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COMPTABLE SPECIAL

La police locale a son propre budget, sa propre comptabilité. La plupart des communes ont de
plus un propre droit de personnalité publique. La gestion des dépenses et recettes et la
surveillance précise doivent étre confiées a un fonctionnaire responsable qui fait fonction de
comptable spécial.

Le conseil communal ou le conseil de police paie le montant maximum des allocations sur base
de l'allocation de mandat du chef de corps. Il y a donc un rapport direct entre ces allocations et la
grandeur du corps de police.

De plus le montant de ces allocations est modulé de 100% pour les petits corps jusqu’a 90% pour
les grands. Le point de départ ici est que en fonction de la grandeur du corps de police, I'aide du
comptable spécial aux personnes et aux ressources matérielles est différente.

SECRETAIRE

La fonction de secrétaire du conseil ou du college de police doit &tre rempli par un membre du
personnel du cadre CALog ou d’une commune qui fait partie de la zone de police. Dans une zone
mono-communale le secrétaire de la commune rempli le réle du secrétaire de police.

Il n'y a pas de statut spécifique prévu pour la fonction de secrétaire de police. Que le membre soit
CALog ou a un cadre spécifique a la commune, le secrétaire de police est soumis a la loi
disciplinaire des membres du personnel de la police aussi bien qu’au statut disciplinaire
déterminé dans l'arrété de la commune.

Le conseil communal ou de police détermine une allocation pour le secrétaire de la zone de
police. Cette allocation ne peut pas étre plus élevée que le montant maximal percu par le
comptable spécial.

Cette allocation du comptable spécial varie de 90% a 100% de I'allocation de mandat du chef de
corps. Cette indemnité est facultative. Le conseil de police ou communal décide de l'attribution de
ces allocations sur base de la qualité du travail fourni par le secrétaire méme si il n’y a pas de
prestations fournies en dehors des heures de service.

L'allocation est lié a la fonction de secrétaire et non a la personne.

Lors de I'encodage du comptable spécial ou d'une secrétaire, il faut passer par plusieurs
rubriques :

1. Données personnelles

2. Données d’emploi

3. Calendrier de travail

4. Codes salariaux

1. Données personnelles

Le procédé est le méme que l'instruction de travail ‘Ajout d’'un nouveau membre du personnel”.
(Instruction de travail num XXX)

2. Données d’emploi

Allez dans le composant “Données d’emploi”, cliguez sur “Données d’emploi”.
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ﬁ Donnees d'emplﬂi Editer dossier "Données d'emploi”

Permet de gérer les données relatives & un salarié az=ocié & un enregistrement emploi donng.

E §ﬂlﬂléﬁe Ori). Persone Données d'emiploi Ajout instance emplol
ermet de consutter la synthése des refations Permet de saisir des informations sur un Permet d'sjouter une nouvelle instance
d'une personne au sein de l'organization. emploi, notamment le lieu de travail et le détail d'organization emploi pour une personne.
de la rémunération.

E" Dist. domicile travail Voiture de société E Emploi actuel
Distance dotnicile travail (ndemnité wéla) e Permet de gérer les données relatives & un

Emplol en cours.

Pour attribuer toutes les dates, voir I'instruction de travail “Ajout d’'un nouveau membre du
personnel” (Instruction de travail num XXX).

A. Onglet “Lieu de travail”

Dans “Emploi”, choisissez “Emploi principal ou secondaire” selon que l'intéressé a une autre
instance emploi active ou non.

Remplissez “I'‘Action”, c’est “Embauche”.

[ Lieudetravail \__ Statut ' Données grmplai . Catégorie demployé
Comptable Secrétaire EMP Matricule; 0000829 N* dossier emploi: 0
Statut RH: Actif Statut paie: Actif EI
[ ate et o008 63 | seq: s O Emploi; | Emi01prncipal <]
(L action: |Emhauche =1 ] motir: | =l
Actuel
Date derniére embauche: 01/10/2008 Date fin emploi:
Drate fin emploi prévuae El
*Zone réglementaire: lf Q Belgigue
Socista: 001 Sappétar i |
{ “Entité: los08 @ POLICE FEDERALE Date entrée service: 0101012008 3
*Service: |5uTd L S5GPI- SECRETARIAT SOCIAL
Code établissement: 21530124493 Date création: 140852009
Données emploi Données embauche

B. Onglet “Statut”
Remplissez le "Code emploi” est “Inconnu’.
La “Sorte personnel” est “Non employé”.

La “Classification salarié” est "Statutaire”.

La “Catégorie collaborateur” est “CS / Secrétaire”
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Le "Niveau” est :
=  “Niveau A” pour un membre du personnel non-CALog.
=  Sica concerne un CALog, ne remplissez pas.

[ Lieu de travail Stawt Y Donnéesemplai | Catégorie d'employé |
Comptable Secrétaire EMP Matricule: 0000829 N° dossier emploi: ]
Données statutaires vechercher  Prerier [ 1 sur 1 ] Dernier
Date effet: 0151052008 Séquence effet; 0 m Emploi: Emploi principal
Action: Embauche Motif:
Actuel
[ ‘Code emploi: 000001 2 neann ] *Code d'imputation: 000001 Q
Federale Paoliti
[ ‘Sorte Personnel: N Q Mon-employé ] Frerale Folte
‘Lot paie: AEQ Payé a posterio

Classification salarié: 5 Q Statutaire D début chémage licenc.: ]

Statut d'origine: | ﬂ D fin chdmage licenc.: E‘:I
Lcmﬂm[_i_e_dg_mlhhomteur' | CS/ Secrétaire ﬂ l D début Congé M licenc.: [

Niveau: | Miveau A ﬂ O fin Congé M licenc.: [

Grade: Q

Commissionnement: | ﬂ

Echelle Trt: Q

Sorte Anc.: hd Statut: |— Q ECA: |— Q

‘Type sauveqarde 'Echelle Tit '‘Sorte Anc.
1 Q Q = EHE

C. Onglet “Données d’emploi”
Les “"Heures standard” sont “9,50”
La “Période” est “W” (Hebdomadaire).
REMARQUE :

Si l'intéressé est dans une seule et méme zone, aussi bien secrétaire ou comptable spécial, le
champ “Heures standard” doit étre rempli “19,00".
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[ Lieudetravail ¥ Statust | Données emploi ' Catégorie d'employé |

Comptable Secrétaire EMP

Matricule; 0000823 N® dossier emploi: i}

Données emploi

Date effet: 0151052008 Séquence effet: i] m Emploi: Emploi principal
Action: Emhauche Motir:

Actuel
‘Code emploi: onood1 G Inconny Entrée enfotn: |01/10/2008 [+

Heures standard: 9,50

Période: W Q. Hehdol
ETP: 0,250000
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D. Onglet “Catégorie d’employé”
Choisissez l'auto-filtre “Comptable / pas membre du personnel — Statutaire”.

Remplissez le “Employé irrégulier” en temps partiel régulier”.

[ Lieudetravail ' Statut Y Données emplai | Catégorie d'employé

Eric VWartel EMP Matricule: 0026539 N° dossier emploi: i]

dficher tout Fremier E 1 =sur 1 E Dernier

Date effet: | Séquence effet; 0 m Emploi: Emploi principal
Action: Modif. données Motif:

Actuel

cher | Afficher tout  Premier (41 1 oo 1 [ Dernier

Auto-Filtre | Comptable - pas membre du personnel - statutair j
Caode statut marnmea ONSS fréquence code Mensuel
Sacteur Ernploye ONSS avantage code Pas d'application
Employé CD1 Catégorie normale Code ONSS |Assujeﬂi IFAMI ﬂ
Type employé 2 Pas d'application Code temp part |F'as de tps partiel inv. ﬂ
‘Type contrat 1 |P35 de contrat ﬂ ‘Code type employeur |Préc. Prof. narmal ﬂ
Pré-pension | ﬂ Motion code ONSS
Cadre engagement |Pas d'application > Régime pension Flan de pension statutaire
ONSSAPL
Type éléve |P35 éleve/Pas applicable ﬂ Owvrier frontalier hd
Employé détach. | j
RSZPPO
‘Employé irrégulier | Fartiel requlier ﬂ
*Code risque |1— Q Caode contrat ONSSAPL Autre
‘Nr pol acc trav |4T-DDD-1 86 Q Autres ass. soc. | ﬂ
Ass loi acctra 618 P&V Coile Nace 84242 Police locale
‘Date de recalculation |28/022009 [5]
Bl Erreaistrer | 4 Retaur & la recherche | +EPrécédert dans |a liste | |
[EMotifier | = Onglet précédent| | L tctuslizer | | Inclure historique | [EFCorriger historique

Lieu de travail | Statut | Données emploi | Catégorie d'ermployé

Cliquez sur EEmegistrer

3. Attribuer un calendrier de travail

Remplissez le calendrier de travail conformément a l'instruction de travail "Ajout d’'un nouveau
membre du personnel” (Instruction de travail num XXX).

REMARQUE :
Remplissez le "Calendrier de travail” "09H30W1004” si une personne exerce une des fonctions.

Remplissez le “Calendrier de travail” “19HO0W1272" si I'intéressé est aussi bien secrétaire et
comptable spécial dans une seule et méme zone.
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{ Calendrier de travail

Comptable Secrétaire EMP

Matricule: 0000828 N* dossier emploi: i]
Données calendrier travail

rcher | Afficher tout Fremier E 4 =ur 1 E Dernier

‘Date début; 0111 0/2008 [z FH[E
‘Date fin: 311273999 [5
pElEndEna 08H3DW1004 QU pgHaowy1 _2002002002001 30

"Calendrier jours fériés: BEL Q Yacances belges

Cliquez sur EEmegistrer

4. Codes salariaux

Pour un comptable spécial, il faut encoder un code salarial fixe a savoir le "4058 — A.Mandat

comptable spécial” conformément a l'instruction de travail “Ajout d’un nouveau membre du
personnel” (Instruction de travail num XXX).

{ Codes Salariaux

Comptable Secrétaire EMP

Matricule: 0000829 N dossier emploi: i}
Codes salariaux

C Aficher tout Fremier [ 1sur 1 [¥] Cernier
Stat Sauvegarde l_ E'
'Code salarial I_ A- Mandat cormptable spécial
‘Date debut [0111072008 B g o Factic -
Date fin | 3111203998 [
Montant li

Code de | Indexer et calculer ~]
manipulation
Commentaires

Cliquez sur EEmegistrer

Pour un secrétaire, il faut insérer le code salarial “4060 — A.Mandat Secrétaire” conformément a
I'instruction de travail "Ajout d’'un nouveau membre du personnel”. (Instruction de travail num :

XXX)
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{ Codes Salariaux

EMP Matricule: 0026539 N° dossier emploi:

Codes salariaux

Stat Sawvegarde
‘Code salarial A- Mandat secrétaire
*Date début 01002008 [ o Factie -
Date fin 3141213999 [51
Montant
Code de | =l

manipulation
Commentaires

Encodé par Dernigére mise a jourDatehieure systéme
29509/09 10:06:349

[EEnregistrer | 2 Retour & la recherche | tE[Précédent dans |a liste | [EMotifier |

Cliquez sur BEmesistrer

Si la personne exerce deux fonctions, vous devez insérer les deux codes salariaux.

Allez plus loin dans le processus pour valider, éve ntuellement vérifier et approuver.
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