemt u als einddatum, de einddatum van de eerste
afwezigheid waarvan de einddatum niet gekend is.

Dit alles wetende dat er bij een afwezigheid waarvan de einddatum niet gekend is, maximum 50
jaar bij de begindatum wordt geteld om de “voorlopige” einddatum vast te leggen.

Voorbeeld:

Halftijdse loopbaanonderbreking vanaf 01/02/2005 en geen gekende einddatum:
=> Begindatum: 01/02/2005 en einddatum: 31/01/2055

ziekte vanaf 15/03/2009 en geen gekende einddatum:
=> Begindatum: 15/03/2009 en einddatum: 31/01/2055

Indien een personeelslid tewerkerkgesteld is op het grondgebied van het Brussels Hoofdstedelijk
Gewest (zowel federaal als lokaal), met uitzondering van de aspiranten, verschijnt onderstaande
waarschuwing:

Microsoft Internet Explorer

"'-n., Deze afwezigheid kan een Brussel toelage opschorten. (20400,8)

LI dient de code voor opschorting 7002° toe te wijzen indien dit het gewval is,

Indien dit het geval is, ga naar de werkinstructie “Uitstel verjaardatum toelage Brussel
Hoofdstedelijk Gewest bij bepaalde afwezigheden” voor verdere richtlijnen.

Ga verder naar het proces om te valideren, eventueel te verifiéren en goed te keuren.



2.6 Loopbaanonderbreking

a. Algemeen

Er zijn twee soorten van loopbaanonderbreking:
- Voltijdse loopbaanonderbreking
- Deeltijdse of halftijdse loopbaanonderbreking

Daarnaast zijn er ook verschillende redenen voor loopbaanonderbreking:
- Gewone loopbaanonderbreking:
0 Deeltijds (LBD)

0 Halftijds (LBH)
o Voltijds (LBV)
- Medische bijstand:
o Deeltijds (MBD)
o Voltijds (MBV)
- Ouderschapsverlof:
o0 Deeltijds (OVD)
o Voltijds (OVV)
- Palliatieve zorgen:
o Deeltijds (PZD)
o Voltijds (PZV)

In deze rubriek worden enkel de voltijdse loopbaanonderbrekingen besproken.
Wat de deeltijdse en halftijidse loopbaanonderbrekingen betreft, verwijzen wij naar de
werkinstructie “Afwezigheden en vakantie — Klasse Deeltijdse Afwezigheid”.

b. Loonmotor: Afwezigheid ingeven

Ga naar de component “Afwezigheid en vakantie” en klik op de link “Afwezigheid
maken/bijwerken”.

Hoofdmenu =

Afwezigheid en vakantie Map Afwezighsid en vakartie bevwerken

en verlof bepalen. Ook bewaking werktijden toestaan.

E" W bijw E Werk-feestdagenroosters toew.
Atwerigheidsgegevens ophalen, inclusief Wierk- en feestdagenrooster werknemer
opmerkingen en ondernomen acties irvoeren

Startkapitalen

Indien er reeds een afwezigheid werd opgevoerd, klik op om een nieuwe afwezigheid te
kunnen invoeren.

Vul de “begindatum” en de “einddatum” in van de loopbaanonderbreking.

Indien de einddatum niet gekend is, vul een fictieve datum in. Deze datum mag niet verder liggen
dan de begindatum + 50 jaar. Van zodra de “einddatum gekend is, wijzig de fictieve “einddatum”
in de reéle “einddatum”.

Kies als “soort afwezigheid” “LBO” uit de picklist die verschijnt door op & te klikken.

Kies de “afwezigheidscode” uit de picklist die verschijnt door op . te klikken.

De mogelijke codes voor voltijdse loopbaanonderbreking werden hierboven reeds aangegeven
(in deze printscreen gaan het om volledig ouderschapsverlof “OVV”).




[ Afwezigheidsgegevens Y Opmerkingen | Tellers

EMF ID: 0000000 Nr arbeidsrelatie: 0

Afwezigheidsgegevens Foeken | Alles weergeven  Eerste 4] 1 van 1 [H Laatste
+
‘Begindatum/tij;  |04/052009 [ =]
‘Einddatum/-tijd: 07052009 IEI

\
>
‘Soort afwezigheid: LBO C Loophaanonderhreking

*Afwezigheidscode: pW Q& Quderschapsverlofvolledio  [Regulerende regio: Belgié
&

ECpstaan | L Terug naar Fosken | [EMelden |

Kiik op w_

Indien een personeelslid tewerkerkgesteld is op het grondgebied van het Brussels Hoofdstedelijk
Gewest (zowel federaal als lokaal), met uitzondering van de aspiranten, verschijnt onderstaande
waarschuwing:

Microsoft Internet Explorer

"j Deze afwezigheid kan een Brussel boelage opschorten, (20400,8)
I diert de code woor opschorting '7002° boe te wijzen indien dit het gewval is.

o« ]

Indien dit het geval is, ga naar de werkinstructie “Uitstel verjaardatum toelage Brussel
Hoofdstedelijk Gewest bij bepaalde afwezigheden” voor verdere richtlijnen.

Ga verder naar het proces om te valideren, eventueel te verifiéren en goed te keuren.



