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Werkinstructie n°: 234 Vrijwilliger 

 
Inleiding Vrijwilligers die worden aangeworven op basis van een overeenkomst 

tussen het niet-personeelslid en de werkgever.  
Berekening enkel van  
- 4024 fietsvergoeding  
- 4072 sociaal abonnement 
- 4089 vergoeding voor verplaatsingskosten (F/L021). 
Encodage is enkel mogelijk vanaf 01/01/2018 als vrijwilliger.  
Als er vóór deze datum terugwerkende kracht is, moeten de bedragen van 
de looncode in de eerste maand van 2018 worden opgeteld. 

 

 
Encodage van 
persoons-
gegevens, 
werkrooster, 
startkapitalen van 
de anciënniteiten 
en looncodes 

Zie werkinstructie 101 "Een personeelslid toevoegen". 
Indien het personeelslid al gekend is in Themis (voormalig gepensioneerd 
personeelslid), dienen de persoonlijke gegevens niet geëncodeerd te 
worden, maar alleen gecontroleerd te worden op de juistheid van de 
gegevens. Indien dit niet het geval is, moeten zij op basis van de 
overeenkomst worden aangepast. 
Het werkrooster begint altijd op 01/01/2018 of op de datum van de 
overeenkomst.  
Het startkapitaal mag niet worden geëncodeerd. In het geval dat de 
bestaande arbeidsrelatie als personeelslid wordt gekopieerd, moeten de 
startkapitalen worden gewist. 

  

 
Functie-
gegevens 

Een arbeidsrelatie toevoegen.  
De arbeidsrelatie moet open blijven. Beëindiging van de tewerkstelling dient 
pas na afloop van de overeenkomst te gebeuren. 
Er zijn geen DMFA-gegevens voor vrijwilligers.  
 
Tab arbeidsplaats :  
 
Vul de eenheid in in functie van de werkgever 
 
Dienst: nummer van de PZ of eenheidscode van de federale politie waar het 
niet-personeelslid wordt aangeworven.  
 
Inwerkingtreding: ten vroegste op 01/01/2018 of de datum van de 
overeenkomst.  
 
Actie: Aanwerving 
 
Reden: nieuwe functie 
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Werkinstructie n°: 234 Vrijwilliger, Vervolg 

 
Functie-
gegevens  
(vervolg) 

Tab Statuut:  
Arbeidscode: 000001 Onbekend 
Soort personeel: N niet-werknemer 
Werknemerscategorie: R Contractueel 
Medewerkerscategorie: Vrijwilligerswerker 
Imputatiecode: Federale politie altijd 4111000000 
                         Lokale politie 33091 
Betaalwijze: AB 

 
 
Tab functiegegevens:  
 
Standaard uren: 38,00 
Periode: W 
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Tab Werknemerscategorie :   
Pas de autofilter toe: Vrijwilliger 
De basisgegevens met betrekking tot deze filter worden automatisch 
ingevuld.  
Soort contract: Beperkte diensten. 
Type student: Niet student / Niet van toepassing. 
Onregelmatige werknemer: Regelmatige voltijdse werknemer 
Nummer arbeidsongevallen polis: 11500 of PZ-verzekering 
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Overzicht tab Capelo. 
 

 
 

 
Werkrooster Vul het werkrooster in, in overeenstemming met de werkinstructie 

''Toevoegen van een nieuw personeelslid''. 
 
LET OP : 
Werkrooster "38H00W1057'' toewijzen . 
 
 

Vaste 
looncodes 

Niets invullen.  
 

 
Variabele 
looncodes 

 
De volgende variabele looncodes zijn beschikbaar:  
- 4024 : Fietsvergoeding  Aandacht: afstand woonplaats werk invullen. 
- 4072 : Sociaal abonnement 
- 4089 : Vergoeding voor verplaatsingskosten F/L021 
 
 Begin- en einddatum : eerste en laatste dag van de betreffende maand. 
 Bedrag : indien bedrag, te encoderen met een komma (in functie van de 

looncode)  
 Manipulatiecode : niet indexeren, niet berekenen (als er een bedrag 

geëncodeerd is) 
 Opmerkingen : in functie van de instructies van de sats. 
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Klik op  
 
Ga verder in het proces om te valideren, eventueel te verifiëren en goed 
te keuren. 
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