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Processus n°233 Membre du personnel provenant des corps de sécurité 
(VKCS) 
 
Historique des modifications 
 
Version Date Auteur Remarque 
1 09/01/2019 AOS Version initiale 
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Assitant de sécurisation corps de sécurité Personnel de 
niveau C 

 
Introduction Les agents de sécurité du corps de sécurité sont transférés à la police fédérale à la 

date du 01/01/2019.  
Les agents de sécurité du corps de sécurité de grade C sont nommés au grade 
d'assistant de sécurité de la police le jour de leur transfert à la police fédérale. 

 
Données 
personnelles 

           
 

 
 
 
Voir instruction de travail 101 ‘Ajouter un nouveau membre du personnel’. 

 
Données 
d’emploi 

Voir instruction de travail 101 ‘Ajouter un nouveau membre du personnel’ à 

l’exception de l’onglet .  
 

 
Etape Action 

1 Introduisez la date d’effet (01/01/2019). 
2 Introduisez l’entité (0509). 
3 Introduisez le service (code unité de la DAB). 

 
 

Ce sujet continue page suivante 
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Assitant de sécurisation corps de sécurité Personnel de 
niveau C, Suite 

 
Données 
d’emploi (suite) 

 
Etape Action 

1 Complétez les  avec les données suivantes: 
- Code emploi : "00001" inconnu 
- Code d’imputation : 41310000 
- Sorte personnel : "O" Operationnel 
- Classification salarié : "S" Statutaire 
- Statut d’origine : "Ass.Sécurisation VKCS" 
- Catégorie de collaborateur : "Casual" 
- Cadre : Sélectionner le cadre via la  Assistant de sécrurisation 
- Grade : Sélectionner le grade via la  96 Assistant de sécurisation 
- Commissionnement : Nommé 
- Echelle Trt : Sélectionner l'échelle de traitement via la  
Echelle reprise dans le fichier Excel de KCE pour encodage. 
BASP1 à BASP4 
- Sorte ancienneté : "Pécuniaire" 
- Statut : "N" Nouveau statut 
- ECA : "N" Nouveau ECA 
- Lot paie : "AB" Payé à posteriori 
- Date nomination fixe : la date de nomination doit être complétée à 
partir de 07/2014 (pas obligatoire à la Pol Fed) 
 

  
  
  
  
  
  
  
  



   
 

  
4/21 

  
2 Complétez les  avec les données suivantes : 

- Type sauvegarde : "31 VKCS" 
- Echelle Trt : Sélectionner l'échelle de traitement via la  
 CSV1 et CSV2 Assistant de sécurité adjoint 
 CSV3 et CSV4 Assistant de sécurité 
 CSV5 et CSV6 Assitant de sécurité en chef 
 Données reprises dans le fichier Excel de KCE pour encodage 
- Sorte Anc. : "Péc. Ancien st." 

3 Cliquez sur . 
 
 

  

Ce sujet continue page suivante 
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Assitant de sécurisation corps de sécurité Personnel de 
niveau C, Suite 

 
Anciennetés  

 
 

Etape  Action 
1 Cliquez sur 'Anciennetés et base annuelle' et ensuite 'Capitaux de 

départ anciennetés'. 
 

Ce sujet continue page suivante 
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Assitant de sécurisation corps de sécurité Personnel de 
niveau C, Suite 
Anciennetés 
(suite) 

 
 

Etape Action 
1 Recherchez le dossier en introduisant l’ID du dossier dans le 

champ ‘Matricule salarié’. 
 

Ce sujet continue page suivante 



   
 

  
7/21 

Assitant de sécurisation corps de sécurité Personnel de 
niveau C, Suite 
Anciennetés 
(suite) 

 
 

Etape Action 
1 En plus de l’ancienneté pécuniaire liée au statut police (voir 

instruction de travail 101 ‘Ajouter un nouveau membre du 
personnel’), il faut encoder l’ancienneté relative à l’ancien statut 
VKCS. 

2 Cliquez sur . 
3 ‘Sorte anc.’ = Péc. Ancien st. 

‘Type sauvegarde’ = 31 VKCS 
4 Complétez la date d’effet = date début contrat. 
5 Complétez la date d’ancienneté (repris dans le fichier Excel). 
6 

Cliquez sur .  
 
 

 
Calendrier de 
travail 

Voir instruction de travail 101 ‘Ajouter un nouveau membre du personnel’. 
Calendrier de travail : 38h00W1057 
Calendriers jours fériés : BEL 
 

Ce sujet continue page suivante 
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Assitant de sécurisation corps de sécurité Personnel de 
niveau C, Suite 
Codes 
salariaux 

 
 

Etape  Action 
1 Cliquez sur 'Codes salariaux' et ensuite 'Codes salariaux fixes'. 

 

Ce sujet continue page suivante 
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Assitant de sécurisation corps de sécurité Personnel de 
niveau C, Suite 
Codes 
salariaux (suite) 

Etape Action 
1 Encodez tous les codes salariaux liés au nouveau statut de la police.  

- 4000 Traitement 
- 4034 ou 4035 allocation de foyer ou de résidence 
- 4046 Indemnité uniforme 
- 6000 Allocation de fin d’année 
- 7000 Trigger pécule de vacances 

2 Codes salariaux à encoder après réception du formulaire F-120. 
- 4224 allocation de bruxelles capitale 

Engagement Augmentation annuelle année 5 
date de début engagement 

- 4045 Indemnité de téléphone 
- 4086 ou 4087 Allocation de bilinguisme 

3 Encodez les codes salariaux liés à l’ancien statut sous 

. 
- Le code salarial 4000 traitement 
- Le code salarial 4034/4035 repris dans le fichier Excel de KCE 

pour encodage 
 

 

Ce sujet continue page suivante 
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Assitant de sécurisation corps de sécurité Personnel de 
niveau C, Suite 
Codes salariaux 
(suite) 

A partir de janvier 2019, un nouveau code 4342 (traitement de sauvegarde VKCS) est 
créé. Il va permettre la comparaison entre le statut police et le traitement de 
sauvegarde VKCS. Il doit être encodé pour les assistants de sécurisation (VKCS). Il 
s’agit d’un « triggercode », il ne faut donc pas introduire de montant.  

 

 

Cliquez sur . 
 
ATTENTION : Pour que cet encodage soit pris en compte, il faut encoder tous 
les codes salariaux fixes en même temps, y compris ceux de la sauvegarde 31. 
C’est-à-dire qu’il faut encoder les codes salariaux fixes en cliquant une seule 
fois sur enregistrer. Ensuite, vous pouvez valider et approuver. Un seul envoi 
vers L4 sera correct ! 
 
Si vous ne respectez pas cette procédure, il convient dans un premier temps de 
mettre sur inactif les codes salariaux fixes relatifs au statut police 
(4045,4046,4086,4087 et 4224) et à la sauvegarde 31. Après qu’un run fictif soit 
passé, remettre sur actif les codes salariaux fixes précités relatifs au statut 
police et à la sauvegarde 31. 

Ce sujet continue page suivante 
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Assitant de sécurisation corps de sécurité Personnel de 
niveau C, Suite 
Valider / 
Approuver 

Voir instruction de travail 801 ‘Valider - Approuver’. 

Ce sujet continue page suivante 
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Assitant de sécurisation corps de sécurité Personnel de 
niveau C, Suite 

 
Dossier salarial Le detail de la sauvegarde 31 n’est pas visible dans le dossier salarial. 

L’écran ancienneté et base annuelle donne :  

 
Dossier salarial par mois de prestation 

 
Quel que soit le statut le plus avantageux, la base annuelle de celui-ci est 
reprise sous le code 1000 ‘Base annuelle’. 
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Coordinateur de sécurisation corps de sécurité 
Personnel de niveau B 

 
Introduction Les agents de sécurité du corps de sécurité sont transférés à la police fédérale 

à la date du 01/01/2019.  
Les agents de sécurité du corps de sécurité de grade B sont nommés au grade 
de coordinateur de sécurité de la police le jour de leur transfert à la police 
fédérale. 

 
Données 
personnelles 

           
 

 
 
Voir instruction de travail 101 ‘Ajouter un nouveau membre du personnel’. 

 
Données 
d’emploi 

Voir instruction de travail 101 ‘Ajouter un nouveau membre du personnel’ à 

l’exception de l’onglet .  
 

 
Etape Action 

1 Introduisez la date d’effet (01/01/2019). 
2 Introduisez l’entité (0509). 
3 Introduisez le service (code unité de la DAB). 

 
 

Ce sujet continue page suivante 
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Coordinateur de sécurisation corps de sécurité 
Personnel de niveau B, Suite 

 
Données 
d’emploi (suite) 

 
Etape Action 

1 Complétez les  avec les données suivantes: 
- Code emploi : "00001" inconnu 
- Code d’imputation : 41310000 
- Sorte personnel : "O" Operationnel 
- Classification salarié : "S" Statutaire 
- Statut d’origine : "Coord.Sécurisation VKCS" 
- Catégorie de collaborateur : "Casual" 
- Cadre : Sélectionner le cadre via la  Coordinateur de sécurisation 
- Grade : Sélectionner le grade via la  69 Coordinateur de 
sécurisation 
- Commissionnement : Nommé 
- Echelle Trt : Sélectionner l'échelle de traitement via la  
Echelle reprise dans le fichier Excel de KCE pour encodage. 
BSV1 à BSV5 
- Sorte ancienneté : "Pécuniaire" 
- Statut : "N" Nouveau statut 
- ECA : "N" Nouveau ECA 
- Lot paie : "AB" Payé à posteriori 
- Date nomination fixe : la date de nomination doit être complétée à 
partir de 07/2014 (pas obligatoire à la Pol Fed) 
 

2 Il n’y a pas de sauvegarde à encoder pour les coordinateurs de 
sécurisatiion. 

3 Cliquez sur . 
 

Ce sujet continue page suivante 
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Coordinateur de sécurisation corps de sécurité 
Personnel de niveau B, Suite 

 
Anciennetés  

 
 

Etape  Action 
1 Cliquez sur 'Anciennetés et base annuelle' et ensuite 'Capitaux de 

départ anciennetés'. 
 

Ce sujet continue page suivante 
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Coordinateur de sécurisation corps de sécurité 
Personnel de niveau B, Suite 
Anciennetés 
(suite) 

 
 

Etape Action 
1 Recherchez le dossier en introduisant l’ID du dossier dans le 

champ ‘Matricule salarié’. 
 

Ce sujet continue page suivante 
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Coordinateur de sécurisation corps de sécurité 
Personnel de niveau B, Suite 
Anciennetés 
(suite) 

 
 

Etape Action 
1 Encodez l’ancienneté pécuniaire liée au statut police (voir 

instruction de travail 101 ‘Ajouter un nouveau membre du 
personnel’), date d’ancienneté reprise dans le fichier Excel de 
KCE pour encodage. 

2 ‘Sorte anc.’ = Pécuniaire 
3 Complétez la date d’effet = date début contrat. 
4 Complétez la date d’ancienneté (repris dans le fichier Excel). 
5 

Cliquez sur .  
 
 

 
Calendrier de 
travail 

Voir instruction de travail 101 ‘Ajouter un nouveau membre du personnel’. 
Calendrier de travail : 38h00W1057 
Calendriers jours fériés : BEL 
 

Ce sujet continue page suivante 
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Coordinateur de sécurisation corps de sécurité 
Personnel de niveau B, Suite 
Codes 
salariaux 

 
 

Etape  Action 
1 Cliquez sur 'Codes salariaux' et ensuite 'Codes salariaux fixes'. 

 

Ce sujet continue page suivante 
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Coordinateur de sécurisation corps de sécurité 
Personnel de niveau B, Suite 
Codes 
salariaux (suite) 

Etape Action 
1 Encodez tous les codes salariaux liés au nouveau statut de la police.  

- 4000 Traitement 
- 4034 ou 4035 allocation de foyer ou de résidence 
- 4046 Indemnité uniforme 
- 6000 Allocation de fin d’année 
- 7000 Trigger pécule de vacances 

2 Codes salariaux à encoder après réception du formulaire F-120. 
- 4224 allocation de bruxelles capitale 

Engagement Augmentation annuelle année 5 
date de début engagement 

- 4045 Indemnité de téléphone 
- 4086 ou 4087 Allocation de bilinguisme 

3 
Cliquez sur . 

 

 

 

Ce sujet continue page suivante 
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Coordinateur de sécurisation corps de sécurité 
Personnel de niveau B, Suite 
Valider / 
Approuver 

Voir instruction de travail 801 ‘Valider - Approuver’. 

Ce sujet continue page suivante 
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Coordinateur de sécurisation corps de sécurité 
Personnel de niveau B, Suite 

 
Dossier salarial L’écran ancienneté et base annuelle donne :  

 
Dossier salarial par mois de prestation 

 
La base annuelle est reprise sous le code 1000 ‘Base annuelle’. 
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