@ CHECKIN AT WORK

Gebruikershandleiding
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® CHECKIN AT WORK

Inleiding

[ ) Checkinatwork is een dienst voor het registreren van aanwezigheden van:

® personen die werken in onroerende staat uitvoeren

- de bouwdirecties belast met het ontwerp;

- de bouwdirecties belast met de controle op de uitvoering;

- de codrdinatoren veiligheid en gezondheid tijdens de uitwerkingsfase van het ontwerp van het bouwwerk;

- de codrdinatoren veiligheid en gezondheid tijdens de verwezenlijking van het bouwwerk, alsook de bouwdirectie en
Toegang veiligheidscodrdinatoren.

De aanwezigheidsregistratie is verplicht voor plaatsen waar werken worden uitgevoerd waarvan het totale bedrag
exclusief btw gelijk is aan of hoger is dan een specifiek drempelbedrag dat afhangt van de datum van het begin van de
werken:

Datum van het begin van de werken Drempelbedrag

Registratie Van 01/04/2014 tot en met 29/02/2016 € 800.000
Na 29/02/2016 € 500.000

® personen die in de vieessector werken uitvoeren
- in een slachthuis, een versnijdingsatelier of een onderneming van vleesbereidingen en/of vlieesproducten.

Via Checkinatwork geven de werkgevers en de aannemers de personen aan die aanwezig zijn op bepaalde werkplaatsen.
Raadpleging Het systeem registreert wie er aanwezig is op welke plaats en wanneer. De registratie kan tot 30 kalenderdagen op voorhand.
De registratie kan dag per dag of voor meerdere dagen gedaan worden alvorens de betrokken werknemer begint te werken.

Meer informatie




® CHECKIN AT WORK

Toegang

Inleiding Om uaan te melden op het portaal (www.socialsecurity.be) en toegang te krijgen tot Checkinatwork, klikt u op de link “Aanmelden”
bovenaan links in het portaal.

® Toegang

Registratie

U vindt alle informatie over de aanvraag tot beveiligde toegang in de rubriek “Help”/"Beveiligde toegang tot de portaalsite” van

, de portaalsite (https://www.socialsecurity.be/site_nl/general/helpcentre/registration/index.htm).
Raadpleging

In de rubriek Checkinatwork, klik op “Checkinatwork - registreren” (rechts onderaan).

Meer informatie




® CHECKIN AT WORK

Registratie

Inleiding

Toegang

@ Registratie

Raadpleging

Meer informatie

» Nieuwe registratie (gekende werknemers)

» Een werknemer toevoegen
» Onderworpen

» Niet onderworpen




® CHECKIN AT WORK

Registratie

Inleiding

Toegang

@ Registratie

Raadpleging

Meer informatie

Nieuwe registratie - gekende werknemers

Om een nieuwe registratie uit te voeren, klikt u op “Nieuwe Check-in” van de onthaalpagina. De registratie kan ten vroegste een
maand voor de werkdag uitgevoerd worden.

Selecteer de prestatiedag(en).

U kan een volledige week selecteren door te klikken op het
nummer van de week links of door meerdere vaste dagen te
selecteren door bovenaan te klikken op de dag van de week.

Selecteer de werkplaats. De werkplaatsen die gekend zijn in Checkinatwork zijn plaatsen die aangegeven werden in de Aangifte
van Werken.




® CHECKIN AT WORK

Registratie

Inleiding

Toegang

@ Registratie

Raadpleging

Meer informatie

Selecteer de werkplaats. De in Checkinatwork gekende werkplaatsen zijn de plaatsen die aangegeven zijn in de Aangifte van
Werken.

U kan de werkplaats selecteren op basis van:

o de lokalisatie via de kaart (zoom met behulp van de muis of met = );

. E de identificatie van de werkplaats (vanaf minimaal twee karakters);
. H de identificatie en het adres van de wegkplaats.

n De werkplaatsen die hernomen zijn in de lijst zijn werkplaatsen
die reeds aangegeven werden in de Aangifte van Werken of
werkplaatsen waarvoor reeds een aanwezigheidsregistratie werd
uitgevoerd. Als u een aanwezigheidsregistratie wilt uitvoeren voor
een andere werkplaats, klik dan op “Een werkplaats toevoegen
E die niet in de lijst staat”.




® CHECKIN AT WORK

Registratie

Inleiding

Toegang

@ Registratie

Raadpleging

Meer informatie

Selecteer de werknemer(s). U kunt uw eigen werknemers terugvinden of werknemers die reeds geregistreerd zijn (hetzij voor
uw eigen bedrijf of voor uw onderaannemers).

— ——

U kan de hele selectie

van werknemers wissen D
door op het kruisje te

klikken.

U kan de werknemer(s) selecteren op basis van volgende filters:

. Verbonden aan werkplaats: ofwel al uw werknemers (selecteer “Al mijn werknemers”) ofwel de werknemers die reeds
geregistreerd zijn op een specifieke werkplek (in dit geval kan u altijd verfijnen op werkgever en periode).

. E Verbonden aan een specifieke werkgever: ofwel uw eigen werknemers ofwel uw de werknemers van uw onderaanne-
mers die aangegeven zijn in Aangifte van Werken (en die al zijn geregistreerd op de geselecteerde werkplaats)

. B Verbonden aan een periode: op een specifieke werkplaats voor slechts een bepaalde periode.

A\ . 4




® CHECKIN AT WORK

Registratie

Inleiding

Toegang

@ Registratie

Raadpleging

Meer informatie

Bevestig de te registreren gegevens door te klikken op “Bevestigen”.

Verschillende statussen zijn mogelijk:

e inverwerking

e A geannuleerd

e V' gevalideerd

o I te controleren (opmerkingen over de inhoud van de registratie).




® CHECKIN AT WORK

Registratie

Inleiding

Toegang

@ Registratie

Raadpleging

Meer informatie

Het nummer (#) is het bewijs dat de aanwezigheid van de werknemer geregistreerd wordt in Checkinatwork.




® CHECKIN AT WORK

Registratie

Inleiding

Toegang

@ Registratie

Raadpleging

Meer informatie

Een werknemer toevoegen

Als u de werknemer niet kan vinden in de lijst of als u voor de eerste keer een registratie voor een onderaannemer uitvoert,
selecteert u de knop “Voeg een werknemer toe”.
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® CHECKIN AT WORK

Registratie

Inleiding

Toegang

@ Registratie

Raadpleging

Meer informatie

Werknemer toevoegen / Onderworpen

"Onderworpen werknemers” zijn werknemers die onderworpen zijn aan de Belgische sociale zekerheid. In dit scherm is het
mogelijk om onderworpen werknemers te registreren die niet gekend zijn in Checkinatwork noch in het personeelsbestand
Dimona (bijvoorbeeld de werknemers van een andere aannemer).

Vul de verschillende gegevens van de registratie in.

Het in te vullen ondernemingsnummer is
dat van de werkgever van de betrokken
werknemer.

11




® CHECKIN AT WORK

Registratie

Inleiding

Toegang

@ Registratie

Raadpleging

Meer informatie

Werknemer toevoegen / Niet onderworpen

Het gaat om buitenlandse werknemers.
Vul het Limosa-nummer in.

Als u het Limosanummer niet meer kent, kan u het BIS-nummer invoeren door op “Aangifte-Limosa vergeten?” te klikken.
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® CHECKIN AT WORK

Raadpleging

Inleiding

Toegang

Registratie

@ Raadpleging

Meer informatie

» Raadpleging van mijn registraties
» Een registratie annuleren

» Een registratie opnieuw bewerken

» Raadpleging per werkplaats
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® CHECKIN AT WORK

Raadpleging

Inleiding

Toegang

Registratie

@ Raadpleging

Meer informatie

Raadpleging van mijn registraties

Klik op “Mijn Check-ins” om al uw registraties te raadplegen.
De registraties van die dag en de dag voordien worden automatisch weergegeven.

1
—1

U heeft de mogelijkheid om de gewenste gegevens in een csv-bestand te exporteren door te klikken op de knop “Exporteren”.
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® CHECKIN AT WORK

Raadpleging

Inleiding

Toegang

Registratie

@ Raadpleging

Meer informatie

U kan filteren op basis van 4 criteria:

de datum;
de werkplaats;
de werknemer;
de status.

Daarna kan u een registratie annuleren of opnieuw bewerken (namelijk nagaan of de registratie overeenstemt met de andere
authentieke bronnen) door de registratie in kwestie en de gewenste actie te selecteren.

O
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® CHECKIN AT WORK

Raadpleging

Inleiding Raadpleging van mijn registraties / Een registratie annuleren

”

Selecteer de gewenste registratie en klik op “Annuleren”.

1
O

Toegang
U kan vervolgens de reden van de annulatie opgeven.

Registratie

De annulatie van de registratie wordt bevestigd.

@ Raadpleging

Meer informatie




® CHECKIN AT WORK

Raadpleging

Inleiding

Toegang

Registratie

@ Raadpleging

Meer informatie

Raadpleging van mijn registraties / Een registratie opnieuw bewerken

Selecteer de gewenste registratie en klik op “Herwerken”.

—1
O

Hiermee kunt u opnieuw controleren of de registratie overeenstemt met de andere authentieke bronnen.
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® CHECKIN AT WORK

Raadpleging

Inleiding

Toegang

Registratie

[ ) Raadpleging

Meer informatie

Raadpleging per werkplaats

Klik op “Check-in per werkplaats” om een overzicht te krijgen van alle registraties, die uitgevoerd worden op eenzelfde werkplaats,
voor alle ondernemingen samen. U kan opzoeken op datum en op werkplaats KA.

U heeft de mogelijkheid om de gewenste gegevens in een csv-bestand te exporteren door te klikken op de knop “Exporteren”.

4 °
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® CHECKIN AT WORK

Meer informatie

Inleiding

Toegang

Registratie

Raadpleging

. Meer informatie

Het contactcenter van de sociale zekerheid staat voor u klaar:

e Per telefoon op 02 511 51 51 (van maandag tot vrijdag, van 07.00 uur tot 20.00 uur);
¢ Via e-mail op contactcenter@eranova.fgov.be.
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