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INFORMATIONS PRÉALABLES ÉTABLISSEMENT D’UN RÈGLEMENT DE TRAVAIL
Document destiné aux membres de la Fédération HoReCa Wallonie ASBL
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Ce formulaire vous permet de transmettre à la Fédération HoReCa Wallonie les informations nécessaires à la rédaction de votre Règlement de travail. Après réception du document complété, un rendez-vous d’une heure pourra être fixé pour finaliser le modèle de Règlement. 

	⏱  Durée estimée
Environ 30 à 45 minutes
	
	📂  Documents utiles
Facture SEPPT, extrait BCE, données secrétariat social, contrats de travail, horaires, …
	
	📩  Renvoi du formulaire
Par e-mail : info@horecawallonie.be



Ce document est édité par la Fédération HoReCa Wallonie ASBL et est destiné à ses seuls membres. Toute reproduction, même partielle, est strictement interdite. 
LÉGENDE
✦ Rubrique facultative — à compléter uniquement si vous utilisez ce système.
Toutes les autres rubriques sont obligatoires.
1. IDENTIFICATION DE L'ENTREPRISE
Dénomination de l’entreprise[footnoteRef:1] :  [1:  Il s’agit de la dénomination officielle de votre entreprise, tel que visible sur la BCE et non de votre nom commercial. ] 

Forme juridique : Choisissez un élément.
[bookmark: _Hlk203050238]Adresse du siège social : 
Adresse du siège d’exploitation : 
Numéro d’entreprise (B.C.E.) : 
2. ORGANISMES SOCIAUX
Organisme qui perçoit les cotisations de sécurité sociale - O.N.S.S. :
· Numéro d’immatriculation[footnoteRef:2] :  [2:  Où trouver cette information ? https://employer-identification-consult.socialsecurity.be/ ] 

Société d’assurance contre les accidents du travail : 
· Nom : 
· Adresse : 
· Numéro d’affiliation : 
Secrétariat social : 
· Nom : 
· Adresse : 
· [bookmark: _Hlk180053958]N° d’affiliation : 
Caisse de vacances annuelles pour ouvriers :
· ONVA 
· [bookmark: _Hlk178072392]N° d’affiliation : 
3. SERVICES D'INSPECTION COMPÉTENTS
Service Contrôle des lois sociales du S.P.F. Emploi, Travail et Concertation sociale : 
☐Direction du Hainaut 
☐Direction de Namur, Luxembourg et Brabant wallon
☐Direction de Liège et Ostbelgien 
Service Contrôle du bien-être au travail du S.P.F. Emploi, Travail et Concertation sociale : 
☐Direction du Hainaut 
☐Direction de Namur, Luxembourg et Brabant wallon
☐Direction de Liège et Ostbelgien 
Service Inspection ONSS : 
☐Brabant wallon
☐Namur – Luxembourg 
☐Liège
☐Hainaut 
4. PRÉVENTION ET BIEN-ÊTRE AU TRAVAIL
Service externe pour la prévention et la protection au travail : 
☐Mensura 
☐Acerta 
☐Cesi 
☐Cohezio 
☐Liantis
☐Securex
☐IDEWE
☐Autres : 
· N° d’affiliation :
· Adresse : 
Nom et coordonnées du conseiller en prévention externe[footnoteRef:3] (dépends du SEPPT) :  [3:  Où trouver ses informations ? Vos dernières factures, rapport de la dernière visite, via votre accès en ligne. ] 

· Bien-être/risque : 
· Risques psychosociaux :  
Nom et coordonnées du conseiller en prévention interne (généralement l’employeur) : 
· 
✦ Nom et coordonnées de la personne de confiance (obligatoire si plus de 50 travailleurs) : 
· 
Médecin du travail (dépends du SEPPT) : 
· Nom : 
· Adresse : 
· Coordonnées :
✦Médecin désigné pour les accidents du travail :
· Nom : 
· Adresse : 
5. ORGANISATION DU TEMPS DE TRAVAIL
Présence de travailleur occupé : 
☐À temps plein 
☐À Temps partiel fixe 
☐À temps partiel variable 
Horaires de travail applicables dans l’entreprise (temps plein et temps partiel fixe) : (À défaut, veuillez joindre les contrats de travail de vos travailleurs)
· 
Cadre général de la durée normale du travail dans l’entreprise qui détermine les périodes pendant lesquelles le travail est effectué dans l’entreprise (Travailleurs à temps plein et temps partiel fixe) :
· La/Les plage(s) horaires dans laquelle des prestations de travail peuvent être fixées (ex : entre 8h et 20h) : 
Entre Choisissez un élément. heures et Choisissez un élément. heures.  

· Les jours de la semaine pendant lesquels des prestations de travail peuvent être fixées : 
☐Lundi 
☐Mardi 
☐Mercredi 
☐Jeudi 
☐Vendredi 
☐Samedi 
☐Dimanche 

· La durée du travail journalière minimale et maximale : 
Minimale : Choisissez un élément. heures 

Maximale : et à Choisissez un élément. heures

· La durée du travail hebdomadaire minimale et maximale :
Minimale : Choisissez un élément. heures 
Maximale :  Choisissez un élément. heures 
✦ Pour les travailleurs à TEMPS PARTIEL occupés dans le cadre d'un horaire variable (les jours et heures de travail ne sont pas fixes) : 
· La/Les plage(s) horaires dans laquelle des prestations de travail peuvent être fixées (ex : entre 8h et 20h) : 
Entre Choisissez un élément. heures et Choisissez un élément. heures.  

· Les jours de la semaine pendant lesquels des prestations de travail peuvent être fixées : 
☐Lundi 
☐Mardi 
☐Mercredi 
☐Jeudi 
☐Vendredi 
☐Samedi 
☐Dimanche 

· [bookmark: _Hlk193444769]La durée du travail journalière minimale et maximale : 
[bookmark: _Hlk179195751]Minimale : Choisissez un élément. heures 

Maximale : et à Choisissez un élément. heures

· La durée du travail hebdomadaire minimale et maximale (quand le régime de travail/Nb d’heures par semaine est aussi variable) :
Minimale : Choisissez un élément. heures 
Maximale :  Choisissez un élément. heures 
Présence de travailleur entre 00h00 et 05h00 : 
☐Oui
☐Non
La manière dont les horaires sont communiqués au travailleur (Autre que la publication/affichage dans l’entreprise) : 
☐E-mail 
☐Message Whatsapp 
☐Application 
☐Autres : 
Les jours habituels d’inactivités : 
☐Lundi 
☐Mardi 
☐Mercredi 
☐Jeudi 
☐Vendredi 
☐Samedi 
☐Dimanche 
✦En cas de recours aux équipes successives, les horaires de celles-ci et la manière d’alterner : 
·   
· 
✦Recours au mécanisme de la grande flexibilité[footnoteRef:4] (11h/jours – 50h/semaine) :  [4:  Temps plein ou temps partiel fixe. ] 

☐Oui
☐Non
✦Recours au mécanisme de la petite flexibilité[footnoteRef:5] (2h/jours en ou en - & 5h/semaine en + ou en -) :  [5:  Temps plein ou temps partiel fixe. ] 

☐Oui
☐Non
La manière dont le remplacement des jours fériés est prévu en cas de coïncidence avec un jour habituel d’inactivité (y compris en cas de recours au travail à temps partiel = jour où le travailleur n’aurait normalement pas dû travailler car jour de repos habituel) :  
☐Reporté au premiers jours ouvrables suivant 
☐Accord individuel avec le travailleur 
☐Autre : 

6. RÉMUNÉRATION ET CONGÉS
La (les) date(s) de paiement des rémunérations et de l’avance : 
· La rémunération intervient au plus tard le Choisissez un élément. jour ouvrable suivant la période de travail pour laquelle le paiement est effectué, avec paiement d’une avance le Choisissez un élément. du mois. 
La manière dont le temps de travail est contrôlé (par ex. registre de présence ou pointeuse) : 
☐Registre de présence 
☐Pointeuse 
☐Contrôle visuel 
☐Autre : 
✦Les modalités d’octroi des pourboires (si les pourboires sont mis en communs ou s’ils constituent en un prélèvement pour le service d’un pourcentage de la note) : 
· [bookmark: _Hlk175914877]Personnes participant au partage (fonctions) : 
· Date(s) de répartition : 

· Noms des délégués des travailleurs désignés pour contrôler les opérations de partage : 
✦En cas de vacances annuelles collectives (fermeture d’entreprise), la période de prises possible de ces vacances : 
· 

En cas de demande de congé, le délai (nombres de jours/semaine/mois) pour le travailleur en faire la demande : 
· Choisissez un élément. Choisissez un élément. à l'avance.

Le délai de l’employeur pour y répondre (en jour) : 
· Délai de Choisissez un élément. jours ouvrables.

7. DISCIPLINE ET SANCTIONS
✦Si vous souhaitez prévoir une liste de motifs graves, veuillez cocher lesquels : 
☐Les absences injustifiées répétées après avertissements
☐Le refus d'exécuter le travail confié et tout acte manifeste d'insubordination 
☐Le non-respect des règles élémentaires de sécurité et des consignes en vigueur dans l’entreprise 
☐La négligence grave et volontaire 
☐Le fait de dévoiler à des tiers tout renseignement confidentiel 
☐La participation à la constitution ou à l'activité d'une firme concurrente 
☐La dissimulation d'erreurs 
☐Le vol 
☐Le fait d'effectuer un travail pendant une période d'incapacité couverte par un certificat médical 
☐Le refus persistant de se soumettre à un examen de contrôle médical 
☐La falsification de certificats médicaux et d’autres documents demandés par l’employeur 
☐Le fait de se livrer à des voies de fait pour autant qu'il n'y ait pas eu provocation de la part de la victime
☐Tout fait contraire aux bonnes mœurs 
☐Les actes de harcèlement sexuel 
☐Les actes de harcèlement moral 
☐La diffusion, par quelque moyen que ce soit, sur le serveur informatique de l’entreprise, d’images ou de textes à caractère raciste ou pornographique 
☐Les actes de « criminalité informatique » (ex. : l’introduction ou la distribution consciente de virus sur le serveur informatique de l’entreprise, la tentative d’enfreindre les systèmes de sécurité informatique mis en place) 
☐L’utilisation non autorisée et répétée du courrier électronique à des fins privées après avertissements 
☐D'une manière générale, le non-respect des dispositions contenues dans le contrat de travail individuel ou dans le présent règlement de travail
☐Être sous l'influence d'alcool ou de drogue dans l'entreprise 
☐Introduire des boissons alcoolisées ou de la drogue dans l'entreprise 
☐Le fait d’utiliser ou d’actionner une machine ou un appareil qui n’a pas été confié au travailleur 
☐Pendant le temps de travail, effectuer un travail personnel et d'autres activités à des fins privées (« moonlighting »)
☐Le fait de pointer à la place d’un autre travailleur
☐Autres : 

✦Si vous souhaitez recourir à des sanctions disciplinaires, veuillez indiquer la manière de sanctionner les manquements qui ne constituent pas un motif grave : 
☐Un avertissement oral ; 
☐Un avertissement écrit ;  
☐Une amende de ... EUR affectée à ... ; 
☐Un licenciement ; 
☐Un licenciement pour motif grave. 

✦La manière dont les amendes sont octroyées au profit du personnel : 
· 

✦La manière dont les travailleurs peuvent exercer un recours contre ces amendes : 
· 
8. MALADIE ET INCAPACITÉ DE TRAVAIL

✦Si vous souhaitez recourir à la possibilité, 2 fois par an, pour le premier jour d’incapacité, de ne pas recevoir de certificat médical de la part de vos travailleurs ( ! pour les entreprises comptants + de 50 travailleurs, c’est une obligation) : 
☐Oui
☐Non.
La manière dont le travailleur doit contacter l’employeur pour l’avertir de son absence en cas de maladie : 
☐E-mail 
☐Courrier 
☐Téléphone 
☐SMS
☐Autre :
Le délai pour prévenir l’employeur de son absence pour raison de maladie (ex. dès 9 heures du matin, 2 heures minimum avant le service) : 
· 

Si le travailleur tombe malade durant ses congés, et qu’il souhaite convertir ses jours de vacances en jour de maladie et replanifier ses jours de vacances à des dates ultérieures, par quel moyen de communication doit-il en faire la demande (si le modèle de certificat médical ne l’indique pas) : 
☐E-mail 
☐Courrier 
☐Téléphone 
☐Autre : 
✦L’exigence d’un certificat médical en cas d’examen médical de la travailleuse enceinte durant les heures de travail : 
☐Oui
☐Non
Personne chargé de contacter le travailleur en incapacité de travail : 
· 
Fréquence des contacts avec le travailleur en incapacité de travail : 
· 
Le travailleur en incapacité sera contacté via : 
· ☐ Téléphone
· ☐ E-mail
· ☐ Autres : 
9. SÉCURITÉ ET ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL
[bookmark: _Hlk203029386]Le lieu/endroit où sera affiché le règlement de travail et ses annexes : 
· 

Le lieu/endroit où sera affiché/disponible l’analyse des risques :
· 

Le nom de la ou des personne(s) chargée(s) des premiers soins : 
·  
· 

L’endroit exact où se trouve(nt) la ou les boite(s) de secours : 
·  
· 

✦Fourniture des vêtements ou uniformes de travail : 
☐Oui
☐Non
· Si oui, lesquel(le)s et pour quelles fonctions : 
· Vêtements : 
· Uniformes : 
✦Présence de caméra sur le lieu de travail : 
☐Oui
☐Non
Si oui, pour quels buts : 
☐La sécurité et l’hygiène ; 
☐La protection de la propriété de l'entreprise ainsi que les biens du personnel ; 
☐Le contrôle du procédé de production qui soit a pour but de vérifier le bon fonctionnement des machines, soit concerne les travailleurs afin d'évaluer l'organisation du travail ; 
☐Le contrôle des prestations professionnelles des travailleurs. 

Si oui, indication précise de leurs emplacements : 
· 
Filme en continu :
☐Oui
☐Non
✦L’identité du prestataire de service d’archivage électronique[footnoteRef:6] :  [6:  Doccle, Docbyte, …. ] 

· 

✦La manière dont les travailleurs peuvent avoir accès aux documents électroniques (secrétariat social ou autres) : 
· 

Identification des éventuels destinataires des données à caractères personnels des travailleurs : 
· Exemple : Le secrétariat social 
· Autres :
10. REMARQUES ET ÉLÉMENTS SUPPLÉMENTAIRES
✦Autres (éléments supplémentaires que vous souhaitez indiquer/préciser dans votre règlement de travail) : 
· 
·  

Merci de retourner ce formulaire complété à : info@horecawallonie.be
Un rendez-vous de finalisation sera fixé après réception.
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