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[bookmark: _Toc194500391]IDENTIFICATIE
[bookmark: _Toc194500392]Functietitel  : Vertrouwenspersoon
[bookmark: _Toc194500393]Dienst: Wanneer hij handelt in het kader van zijn functie als vertrouwenspersoon, hangt de vertrouwenspersoon functioneel af van de Gemeenschappelijke preventiedienst (GPD).

[bookmark: _Toc194500394]WETTELIJKE GRONDSLAGEN

· Toepassing van de wet van 4 augustus 1996 betreffende het welzijn van de werknemers bij de uitvoering van hun werk, aangevuld door de wet van 28 februari 2014 en het koninklijk besluit van 10 april 2014.
De laatste wijziging in deze wetgeving werd aangebracht door de wet van 7 april 2023 tot wijziging van de wet van 10 mei 2007 ter bestrijding van discriminatie tussen vrouwen en mannen, de wet van 30 juli 1981 tot bestraffing van bepaalde door racisme of xenofobie ingegeven daden, de wet van 10 mei 2007 ter bestrijding van bepaalde vormen van discriminatie, en de wet van 4 augustus 1996 betreffende het welzijn van de werknemers bij de uitvoering van hun werk, wat de bescherming tegen nadelige maatregelen betreft.  

· Titel 3 betreffende de preventie van psychosociale risico’s op het werk van boek I van de codex over het welzijn op het werk. 
Deze titel geeft uitvoering aan het hoofdstuk Vbis van de welzijnswet en bevat bepalingen die onder meer betrekking hebben op de risicoanalyse en de preventiemaatregelen, de verschillende procedures die toegankelijk zijn voor de werknemers die menen schade te ondervinden ten gevolge van de blootstelling aan psychosociale risico’s op het werk, het statuut van de preventieadviseur psychosociale aspecten en van de vertrouwenspersoon, …
De laatste wijziging in deze titel werd aangebracht door het koninklijk besluit van 1 mei 2023 tot wijziging van titel 3 van boek I van de codex over het welzijn op het werk, wat betreft de informatie aan de werkgever over de bescherming tegen nadelige maatregelen in het kader van de interne procedure.

[bookmark: _Toc194500395]BELANGRIJKSTE TAKEN VAN DE VERTROUWENSPERSOON

De opdracht van de vertrouwenspersoon bestaat erin om bij te dragen tot de preventie van psychosociale risico’s op het werk, waaronder inzonderheid de aanpak van situaties van geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk. 
Om die doelstelling te bereiken, vervult de vertrouwenspersoon de volgende taken: 
· De vertrouwenspersoon treedt op in het kader van informele psychosociale verzoeken van werknemers die menen  psychosociale risico’s (waaronder conflicten, stress, geweld, pesterijen en ongewenst seksueel gedrag op het werk, ...) op het werk te ervaren en werkt indien nodig informeel mee om een oplossing te zoeken, systematisch en enkel en alleen met het akkoord van de verzoeker of betrokken personen: 
· door een luisterend oor, advies en ondersteuning te bieden;
· door actie te ondernemen bij een derde;
· door de partijen te verzoenen.
· De vertrouwenspersoon overlegt regelmatig met de preventieadviseur psychosociale aspecten.
· [bookmark: _Hlk194333709]De vertrouwenspersoon neemt (met raadgevende stem) deel aan het Basisoverlegcomité (BOC)[footnoteRef:1] of het Tussenoverlegcomité (TOC) [footnoteRef:2] telkens wanneer er op de agenda een punt staat dat betrekking heeft op de preventie van psychosociale risico’s op het werk.[footnoteRef:3]  [1:  Verder Comité]  [2:  Verder Comité]  [3:  , De modaliteiten in verband met de deelname van de vertrouwenspersonen aan de vergaderingen van het Comité worden vastgesteld door de werkgever en kunnen het voorwerp uitmaken van een specifiek punt in het huishoudelijk reglement van het Comité. Bijvoorbeeld wanneer de procedures of de resultaten van de risicoanalyse en de evaluatie van de preventiemaatregelen worden besproken, alsook wanneer er in het Comité overleg wordt gepleegd over de behandeling van een verzoek tot formele psychosociale interventie met een hoofdzakelijk collectief karakter.	In de [naam organisatie/scholengroep/onderwijsinstelling] waar meerdere vertrouwenspersonen werden aangeduid, moeten niet alle vertrouwenspersonen verplicht deelnemen aan de vergaderingen van het Comité. Er moet wel een procedure voorzien worden zodat de informatie die uit deze vergaderingen voortvloeit hen daadwerkelijk wordt meegedeeld.] 

· De vertrouwenspersoon bezorgt schriftelijk minstens één keer per jaar aan de preventieadviseur psychosociale aspecten de gegevens over de incidenten die zich bij herhaling voordeden en die de vertrouwenspersoon heeft behandeld.
· De vertrouwenspersoon levert aan de IPA van de GPD GO! de nodige gegevens voor het jaarverslag.
· De vertrouwenspersoon kan betrokken worden bij de concrete uitwerking van de te volgen procedures voor werknemers die menen psychische schade te ondervinden, die al dan niet kan gepaard gaan met lichamelijke schade.

Als eerste schakel in de procedure bekleedt de vertrouwenspersoon een sleutelfunctie. Daarom let de vertrouwenspersoon op: 
· de kwaliteit van de opvang;
· de relevantie en de nauwkeurigheid van de informatie die wordt meegedeeld met betrekking tot de wetgeving inzake preventie van psychosociale risico’s op het werk, over zijn/haar rol en de beperkingen daarvan;
· de goede kennis van de hele organisatiestructuur die opgezet werd binnen [naam organisatie/scholengroep/onderwijsinstelling].

[bookmark: _Toc194500396]CONTEXT VAN DE FUNCTIE
[bookmark: _Toc194500397]De Gemeenschappelijke preventiedienst (GPD) en de externe dienst voor preventie en bescherming op het werk (EDPBW)

De GPD en de EDPBW staan [de afgevaardigd bestuurder] [de algemeen directeur en de Raad van Bestuur] als werkgever, de leden van de hiërarchische lijn en de werknemers bij voor het invoeren en de toepassing van de wettelijke en reglementaire bepalingen betreffende het welzijn van de werknemers bij de uitvoering van hun werk, en van alle andere preventiemaatregelen en -activiteiten (art. 4 afdeling 2 hoofdstuk I titel II van de codex over het welzijn op het werk).

De GPD werkt samen met de EPBW voor de diensten psychosociale risico’s, ergonomie en arbeidsgeneeskunde. 

[bookmark: _Toc194500398]Kader van de functie

Wanneer hij handelt in het kader van deze functie, hangt de vertrouwenspersoon, die behoort tot het personeel van de werkgever[footnoteRef:4], functioneel af van de GPD en heeft hij rechtstreeks toegang tot de persoon belast met het dagelijks beheer van [naam organisatie/scholengroep/onderwijsinstelling]. [4:  Behalve in uitzonderlijke gevallen zoals beschreven in het Koninklijk Besluit van 10-04-2014.] 

De vertrouwenspersoon oefent zijn functie volledig autonoom uit en mag geen nadeel ondervinden omwille van zijn activiteiten als vertrouwenspersoon.
De vertrouwenspersoon beschikt over de nodige tijd voor de uitoefening van zijn opdrachten en hij beschikt over een passend lokaal om zijn opdrachten in alle vertrouwelijkheid uit te oefenen
De vertrouwenspersoon heeft het recht om als dat nodig is, een beroep te doen op de preventieadviseur psychosociale aspecten voor het vervullen van zijn opdracht.
[De afgevaardigd bestuurder] [De algemeen directeur en de Raad van Bestuur] treft als werkgever de nodige maatregelen zodat niemand op geen enkele manier, rechtstreeks of onrechtstreeks, druk uitoefent op de vertrouwenspersoon, en inzonderheid wat betreft de druk met het oog op het bekomen van informatie die verband houdt of die kan houden met de uitoefening van zijn functie. 
[bookmark: _Toc194500399]Contactpersonen

De vertrouwenspersoon, de coördinator psychosociale risico’s op het werk van de GPD en de preventieadviseur psychosociale aspecten van de EDPBW hebben regelmatig overleg. 
Zij hebben het recht en de plicht om alle contacten tussen hen die nodig zijn voor het vervullen van hun opdrachten te onderhouden, inzonderheid door het uitwisselen van relevante informatie betreffende hun psychosociale interventies.
Als de vertrouwenspersoon dat nodig vindt, kan hij de werknemer doorverwijzen naar een eventuele andere vertrouwenspersoon of naar de interne of externe preventieadviseur.


[bookmark: _Toc194500400]DE FUNCTIE
[bookmark: _Toc194500401]Opleiding – kwalificaties

Basisopleiding
De vertrouwenspersoon moet binnen de twee jaar na zijn aanstelling over de vaardigheden en kennis beschikken die nodig zijn voor de uitoefening van zijn opdrachten. 
Daartoe volgt de vertrouwenspersoon de basisopleiding van 5 dagen. Ten minste één keer per jaar neemt hij deel aan een supervisie, conform de vereisten van het Koninklijk Besluit van 10 april 2014.
De opleiding wordt ingedeeld in 4 modules:
· een module van een halve dag (minstens 3 uur) over het wettelijk kader betreffende zijn rol en statuut,
· een module van een halve dag (minstens 3 uur) over de psychosociale risico’s op het werk,
· een module van een dag (minstens 6 uur) over de gesprekstechnieken,
· een module van drie dagen (minstens 18 uur) over de beheersing van probleemsituaties.

De kosten en de verplaatsingskosten verbonden aan de opleiding zijn ten laste van de werkgever. De tijd besteed aan deze opleiding wordt bezoldigd als arbeidstijd.
Supervisie
De vertrouwenspersonen zijn verplicht om hun kennis en vaardigheden te verbeteren aan de hand van minstens één supervisie per jaar.
De supervisie bestaat in een uitwisseling van ervaringen tussen vertrouwenspersonen over praktische gevallen, onder begeleiding van een facilitator.
[bookmark: _Toc194500402]Vaardigheden

De vaardigheden en kennis van de vertrouwenspersonen staan vermeld in het Koninklijk Besluit van 10 april 2014, bijlage 1:
Kennis verwerven over:
a) Het welzijnsbeleid binnen de onderneming 
b) De preventie van psychosociale risico’s op het werk 
c) Het Belgische gerechtelijk systeem, de straf- en burgerrechtelijke aansprakelijkheid van de personen die betrokken zijn bij het preventiebeleid en de straf- en burgerrechtelijke gevolgen van de schade die voortvloeit uit psychosociale risico’s op het werk
d) De vrijwillige en gerechtelijke bemiddeling bedoeld in het Gerechtelijk Wetboek
e) De wetgeving betreffende de strijd tegen discriminatie
f) Elementen van deontologie: inzonderheid het beroepsgeheim, de vertrouwelijkheid, de onafhankelijkheid,...
g) De psychosociale risico’s (definitie, risicofactoren, schade, de verschillende typologieën van situaties waarin er sprake is van relationeel leed op het werk, de methodes voor het uitvoeren van risicoanalyses).

De kennis en vaardigheden verwerven om:
een gesprek te voeren met alle betrokken personen (verzoeker, aangeklaagde, lid van de hiërarchische lijn, …)
de verschillende technieken voor psychosociale interventies toe te passen (vooral technieken inzake conflictbeheer: interventie bij een derde, verzoening).

Wij kunnen daaraan nog vaardigheden toevoegen inzake de juiste attitude:
· Luisterbereidheid en empathisch vermogen;
· Moeilijke situaties aanpakken met de nodige afstand;
· Discretie en naleven van het beroepsgeheim;
· Interventie op vraag van een werknemer (geen persoonlijk initiatief);
· Zelfbeheersing in conflictsituaties;
· Onpartijdigheid in de situaties die worden behandeld;
· Degelijke kennis van de organisatie; 
· De bereidheid om de opleiding in het betreffende domein te volgen;
· Praktische, oplossingsgerichte ingesteldheid.


[bookmark: _Toc194500403]HET BEROEPSGEHEIM
Deze zaken vallen onder het beroepsgeheim: 
· Vertrouwelijke informatie
· Een onthulling
· Een waarheid die men beter niet uitspreekt

De inhoud ervan, de manier waarop het wordt gezegd en het persoonlijke gevoel van de persoon die het geheim te horen krijgt, maken weinig uit, als het belangrijk is voor de persoon die het heeft gezegd.
Wat telt, is dat degene die zijn geheim heeft uitgesproken, niet wil dat het wordt doorverteld.
Wie is betrokken… waarom de vertrouwenspersoon: 
Iedereen die, vanwege zijn beroep of opdracht, in contact kan komen met vertrouwelijke informatie. Het gaat dus om geheimen die men te weten komt in het kader van of bij de uitoefening van een beroep, een activiteit of een opdracht die dat noodzakelijkerwijs mogelijk maakt. Daarom praten we meestal over de "noodzakelijke vertrouwenspersoon", want op bepaalde momenten of in bepaalde omstandigheden in het bestaan van een persoon is er een ander aanwezig, van wie één van de essentiële rollen is te luisteren.
Wettelijk gezien is het begrip "beroepsgeheim" terug te voeren op artikel 458 van het Strafwetboek: "artsen, heelkundigen, officieren van gezondheid, apothekers, vroedvrouwen en alle andere personen die uit hoofde van hun staat of beroep kennis dragen van geheimen die hun zijn toevertrouwd, en deze bekendmaken (…), worden gestraft met gevangenisstraf van acht dagen tot zes maanden en met geldboete van honderd frank tot vijfhonderd frank.” Uitzonderingen hierop zijn:
· Getuigenis in rechte (de rechter spreekt zich uit over de toepassing)
· Misdrijf ten aanzien van een minderjarige 
· Art. 422bis: schuldig verzuim 

De wetgeving rond de functie van vertrouwenspersoon biedt ons gelukkig een leidraad en verduidelijkt de situatie: 
· De filosofie voor de werking van de vertrouwenspersoon voldoet aan een nood aan samenwerking, coördinatie en samenhang tussen de actoren. 
· Breng de verzoeker op de hoogte van welke informatie zal worden gedeeld en van de betrokken personen.
· Deel die informatie uitsluitend met personen die ook gebonden zijn door het beroepsgeheim (en alleen met personen met een zelfde opdracht).
· Deel alleen wat echt nuttig en noodzakelijk is voor een goede uitvoering van de gemeenschappelijke opdracht in het belang van de verzoeker.

[bookmark: _Toc194500404]AANDUIDING EN VERWIJDERING
De werkgever duidt de vertrouwenspersoon aan na voorafgaand akkoord van alle leden die de werknemers vertegenwoordigen binnen het Comité. Een eventuele voorafgaande screening van de kandidaat-vertrouwenspersonen door de GPD of EDPBW is mogelijk. 
De werkgever verwijdert een vertrouwenspersoon uit zijn functie:
· hetzij op eigen initiatief en na voorafgaand akkoord van alle leden die de werknemers vertegenwoordigen binnen het Comité;
· hetzij op vraag van alle leden die de werknemers vertegenwoordigen binnen het Comité en met zijn akkoord.
· hetzij op vraag van de vertrouwenspersoon zelf.

[bookmark: _Toc194500405]ONVERENIGBAARHEID VAN ROLLEN:
De vertrouwenspersoon mag niet: 
· preventieadviseur arbeidsarts zijn;
· werkgeversafgevaardigde zijn;
· personeelsafgevaardigde zijn in de Raad of in het Comité;
· deel uitmaken van de vakbondsafvaardiging of op de lijsten van de sociale verkiezingen staan;
· deel uitmaken van het leidinggevend personeel.
	
[bookmark: _Toc194500406]AUTONOMIE EN ONAFHANKELIJKHEID:
· Het verbod om de vertrouwenspersoon nadeel te laten ondervinden omwille van zijn functie.
· Het recht om de werknemer(s) door te sturen naar de Preventieadviseur  Psychosociale aspecten van de EDPBW, in het bijzonder wanneer de werkgever of een lid van de hiërarchische lijn betrokken is en als de interventie een nadeel zou kunnen betekenen voor de vertrouwenspersoon of zijn autonomie in het gedrang zou kunnen brengen.

Het verbod om, rechtstreeks of onrechtstreeks, druk uit te oefenen op de vertrouwenspersoon bij de uitoefening van zijn functie, inzonderheid wat betreft de druk met het oog op het bekomen van informatie die verband houdt of kan houden met de uitoefening van zijn functie. 
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