HUISHOUDELIJK REGLEMENT: BESTEED ER DE NODIGE AANDACHT AAN!

Het huishoudelijk reglement is een verplicht op te stellen document. Het moet een aantal verplichte vermeldingen bevatten.

[bookmark: _GoBack]Beschouw het niet als het zoveelste sociale document dat moet worden opgemaakt. Een goed opgesteld huishoudelijk reglement kan veel discussies vermijden en ligt aan de basis van een vlotte werking van het comité en de ondernemingsraad.  

Verplichte vermeldingen
De volgende 10 punten moeten verplicht worden opgenomen in het huishoudelijk reglement:
· termijn voor de inschrijving van een kwestie op de agenda;
· termijn voor de oproeping van de vergadering;
· inhoud van de oproeping waarin de punten van de agenda vermeld worden;
· de taak van de voorzitter en de modaliteiten van zijn vervanging;
· de taak van de secretaris en de modaliteiten van zijn keuze en zijn vervanging;
· na te leven regels in verband met het verloop van de vergadering;
· modaliteiten voor het opstellen en goedkeuren van de notulen van de vergaderingen en van de mededeling ervan aan elk lid van de raad;
· wijze waarop het personeel wordt voorgelicht en in kennis wordt gesteld van de werkzaamheden van het comité/de raad;
· wijze van bewaring van het archief en de modaliteiten van inzage ervan door de leden van het comité/de raad;
· procedure tot wijziging van het huishoudelijk reglement. 

Facultatieve vermeldingen
Onderstaande vermeldingen moeten niet verplicht worden opgenomen, maar het is aangeraden om hierover afspraken vast te leggen:
· tijdstip en plaats van de vaste vergaderingen;
· de faciliteiten van de werknemersafgevaardigden (indien niet voorzien in een sectorale cao);
· betrekken van de plaatsvervangende leden bij de werking van het comité/de raad;
· betaling van de prestaties van de personeelsafgevaardigden;
· wijze waarop de leden agendapunten kunnen indienen + binnen welke termijn;
· taal;
· horen van andere personeelsleden;
· deelname van deskundigen aan de vergaderingen;
· wijze van verzending van de  documenten;
· wijze waarop beslissingen worden genomen. 
