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Proces nr xx: Raadsleden (presentiegelden) 

 
 
Wijzigingshistoriek 
 
Versie Datum Auteur Opmerkingen 

1 19-09-2009 Bureau Themis Initiële versie 
2 15-12-2009 Björn Jans Toevoegen van aanrekeningscode 
3 09-02-2010 Bureau Themis Wijziging: basisuren en werkrooster 
4 18-02-2010 Björn Jans Aanpassing 
5 08-02-2011 KCE-team Wijzigingen 
6 26-10-2012 AOS Wijzigen lay-out en updaten inhoud 
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Raadsleden Politieraad 

Overzicht 

 
Inleiding  

Politieraadsleden zijn vertegenwoordigers van de verschillende gemeenten die deel 
uitmaken van de meergemeentepolitiezone. 
 

 
Inhoud Deze publicatie behandelt de volgende onderwerpen: 

 
Onderwerp Zie pagina 

Voorafgaande opmerking  3 
Raadslid – niet schepen 4 
Schepen 9 
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Voorafgaande opmerking  

 
Overgang 
schepen naar 
niet-schepen 
(en omgekeerd) 

• In bepaalde gevallen kan het zijn dat eenzelfde raadslid overgaat van een 
schepen naar een niet-schepen en omgekeerd.  

 
Indien men een dergelijke omschakeling heeft, waarbij men van schepen 
naar niet-schepen overgaat, dient de bestaande arbeidsrelatie te worden 
beëindigd op de datum waarop het ambt als “schepen” afloopt. De nieuwe 
arbeidsrelatie dient te worden aangemaakt vanaf het moment dat het ambt 
als “niet-schepen” aanvangt. 

 
• Vb:  

� 01/04/2012 tem 31/03/2012: schepen 
� 01/04/2013 tem … : niet-schepen 
� Encodage: 

� Arbeidsrelatie 0: van 01/04/2012 met 01/04/2012 als 
beëindigingsdatum en 31/03/2012 als laatste werkdag, 
opgevoerd als “schepen” 

� Arbeidsrelatie 1: van 01/04/02013 opgevoerd als “niet-
schepen” 

 
• Indien men overgaat van “niet-schepen” naar “schepen”, geldt uiteraard 

hetzelfde principe 
 
• Meer informatie over het afsluiten van een arbeidsrelatie is te vinden in de 

werkinstructie “beëindigen van een arbeidsrelatie”. 
 

 
Verkiezingen Indien er verkiezingen zijn geweest, dient men de bestaande arbeidsrelatie 

van een raadlid af te sluiten, ongeacht of het raadslid zijn functie blijft 
vervullen en ongeacht of hij schepen of niet-schepen blijft. 
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Raadslid – niet schepen 

 
Persoonsgegev
ens 

Zie werkinstructie “Nieuw personeelslid toevoegen”. 
 
Opgelet ! Omwille van privacyredenen worden enkel en alleen volgende 
persoonsgegevens ingevuld : 
 
• Ingangsdatum 
• Naam 
• Geboortedatum 
• Geslacht 
• Taalcode 
• Nieuw identificatienummer 
• Nationale ID 
• Adres 
• Rekeningnummer 
 

 
Functiegegeve
ns 

Zie werkinstructie “Nieuwe arbeidsrelatie toevoegen” punt 1 en 1.1 
 

 
 

Stap Handeling 
1 Kies als ‘Functiecode’ “000001” (Onbekend) 
2 Kies als ‘Aanrekeningscode’ “33000” (Raadsleden) 
3 Kies als ‘Soort Personeel’ “N” (Niet Werknemer) 
4 Kies als ‘Betaalgroep’ “AB” (Achterafbetaald) 
5 Kies als ‘Categorie medewerker’ “Raadslid niet-schepen”  

Vervolg op volgende pagina 



   
 

  
5/15 

Raadslid – niet schepen, Vervolg 

 
Functiegegeven
s (vervolg) 

 

 
 

Stap Handeling 
1 Pas de  ‘Basisuren’ aan van “38” naar “9,50”.  

Vervolg op volgende pagina 
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Raadslid – niet schepen, Vervolg 

 
Functiegegevens 
(vervolg) 

 

 
Stap Handeling 

1 Kies in de Autofilter “Raadsleden politieraad - geen personeelslid – 
niet schepen” (AWK 999) 

2 Kies als ‘Type contract1’  “Geen“ 
3 Kies als ‘(On)regelmatig werknemer’ “Regelmatig deeltijds” 
4 Kies een ‘Polisnr AO’ 
 
5 Klik op   

Vervolg op volgende pagina 
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Raadslid – niet schepen, Vervolg 

 
Functiegegevens 
(vervolg) 

 

 
 
 

De vlag ‘notie niet CAPELO’ wordt automatisch aangevinkt. 
 

  

Vervolg op volgende pagina 
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Raadslid – niet schepen, Vervolg 

 
Werkrooster 

 
 

Stap Handeling 
1 Ga naar de component “Afwezigheid en vakantie” 
2 Klik op de link “Werk-/feestdagenroosters toew.” 

 

 
 

Stap Handeling 
1 Kies als ‘Begindatum’ de datum van aanstelling 
2 Kies het ‘Werkrooster “09H30W1005” 
3 Kies het ‘Feestdagenrooster “BEL” (Belgische Vakanties) 
 
4 Klik op   

 
Looncode 

 
 

Stap Handeling 
1 Ga naar de component “Looncodes” 
2 Klik op de link “Toekennen incidentele looncodes”  

Vervolg op volgende pagina 
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Raadslid – niet schepen, Vervolg 

 
Looncode 
(vervolg) 

 
 

Stap Handeling 
1 Kies als ‘Looncode’ “4053” 
2 Begin - en Einddatum = maand van recht 
3 Kies als ‘Status’ “Actief” 
4 Leg het bedrag op (geïndexeerd of niet geïndexeerd) 
5  

Als opgelegde bedrag … is Dan manipulatiecode 
geïndexeerd  Niet indexeren, niet tellen 
niet geïndexeerd  Wel indexeren, niet tellen  

 
6 Klik op   

 
Validatie/Verific
atie 

Zie  werkinstructie ‘valideren-goedkeuren’. 

 
Loondossier 
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Schepen 

 
Persoonsgegev
ens 

Zie werkinstructie “Nieuw personeelslid toevoegen”. 
 
Opgelet ! Omwille van privacyredenen worden enkel en alleen volgende 
persoonsgegevens ingevuld : 
 

• Ingangsdatum 
• Naam 
• Geboortedatum 
• Geslacht 
• Taalcode 
• Nieuw identificatienummer 
• Nationale ID 
• Adres 
• Rekeningnummer 

 

 
Functiegegeve
ns  

Zie werkinstructie “Nieuwe arbeidsrelatie toevoegen” punt 1 en 1.1 

 
Stap Handeling 

1 Kies als ‘Functiecode’ “000001” (Onbekend) 
2 Kies als ‘Aanrekeningscode’ “33000” (Raadsleden) 
3 Kies als ‘Soort personeel’ “N” (Niet Werknemer) 
4 Kies als ‘Betaalgroep’ “AB” (Achterafbetaald) 
5 Kies als ‘Categorie medewerker’ “Raadslid schepen”  

Vervolg op volgende pagina 
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Functiegegev
ens (vervolg) 

 
 

Stap Handeling 
1 Pas de  ‘Basisuren’ aan van “38” naar “9,50”.  

Vervolg op volgende pagina 
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Schepen, Vervolg 

 
Functiegegev
ens (vervolg) 

 
 

 
 

Stap Handeling 
1 Kies in de autofilter “Raadsleden politieraad- geen personeelslid 

– schepen” (AWK 999/ASOV 12 schepen) 
2 Kies voor ‘Type Contract1’ “Onbepaalde duur“ 
3 Kies als ‘(On)regelmatig werknemer’ “Regelmatig deeltijds” 
4 Veld ‘Andere Soc. Verz.’ komt automatisch op “Schepenen” te 

staan 
5 Kies een Polisnr AO 
 
5 Klik op   

Vervolg op volgende pagina 
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Schepen, Vervolg 

 
Functiegegeve
ns (vervolg) 

 

 
 
 

De vlag ‘notie niet CAPELO’ wordt automatisch aangevinkt. 
 

  

Vervolg op volgende pagina 
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Schepen, Vervolg 

 
Werkrooster 

 
 

Stap Handeling 
1 Ga naar de component “Afwezigheid en vakantie”. 
2 Klik op de link “Werk-/feestdagenrooster toew.”. 

 

 
 

Stap Handeling 
1 Kies als ‘Begindatum de datum van aanstelling 
2 Kies het ‘Werkrooster “09H30W1005” 
3 Kies het ‘Feestdagenrooster “BEL” (Belgische Vakanties) 
 
4 Klik op   

 
Looncode  

 
 

Stap Handeling 
1 Ga naar de component “Looncodes”. 
2 Klik op de link “Toekennen incidentele looncodes”.  

Vervolg op volgende pagina 
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Schepen, Vervolg 

 
Looncode 
(vervolg) 

 

 
 

Stap Handeling 
1 Kies als Looncode “4054” 
2 Begin- en einddatum = maand van recht 
3 Kies als ‘Status’ “Actief” 
4 Leg het bedrag op (geïndexeerd of niet geïndexeerd) 
5  

Als opgelegde bedrag … is Dan manipulatiecode 
geïndexeerd  Niet indexeren, niet tellen 
niet geïndexeerd  Wel indexeren, niet tellen  

 
6 Klik op   

 
Validatie/Verific
atie 

Zie  werkinstructie ‘valideren-goedkeuren’. 

 
Loondossier 

 

 
 


