MODEL AFSPRAKENNOTA VRIJWILLIGERSWERK LOKAAL BESTUUR
Conform het Decreet Georganiseerd Vrijwilligerswerk (WVG)
Voorzieningen erkend en/of gesubsidieerd door het Departement Welzijn, Volksgezondheid en Gezin
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In deze afsprakennota worden de wederzijdse rechten, plichten en afspraken vermeld om het vrijwilligerswerk vlot en verantwoord te laten verlopen. Deze nota is geen arbeidsovereenkomst en kan op geen enkele wijze rechten of plichten, gebaseerd op een arbeidsovereenkomst, doen ontstaan. Door ondertekening van deze nota verklaren beide partijen zich hiermee akkoord.
1. De Organisatie 
Deze afsprakennota wordt aangegaan tussen enerzijds de organisatie, vertegenwoordigd door het lokaal bestuur (gemeente / OCMW).
	Naam lokaal bestuur
	Lokaal Bestuur / Gemeente / OCMW / AGB ................................................................

	Juridisch statuut
	Lokaal bestuur / Gemeente / OCMW

	Betrokken welzijns- of zorgvoorziening
	........................................................................................................................... [Woonzorgcentrum (WZC) / Lokaal Dienstencentrum (LDC) / Kinderopvang / etc.]

	Adres (Straat & nr)
	...........................................................................................................................

	Postcode & Gemeente
	...........................................................................................................................

	Telefoonnummer & E-mail
	Tel: ................................................   E-mail: ................................................................

	
	

	Sociale doelstelling
	Het aanbieden van kwalitatieve welzijns- en gezondheidsdiensten aan de burger.

	Verantwoordelijke / Coördinator
	Naam: .............................................   Functie: .............................................................
Tel/GSM: ........................................   E-mail: ...............................................................



2. De Vrijwilliger
Deze afsprakennota wordt aangegaan tussen enerzijds de organisatie, vertegenwoordigd door het lokaal bestuur (gemeente / OCMW).
	Naam en voornaam
	...........................................................................................................................

	Adres (Straat, nr, bus)
	...........................................................................................................................

	Postcode & Woonplaats
	...........................................................................................................................

	Contactgegevens
	Tel: ................................................   GSM: ...................................................................
E-mail: ...................................................................................................................

	Geboortedatum
	Geboortedatum: ......./......./.......   


3. Juridisch statuut en werking van de organisatie
Het lokaal bestuur is een publiekrechtelijke instelling. De diensten die onder deze afsprakennota vallen, zijn door het Departement WVG (Welzijn, Volksgezondheid en Gezin) erkend en/of gesubsidieerd. Het lokaal bestuur stelt deze voorzieningen open voor georganiseerd vrijwilligerswerk conform het Decreet Georganiseerd Vrijwilligerswerk.
Samenwerking en positie van de vrijwilliger
De vrijwilliger wordt ingeschakeld binnen de werking van …………………………………………..        (dienst/werking/voorziening). De vrijwilliger werkt nauw samen met zowel beroepskrachten als met andere vrijwilligers. Vrijwilligers hebben een ondersteunende, aanvullende rol en vervangen in geen geval de reguliere professionele medewerkers. Concrete taakafspraken, instructies en de dagelijkse begeleiding worden verzorgd door de verantwoordelijke van de specifieke dienst of een aangewezen vrijwilligerscoach.
4. Taken

De vrijwilliger engageert zich voor specifieke ondersteunende activiteiten. Hieronder zijn de meest voorkomende functieprofielen binnen de welzijnsvoorzieningen van het lokaal bestuur opgenomen. Gelieve enkel de passende taken te behouden / aan te vullen:
A. Woonzorgcentrum (WZC) 
Cafetaria- / barhulp: Ontvangen van bewoners en bezoekers, opdienen van dranken, gezellig babbeltje slaan en opruimen van de cafetaria.
Logistieke ondersteuning bij maaltijden: Bewoners begeleiden naar de eetzaal, helpen bij het serveren van dranken/maaltijden, en gezelschap houden (geen medisch-verpleegkundige handelingen).
Wandel- en transportbegeleiding: Bewoners in een rolstoel of minder mobiele bewoners begeleiden tijdens een wandeling in de tuin/buurt of bij interne verplaatsingen.
Animatie en vrijetijdsbesteding: Ondersteunen van de ergotherapeuten/animatoren bij groepsactiviteiten (bijv. knutselen, bingo, zang, voorlezen, gezelschapsspelletjes) of individuele bezoeken.
Andere specifieke taken (in te vullen): .............................................................................................................................................
B. Lokaal Dienstencentrum (LDC) 
Onthaal en administratie: Ontvangen en wegwijs maken van bezoekers, beantwoorden van de telefoon, infofolders meegeven en eenvoudige administratieve taken.
Chauffeur minder mobielen (Minder Mobielen Centrale - MMC): Vervoeren van minder mobiele burgers voor medische, administratieve of sociale doeleinden (conforme kilometervergoeding van toepassing).
Hulp in het buurtrestarant: Helpen bij het dekken van tafels, bedienen van bezoekers tijdens het middagmaal, afruimen en afwassen.
Andere specifieke taken (in te vullen): .............................................................................................................................................
C. Kinderopvang (Groepsopvang) 
Voorlezen en spelbegeleiding: Actief meespelen met de kinderen, voorlezen van boekjes, knutselactiviteiten ondersteunen en toezicht houden bij buitenspel.
Logistieke hulp: Helpen bij het voorbereiden en opdienen van vieruurtjes/fruit, afruimen, afwassen en de speelruimtes netjes houden.
Begeleiding bij verplaatsingen: Ondersteunen van de kinderbegeleiders tijdens wandelingen, uitstapjes of het ophalen van kinderen van de school naar de opvang.
Andere specifieke taken (in te vullen): .............................................................................................................................................

5. Beschikbaarheid
De inzet van de vrijwilliger gebeurt in onderling overleg en volgens de behoeften van de dienst:
Wekelijkse dagen:  Maandag / Dinsdag / Woensdag / Donderdag / Vrijdag / Zaterdag  / Zondag (schrappen wat niet past)
Gemiddelde inzet: ......... uur per dag / per week / per keer (schrappen wat niet past)

6. Wederzijdse rechten en plichten

De vrijwilliger heeft recht op:
Informatie over zijn/haar activiteiten, de afbakening van het werk en de verwachte werktijden.
Een vast, vertrouwd aanspreekpunt (de vrijwilligerscoördinator) bij vragen, opmerkingen of conflictsituaties.
De nodige uitrusting, gereedschappen, persoonlijke beschermingsmiddelen en instructies om de taken veilig uit te voeren.
Toegang tot geschikte vorming of instructiemomenten georganiseerd door het lokaal bestuur.
Een respectvolle benadering door beroepskrachten, andere vrijwilligers en de burgers/gebruikers.
Het strikt discreet en AVG/GDPR-conform omgaan met zijn/haar persoonlijke en administratieve gegevens.
De organisatie (het lokaal bestuur) verwacht van de vrijwilliger:
Een correcte, deontologische houding met respect voor de afspraken en de grenzen van de toegewezen taak.
Zorgvuldige opvolging van de verstrekte veiligheidsvoorschriften, werkinstructies en hygiënemaatregelen.
Verantwoordelijk en zorgvuldig omgaan met de ter beschikking gestelde materialen en gereedschappen.
Een respectvolle benadering van burgers, ongeacht hun religieuze, politieke, filosofische of culturele overtuigingen.
Tijdige verwittiging van de contactpersoon in geval van afwezigheid, ziekte of verhindering (minstens vooraf indien mogelijk).

7. Discretieplicht en beroepsgeheim

Als vrijwilliger van het lokaal bestuur heb je een strikte discretieplicht. Dit houdt in dat je uiterst discreet omgaat met alle privacygevoelige, persoonlijke, administratieve en medische informatie die je door of tijdens de uitvoering van je vrijwilligerswerk te weten komt. Dit betreft gegevens over bewoners, cliënten, kinderen, ouders, alsook informatie over beroepskrachten en medevrijwilligers. Gegevens mogen enkel gedeeld worden met collega's of professionele medewerkers binnen de organisatie voor zover dit noodzakelijk is voor de hulpverlening of het goed functioneren van de dienst. Ook na het beëindigen van de vrijwilligersactiviteiten blijft deze discretie- en geheimhoudingsplicht onverminderd gelden.
Beroepsgeheim (Strafwetboek Artikel 458): Voor specifieke functies binnen de welzijns- en gezondheidssector (o.a. in woonzorgcentra, kinderopvang, of bij specifieke hulpverlening) geldt wettelijk het beroepsgeheim. Schending hiervan is strafbaar conform artikel 458 van het Strafwetboek:
“Geneesheren, heelkundigen, officieren van gezondheid, apothekers, vroedvrouwen en alle andere personen die uit hoofde van hun staat of beroep kennis dragen van geheimen die hun zijn toevertrouwd, en deze bekendmaken buiten het geval dat zij geroepen worden om in rechte (of voor een parlementaire onderzoekscommissie) getuigenis af te leggen en buiten het geval dat de wet, het decreet of de ordonnantie hen verplicht of toelaat die geheimen bekend te maken, worden gestraft met gevangenisstraf van een jaar tot drie jaar en een geldboete van honderd euro tot duizend euro of met een van die straffen alleen.”
De bepaling "alle andere personen" is van toepassing op vrijwilligers die actief zijn in situaties waarin een vorm van geheimhouding verplicht of inherent is aan de werking (zoals ouderenzorg, kinderopvang, of ondersteuning van kwetsbare personen).
Meldingsrecht/plicht (Art. 458bis Sw.): Het beroepsgeheim is niet absoluut wanneer de fysieke of mentale integriteit van een minderjarige of een kwetsbare persoon ernstig en acuut in gevaar is. In dergelijke gevallen is de vrijwilliger gerechtigd (en in sommige gevallen verplicht) dit te melden aan de Procureur des Konings.
Sociale media en externe communicatie: Het is ten strengste verboden om privacygevoelige informatie, foto's of anekdotes over je vrijwilligerswerk of over de cliënten/collega's op sociale media te plaatsen. Tevens treedt de vrijwilliger niet zelfstandig naar buiten (pers, interviews, sociale media) namens het lokaal bestuur of de voorziening, tenzij in uitdrukkelijk overleg en met goedkeuring van de verantwoordelijke van de organisatie.
8. Burgerlijke aansprakelijkheid en immuniteit

Het lokaal bestuur is burgerrechtelijk aansprakelijk voor de schade die de vrijwilliger door de eigen fout aan derden veroorzaakt bij het verrichten van het vrijwilligerswerk.
De vrijwilliger geniet een wettelijke immuniteit. Indien de vrijwilliger bij het verrichten van het vrijwilligerswerk schade berokkent aan de organisatie of aan derden, is hij/zij enkel persoonlijk aansprakelijk in de volgende, wettelijk beperkte gevallen:
In geval van bedrog of opzettelijke fout (bv. diefstal, opzettelijke vernieling).
In geval van zware schuld of grove fout (bv. grove nalatigheid, negeren van vitale veiligheidsinstructies).
In geval van lichte schuld die bij de vrijwilliger eerder gewoonlijk dan toevallig voorkomt (herhaalde lichte fouten).
Opgelet: Voor materiaal dat de vrijwilliger op eigen initiatief meebrengt (bv. smartphone, eigen gereedschap, persoonlijke tas), is de vrijwilliger zelf verantwoordelijk. Het lokaal bestuur is niet aansprakelijk voor verlies, diefstal of beschadiging van deze privé-eigendommen.
9. Verzekeringen 
Het lokaal bestuur heeft de nodige verzekeringen afgesloten ter bescherming van haar vrijwilligers tijdens het uitvoeren van de opgedragen activiteiten en op de weg van en naar deze activiteiten. Onderstaande tabel geeft de polisgegevens weer:

	Verzekerde Waarborg
	Maatschappij
	Polisnummer

	Burgerlijke aansprakelijkheid (BA) van de organisatie en de risico's m.b.t. het vrijwilligerswerk (Verplicht conform Decreet WVG)
	....................................................
	....................................................

	Lichamelijke schade geleden door vrijwilligers bij ongevallen (tijdens de activiteiten en op de weg naar/van de activiteiten) (Verplicht conform Decreet WVG)
	....................................................
	....................................................

	Materiële schade geleden door de vrijwilliger bij een ongeval tijdens het verrichten van het vrijwilligerswerk (Verplicht conform Decreet WVG)
	....................................................
	....................................................

	Beroepsziekten / Verzekering voor ziektes en contaminaties opgelopen als gevolg van het vrijwilligerswerk (Verplicht conform Decreet WVG)
	....................................................
	....................................................

	Rechtsbijstand voor de genoemde risico's (Vrije verzekering)
	....................................................
	....................................................

	Omniumverzekering motorrijtuigen / gebruik privévervoer in opdracht (Vrije verzekering)
	....................................................
	....................................................

	Andere:
	....................................................
	....................................................



Melding van ongeval: De vrijwilliger verbindt er zich toe elk ongeval waarbij schade ontstaat (zowel aan derden als aan de vrijwilliger zelf, zowel materieel als lichamelijk) zo snel mogelijk en uiterlijk binnen de 24 uur te melden aan de contactpersoon van het lokaal bestuur.
10. Kostenvergoedingen
Het lokaal bestuur en de vrijwilliger komen de volgende regeling overeen m.b.t. kostenvergoedingen (schrap wat niet van toepassing is):
· GEEN KOSTENVERGOEDING

· GEWONE FORFAITAIRE KOSTENVERGOEDING
Er wordt een vaste dagvergoeding voorzien, met inachtneming van de wettelijke dag- en jaarmaxima (zoals vastgelegd in de Vrijwilligerswet).
Bedrag: ......... EUR per gewerkte dag.
· VERHOOGDE FORFAITAIRE KOSTENVERGOEDING
Er wordt een vaste dagvergoeding voorzien, met inachtneming van de wettelijke dag- en jaarmaxima (zoals vastgelegd in de Vrijwilligerswet). De verhoogde kostenvergoeding wordt door de wetgever voorzien voor bepaalde activiteiten. Het jaarmaximum ligt hoger dan bij de gewone forfaitaire kostenvergoeding.
Bedrag: ......... EUR per gewerkte dag.
· FORFAITAIRE KOSTENVERGOEDING + VERPLAATSINGSVERGOEDING
De forfaitaire vergoeding wordt aangevuld met een kilometervergoeding voor bewijsbare verplaatsingen met het eigen voertuig in het kader van het vrijwilligerswerk. Dit is beperkt tot maximaal 2.000 maal de geldende kilometervergoeding per jaar.
· FORFAITAIRE KOSTENVERGOEDING + ONBEPERKTE KILOMETERVERGOEDING
Uitsluitend voor activiteiten die hoofdzakelijk gericht zijn op het vervoeren van personen (zoals bij de Minder Mobielen Centrale). Er geldt geen limiet van 2.000 km, mits er een dubbel bewijs (gemaakte km én de vervoerde personen) wordt voorgelegd..
· REËLE KOSTENVERGOEDING
Enkel de werkelijk gemaakte kosten worden terugbetaald, mits overlegging van originele bewijsstukken (zoals kassatickets, facturen, openbaar vervoerbiljetten).
Toepasbaar in volgende gevallen: ......................................................................................................
	⚠️ STRIKTE REGELS EN CUMULATIELIMIETEN
1. De vrijwilliger mag in geen geval verschillende kostenvergoedingssystemen (forfaitair en reëel) met elkaar combineren binnen hetzelfde kalenderjaar, noch bij dezelfde, noch bij verschillende organisaties.
2. De vrijwilliger mag enkel een kostenvergoeding ontvangen van de organisatie waarvoor hij/zij actief is. Het is ten strengste verboden rechtstreeks geld of geschenken aan te nemen van burgers of gebruikers voor wie het vrijwilligerswerk wordt verricht.
3. Het is de exclusieve verantwoordelijkheid van de vrijwilliger om te waken over het niet-overschrijden van de wettelijke dag- en jaarmaxima van de forfaitaire vergoeding, over alle organisaties heen waar hij/zij actief is.


11. Administratieve formaliteiten

Afhankelijk van de persoonlijke situatie van de vrijwilliger, gelden er wettelijke meldings- of toelatingsplichten alvorens te mogen starten met het vrijwilligerswerk. Het is de verantwoordelijkheid van de vrijwilliger om deze formaliteiten te vervullen:
Uitkeringsgerechtigde werkzoekenden hebben een meldingsplicht aan de RVA (Rijksdienst voor Arbeidsvoorziening).
Arbeidsongeschikten (wegens invaliditeit) moeten voorafgaandelijk schriftelijke toelating aanvragen en verkrijgen van de adviserend geneesheer van hun ziekenfonds.
Personen met een leefloon moeten hun vrijwilligerswerk vooraf melden aan hun behandelend maatschappelijk werker van het OCMW.
Meer informatie en de nodige formulieren kunnen verkregen worden bij de instelling die de uitkering uitbetaalt. 

12. Inspraak, vorming en begeleiding

Het lokaal bestuur hecht veel waarde aan een goede integratie en betrokkenheid van haar vrijwilligers. De volgende afspraken zijn van toepassing:
•   Inspraak en overlegmomenten: De vrijwilliger bepaalt zelf voor welke taak deze zich wil inzetten en hoeveel tijd deze hiervoor wil vrijmaken. De vrijwilliger kan op elk moment overleg vragen aan de verantwoordelijke of vrijwilligerscoördinator om moeilijkheden, bedenkingen of ideeën te bespreken. Vragen of voorstellen vanuit de vrijwilligers worden behandeld via de formele inspraakorganen waarin de vrijwilligers direct zetelen, of waarin zij vertegenwoordigd worden door de vrijwilligerscoördinator.
•   Proefperiode en kennismaking: Om ervoor te zorgen dat de taken aansluiten bij de verwachtingen, start de samenwerking met een proef- en inwerkperiode. De proefperiode beslaat minstens ......... en maximum ......... uren/dagen/weken (schrappen wat niet past). Tijdens deze periode zorgt de organisatie voor een degelijke begeleiding, ondersteuning en de nodige instructies.
•   Vorming en vormingskosten: De organisatie organiseert jaarlijks ......... (aantal) bijeenkomsten of vormingsmomenten voor de vrijwilligers. Het volgen van deze vormingen is verplicht / niet verplicht (schrappen wat niet past). Indien de vrijwilliger op eigen initiatief een relevante vorming wenst te volgen om zijn/haar engagement verder te ontwikkelen, kan er — mits voorafgaande goedkeuring — voorzien worden in een volledige / gedeeltelijke / geen (schrappen wat niet past) tussenkomst in de opleidingskosten. 

13. Spanningen, conflicten en klachten

In geval van onduidelijkheden, klachten, spanningen of conflicten tussen vrijwilligers en beroepskrachten, of tussen vrijwilligers onderling, dient dit in eerste instantie besproken te worden met de verantwoordelijke voor de vrijwilligerswerking of de dienstcoördinator: ................................................................. Deze zal de nodige stappen ondernemen om via bemiddeling en overleg tot een constructieve en gedragen oplossing te komen.
14. Duur en beëindiging van het vrijwilligerswerk

Gelieve de toepasselijke duur te behouden
· Deze overeenkomst wordt aangegaan voor onbepaalde duur, met startdatum op ......./......./.......
· [Deze overeenkomst wordt aangegaan voor bepaalde duur, lopende van ......./......./....... tot ......./......./.......
Beide partijen kunnen de samenwerking te allen tijde in onderling overleg of eenzijdig beëindigen. De beëindiging gebeurt bij voorkeur minstens ......... week/weken vooraf, zodat lopende planningen niet in het gedrang komen. Indien de organisatie de samenwerking eenzijdig beëindigt, engageert zij zich ertoe deze beslissing gemotiveerd toe te lichten aan de vrijwilliger. De organisatie kan de samenwerking met onmiddellijke ingang stopzetten indien de gemaakte afspraken (in het bijzonder de discretieplicht, de veiligheidsvoorschriften of de respectvolle benadering) herhaaldelijk of ernstig worden geschonden.
15. Privacy van de vrijwilliger (GDPR)

Het lokaal bestuur hecht veel waarde aan de bescherming van uw persoonsgegevens en respecteert uw privacy. Uw gegevens worden verwerkt in overeenstemming met de toepasselijke wet- en regelgeving, waaronder de Algemene Verordening Gegevensbescherming (GDPR). In onze algemene privacy policy (beschikbaar via de website van het lokaal bestuur of op te vragen bij de vrijwilligerscoördinator) leest u hoe wij met uw persoonsgegevens omgaan, voor welke doeleinden wij deze verwerken en welke rechten u hieromtrent kunt uitoefenen.


Ondertekening
Beide partijen verklaren kennis te hebben genomen van en zich akkoord te verklaren met de rechten, plichten en afspraken in deze organisatienota.

Opgemaakt in tweevoud te ........................................................ op ........................................................
	Voor de organisatie / het lokaal bestuur,
[Naam & Handtekening verantwoordelijke]





........................................................................
	Voor de vrijwilliger,
[Naam & Handtekening vrijwilliger]





........................................................................
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