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Proces n° 217: Overgeplaatste beschermingsassistenten Staatsveiligheid 
 
Wijzigingshistoriek 
Versie Datum Auteur Opmerkingen 
1 08/12/2015 AOS Originele versie 
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Overgeplaatste beschermingsassistenten 
Staatsveiligheid zonder opleiding  

 
Inleiding Beschermingsassistenten van de Veiligheid van de Staat, belast met het 

uitvoeren van opdrachten van persoonsbescherming, kunnen de 
overgang maken naar het operationeel kader van de federale politie.  

 
Encodage 
persoons-
gegevens, 
werkrooster, 
anciënniteit en 
looncodes 

Zie werkinstructie 101 << nieuw personeelslid toevoegen>> 

 
Encodage 
functiegegevens 

 
 

Stap Handeling 
1 Geef de ‘ingangsdatum’ in 
2 Geef de ‘business unit’ in 
3 Geef de ‘afdeling’ in (DAP) 

 

Vervolg op volgende pagina 
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Overgeplaatste beschermingsassistenten 
Staatsveiligheid zonder opleiding, Vervolg 

 
Encodage 
functiegegevens 
(vervolg) 

 

 
 

Stap Handeling 
1 Kies de functiecode 
2 Kies de aanrekeningscode. Voor federaal dient dit 

41130001 te zijn.  
3 Werknemersklasse = statutair 
4  Betaalgroep = AB (achterafbetaald) 
5 Herkomst statuut= beschermingsassistent 
6 Categorie medewerker = zonder basisopleiding 
7 Kader = basiskader 
8 Graad = Overgeplaatste beschermingsassistent 
9 Kies de aanstelling 
10 Vul de ‘datum vaste benoeming’ in  
11  Kies de weddeschaal VSSE_C1 of VSSE_C2 
12 Soort anciënniteit = geldelijk 

 

Vervolg op volgende pagina 
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Overgeplaatste beschermingsassistenten 
Staatsveiligheid zonder opleiding, Vervolg 

 
Encodage 
functiegegevens 
(vervolg) 

 
 

Stap Handeling 
1 Auto-filter = vastbenoemd bediende 
2 Type contract = onbepaalde duur 
3 Kies het ‘polisnr AO’ 

  

 
Valideren/ 
goedkeuren 

Zie werkinstructie 801 « Valideren / Goedkeuren ». 

 
Loondossier 
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Overgeplaatste beschermingsassistenten 
Staatsveiligheid tijdens opleiding 

 
Inleiding Gedurende zijn basisopleiding van inspecteur van politie, geniet de 

beschermingsassistent zijn loonschaal VSSE_C1 of VSSE_C2 met een 
vrijwaring (vrijw 25) onder dezelfde schaal. 
Een nieuwe toelage ‘4296 – A-Overgeplaatste beschermingsassistent’ 
zal hem eveneens toegekend worden tot zijn definitieve benoeming in 
de functie inspecteur van politie. 
 

 
Encodage 
functiegegevens 

 
 
 

Stap Handeling 
1 Klik op    
2 Voer de ingangsdatum van de opleiding in. 
3 Selecteer ‘Gegevenswijziging’ in Actie. 
4  Selecteer ‘Wijziging status’ in Reden. 
5 Controleer of de velden ‘business unit’ en ‘afdeling’ 

correct zijn.  
 

Vervolg op volgende pagina 



   
 

  
6/13 

Overgeplaatste beschermingsassistenten 
Staatsveiligheid tijdens opleiding, Vervolg 

 
Encodage 
functiegegevens 
(vervolg) 

 
 

Stap Handeling 
1 Controleren of de aanrekeningcode 41130001 is. 
2 Herkomst statuut: Beschermingsassistent. 
3 Categorie medewerker: Tijdens basisopleiding. 
4 Kader: Basiskader. 
5 Graad: Selecteer de graad 94 – Overgeplaatste 

beschermingsassistent. 
6 Weddeschaal: Selecteer de weddeschaal die hij genoot 

vóór de opleiding. 
7 Type vrijwaring: Selecteer de vrijwaring 25 – 

Beschermingsassistent in opleiding. 
8 Weddeschaal: de weddeschaal invoeren die hij genoot 

vóór de opleiding. 
/!\ De schaal van de vrijwaring dient identiek te zijn aan 
degene vermeld in de statutaire gegevens. 

 

Vervolg op volgende pagina 
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Overgeplaatste beschermingsassistenten 
Staatsveiligheid tijdens opleiding, Vervolg 

 
Encodage 
functiegegevens 
(vervolg) 

De tabbladen  ‘Functiegegevens’,  ‘Werkn Categorieën’ en ‘Capelo’ 
blijven identiek ten opzichte van zijn voorgaande situatie, wanneer hij 
niet in opleiding geëncodeerd was.  
 

Stap Handeling 
1 Klik op  

  

 
Encodage vaste 
looncode 

 
Stap Handeling 

1 Zoek het dossier op door het ID van het dossier in te 
voeren in het veld ‘Werknemer ID’. 

2 Klik op  . 
  

 
 
 

Stap Handeling 
1 Klik op   om een nieuwe looncode aan te maken. 

 

Vervolg op volgende pagina 
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Overgeplaatste beschermingsassistenten 
Staatsveiligheid tijdens opleiding, Vervolg 

 
Encodage vaste 
looncode 
(vervolg) 

 
 

Stap Handeling 
1 ‘Looncode’ : het veld aanvullen met het nummer 4296 of 

door ‘A-assist’ op te zoeken door middel van het   
2 ‘Begindatum’: de datum invullen vanaf dewelke de 

toelage wordt toegekend.  
3 ‘Einddatum’: de datum invullen vanaf dewelke de toelage 

niet meer wordt toegekend. 
4 Bedrag: het veld leeg laten, het bedrag wordt automatisch 

berekend. 
5 Manipulatiecode: dit veld leeg laten. 
6 Klik op . 

  

 
Valideren/  
Goedkeuren 

Zie werkinstructie 801 « Valideren / Goedkeuren ». 
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Loondossier  
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Overgeplaatste beschermingsassistenten 
Staatsveiligheid na opleiding 

 
Inleiding De overgeplaatste beschermingsassistenten worden benoemd bij de 

directie bescherming van de federale politie in de graad van inspecteur.  

 
Encodage 
functiegegevens 

 
 

Stap Handeling 
1 Geef de ‘ingangsdatum’ in 
2 Geef de ‘business unit’ in 
3 Geef de ‘afdeling’ in  

 

Vervolg op volgende pagina 
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Overgeplaatste beschermingsassistenten 
Staatsveiligheid na opleiding, Vervolg 

 
Encodage 
functiegegevens 
(vervolg) 

 

 
 

Stap Handeling 
1 Kies de functiecode 
2 Kies de aanrekeningscode. Voor federaal dient dit 

41130001 te zijn.  
3 Werknemersklasse = statutair 
4  Betaalgroep = AB (achterafbetaald) 
5 Herkomst statuut= beschermingsassistent 
6 Categorie medewerker = na basisopleiding 
7 Kader = basiskader 
8 Graad = inspecteur van politie 
9 Kies de aanstelling 
10 Vul de ‘datum vaste benoeming’ in 
11  Kies de weddeschaal van het basiskader 
12 Soort anciënniteit = geldelijk 
13 Type vrijwaring = 26 
14 Kies de weddeschaal VSSE_C1 of VSSE_C2 
15 Soort anciënniteit vrijwaring = Geld. Oud stat.  

 

Vervolg op volgende pagina 
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Overgeplaatste beschermingsassistenten 
Staatsveiligheid na opleiding, Vervolg 

 
Encodage 
functiegegevens 
(vervolg) 

 
 

Stap Handeling 
1 Auto-filter = vastbenoemd bediende 
2 Type contract = onbepaalde duur 
3 Kies het ‘polisnr AO’ 

  
  

 
Vaste looncode Voor de vaste looncode 4296 (Overgeplaatste beschermingsassistent) 

dient de laatste dag van de opleiding als einddatum te worden 
ingevoerd. De datum 31/12/3999 mag overschreven worden.  

 
Valideren/ 
goedkeuren 

Zie werkinstructie 801 « Valideren / Goedkeuren ». 
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Loondossier 
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