Betreft: principes en procedure m.b.t. personeelsplannen
Eén van de uitgangspunten van Beter Bestuurlijk Beleid is de responsabilisering van het lijnmanagement, onder meer wat betreft personeelsaangelegenheden. De lijnmanagers hebben een grotere bevoegdheid en verantwoordelijkheid verkregen wat betreft de totstandkoming van het personeelsplan voor hun entiteit. 
De bevoegdheid en verantwoordelijkheid van het lijnmanagement kaderen binnen het streven naar een personeelskostenefficiëntie. In de totstandkoming van een personeelsplan moet dan ook rekening gehouden worden met de concrete invulling in de beheers- en managementovereenkomsten 2011-2015 om - in uitvoering van het Vlaams Regeerakkoord - de totale personeelsomvang en -kost van de Vlaamse overheid onder controle te houden.
 De opstelling en het verzekeren van de uitvoering van het personeelsplan dienen binnen dat kader te worden uitgevoerd. 
Deze nota heeft tot doel om een aantal principes voor personeelsplanning en de procedure met betrekking tot het besluitvormingsproces dat moet worden doorlopen bij een (wijziging van een) personeelsplan, vast te stellen. 

1. Algemene situering: krachtlijnen van personeelsplanning

Personeelsplanning is een cruciaal operationeel instrument in het streven naar een doelmatige afstemming van de interne organisatie (structuur, processen, functies, competenties, enz.) op de opdracht van de entiteit en binnen de daarvoor ter beschikking gestelde budgettaire middelen. 

Het personeelsplan moet toelaten om op een zo efficiënt en effectief mogelijke wijze de dienstverlening te organiseren. Het draagt er toe bij dat de doelstellingen en kerntaken op een efficiënte en effectieve wijze worden nagestreefd en met een efficiënte personeelsinzet. Het streven naar een doelmatig beheer van de beschikbare kredieten (waaronder personeelskredieten) vormt hiervan een essentieel onderdeel, uiteraard zonder andere aspecten op het vlak van personeelsbeleid die bepalend zijn voor het realiseren van de dienstverlening te verwaarlozen.

De lijnmanager is verantwoordelijk voor het behalen van de resultaten die van zijn of haar entiteit worden verwacht, en oordeelt en beslist over de wijze waarop hij of zij de daarvoor beschikbare middelen inzet. Hij of zij heeft een belangrijke rol te spelen bij zowel de diagnose van een bestaande situatie als bij het aansturen naar een toekomstige situatie. Het lijnmanagement draagt de verantwoordelijkheid om alle facetten van de organisatie van hun entiteit af te stemmen op haar opdrachten, te evalueren of de door hun entiteit aangeboden dienstverlening en andere producten beantwoorden aan de behoeften, ook om (pro)actief op zoek te gaan naar het afbouwen of wijzigen van activiteiten. Het streven naar permanente verbetering en verhoogde efficiëntie (zoals bv. procesoptimalisaties) en een daarop gesteunde optimale personeelsplanning vormen dan ook een continu aandachtspunt voor de lijnmanager. 
De beperkingen op de beschikbare personeelscapaciteit, alsook het opgedragen krijgen van nieuwe opdrachten en doelstellingen kunnen mogelijks binnen de onvoldoende budgettaire ruimte om een personeelsplan (to be) uit te voeren, een bijstelling van de prioriteiten vergen. Indien nodig kan de lijnmanager de impact voor de uitvoering van taken en te leveren prestaties aangeven en via interactie met het politieke niveau voorstellen om de taakstelling, de door de entiteit geleverde diensten en producten, en de daarvoor benodigde activiteiten en processen aan te passen. Dit betekent dat de prioriteiten en het benodigde personeel eventueel kunnen worden bijgestuurd, en dat daartoe in overleg met de politiek verantwoordelijken keuzes moeten worden gemaakt. 
De lijnmanager is dus eindverantwoordelijk voor het opstellen van een kwaliteitsvol personeelsplan voor de entiteit en het verzekeren van de uitvoering ervan. De lijnmanager beslist autonoom over het aantal en de duur van de betrekkingen, evenals de soorten betrekkingen (categorie) en het type van arbeidsovereenkomst dat zal gebruikt worden. Diezelfde verantwoordelijkheid draagt de lijnmanager ook voor het beheer van de bedrijfsprocessen en het verzekeren van een kwaliteitsvolle dienstverlening. Met de efficiënte personeelsinzet zal rekening worden gehouden in het evaluatie- en planningsdossier van de lijnmanager. 

2. Inhoud van een personeelsplan 
In overeenstemming met artikel I 4 van het Vlaams personeelsstatuut van 13 januari 2006 (het zogenaamde raamstatuut) bepaalt de lijnmanager de kwantitatieve en kwalitatieve personeelsbehoeften van zijn/haar entiteit, raad of instelling, in een personeelsplan, onverminderd de procedure van administratieve en begrotings-controle. 

Het personeelsplan is een overzicht van de functies die nodig zijn om in een bepaalde entiteit de vooropgestelde doelstellingen te realiseren. Een vacature is een niet-ingevulde functie op het personeelsplan van de entiteit, raad of instelling, en impliceert een personeelsbehoefte. 
1. Een personeelsplan omvat alle: 

1° mandaatfuncties;

2° permanente functies, ingenomen door statutaire ambtenaren;

3° tijdelijke of specifieke functies, ingenomen door contractuelen; 
4° projectfuncties, ingenomen door statutairen of contractuelen; 

2. Het personeelsplan is opgemaakt in functies en graden in overeenstemming met het statuut dat van toepassing is op de entiteit. Rekening houdende met een groeiproces en met het oog op de verdere uitrol van het functieclassificatieproject is het personeelsplan ook in functiefamilies opgemaakt.
 Volledigheidshalve wordt erop gewezen dat salarisschalen, vergoedingen en toelagen niet in een personeelsplan zijn opgenomen, maar in het personeelsstatuut (hetzij in het raamstatuut, hetzij in een agentschapsspecifiek besluit). In het geval een salarisschaal, vergoeding of toelage wordt gewijzigd, dan moet dit gebeuren door een wijziging van het personeelsstatuut of van het agentschapsspecifiek besluit, en niet met een wijziging van het personeelsplan. 
3. Het personeelsplan is opgemaakt in voltijdse eenheden, en dit volgens de vastgelegde, gemeenschappelijke definitie.
 

4. Het personeelsplan bevat ook de voorbehouden betrekkingen voor personen met een zware arbeidshandicap, en dit in uitvoering van de beslissing van de Vlaamse Regering (VR/2007/14.12/DOC.1476BIS).
 
3. Principes bij de opmaak van een personeelsplan ‘to be’: 
Het personeelsplan is eveneens een weerslag van de kwantitatieve en kwalitatieve personeelsbehoeften in een bepaalde entiteit (m.a.w. hoeveel en welke personele middelen een entiteit nodig heeft om haar doelstellingen te bereiken). 

Vertrekkend vanuit de vaststelling van de bestaande personeelsbezetting (‘as is’-situatie) stelt de lijnmanager een personeelsplan ‘to be’ op. De vaststelling (op dat moment) van de kwantitatieve en kwalitatieve personeelsbehoeften van zijn/haar entiteit, raad of instelling zijn daarbij minimaal gebaseerd op de kerntaken en doelstellingen, en via een verder gefaseerde implementatie op procesanalyse rekening houdende met de eigenheid en maturiteit van de entiteiten. 
Op basis van deze inventarisatie wordt in het personeelsplan ‘to be’ de voltijdse eenheden-behoefte (VTE) minstens per kerntaak en/of doelstelling bepaald en rekening houdende met de verdere gefaseerde implementatie ook per proces. 

Het personeelsplan bevat een kloofanalyse van de bestaande en vereiste personeelsbezetting. Deze kloof wordt omschreven in: 
 
· kwantitatieve termen (aantal VTE’s te weinig of teveel);

· kwalitatieve termen (gebrek of overschot aan kwalificaties en competenties uitgedrukt in functies en graden);

· financiële termen (kostprijs van de bestaande en gewenste functies). 

Het personeelsplan bevat ook een indicatieve planning van hoe de vereiste personeelsbezetting (‘to be’) zal bereikt worden. Er wordt hierbij rekening gehouden met de personele gevolgen van verschuivingen in het personeelsbestand. Personeelsleden van wie de taken zijn weggevallen, kunnen intern worden herplaatst, een gelijkaardige functie worden aangeboden, worden aangemeld bij de Werk-wijzer, … 
Deze hoger geformuleerde stappen vormen de basisprincipes voor de opmaak van een kwaliteitsvol personeelsplan.
 Een personeelsplan ‘to be’ wordt op een welbepaald ogenblik (met een welbepaalde realistische tijdshorizon) volgens de hoger geformuleerde principes via het leveren van een geconcentreerde inspanning opgemaakt en gaat vervolgens een aantal jaren mee. Hoelang is afhankelijk van entiteit tot entiteit - sommige entiteiten zijn op personeelsvlak meer volatiel dan andere - en van omstandigheden. Aangezien de voormelde elementen doorheen de tijd evolueren, heeft een personeelsplan wel een eerder ‘dynamisch’ karakter. Het personeelsplan wordt minstens jaarlijks in functie van het definitief goedgekeurd ondernemingsplan geactualiseerd. 
4. Integratie in de beheers- en financiële cyclus

Het personeelsplan is dus logischerwijs gekoppeld aan het ondernemingsplan dat de jaarlijkse concretisering van de beheers- en managementovereenkomst vormt en de krijtlijnen weergeeft waarbinnen een entiteit zal werken over meerdere jaren. De acties (projecten en processen) voor de realisatie van de te leveren prestaties en de daaraan gekoppelde personele middelen zijn evolutief en passen zich aan de wijzigende doelstellingen. 
Deze koppeling tussen het personeelsplan en het ondernemingsplan bestaat er in dat het ondernemingsplan een samenvattende kloofanalyse bevat waarin verduidelijkt is wat het verschil is tussen de bestaande personeelsbezetting (‘as is’-situatie) en de vereiste personeelsbezetting (‘to be’-situatie). Deze kloofanalyse is, zoals hoger verduidelijkt, omschreven in kwantitatieve, kwalitatieve en financiële termen. 
De wijziging van het personeelsplan voor het jaar x vertrekt vanuit het kader van het ondernemingsplan dat de te realiseren doelstellingen en te leveren prestaties bevat voor datzelfde jaar x, waar een samenvattende kloofanalyse uit het personeelsplan integraal deel van uitmaakt. 
In het voorjaar van jaar x-1 bezorgt de lijnmanager via de functioneel bevoegde minister input voor de begrotingsbesprekingen en -opmaak. De lijnmanager heeft daarbij al een indicatie van welke vooropgestelde doelstellingen worden opgenomen en/of welke processen aan bijsturing toe zijn. Ook kunnen hier de voortvloeiende personeelsbehoeften al worden aangegeven. 

Na de beslissing van de Vlaamse Regering m.b.t. de jaarlijkse ontwerpbegroting wordt het ondernemingsplan (voor het betrokken jaar x), dat ook rekening houdt met de nieuwe beleidsaccenten uit de beleidsbrief, opgemaakt. Het ondernemingsplan vormt de basis voor de werking van de entiteit. Dit kan ook een wijziging van het personeelsplan inhouden, rekening houdende met eventueel wijzigende doelstellingen en de gewijzigde budgettaire context. Vanaf dit ogenblik wordt ook het personeelsplan geactualiseerd. 
Indien de lijnmanager binnen de beschikbare budgettaire ruimte (m.n. binnen de bij de laatste begrotingsronde ter beschikking gestelde personeelskredieten inclusief indexering) blijft, kan hij/zij autonoom het personeelsplan wijzigen. Bij de opstelling van het personeelsplan dient elke lijnmanager ook de budgettaire effecten te verrekenen die het gevolg zijn van geldelijke anciënniteit of functionele loopbaan (bovenop de index). Elke lijnmanager wordt geacht, binnen zijn/haar toegekende personeelskredieten de nodige voorzieningen te treffen om het budgettair effect van deze ‘endogene groei’ op te vangen. 
Het personeelsplan dat bijkomende budgettaire middelen nodig heeft om te kunnen uitvoeren, wordt bij de eerstvolgende begrotingscontrole (gewoonlijk aanvang in februari jaar x) toegevoegd. 
5. De procedure voor een personeelsplan ‘to be’

5.1. Uitgangspunten
Personeelsplannen en wijzigingen van het personeelsplan moeten niet worden voorgelegd aan de minister van Bestuurszaken. In tegenstelling tot het vroegere personeelsstatuut schrijft het raamstatuut dit niet voor. Naast het Vlaams personeelsstatuut van 13 januari 2006 werd ook het besluit van de Vlaamse Regering van 29 september 2006 tot vaststelling van de regels voor het algemene personeelsbeleid en het specifieke personeelsbeleid in de diensten van de Vlaamse overheid en in de Vlaamse openbare instellingen in die zin gewijzigd. In toepassing van artikel 10 van het huishoudelijk reglement van de Vlaamse Regering (VR/2010/23.07/DOC.0764) is wel nog het akkoord vereist van de minister van Bestuurszaken voor dossiers die worden geagendeerd aan de Vlaamse Regering en die een weerslag hebben op het personeelsbestand en/of -budget.
De lijnmanager is verantwoordelijk voor het geheel van de werking van zijn/haar entiteit, en is er ook verantwoordelijk voor dat de beschikbare kredieten niet overschreden worden. Indien de lijnmanager binnen de beschikbare budgettaire ruimte (de ter beschikking gestelde middelen) blijft, kan hij/zij ook autonoom het personeelsplan wijzigen zonder dat hij/zij hiervoor het voorafgaande akkoord van de functioneel bevoegde minister moet vragen. 
Onder punt 5.2 is de procedure uitgewerkt die gevolgd moet worden wanneer de lijnmanager wel bijkomende budgettaire middelen nodig heeft om het personeelsplan ‘to be’ te kunnen uitvoeren. Wanneer de lijnmanager over onvoldoende budgettaire middelen beschikt om het personeelsplan (to be) volledig te kunnen uitvoeren, bestaat ook de mogelijkheid aan te geven welke in dat geval de impact is voor de uitvoering van taken en prestaties van de entiteit en via interactie met het politieke niveau voorstellen om de taakstelling, de door de entiteit geleverde diensten en producten, en de daarvoor benodigde activiteiten en processen aan te passen.

5.2. Procedure administratieve en begrotingscontrole voor het opvangen van de kloof tussen de bestaande en vereiste personeelsbezetting
5.2.1 Toepassingsgebied

De hierna volgende procedure voor de goedkeuring of wijziging van een personeelsplan dat bijkomende budgettaire middelen nodig heeft om uit te voeren, geldt voor volgende entiteiten:

· de departementen; 

· de intern verzelfstandigde agentschappen zonder rechtspersoonlijkheid;

· de intern verzelfstandigde agentschappen met rechtspersoonlijkheid;

· de publiekrechtelijk vormgegeven extern verzelfstandigde agentschappen;

· de strategische adviesraden; 
 
· het GO!

5.2.2. Financieel luik

Hierbij dient een onderscheid te worden gemaakt naar gelang het personeelsplan ‘to be’ al dan niet kan worden uitgevoerd binnen de beschikbare begrotingskredieten en de wijze waarop eventuele budgettaire meeruitgaven worden gecompenseerd.
 Een samenvattend overzicht van de procedure die gevolgd moet worden voor het opvangen van de kloof is onder punt 5.2.2 van deze nota eveneens in tabelvorm terug te vinden. 
De procedure die wordt gevolgd voor het opvangen van de kloof volgens de huidige regelgeving:

I. Het personeelsplan is budgetneutraal binnen de beschikbare personeelskredieten 
Het budgetneutraal personeelsplan (m.a.w. dat uitvoerbaar is binnen de beschikbare personeelskredieten) dient niet te worden voorgelegd aan de Inspectie van Financiën. 
Inherent aan de responsabilisering van de lijnmanager voor het goed beheer en de aanwending van de beschikbare personeelskredieten is een transparante duiding en verantwoording aan de functioneel bevoegde minister. De rapporterings-verplichtingen op het gebied van de evolutie van het personeelsbestand en -budget worden verder geïntegreerd in de beheerscyclus en budgettaire cyclus. 
De uitvoering van het personeelsplan en de evolutie inzake het personeelsbestand en -budget worden voor de agentschappen via het jaarrapport m.b.t. de uitvoering van de beheersovereenkomst gerapporteerd en voor de departementen worden via de managementovereenkomst verdere afspraken gemaakt over deze wijze van jaarlijkse rapportering inzake de evolutie van het personeelsbestand en -budget. 
Verder rapporteren lijnmanagers op halfjaarlijkse basis over de evolutie inzake het personeelsbestand en -budget aan de minister bevoegd voor Bestuurszaken en de minister bevoegd voor Begroting. Deze rapportering wordt waar mogelijk via de bestaande gemeenschappelijke datasystemen opgevangen. De bedoeling is dat op termijn deze halfjaarlijkse rapportering over de evolutie inzake loonkosten en personeelseffectieven geautomatiseerd verloopt via het programma VO-rapportering. 
II. Het personeelsplan is budgetneutraal mits compensatie op apparaatskredieten

Het personeelsplan dat budgetneutraal blijft mits (recurrente) compensatie op andere apparaatskredieten (bijvoorbeeld werkings- of investeringskredieten) moet de procedure van een kredietherschikking binnen een programma (artikel 15 van de gecoördineerde wetten op de Rijkscomptabiliteit - herverdelingsbesluit) volgen. 
In deze procedure is de goedkeuring van de functioneel bevoegde minister, een voorafgaandelijk advies van de Inspectie van Financiën en het begrotingsakkoord vereist voor de departementen en intern verzelfstandigde agentschappen zonder rechtspersoonlijkheid. 
De intern verzelfstandigde agentschappen met rechtspersoonlijkheid en de publiekrechtelijke vormgegeven extern verzelfstandigde agentschappen en het GO! volgen eenzelfde procedure van herverdeling binnen hun begroting. Al naargelang de rechtsvorm is, naast de goedkeuring van de functioneel bevoegde minister, ofwel het advies van de Inspectie van Financiën of goedkeuring van de gemachtigde van Financiën vereist.

III. Het personeelsplan is budgetneutraal mits compensatie op al beschikbare beleidskredieten of kredieten die ter beschikking worden gesteld naar aanleiding van politieke begrotingsbesprekingen (n.a.v. regeerakkoord of begrotingsronde) 
Het personeelsplan dat pas budgetneutraal is na compensatie op al bestaande beleidskredieten of kredieten die ter beschikking worden gesteld naar aanleiding van politieke begrotingsbesprekingen moet steeds ter goedkeuring voorgelegd worden onder de vorm van een afzonderlijke nota aan de Vlaamse Regering. Voorafgaand hieraan is een goedkeuring van de functioneel bevoegde minister, het advies van de Inspectie van Financiën, Regeringsafgevaardigde of gemachtigde van Financiën en begrotingsakkoord noodzakelijk. Conform het huishoudelijk reglement van de Vlaamse Regering moet voor een voorstel aan de Vlaamse Regering, met een weerslag op het personeelsbestand en/of -budget, ook het akkoord van de minister van Bestuurszaken worden gevraagd. 
Naar aanleiding van begrotingsrondes kunnen eventueel reeds budgettaire compensaties worden voorgesteld, maar de definitieve wijziging van het personeelsplan blijft evenwel afhankelijk van de expliciete goedkeuring door de Vlaamse Regering. 

IV. Het personeelsplan met een budgettaire weerslag zonder voorziene of aangeboden compensatie
Het personeelsplan dat niet budgetneutraal en m.a.w. een stijging van de kredieten betekenen (op kruissnelheid) moeten steeds ter goedkeuring voorgelegd worden onder de vorm van een afzonderlijke nota aan de Vlaamse Regering. Voorafgaand hieraan is een goedkeuring van de functioneel bevoegde minister, het advies van de Inspectie van Financiën, Regeringsafgevaardigde of gemachtigde van Financiën en begrotingsakkoord noodzakelijk. Conform het huishoudelijk reglement van de Vlaamse Regering moet voor een voorstel aan de Vlaamse Regering, met een weerslag op het personeelsbestand en/of -budget, ook het akkoord van de minister van Bestuurszaken worden gevraagd. 

Volgende tabel geeft een samenvattend overzicht (volgens huidige regelgeving): 

	
	Opmaak PEP
	Onderscheid tussen entiteitsvorm
	Advies IF 
	Begrotings-akkoord
	Akkoord minister Bestuurszaken
	Vlaamse Regering***

	I.
	Budgetneutraal binnen de beschikbare personeelskredieten

	-
	nee
	nee
	nee
	nee

	II.
	Budgetneutraal mits compensatie op apparaatskredieten
	IVA’s zonder RP

Departementen 
	ja
	ja
	nee
	In het geval van een globaal herverdelings-besluit **

	
	
	IVA’s met RP

EVA’s publiekrechtelijk 

GO! 
	ja
	ja *
	nee
	nee

	III.
	Budgetneutraal mits compensatie op al beleidskredieten of kredieten n.a.v. politieke begrotings-besprekingen 


	-
	ja
	ja
	ja
	ja, afzonderlijke nota op de VR

	IV.
	Zonder voorziene of aangeboden compensatie 


	-
	ja
	ja
	ja
	ja, afzonderlijke nota op de VR


* Voor de publiekrechtelijke EVA’s vervullen de regeringsafgevaardigden of gemachtigde van Financiën en Begroting de rol van minister van Financiën & Begroting. Het handelt in dat geval om een goedkeuring en niet om een advies. 
** Artikel 15 K.B. 17 juli 1991 (B.S. van 21.8.1991) houdende coördinatie van de wetten op de Rijkscomptabiliteit. 
*** Rekening houdende met de richtlijnen betreffende het onder controle houden van de personeelsomvang en -kost van de Vlaamse overheid in de beslissingen van de Vlaamse Regering inzake ‘De tweede generatie beheersovereenkomsten’ (VR/2010/0204/DOC.0222QUINQUIES) en ‘De managementovereenkomst in de Vlaamse overheid’ (VR/2010/1806/DOC.0521) moet elke verhoging van het reëel aantal VTE in de entiteit, bij voorkeur in het kader van het opstellen van het ondernemingsplan, worden gemotiveerd en ter goedkeuring aan de VR of een door haar gemandateerde worden voorgelegd. 
De procedure die wordt gevolgd voor het opvangen van de kloof met een decretale grondslag vervat in het voorontwerp van Rekendecreet dat op 10 september 2010 door de Vlaamse Regering werd goedgekeurd:
I. Het personeelsplan is budgetneutraal binnen het beschikbaar apparaatsprogramma 

Het personeelsplan dat door de geresponsabiliseerde lijnmanager kan worden opgesteld binnen het beschikbaar apparaatsprogramma (m.a.w. dat uitvoerbaar is binnen het beschikbaar apparaatsprogramma) dient niet te worden voorgelegd aan de Inspectie van Financiën. Het advies van de Inspectie van Financiën wordt ex post voorzien zodat in de loop van een begrotingsjaar de lijnmanager geresponsabiliseerd kan optreden binnen de beschikbare werkingsenveloppe. Deze verantwoordelijkheid van het lijnmanagement kadert binnen het streven naar een personeelskostenefficiëntie en moet dan ook rekening houden met de afspraken in de beheers- en managementovereenkomsten 2011-2015 om de totale personeelsomvang en -kost van de Vlaamse overheid onder controle te houden. 
Inherent aan de responsabilisering van de lijnmanager voor het goed beheer en de aanwending van het beschikbaar apparaatsprogramma is een transparante duiding en verantwoording aan de functioneel bevoegde minister. De rapporterings-verplichtingen op het gebied van de evolutie van het personeelsbestand en -budget worden verder geïntegreerd in de beheerscyclus. 

De uitvoering van het personeelsplan en de evolutie inzake het personeelsbestand en -budget worden voor de agentschappen via het jaarrapport m.b.t. de uitvoering van de beheersovereenkomst gerapporteerd en voor de departementen worden via de managementovereenkomst verdere afspraken gemaakt over deze wijze van jaarlijkse rapportering inzake de evolutie van het personeelsbestand en -budget. 

Verder rapporteren lijnmanagers op halfjaarlijkse basis over de evolutie inzake het personeelsbestand en -budget aan de minister bevoegd voor Bestuurszaken en de minister bevoegd voor Begroting. Deze rapportering wordt waar mogelijk via de bestaande gemeenschappelijke datasystemen opgevangen. De bedoeling is dat op termijn deze halfjaarlijkse rapportering over de evolutie inzake loonkosten en personeelseffectieven geautomatiseerd verloopt via het programma VO-rapportering. 
II. Het personeelsplan is budgetneutraal mits compensatie op al beschikbare beleidskredieten of kredieten die ter beschikking worden gesteld naar aanleiding van politieke begrotingsbesprekingen (n.a.v. regeerakkoord of begrotingsronde) 

Het personeelsplan dat pas budgetneutraal is na compensatie op al bestaande beleidskredieten of kredieten die ter beschikking worden gesteld naar aanleiding van politieke begrotingsbesprekingen moet steeds ter goedkeuring voorgelegd worden onder de vorm van een afzonderlijke nota aan de Vlaamse Regering. Voorafgaand hieraan is een goedkeuring van de functioneel bevoegde minister, het advies van de Inspectie van Financiën, Regeringsafgevaardigde of gemachtigde van Financiën en begrotingsakkoord noodzakelijk. Conform het huishoudelijk reglement van de Vlaamse Regering moet voor een voorstel aan de Vlaamse Regering, met een weerslag op het personeelsbestand en/of -budget, ook het akkoord van de minister van Bestuurszaken worden gevraagd. 

Naar aanleiding van begrotingsrondes kunnen eventueel reeds budgettaire compensaties worden voorgesteld, maar de definitieve wijziging van het personeelsplan blijft evenwel afhankelijk van de expliciete goedkeuring door de Vlaamse Regering. 

III. Het personeelsplan met een budgettaire weerslag zonder voorziene of aangeboden compensatie

Het personeelsplan dat niet budgetneutraal en m.a.w. een stijging van de kredieten betekenen (op kruissnelheid) moeten steeds ter goedkeuring voorgelegd worden onder de vorm van een afzonderlijke nota aan de Vlaamse Regering. Voorafgaand hieraan is een goedkeuring van de functioneel bevoegde minister, het advies van de Inspectie van Financiën, Regeringsafgevaardigde of gemachtigde van Financiën en begrotingsakkoord noodzakelijk. Conform het huishoudelijk reglement van de Vlaamse Regering moet voor een voorstel aan de Vlaamse Regering, met een weerslag op het personeelsbestand en/of -budget, ook het akkoord van de minister van Bestuurszaken worden gevraagd. 

Volgende tabel geeft een samenvattend overzicht (volgens decretale grondslag vervat in het voorontwerp Rekendecreet): 
	
	Opmaak PEP
	Advies IF 
	Begrotings-akkoord *
	Akkoord minister Bestuurszaken
	Vlaamse Regering **

	I.
	Budgetneutraal 
binnen het beschikbaar apparaatsprogramma 
	nee
	nee
	nee
	nee

	II.
	Budgetneutraal mits compensatie op al beleidskredieten of kredieten n.a.v. politieke begrotings-besprekingen 


	ja
	ja
	ja
	ja, afzonderlijke nota op de VR

	III.
	Zonder voorziene of aangeboden compensatie 


	ja
	ja
	ja
	ja, afzonderlijke nota op de VR


* Voor de publiekrechtelijke EVA’s vervullen de regeringsafgevaardigden of gemachtigde van Financiën en Begroting de rol van minister van Financiën & Begroting. 
** Rekening houdende met de richtlijnen betreffende het onder controle houden van de personeelsomvang en -kost van de Vlaamse overheid in de beslissingen van de Vlaamse Regering inzake ‘De tweede generatie beheersovereenkomsten’ (VR/2010/0204/DOC.0222QUINQUIES) en ‘De managementovereenkomst in de Vlaamse overheid’ (VR/2010/1806/DOC.0521) moet elke verhoging van het reëel aantal VTE in de entiteit, bij voorkeur in het kader van het opstellen van het ondernemingsplan, worden gemotiveerd en ter goedkeuring aan de VR of een door haar gemandateerde worden voorgelegd. 
5.2.3. Administratief luik 

Na het doorlopen van het financiële luik wordt over het ontwerp-personeelsplan overlegd met de vakorganisaties in het entiteitsoverlegcomité (EOC) waar een advies wordt geformuleerd.
 Met het oog op een adequate gedachtewisseling over de personeelsplannen ontvangen de vakbonden volgende informatie: het personeels-plan, de beschrijving van de kerntaken, doelstellingen en/of processen en het document dat de link tussen beide aangeeft. 
Het is niet noodzakelijk dat de vakbonden het personeelsplan goedkeuren. Het is de lijnmanager die het personeelsplan vaststelt. Eens het advies is uitgebracht kan de lijnmanager het personeelsplan definitief goedkeuren. 
Tenslotte moet het personeelsplan een degelijke communicatie krijgen. Het management, de HR-dienst en alle personeelsleden moeten ingelicht zijn over het personeelsplan. Het is daarbij ook aanbevolen om het personeelsplan op een of meer personeelsvergaderingen toe te lichten. 

De entiteiten moeten het goedgekeurd personeelsplan ook op een toegankelijke wijze beschikbaar stellen. 
6. Ondersteuning bij de opstelling van een personeelsplan ‘to be’

Gezien de aangeboden methodiek voor de opmaak van een personeelsplan voor vele entiteiten nieuw is, wordt het belang van gepaste begeleiding benadrukt. Alle entiteiten van de Vlaamse overheid kunnen voor de opstelling van hun proces- en personeelsplan een beroep doen op ondersteuning van het Agentschap voor Overheidspersoneel (AgO). Het betreft specifieke ondersteuning via het aanbieden, op vraag, van begeleiding bij de opstelling van een proces- en personeelsplan en de koppeling ervan aan het ondernemingsplan. 
Opdat iedereen zich de standaardmethodiek eigen kan maken, wordt ook een opleiding ‘personeelsbehoeftenplanning’ georganiseerd gericht op leidinggevenden, personeelsverantwoordelijken en andere medewerkers die instaan voor de opmaak van een personeelsbehoeftenplan. 
Bijlage 1: Een aangeboden methodiek voor de opmaak van een personeelsplan 
Deze aangeboden methodiek vormt een referentiekader voor de opmaak van een personeelsplan. De toelichting bij de stappen biedt inzicht over de invulling ervan, maar is facultatief toe te passen. 

1. In kaart brengen van de processen en projecten 

Doelstellingen worden gerealiseerd aan de hand van processen en projecten. Dit wil zeggen dat de eerste stap bij de opmaak van een personeelsplan het in kaart brengen van de nodige processen en projecten zal zijn, om deze doelstellingen te kunnen bereiken. 

Deze processen worden verder verfijnd in activiteiten. Een activiteit wordt uitgevoerd op één tijdstip, één locatie en door één functie (meerdere personen kunnen dezelfde functie uitoefenen). Een activiteit heeft een duidelijk identificeerbare start en resultaat. Bv. in een vergunningsaanvraag nagaan van de voorwaarden door een dossierbehandelaar. 

2. Bepalen van de VTE-behoefte
Door het identificeren van de processen hebben we een inzicht gekregen in: 

· De activiteiten die uitgevoerd worden in een proces;

· De volgorde waarin de activiteiten uitgevoerd worden;

· De functies die bij de uitvoering zijn betrokken. 

In de verrijkingsfase zien we de volgende stappen:

· Bepalen van de volume-indicatoren per activiteit; 

· Bepalen van de tijdsbesteding;

· Bepalen van het gewenste dienstverleningsniveau; 

· Bepalen van de vereiste competenties.

Het bepalen van de volume-indicatoren per activiteit geeft een indicatie van het aantal producten/diensten die door het proces lopen. Volume-indicatoren kunnen op verschillende manieren bepaald worden: 

· Op basis van een beperkte meting en extrapolatie;

· Op basis van deductie;

· Op basis van historiek en forecasting.  

Het bepalen van de tijdsbesteding gebeurt zo accuraat mogelijk en kan aan de hand van volgende methodes: 

· De tijdsbesteding uit een registratiesysteem halen; 

· De tijdsbesteding meten gedurende een bepaalde periode; 

· De tijdsbesteding schatten aan de hand van een gewogen gemiddelde. Om dit te schatten wordt vaak gevraagd aan ieder personeelslid zijn/haar tijd procentueel te verdelen over de activiteiten. Door deze tijd per activiteit vervolgens te delen door het volume per activiteit bekomt men een berekende gemiddelde tijdsbesteding per activiteit. 

Wanneer de bekomen tijdsbesteding te sterk varieert voor één product of dienst, kan geopteerd worden om verschillende types te definiëren. 

Bij het verrijken van processen wordt ervoor gekozen dit zo pragmatisch mogelijk aan te pakken: 

· Verzamelen van informatie tot het relevante niveau van detail;

· Zo veel mogelijk gebruik maken van de gegevens die al beschikbaar zijn;

3. Het bepalen van het gewenste dienstverleningsniveau 

Hierbij dienen twee aspecten beschouwd te worden: 

· De gewenste snelheid van dienstverlening; 

· De gewenste kwaliteit van dienstverlening.

Deze elementen bepalen mee de (veranderingen aan) processen, tijdsbesteding of volume, en de dus de ‘to be’ situatie. 

4. Het bepalen van het aantal benodigde VTE to be

De totale benodigde (to be) VTE per activiteit wordt berekend door het volume per activiteit te vermenigvuldigen met de tijdsbesteding per activiteit. Voor de definiëring van het kengetal ‘personeelscapaciteit’ (VTE) wordt gealigneerd op de vastgelegde, gemeenschappelijke definitie.
5. Het bepalen van de functies aan de hand van de functiefamilies

Stap 1: per activiteit (op basis van de resultaatgebieden) aangeven over welke functiefamilie het gaat.

Stap 2: overzicht maken (dit kan aan de hand van een draaitabel) van de combinatie van activiteiten in een functiefamilie en dit per functiefamilie en per team.

Stap 3: nagaan of deze combinatie van activiteiten logisch is; of eventueel een opsplitsing vereist is per thema (bv. bij dossierbeheerders externe aanvragen) naargelang de technische competenties die vereist zijn of rollen met typische gedragscompetenties; of er functies moeten worden geïntegreerd bij gebrek aan massa (bv. 0,2 VTE van functiefamilie X + 0,7 VTE van functiefamilie Y)

Stap 4: bespreking van de resultaten met het teamhoofd en/of afdelingshoofd met als kernvragen: zijn de combinaties harmonisch, doenbaar, goed afgebakend t.o.v. elkaar? Wat zijn de verschillen in functies ten opzichte van de AS IS? En dergelijke. 

Stap 5: bepaling van de niveaus van functies in een functiefamilie:
Zijn er verschillen in zwaarte bij functies uit eenzelfde familie die o.a. te maken hebben met: coördineren zoals bv. seniors en juniors nodig; complexiteit van de dossiers, vragen, klanten, thema’s; de interactie met de klanten en andere actoren; inbreng inzake optimalisatie en/of naar het beleid; Klopt het globale plaatje voor het ganse team en is de zwaarte evenredig met de verantwoordelijkheid? 

6. Opmaak van een kloofanalyse

Duidelijk maken wat het verschil is in VTE’s en functies tussen de situatie ‘as is’ en de situatie ‘to be’ en hoe deze situatie ‘to be’ zal bereikt worden. 

Deze kloofanalyse uitgedrukt in kwantitatieve, kwalitatieve en financiële termen is de samenvatting van het personeelsplan en wordt opgenomen in het ondernemingsplan. 

� Conform de richtlijnen betreffende het onder controle houden van de personeelsomvang en -kost van de Vlaamse overheid in de beslissingen van de Vlaamse Regering inzake ‘De tweede generatie beheersovereenkomsten’ (VR/2010/0204/DOC.0222QUINQUIES) en ‘De managementovereenkomst in de Vlaamse overheid’ (VR/2010/1806/DOC.0521). 


� Artikel I 4, § 5 bepaalt ook de vier limitatief omschreven voorwaarden voor contractuele indienstneming. Voor het overige moet een personeelsbehoefte steeds worden ingevuld via een statutaire aanwerving.


� Een functiefamilie groepeert en beschrijft de functies die gelijkaardig zijn naar de aard van de activiteiten en vereiste competenties. Elke familie is op haar beurt ingedeeld in een aantal niveaus, waarbij elk niveau functies van min of meer gelijke zwaarte groepeert. 


� Het personeelsplan wordt opgemaakt volgens de vastgelegde, gemeenschappelijke definitie (CAG/10/09.06/DOC.034): juridische (facultatief) en actuele personeelsbezetting. De norm-VTE (m.n. de beschikbare tijdsbesteding per jaar voor één VTE) is op 200 werkdagen vastgesteld. Het personeelsplan kan ook facultatief in personeelsaantallen (uitgedrukt in koppen) worden opgemaakt, en dat om bijvoorbeeld de bestaande situatie (‘as is’) te verrijken. 


� Artikel I 5, § 4 van het Vlaams personeelsstatuut van 13 januari 2006. 


� De entiteiten kunnen gebruik maken van de module ‘Arbeidsplaatsbeheer’ in het Vlimpers-personeelssysteem voor de opvolging van het personeelsplan. 


� Bijlage 1: een aangeboden methodiek voor de opmaak van een personeelsplan. Deze methodiek vormt een referentiekader voor de opmaak van een personeelsplan. De toelichting bij de stappen biedt inzicht over de invulling ervan, maar is facultatief toe te passen. 





� De SERV valt buiten het toepassingsgebied van raamstatuut.


� Bij de publiekrechtelijke extern verzelfstandigde agentschappen wordt een analoog schema gevolgd waarbij de regeringsafgevaardigde, aangesteld door de regering op voordracht van de minister bevoegd voor Financiën en Begroting, toezicht kan uitoefenen op de totstandkoming en wijziging van het personeelplan. 


� In uitvoering van het Vlaams Regeerakkoord (15 juli 2009) krijgt de lijnmanager de opdracht om, samen met een transparante verantwoording, hun apparaatskredieten (personeels- en interne werkingskredieten) als één werkingsenveloppe, efficiënt te beheren. 


� Indien de werkings- of investeringskredieten m.b.t. apparaatskredieten recentelijk werden verhoogd via compensatie op beleidskredieten of via kredieten die ter beschikking worden gesteld naar aanleiding van politieke begrotingsbesprekingen, zal worden nagegaan of deze middelen uiteindelijk niet worden ingezet voor herverdeling richting loonkredieten. Indien dit het geval is, wordt de procedure onder het luik III van punt 5.2.2 van kracht. 


� Een specifiek programma dat betrekking heeft op de interne werking van de Vlaamse overheid. Dit programma kan personeels-, werkings- en investeringskredieten omvatten. 


� Deze stap in de procedure is een verplichting als gevolg van het syndicaal statuut (cf. artikel 11 van de wet van 19 december 1974). 
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