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Mot d’introduction de la Directrice générale

Mesdames, Messieurs,

Vous tenez entre les mains la circulaire dite « de rentrée ». Comme vous le savez, il s’agit d’un outil essentiel
pour vous accompagner tout au long de I'année scolaire 2023-2024 dans la gestion optimale de vos
personnels, tant au niveau administratif que pécuniaire, et, suivant en cela le mouvement initié voici quelques
années, nous avons travaillé a le rendre encore plus clair et plus précis, pour faciliter, autant que faire se peut,
votre gestion quotidienne.

Nous nous efforcons au travers de la présente circulaire de clarifier les instructions, de vous permettre d’aller
rapidement a I'essentiel via des tableaux récapitulatifs ou des points d’attention précis, de vous fournir des
informations utiles et des liens pour approfondir certaines matieres, de vous proposer des annexes sans cesse
améliorées et une présentation générale plus agréable et plus claire et enfin de repérer aisément, via un
surlignage, les nouveautés et modifications. A ce propos, je tiens aussi a souligner que tout ce travail a été
rendu possible par I'excellente collaboration entre les Fédérations de Pouvoirs organisateurs, les
Organisations syndicales et le Service Général de Gestion des Personnels de I'Enseignement.

J'attire particulierement votre attention sur I'importance, en outre, de consulter régulierement la boite de
réception de I'adresse électronique officielle de votre établissement, ainsi que de vous tenir informés en
continu des modifications et des nouveautés communiquées notamment par voie de circulaires publiées via
les sites et les plates-formes de la Fédération Wallonie-Bruxelles.

Je vous invite a vous référer a la circulaire 8973 du 4 juillet 2023 concernant le déploiement de I'application
GEDI (Gestion des échanges de données et interconnexions), permettant I’envoi numérique et sécurisé des
documents. D’autres simplifications administratives sont déja mises en exergue dans la présente circulaire de
rentrée ou se concrétiseront dans les mois a venir.

Qu’il s’agisse d’une transmission « papier » ou électronique, dans tous les cas, afin de pouvoir traiter
adéquatement les données envoyées par vos établissements, il est indispensable de respecter les procédures
et les délais décrits dans les différentes circulaires. J'insiste tout particulierement sur la nécessité de remplir
les documents de maniere précise et complete, sans omettre, le cas échéant, d’y joindre toutes les pieces
justificatives nécessaires ou d’y apposer les signatures requises.

Surtout en période de rentrée scolaire, je vous demande instamment de ne pas attendre la date ultime de
réception autorisée pour transmettre en un envoi groupé I’'ensemble de vos dossiers finalisés. En effet, afin
de fluidifier le travail de nos agents, il est dans l'intérét de tous de réceptionner les documents a
I’Administration le plus tét possible, c’est-a-dire des qu’ils sont préts. Votre prévoyance contribuera
grandement a éviter un encombrement potentiellement ingérable au moment de la fixation et de la
liguidation des subventions-traitements.

En vous rappelant que mes services restent a votre disposition pour toute question éventuelle, je vous invite
a lire la présente circulaire avec la plus grande attention et a encourager vos collaborateurs a s’y conformer
également.

Je vous souhaite a tous une fructueuse année scolaire.

Lisa SALOMONOWICZ
Directrice Générale DGPE
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Gestion administrative et pécuniaire
des membres du personnel

Outil orienté « usagers »

Procédures expliquées simplement
Modes d’emploi des annexes a renvoyer
Récapitulatifs

Liens
Personnes de contact
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Principaux points d’attention 2023-2024

Ci-dessous, en bref, un apercu des nouveautés et quelques rappels essentiels

CONSIGNES RELATIVES AUX DOCUMENTS A TRANSMETTRE A L’ADMINISTRATION :
Utilisez exclusivement des annexes valides ;
Remplissez-les de maniére rigoureuse, précise et compléte ;

Signez-les (PO et/ou son mandataire et/ou le MDP) lorsque la signature est obligatoire ;

Joignez-y les pieces justificatives lorsque celles-ci sont explicitement requises ;

Envoyez-les dans le respect strict des procédures décrites ;

Soyez particulierement attentifs aux échéances fixées : n’attendez jamais I’approche de la date ultime de réception des
documents pour les envoyer en une seule fois.

Pour rappel, surtout en période de rentrée scolaire, les documents regus seront traités par ordre d’arrivée a
I’Administration. Veillez donc a les transmettre au plus vite, afin de garantir une gestion optimale des dossiers des MDP.

v" ERGONOMIE DE LECTURE - bien que non rédigée en écriture inclusive pour offrir une meilleure lisibilité, la présente circulaire est destinée
aux hommes, aux femmes et aux personnes non-binaires

v" PICTOGRAMMIES ET COULEURS - attention attirée sur les nouveautés, les modifications et les simplifications administratives
v" MISE A JOUR GENERALE -> corrections, précisions, liens vers de nouvelles circulaires, annexes remaniées

v" RYTHMES SCOLAIRES = rentrée scolaire - dernier lundi du mois d’aodt ; alternance 7 semaines de cours/2 semaines de congé ; fin de I'année
scolaire - premier vendredi de juillet

ORGANIGRAMMIE DES SERVICES UTILES ET PERSONNES-RESSOURCES - données actualisées pour trouver plus rapidement la(les) personne(s)
de contact a votre service

AN

MON ESPACE - outil incontournable pour tous les MDP
LISTING DE PAIEMENT ET APPLICATION GESP - aide précieuse aux PO pour les opérations de contrdle
DEROGATIONS LINGUISTIQUES - modifications importantes (Réfnouveau decret)

CERTIMED -> suppression de certains contréles médicaux « dits » obligatoires (circulaire 8964)

D VD N N NN

RELEVE ANRJ (annexe 1a) ET RELEVE ABSENCES POUR GREVES (annexe 1b) > désormais déclarations mensuelles individuelles et non plus
collectives

<

FICHE RECAPITULATIVE (annexe 4) - suppression = paiement des arriérés relatifs a des années fiscales antérieures : si le retard incombe au
MDP, le déclarer sur le A12 (annexe 5)

FICHE SIGNALETIQUE (annexe 5) = MDP résidant en France, ayant la nationalité belge, francaise ou double
CAD - IC (annexe 49)
A12 (annexe 5) = ajout d’une case pour déclarer que la faute est a imputer au MDP en cas de transmission tardive des documents

DEMANDE D’INDEMNITES POUR FRAIS FUNERAIRES (annexe 58) - précisions

AN N RN

VOTRE CONTRIBUTION A LA PROCHAINE EDITION DE CETTE CIRCULAIRE = envoyez vos propositions tout au long de I'année via:
thierno.barry@cfwb.be

Ce cachet et le surlignage en jaune sont utilisés dans la présente circulaire
pour attirer votre attention sur les nouveautés (procédures, instructions, formulaires...).

IERL O LITEETTE fait ressortir dans le texte : simplifications/modifications réglementaires,
corrections/précisions, références actualisées par rapport a I'édition précédente
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CHAPITRE |

~

INFORMATIONS PRATIQUES

1. PICTOGRAMMES/COULEURS

Outre les encadrés, les tableaux ou encore les schémas, quelles sont les principales accroches utilisées dans cette circulaire ?

Pour attirer I'attention sur les nouveautés, depuis la derniere publication :
dispositions réglementaires
instructions
formulaires
fonctionnalités
etc.

EEWAIEGERE  Pour détecter rapidement les modifications par rapport a I'édition précédente :
en jaune e mises a jour

e reformulations
e  précisions
corrections
ajouts
etc.

Pour mettre en exergue les simplifications administratives
les plus récentes :

e procédures

e outils

e pratiques

e etc.

simplification administrative

Pour rappeler en bref des:
régles de bon fonctionnement
procédures courantes
délais
etc.
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2. SIGLES ET/OU ABREVIATIONS FREQUEMMENT UTILISES

Sigle/acronyme . g o
Jabréviation Signification

Al12 Demande d'avance (notification des attributions) - enseignement secondaire
AA ou AAAA Année (ex.: 22 ou 2022)
ACS Agents contractuels subventionnés

Agrégation de |'enseignement secondaire inférieur
Agrégation de |'enseignement secondaire supérieur
Arrété du gouvernement de la Communauté frangaise
Administration générale de |'enseignement

Absence non réglementairement justifiée

Arts plastiques, visuels et de I'espace

Aide a la promotion de |I'emploi

Arrété royal

Artistique (enseignement)
Arts du spectacle et des techniques de diffusion et de communication

Bareme

Banque carrefour de la sécurité sociale

Congés, absences, disponibilités

CECRL Cadre européen commun de référence pour les langues

m

Centre d'expertise des statuts et du contentieux
Centre psycho-médico-social
Congé pour prestations réduites

Commission de reconnaissance de |'expérience utile et de la notoriété pour les
établissements d’enseignement supérieur artistique

0
—

Cours techniques

Centre de technologies avancées

Décret

Définitif (pour tout ou partie de sa charge)

DIMONA et DRS (application informatique unique)

Direction de I'enseignement non obligatoire et des CPMS

direction de gestion

Direction générale de I'enseignement obligatoire

Direction générale des personnels de |'enseignement

DGPEoFWB Direction générale des personnels de I'enseignement organisé par la FWB
Codes CAD de congés, absences et disponibilités

Déclaration immédiate a I'ONSS de toute entrée/sortie de MDP
Déclaration multifonctionnelle a I'ONSS

Terme générique pour A12, PromS12, PMS12, etc.

Disponibilités pour convenances personnelles précédant la pension de retraite

Déclaration des risques sociaux
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Déclaration des risques sociaux du secteur indemnités
Encadrement différencié (code)

ECJ Extrait de casier judiciaire
Enseignement a horaire réduit
SIS\ A1 Portail de I'enseignement en Fédération Wallonie-Bruxelles

Ecoles supérieures des arts
Enseignement secondaire artistique a horaire réduit
Engagement a titre définitif

Expérience utile métier

F

Fixation liquidation traitement

Fondamental (enseignement)

Fédération Wallonie-Bruxelles

GEDI Gestion des échanges de données et interconnexions
Gestion du personnel enseignant (application)
Hautes écoles

Intérimaire: temporaire dans un emploi vacant ou non vacant < 15 semaines

IC

Interruption de carriere

Jour (01, 02, etc.)

Loi

Libre subventionné

Membre du personnel

Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles

Mois (01, 02, etc.)

MONESPACE.BE Guichet électronique de la FWB pour les MDP de I'enseignement
NCC Non chargé de cours

N° d’identification unique a la Sécurité sociale (= n° d’identification du Registre
national)

N° d'identification unique attribué aux personnes qui ne sont pas enregistrées
dans le registre national, mais qui entretiennent tout de méme des relations avec
les autorités belges

Office national de sécurité sociale
Officiel subventionné

Pouvoir organisateur

Pratique professionnelle

)
x

Pouvoir régulateur

Promotion sociale (enseignement de)

-

Programmes de transition professionnelle

°
<

©
O

Proces-verbal
Proces-verbal de dérogation
Registre national

Stable : temporaire dans un emploi vacant ou non vacant > 15 semaines

SEC

Secondaire (enseignement)
Service fédéral des pensions

Service général des affaires transversales
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Service général de gestion des personnels de I'enseignement
Stagiaire (directeur)
STPrior Temporaire prioritaire dans un emploi non vacant

Temporaire

- (7]

TAP Théatre et arts de la parole

TPrior Temporaire prioritaire

Titre requis

Titre suffisant

Unité d'enseignement (obtenue en promotion sociale)

Temporaire dans un emploi définitivement vacant (pour tout ou partie de sa
charge)

Wallonie Bruxelles enseignement

En disponibilité/congé, dont |'emploi est devenu vacant
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3. INDEX ALPHABETIQUE DES MOTS-CLES UTILES

I S

Abréviations fréquemment utilisées......

Absence suite a un accident du travail

Absences autres, indépendantes de 13 VOIONTE QU IMDP..........ccouiii ittt et e et e e et e e e tae e e s abaee s abeeesabaee s ssaeessbeeessbaeeeassseesnsbesesnsaeesassseennns 130
Absences NON reglementairEMENT JUSTITIEES.........o i ittt b et s bbbt e a e e s bt et e s b e e bt e bt e atesbeshee bt eaeesbeeatesbeeanesbeenbenbeensenee 128
Absences pour maladie, iNfirMité OU MAtEINITE .........cccuiiiieeeece e e e e st e et e st e e teessae e seessteesseeaaseesseeesseessseanseessseesseeanseenneeeseennseans 130
Absences pour participation @ UN MOUVEMENT B B VE ......uuiiiiiiiiiiiie ettt e e ettt e et e e e rta e e e e taeeesabeeeeeabeeesataeeassbaeessbeeessbaeeaasseeeensbesesnsasesassseenns 129
ADSENCES rEGIEMENTAITEMENT JUSTITIEES ... viiiiiiiie ettt e ettt e e st e e e e ab e e e s bbeeesataeeesteeesabeeeaasaeeassseearsbeseessaeeeansaeeenabeeessaeesassseennns 127
FAXolol[o [T o o [V 1N =17 |1 SR SRRRNE 124,131
ACCIDENT HORS SERVICE (CONTACT) .uvteeietieeeetieeeetteeeeitteeeeiteeeeetteeesetseeeesaeeaasseeesasseeeassasaaassseeesseeeaasasasasssesasseeeansassassseeasseseassaeesasseesansseeeanseeeensseeeansnes 39
JiYoloiTe [=T o YU TN ol o =T o o [ W LU R d =1 [ OO RRTUTTPPRRN
ACTIVITE TUCTATIVE 1eeiiiiiieiiiieeciee ettt ettt et e ettt e e e bt e e etaeeesabeeesabeeeassaeeaaseeesasbeeeassseeaasseeeeasseeeaasaeeeassseeeasseeeaasaeeansseeesasbeeeeasaeeessseeesbeeesnsaeesassneennns
FiYd g<T Yo oW [l g Yo 0 o110 =1 4 o] o PRSP PRUPPRPROY

] oo 4T Y e 1 {0177 SRR
Allocation de foyer et de résidence

F oYt Yo o I [l L =T (e [T ol OO TSR PSRRRUPPPRRY

Allocations familiales
Aménagement de fin de carriere ....
ANNEXES (RECAPITULATIF)

ARRIERES (PATEIMENT) coiieeititeeeeeet et eee et ee st teseeet e e et et st st seseeeses et et esesesess s essesseesese s et et eseseseeeee s seseeeseasn et et et esesesese s s seseeeseesses et esesesessas s et eseseeesnesaseseses
AU-AEIA T8 B7 @NS...utiiiiiiitieiieeitte st e st te et e sttt s bt estte e teestteete e s st essaessseanaeeeabeeseteeaseeaaseenseesateanseeaaseesseeaaseeaaseenseesateenseeease e seeeateeeaseenbeeeateentee e beenneeenteenaeeens
\%
L2 Y =T 0 0TI PRSPPSO 66
BCSS (Banque Carrefour de 12 SECUNITE SOCIAIR) .....ccicuiii ettt ettt e et e e et e e e e ta e e e e abaeeeaateeeessbeeesasaeeassaeeessbeeesabaaeeansaeeeaabeeesseaeenssneens 61
1= 30 25 PRSP PPPPPPPPPPRS 43

CAD - Congés, agsences et disponibilité PENAANT 13 CAITIEIE ......iiiiiiiee ettt et e st e s aeessteesaeeebeesneeesseesnseenseesnseesseesseennes
Calcul ancienneté pécuniaire ...cccccceevieeecceeeeccneeeennen.
CENTRE D'EXPERTISE DES STATUTS ET DU CONTENTIEUX (CES).
CERTIMED ..ottt ettt e e e s s arnae e e e

Cumul externe
Cumul interne

[ Lol P R OPPRR 145
DEMANAE A'AVANCE (AL2) ..ueiiiiiiiieiiitieie sttt ettt ettt et e bt et e s bt et e sa e e beea e e s be s bt e s beeaeentesheen s e ea e embesheen b e eatembesheen s e eaeenbesh e e s e ea e e st e ehe e b e eutenbeeseenbeeabenbeentenbeenrenee 71
DEMANAE A8 DPPR ...ttt ettt ettt b et s b e b e st e bt s bt e bt e st e bt e b e e bt e s e e bt e a e e e e e R e e b e e a b e b e e a e e bt e et e eb e e a bt e bt e R et AR e e R e e e Re e R e e R e e b e ehe et e eh e e b e ehe et e eneennes 139
(170 =Yg Vo [ [T o =T 0 ] T oS 137
[T Ta o= = Yo T N 1T = U1y o [0TSR 95
DIMONA/DRS ....eetiettettstietestest e et et s testesaessesteseesesseesessessessesaesseseasess e sessassesseseasees et e s essesseseaseeseese s e s ensessesses e et e ss et essessesses e et e es e s ansessenseseaseese et eabessanseneeneas 42

LYo oY a 1T O IR e =1 1 L SRR 91
Engagement a titre défintif OU NOMINATION.......ooiiii i et e st e et e e sttt e e e ateeessbbeeesabaeeasstseeessbeeesabaaesssaeesnsbeeesnstaeanssneens 57
ENTIEE ©N FONCLION .eeeiiiieeteece ettt ettt st e st e e s h e e et e sht e e bt e e st e e beesateeas e e ease e aee e et e e easeeabeesabeeabeeeab e e b e e sabeesaseeaseesabeebaesabeenseeenseenanenas 56
EXAMEN LINGUISTIQUE ..ottt ettt e st e et e st e et e e st e e s st e et e e ssaeeaseesaseenseeaste e s eeamseeseeenteeanseeaseesnteenseeanseenseeenteennseenseeenteenseesnseenneeensens 97
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EXPEIIENCE ULIE BT NOTOTIELE .......eiieiieiieeeesee ettt stee st e et e et e st e s teestee e teesseeeaseeasteesseessseesseeanseesseeesseeanseenseessseenseeasseenseeanseenneeenseessseesaeanseenseesnsennnenans 67

-

Lol Y= =Tt oL (U] 417 SRR
Lol Y=Y =0 P 1=1 4 oL = SRR
[T e [ o T =T o OO O OSSP UPPR PP

FINS TNETAPEULIGUES ...eviiiiiiie ettt ettt e ettt e ettt e e et e e e stteeeetbeeesabaeeeeabaeeaasseeesaaseeeastaeaansseeeassaeeeataeeassseeeansseeeabaeeansseeeassseesasseee e seeeeansbeeessbeeesnseneeansaeeas

oY aTotu o] e [N 4=Yol g1 7<) o o T=T o | AP P R T U OPUPTP
(o] Tot 4[] o - J TP UT PO PPPPPPPTNN
(oY ol o s =10 TP PPPPRS
Fraction de charge.....
Frais de déplacement.
= E (T 0 T<T 1 =TS

GV .ttt e ettt e eete e e ettt e e ettt e e eteeeeeaaeeeeatseeeaasaeeaasseeeaaeeeaaasaaeaassseeeaseeeaseeeeasteeeaaabeeeataeeaateeeaasteeeaateeeeasseeeeatteeeaateeeeatteeeaataeeeateeeeasteeeeatreeeeareeenanteeeanrren 129
\%
[[aaTaa E Ao U1 =Y oY PO SRR TSP 59
INAEMNITE POUF FrAIS FUNBIAINES .....iviiiiiiteeieei ettt ettt sttt b e s h et a e b e e a e e s bt e at e b e e st e bt eat e bt e st e sbeea b e ebeeaeesheeabeebe e st e sbeenbesheenbesheenbesbeentesaeensas 146
INFIFMIEE oottt ettt e ee it e e e etae e e e tbeeeebaeeeeasee e e bseeeasseee e sasaeaatseeeaasaseanssseeansseseeaseseassseeansseeeaaseeeassseeantseeeaaseeeatseeeannseeeenneeeetreeeantaeeas 122
é
JEBUNE IPIOME ...ttt ettt ettt s bt e a e s beehte s bt eat e bt e st e sbeea s e beeatesheea s e bt eatesa e e a s e eh e em b e eh e em b e eh e en b e she e b e e Rt e A e eh e et e eh e et e ehe e beeht e beentenbeeatenee 98
%
1Y =1 F= Yo LI TSR RTR PP RRR 122
IIAEEINIEE ...ttt ettt et eett e ettt e e et e e e eetbeeeeetseeeeaaeeeassseeabseeeeasaee e ssseeeatseeeaasaseanssseeaasseseeaseseessseeansseeeanseeeassseeentseeeaaseeeetseeeenseeeeenbeeeenneeeeetaeean 122
Mise en disponibilité pour maladie ou infirmité @ des fins thEraPEULIGUES......c...tiiuiieiiieie et sr e e s esneeeeees 131
Modification dans 12 STtUATION A UN IMDP ...ttt et e e e e e eecb e e e e e eeeetaaaeeeeeeeasasaseeeeeeasbaaaeeeeesasssssseseesesssssseeeseseensssssseeeeennnnns 62
Y IO Y a o] g e o o Yo=Y g o 1T g T o B =T ot - o o o TR TSPRPI 91
\%
INISS DEIGE ettt ettt ettt st ae et esh bt e bt e s ab e e bt e s et e e bt e e ab e e sae e s ab e e e a e e e a b e e Sh b e e b e e e a b e e R R e ea b e e ea st e b e e Sht e e bt e ea bt e b e e ea b e e ehee e bt e nhbeeabe e e bt ennaeeareenareeas 59
LI LRI = KPP 59

P ATEMENT DES ARRIERES .euttiiiiiieiiitteiitie e ettt s sbt e e sttt e e bae e e sabe e e s aab e e e esabe e e s ba e e s e b b e e e abe e e s aab e e e e s b e e e e abe e e s ab e e e e b b e e e e abe e e s mb e e e e bb e e e e abb e e e e ab e e e e mbaeesanbeeesaneeesannneess
Paternité ......cooveveeienineeeee
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PENSION 08 SUMVIE ...ttt b et b e s e b e bt e b e s hb e b e R b e bt s hs e s b e e ab e b e e ab e s b e oo b e s bt e b e sb e e b e s b b et e s bt e b e s bs et e sbt e b e sbseaesaeennes
(=] YTV T o 1o U= PRSP
Pouvoir organisateur (0bligations €N tant QU EMPIOYEUN) .....ccueiiieiieecieeseeste et e st ee s e e st e et e sae e e teesateeseesseeesseesnseesseesnseesseeanseesseeensaesnseenseesnsenssenans 41

I

RECAPITUIGTIT BS @NNMEXES ...eeneieeieeeie et esee ettt e sttt e et e st e et esr e et e e sas e e s eessseeseeanseesseeenseeasseenseesseeesseeanseenseeesteeaneeenseesseeenseennseeneeenseenseeenseennnennsens 149
RECONNAISSANCE ACADEMIQUE ET PROFESSIONNELLES DES DIPLOMES (CONTACT) w..vrvivveveeiceseeeeeseseetetesesesssssssssessssssesesesssssssssasssassssssssessssssssaes 38
[ Taal o Tl g g LT o e [N oY= e Yo o[V IF: |« Y =1 o ORI PP PR
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...64
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4. REFORME DES RYTHMES SCOLAIRES

Un projet d’AGCF prévoit des dispositions modifiant I'arrété du Gouvernement de la Communauté frangaise du 20 juin
2002 relatif au régime des vacances du personnel des Ecoles supérieures des Arts organisées ou subventionnées par la
Communauté francaise.

Celui-ci indique les modifications suivantes :

- Congé de détente : une semaine coincidant avec la deuxieéme semaine des vacances de détente (de Carnaval) de
I’enseignement obligatoire fixée en application des articles 1.9.1-1 et 1.9.1-2 du Code de I'enseignement
fondamental et de I'enseignement secondaire ;

- Congé de printemps : une semaine coincidant avec la premiére semaine des vacances de printemps (de Paques)
de I'enseignement obligatoire fixée en application des articles 1.9.1-1 et 1.9.1-2 du Code de I’enseignement
fondamental et de I'enseignement secondaire.

Dans le cadre des congés pour |'exercice d’'une autre fonction vers les niveaux d’enseignement ayant un autre rythme
scolaire, ceux-ci pourront démarrer au plus tot le lundi 28 ao(t 2023 pour se terminer au plus tard le vendredi 5 juillet
2024.

Par ailleurs, dans le cadre d’enseignants ayant une carriére mixte dans I'enseignement, la prolongation pour finir I'année
- dans le cadre d’'une DPPR ou d’une mise a la pension - pourra continuer au plus tard jusqu’au 31 juillet.

Enfin concernant les pots maladie des MDP enseignants ayant une carriére mixte dans I'enseignement, ceux-ci seront
impactés pour les maladies survenant lors des jours ouvrables des calendriers de chaque niveau d’enseignement.

Plus d’informations sur la réforme des rythmes scolaires ?

e Circulaire 8418 du 10/01/2022 : « Réforme des rythmes scolaires » :
FWB - Circulaire 8418 (8673 20220110 144732).pdf (enseignement.be)

e Circulaire 8535 du 30/03/2022 : « Adoption définitive de la réforme des rythmes scolaires » :
FWB - Circulaire 8535 (8790 20220330 192606).pdf (enseignement.be)

e  Foire aux questions (FAQ) :
Enseignement.be - La réforme des rythmes scolaires - Foire Aux Questions

e Page évolutive dédiée a la Réforme des rythmes scolaires :
Enseignement.be - Que prévoit la réforme des rythmes scolaires ?

5. COMPLETER ET TRANSMETTRE LES DOCUMENTS DANS LE RESPECT DES DELAIS
IMPARTIS

5.1 |IMPORTANCE D’ENVOYER DES DOCUMENTS DUMENT COMPLETES

Le traitement adéquat des données transmises ne peut se faire que sur la base de documents
décrivant de maniére précise et compléte la situation du MDP, signés le cas échéant par le PO
et/ou son mandataire et/ou le MDP, accompagnés des piéces justificatives éventuelles, et
envoyés dans le respect strict des procédures et des échéances fixées.

CR ESA 2023-2024 - Page 17


http://enseignement.be/upload/circulaires/000000000003/FWB%20-%20Circulaire%208418%20(8673_20220110_144732).pdf
http://enseignement.be/upload/circulaires/000000000003/FWB%20-%20Circulaire%208535%20(8790_20220330_192606).pdf
http://www.enseignement.be/index.php?page=28589&navi=4914
http://www.enseignement.be/index.php?page=28588&navi=4912

Pour des raisons évidentes de bon
fonctionnement de ses services,
I’Administration demande un effort tout
particulier aux PO qui attendent I’échéance
ultime pour transmettre, en une seule fois,
I’ensemble de leurs documents.

Il est dans I'intérét de tous d’envoyer vos
documents le plus t6t possible, dés qu’ils
sont préts -méme s’ils ne le sont pas encore
tous !-, et ce a fortiori s’agissant des A12 en
période de rentrée scolaire : votre
prévoyance contribuera a éviter un
encombrement potentiellement ingérable au
moment du paiement des subventions-
traitements a vos MDP.

Si malgré tous vos efforts, la Direction de
gestion devait détecter un quelconque
manquement dans les documents transmis
(erreur, imprécision, incohérence, absence
d’une signature lorsqu’elle est requise, délai
non respecté, etc.), celle-ci ne pourra pas étre
tenue pour responsable du non-paiement des
subventions-traitements dans les temps.

Les personnes-ressources a votre disposition
sont listées dans la présente circulaire (voir
Ch. I, 6). De son coté, I’Administration doit
aussi étre en mesure de vous joindre
facilement, que ce soit pour vous transmettre
des informations importantes et/ou urgentes
ou encore pour vous interroger en cas de
besoin.

Consultez également toutes les circulaires
utiles publiées en cours d’année scolaire,

-> Vous n’étes pas en mesure de remplir un document
pour I'un ou plusieurs de vos MDP ?

Ne mettez pas I’ensemble de vos documents en attente,
et envoyez le plus tot possible tous ceux qui sont déja

terminés.

- Rappel des délais de livraison B-Post :
- prior ou recommandé : en principe 1 jour
ouvrable,

- non prior : en principe 3 jours ouvrables ;

- Séparez clairement les MDP
1) définitifs
2) alafois définitifs et temporaires (afin d’éviter
des retards de paiement pour les prestations a
titre temporaire)

3) temporaires;

- Pour chaque catégorie, triez les MDP par ordre
alphabétique, car des documents bien classés font gagner
un temps considérable aux agents chargés de leur
distribution et de leur traitement.

- Tout ceci permettra a I’Administration de procéder au
fur et a mesure aux vérifications et aux encodages
nécessaires, notamment en vue de la liquidation des
subventions-traitements dues.

- Pour rappel, en cas de non-paiement des
subventions-traitements, le PO est dans I’obligation de
procéder a une avance sur salaire pour tout MDP qui en
ferait la demande.

Voir statuts des MDP :

- Art. 335 du D.-20/12/2001 > Le PO a l'obligation « {(...)
3°de payer la rémunération aux conditions, au temps et
au lieu convenus » ;

- Voir aussi : 23° Et sur base des prescriptions de la loi
fédérale du 12/04/1965 : Loi concernant la protection de
la rémunération des travailleurs.

- Pensez a vérifier régulierement la boite de réception
correspondant a I'adresse e-mail officielle de votre
établissement (que vous pouvez dévier automatiquement
sur toute autre adresse interne a votre établissement).

- Pour une gestion optimale, tenez-vous informés des
nouveautés/modifications tout au long de 'année.
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ainsi que les différents sites et plateformes
régulierement mis a jour.

5.2 GEDI : NOUVELLE PROCEDURE DE TRANSMISSION DES DOCUMENTS

e L’application GEDI, permettant I’envoi a I’Administration, de maniere numérique et sécurisée, des documents relatifs a la
gestion administrative et pécuniaire des personnels de |'enseignement, fait I'objet depuis I'automne 2022 d’un pilote, et
d’une évaluation permanente de I'évolution de ce pilote.

e Des instructions plus précises se trouvent dans la circulaire 8973 du 4 juillet 2023 qui reprend des explications générales sur
I'application, sur le déploiement et sur les conséquences sur la gestion des documents.

Plus d’informations ?

e Circulaire 8973 du 06/07/2023 « Nouveau mode de transmission des documents de la gestion de la carriére des
membres des personnels de |'enseignement via un canal numérique et sécurisé ».

Enseignement.be - Circulaires

5.3 NECESSITE DE RESPECTER LES DATES-LIMITES DE RECEPTION

e Les dates-limites de réception des documents par I’Administration sont fixées pour offrir un maximum de latitude aux écoles
et aux PO, tout en tenant compte des contingences des Directions de gestion.

e Les respecter, c’est garantir aux MDP le paiement de leurs subventions-traitements dans les temps (voir Ch. Ill, 1).

Remarque capitale : les dates renseignées a la derniére colonne du tableau ci-dessous sont bien les dates-limites auxquelles
les documents doivent étre en possession de I’Administration.

Si pour une raison diment justifiée, il vous est impossible de transmettre un quelconque document selon la procédure habituelle
(GEDI), veillez a tenir compte des délais de B-Post et privilégiez les envois « prior » ; les dates renseignées ci-dessous ne sont
donc pas des dates d’envoi mais bien de réception.

Subventions-

Liquidations traitements pavées le Périodes couvertes Documents regus
9 .. pay (MDP définitifs a I’Administration
2023-2024 dernier jour ouvrable .

. et temporaires) au plus tard le
du mois
01/09/23 au 30/09/23
Septembre 2023 30/09/23 (et du 28/08 au 31/08 13/09/23
pour MDP temporaires)

Octobre 2023 31/10/23 01/10/23 au 31/10/23 13/10/23
Novembre 2023 30/11/23 01/11/23 au 30/11/23 14/11/23
Décembre 2023 30/12/23 01/12/23 au 31/12/23 07/12/23

Janvier 2024 31/01/24 01/01/24 au 31/01/24 15/01/24

Février 2024 29/02/24 01/02/24 au 28/02/24 13/02/24

Mars 2024 31/03/24 01/03/24 au 31/03/24 13/03/24
Avril 2024 28/04/24 01/04/24 au 30/04/24 12/04/24
Mai 2024 31/05/24 01/05/24 au 31/05/24 14/05/24
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Juin 2024

Juillet 2024

Aolt 2024

30/06/24 01/06/24 au 30/06/24
01/07/24 au 31/07/24
31/07/24 (et % différe

pour MDP temporaires)

01/08/24 au 31/08/24
31/08/24 (et % différé jusqu’au 25/08

pour MDP temporaires)

12/06/24

15/07/24

13/08/24
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ORGANIGRAMMES SIMPLIFIES DES SERVICES ET PERSONNES-RESSOURCES

6.1 Direction générale des personnels de I’enseignement (DGPE)

Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT (DGPE)

Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold II, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION COORDONNEES
SALOMONOWICZ Lisa Directrice générale lisa.salomonowicz@cfwb.be
Tél. 02/413.35.77
EL AAMMARI Yasmina Secrétaire secretariat.salomonowicz@cfwb.be
Tél. 02/413.40.89
MIRGUET Isabelle Secrétaire secretariat.salomonowicz@cfwb.be
Tél. 02/413.23.81

Direction générale des personnels de 'enseignement

(DGPE)
Lisa SALOMONOWICZ

Voir6.2.
d ise d Service général des
Centre :xpertlse .es affaires transversales
statuts et du contentieux (SGAT)
(CES)
Jan MICHIELS Marie-Christine SIMON
)
. Voir 6.4.1.
Voir6.2.1.
. ionde —| Direction du confréle et
Dlrec’g?n € fa de la récupération des
Coordination TG
. Voir6.4.2.
B Voir6.2.2. — o .
i i i Direction d'appuia la
Directions de gestion gestion administrative
et pécuniaire
| Voir 6.2.3. :
Direction des o Voir6.4.3.
personnels a statut Direction des titres et
spécifique fonctions et de la
gestion des emplois
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SGGPE

6.2

SERVICE GENERAL DE LA GESTION DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT
(SGGPE)

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
SERVICE GENERAL DE LA GESTION DES PERSONNELS DE L'ENSEIGNEMENT (SGGPE)

Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold II, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION COORDONNEES
LEMAYLLEUX Philippe Directeur général adjoint philippe.lemaylleux@cfwb.be
Tél. 02/413.37.83
GLINEUR Katty Secrétaire katty.glineur@cfwb.be
Tél. 02/413.41.71

Voir6.2.1. Enselgr_lement_de
Promotion sociale
Dl:::‘::;on Jean-Philippe
n . LABEAU
coordination
Jean-Luc
DUVIVIER

Hautes écoles

Voir6.2.2.1. P i DETOBER
Voir6.2.2. errne
: . Direction de I'enseignement
Directions de
gestion non obligatoire (DENO)
Yolande PIERRARD Enseignement
artistique
(ESA/ESAHR)
Voir6.2.3.1. Thierno BARRY
Service ACS/APE/PTP
Bernard VERKERCKE
CPMS
Veéronique
Voir6.2.3.2. CROKSERY
Voir6.2.3. Service Missions
Direction des Guillaume WALRY
personnels a
statut
spécifique
Bernard Voir6.2.3.3.
Verkercke Cellule Inspection - DZ - DCO
Véronique ROTTIERS
Voir6.2.3.4.
Ordres nationaux
Valérie LOSSIGNOL
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6.2.1 DIRECTION DE LA COORDINATION

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE — SGGPE

DIRECTION DE COORDINATION

Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold II, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION COORDONNEES
DUVIVIER Directeur jean-luc.duvivier@cfwb.be
Jean-Luc Tél. 02/413.36.44

Adresse générique :
dir-coord.SGGPE@cfwb.be

e  Parmi ses missions générales, la Direction de la coordination soutient le Directeur Général adjoint du SGGPE

dans:
0 la coordination des activités des Directions de gestion,
0 lesrelations avec les Cabinets ministériels et I’Administration générale,
0 les concertations avec les Fédérations de Pouvoirs organisateurs et les Organisations syndicales,
0 lesinformations générales sur les matiéres transversales.

e Ses analyses, ses projets et ses plans de mise en ceuvre visent a :
O participer a la mise en place d’un contrdle de gestion ;

O agir dans le cadre de changements structurels, notamment en réalisant la mutualisation progressive
des Directions de gestion des personnels de I’enseignement organisé et subventionné, en vue de leur
fusion future ;

0 coordonner et améliorer la qualité du travail réalisé au sein des différentes Directions de gestion ;
O assurer un support, a distance ou en présentiel, aux Directions de gestion sur différents plans :

0 organisationnel,

0 gestion du personnel (qualité, bien-étre au travail...),
0 compétences métier FLT,

0 simplification administrative,

0 information et communication aux PO/MDP,

O etc.

0 proposer des processus et des outils pour assurer la cohérence et I'uniformisation des pratiques ;

0 contribuer a la simplification administrative, a la dématérialisation et au déploiement de nouveaux
outils ;

0 participer a la rédaction des circulaires de rentrée des MDP ;

0 veiller a une bonne collaboration du SGGPE avec les autres entités de la DGPE, de la DGPEoFWB-WABE,
du MFWSB, et avec tout intervenant extérieur.

e Pour signaler des imprécisions ou formuler des propositions visant a améliorer la lisibilité ou la
compréhension des points abordés dans la présente circulaire de rentrée, veuillez utiliser I'adresse
électronique générique : thierno.barry@cfwb.be
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6.2.2 DIRECTION DE GESTION

Les Directions de gestion sont les interlocuteurs de 1% ligne des établissements.

Elles sont chargées d’assurer la gestion du dossier administratif et pécuniaire des MDP de I’enseignement
subventionné :

0 Les directions réparties en 5 provinces gerent les dossiers des établissements de I'enseignement
subventionné obligatoire communal, provincial, libre confessionnel et libre non confessionnel :

0 fondamental ordinaire et spécialisé
0 secondaire ordinaire et spécialisé ;

0 Une direction centralisée (DENO) gere les dossiers de I'enseignement non obligatoire et des centres
psycho-médico-sociaux :

O artistique (secondaire a horaire réduit et supérieur, organisé et subventionné),
0 promotion sociale (secondaire et supérieur),
0 hautes écoles,
0 CPMS (organisé et subventionné).
0 Ladirection des personnels a statut spécifique gére notamment les dossiers :

0 des MDP désignés/engagés en qualité d’agents contractuels subventionnés, d’agents pour
la promotion de ’'emploi ou dans le cadre du programme de transition professionnelle (cf.
7.2.3.1 Service ACS/APE/PTP) ;

0 des chargés de mission (cf. 7.2.3.2.).

¢ n'oubliezpas
[ -

Identifiez a quelle catégorie
appartient le MDP pour qui vous

devez constituer un dossier : Adressez-vous au service compétent :

- maternel, primaire ou secondaire ? -> Direction de gestion (de votre
province)

-> promotion sociale, artistique, haute

école, CPMS ? - DENO

- ACS/APE/PTP, chargé de mission ? - Direction des personnels a statut
spécifique
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CPMS ?

Identifiez dans quelle catégorie entre le MDP pour
qui vous devez constituer un dossier :

- maternel, primaire ou secondaire ?

-> promotion sociale, artistique, haute école,

- ACS/APE/PTP, chargé de mission ?

- DENO

Transmettez-le au bon endroit :

- Direction de gestion

-> Direction des personnels a statut spécifique

6.2.2.1

CPMS

DENO - Direction de I’enseignement non obligatoire et des

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles

AGE - DGPE -SGGPE

DIRECTION DE L'ENSEIGNEMENT NON OBLIGATOIRE ET DES CPMS

Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
PIERRARD Yolande Directrice yolande.pierrard@cfwb.be
(mettre en copie le secrétariat)
COLIN Sybille Assistante Secrétariat de la Direction Tél. 02/413.23.26
sybille.colin@cfwb.be
CROKAERT Véronique Attachée CPMS Tél. 02/413.39.40
veronique.crokaert@cfwb.be
DETOBER Perrine Attachée Hautes Ecoles Tél. 02/413.25.86

perrine.detober@cfwb.be

LABEAU Jean-Philippe

Attaché principal

Enseignement de promotion sociale

Tél. 02/413.41.11
jean-philippe.labeau@cfwb.be

BARRY Thierno

Attaché

Enseignement artistique
(Enseignement Secondaire Artistique a
Horaire Réduit et Enseignement
Supérieur Artistique)

Tél. 02/413.39.88
thierno.barry@cfwb.be

AGENTS DE L’'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR ARTISTIQUE

BUYLE Cristel 1% Assistante Assiste le responsable sur les matiéres | Tél. 02/413.23.43

relatives aux ESAHR cristel.buyle@cfwb.be
VANDERNOOT Frédéric Agent FLT INSAS ; LA CAMBRE-ENSAV, Tel.02/413.21.04

CONSERVATOIRE ROYAL DE BRUXELLES | frederic.vandernoot@cfwb.be
AZZAYDI Zouhir Agent FLT St-Luc Liege, St-Luc Tournai, ARBA Tél. 02/413.41.37

Tournai, IAD, IMEP ; CR Liége zouhir.azzaydi@cfwb.be
LEKHCHINE Fabienne Agent FLT ARBA Bruxelles, le 75, ERG, ESAC, St- Tél. 02/413.20.64

Luc BRUXELLES, ESA Liége ; ARTS2

Fabienne.lekhchine@cfwb.be

MONNENS Grégory

Agent Pension,
DPPR, Capelo

Toutes les académies et les Ecoles
Supérieures des Arts

Tel :02/413.41.65
gregory.monnens@cfwbe.be
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6.2.3 Direction des personnels a statut spécifique

La Direction des Personnels a Statut spécifique gére la carriere administrative et pécuniaire des personnels sous contrats
ACS—APE, des personnels en congé pour mission et des personnels de I'inspection.

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE — SGGPE

DIRECTION DES PERSONNELS A STATUT SPECIFIQUE
Boulevard Léopold II, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
VERKERCKE Bernard Directeur bernard.verkercke @cfwb.be
Tél. 02/413.25.71
PARFAIT Sylvie Secrétaire sylvie.parfait@cfwb.be
Tél. 02/413.22.89

6.2.3.1 Service ACS/APE/PTP

Le Service ACS/APE/PTP est chargé de la gestion administrative et pécuniaire des agents bénéficiant d’'un contrat dans
le cadre des aides complémentaires.

Parmi ses missions générales, il meéne un travail d’analyse et de gestion visant a :

0 participer a la gestion administrative dans le cadre des matiéres relatives a la carriere administrative et pécuniaire
des personnels de I'enseignement et des aides a I'emploi ;

0 contribuer a une liquidation efficace et rapide des traitements (ou subventions-traitements) par les agents FLT en
leur fournissant le support juridique, technique et administratif utile a la bonne exécution de leur travail
(application des barémes, respect des charges horaires liées au contrat de travail, attribution des allocations de
foyer-résidence, analyse de I'ancienneté des membres du personnels ainsi de leur situation familiale et fiscale) ;

0 établir les déclarations de créances aupres des organismes concernés (Actiris, Forem) relatives aux dépenses liées
aux emplois ACS—APE ;

0 assurer la gestion quotidienne des dépéches ministérielles (création, mise a jour, adaptations,...) accordant les
emplois contractuels (ACS, APE, puériculteurs) en lien avec les établissements scolaires, les PO et le Cabinet
ministériel ;

0 collaborer a la mise a jour des circulaires et ses données en vue d’éditer un support administratif destiné aux
établissements scolaires et PO ;

0 assurer un support technique aupres des Commissions Zonales ;

0 entretenir des relations constructives avec les interlocuteurs de premiere ligne tels que le Forem, I’'Onem ainsi
qu’Actiris.
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Ministére de |la Fédération Wallonie-Bruxelles

AGE — SGGPE

DIRECTION DES PERSONNELS A STATUT SPECIFIQUE - SERVICE ACS/APE
Boulevard Léopold I, 44 - 1080 BRUXELLES

Dossiers des MDP engagés en qualité d'agents contractuels subventionnés (ACS)
ou d'aide a la promotion de I'emploi (APE)

IDENTITE FONCTION SECTEUR COORDONNEES
OGBONI Gradué Gestion des postes, des eloi.ogboni@cfwb.be
Eloi dépéches et des circulaires Tel. 02/413.30.40

Postes APE universités
DE WANDELEER | Assistant Enseignement de promotion | olivier.dewandeleer@cfwb.be
Olivier sociale Tél. 02/413.27.82

ACS Région de Bruxelles-

Capitale

ACS Ecoles en encadrement

différencié (ex-ZEP)
ENCINAS Graduée APE Province de Hainaut anna.encinas@cfwb.be
Anna PART-APE ouvriers « aide Tél. 02/413.27.99

technique »
GUIGNARD Assistant APE Province de Namur karl.guignard @cfwb.be
Karl APE Internats ens. libre subv. | Tel. 02/413.21.62
HARRAK Assistante APE Province de Brabant ihesan.harrak@cfwb.be
lhesan wallon Tél. 02/413.41.31

APE Province du Luxembourg

APE Organismes (autres que

les établissements

d'enseignement): CECP,

SEGEC, FELSI, CPEONS, ...
VINCENT Assistante APE Province de Liege cecile.vincent@cfwb.be
Cécile APE Enseignement supérieur | Tél. 02/413.27.96

Dossiers des MDP engagés dans le cadre des programmes de transition professionnelle (agents PTP)

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
VAN LIESHOUT Assistante PART-APE Enseignement anais.vanlieshout@cfwb.be
Anais spécialisé Tél. 02/413.36.54

PART-APE Enseignement de

promotion sociale

PTP Région de Bruxelles-

Capitale

PART-APE Province de

Brabant wallon

PART-APE PTP Province de

Luxembourg
0ozLU Assistante PART-APE Province de adile.ozlu@cfwb.be
Adile Hainaut Tél. 02/413.37.96
BOKATA Graduée PART-APE Province de Liege | leslie.bokata@cfwb.be
Leslie Province de Namur Tél. 02/413.27.98
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Dossiers des puériculteurs contractuels engagés en remplacement des puériculteurs désignés

ou engagés dans le cadre du Décret du 02 juin 2006

IDENTITE FONCTION SECTEUR COORDONNEES
DEWANDELEER | Assistant Remplacement des olivier.dewandeleer@cfwb.be
Olivier puériculteurs nommés a titre | Tél. 02/413.27.82

définitif ou provisoire —
Région de Bruxelles-Capitale
GUIGNARD Assistant Remplacement des karl.guignard @cfwb.be
Karl puériculteurs nommés a titre | Tél. 02/413.21.62
définitif ou provisoire—
Province de Namur
ENCINAS Graduée Remplacement des anna.encinas@cfwb.be
Anna puériculteurs nommés a titre | Tél. 02/413.27.99
définitif ou provisoire —
Province de Hainaut
VINCENT Assistante Remplacement des cecile.vincent@cfwb.be
Cécile puériculteurs nommés a titre | Tél. 02/413.27.96
définitif ou provisoire —
Province de Liege
HARRAK Assistante Remplacement des ihesan.harrak@cfwb.be
lhesan puériculteurs nommés a titre | Tél. 02/413.41.31
définitif ou provisoire —
Province du Brabant wallon
et du Luxembourg
6.2.3.2 Service Missions

Ministére de |la Fédération Wallonie-Bruxelles

AGE — SGGPE

DIRECTION DES PERSONNELS A STATUT SPECIFIQUE — SERVICE MISSIONS

Boulevard Léopold II, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION SECTEUR COORDONNEES
WALRY Attaché Missions guillaume.walry@cfwb.be
Guillaume Responsable de Tél. 02/451.64.42

service
PARFAIT Secrétaire sylvie.parfait@cfwb.be
Sylvie Tél. 02/413.22.89
6.2.3.3 Cellule Inspection-DZ-DCO

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles

AGE — SGGPE

DIRECTION DES PERSONNELS A STATUT SPECIFIQUE — [oJRIV]Nz INSPECTION =¥»yZslelo
Boulevard Léopold II, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION SECTEUR COORDONNEES
ROTTIERS 1% Assistante Cellule Inspection - DZ-DCO — | veronique.rottiers@cfwb.be
Véronique gestion administrative et Tél. 02/413.37.91

pécuniaire de ces MDP
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6.2.3.4 Ordres nationaux

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE — SGGPE

DIRECTION DES PERSONNELS A STATUT SPECIFIQUE — ORDRES NATIONAUX
Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION SECTEUR COORDONNEES

LOSSIGNOL Valérie Assistante Ordres nationaux valerie.lossignol@cfwb.be
Tél. 02/451.26.99

6.3 Centre d’expertise des statuts et du
contentieux (CES)

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE — DGPE

CENTRE D’EXPERTISE DES STATUTS ET DU CONTENTIEUX (CES)
Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold II, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
MICHIELS Jan Directeur jan.michiels@cfwb.be
général adjoint Tél. 02/413.38.97
expert
SADIN Emilie Secrétaire Secrétariat du Centre secretariat.ces@cfwb.be.
Tél. 02/413.29.11
Dossiers de suspension Tél. 02/413.29.11

préventive, dossiers
disciplinaires, secrétariat des
chambres de recours
Questions liées a la rtf.subventionne@cfwb.be
réglementation sur
I'application des droits
statutaires qui découlent du
régime des titres et fonctions
et le régime des mesures
transitoires

Le Centre d’expertise des statuts et du contentieux a été constitué pour :

e apporter son soutien quant a la compréhension et a la bonne application des réglementations en matiere de gestion
de la carriere administrative et pécuniaire des personnels de I'enseignement subventionné ;

e contribuer a la conception ou la modification des textes normatifs ainsi qu’a la détection des difficultés de leur
application et a I’évaluation de leurs impacts ;

e clarifier la réglementation via la conception de circulaires, notes, outils afin de veiller a I'uniformisation des
pratiques ;

e assurer le respect par les Pouvoirs organisateurs des dispositions en matiere de licenciement, suspension préventive
et sanctions disciplinaires et en assurer I’exécution par le Service général de gestion ;

e  assurer le secrétariat de 19 Chambres de recours et I'instruction des dossiers ;

e assurer le secrétariat de 21 Commissions paritaires de I’enseignement subventionné et le suivi des décisions ;
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e participer a la défense des intéréts de la Fédération Wallonie-Bruxelles pour des affaires contentieuses relatives aux
problémes statutaires de I’enseignement subventionné en collaborant notamment a la préparation des mémoires et

des conclusions déposées par les avocats de la Communauté francaise.

De ce fait, pour I'enseignement subventionné, il est le référent des services de gestion, des membres du personnel, des
établissements d’enseignement, des pouvoirs organisateurs et de leurs fédérations, des organisations syndicales, des Ministres

fonctionnels et autres intervenants tant internes qu’externes au Ministére.

(SGAT)

6.4 Service général des affaires transversales

Voir6.4.1.1.

Service de récupération des indus

Voir6.4.1.

Direction du
controle et de la
récupération des

indus

Voir6.4.1.2.

Cellule administrative du contréle médical

Voir6.4.1.3.

Service des accidents du travail des
personnels de I'enseignement

Sébastien COMBEFIS

Voir6.4.2.1.
Service financier et fiscal
Rémy POMME

Voir6.4.2.

Direction d'appui
a la gestion
administrative et
pécuniaire

SGAT

Voir6.4.2.2.
Cellule DDRS

(Dimona et Déclarations des risques
sociaux)

Christophe GERARD

Amélie KURZ

Voir 6.4.2.3.
Service d'appui et d'aide informatique
aux écoles
Amélie KURZ

Voir 6.4.3.

Direction des

Voir 6.4.3.1.
Service de gestion des emplois
Sabrina GOUIGAH

titres et fonctions

et de la gestion
des emplois

Arnaud CAMES

Voir 6.4.3.2.
Service des titres et fonctions
Arnaud CAMES
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6.4.1 Direction du controle et de la récupération des indus

Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles

AGE - DGPE -SGAT

DIRECTION DU CONTROLE ET DE LA RECUPERATION DES INDUS
Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold I, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE | FONCTION MATIERE COORDONNEES

Récupération des indus receveur.indu.ens@cfwb.be
Controle médical des Personnels i

de I'Enseignement tel 02/690 89 81

Accidents de travail des Personnels
de I'Enseignement

6.4.1.1 Service de récupération des indus

Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE — DGPE - SGAT

Direction du controdle et de la Récupération des Indus

SERVICE DE RECUPERATION DES INDUS
Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold II, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE | FONCTION MATIERE COORDONNEES

Gestion du recouvrement des indus non- | receveur.indu.ens@cfwb.be
conventionnels i
tél 02/690 89 81
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6.4.1.2 Cellule ADMINISTRATIVE du contrdle
médical

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles

AGE — DGPE - SGAT

Direction du Controdle et de la Récupération des Indus

CELLULE ADMINISTRATIVE DU CONTROLE MEDICAL
Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold II, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE | FONCTION MATIERE COORDONNEES

Cellule « Contrdle médical » | controle.medical@cfwb.be

Tél. 02/413.40.83

6.4.1.3 Service des accidents du travail des
personnels de I’enseignement

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE — DGPE - SGAT

Direction du Controle et de la Récupération des Indus

SERVICE DES ACCIDENTS DU TRAVAIL DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT
Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold II, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE | FONCTION MATIERE COORDONNEES

COMBEFIS | Attaché Accidents du accidents.travail.enseignement@cfwb.be
Sébastien travail des Tél. : 02/413.39.49

personnels de | Permanence :

I'enseignement lundi et mardi de 9h00 a 12h00

mercredi et jeudi de 14h00 a 16h00
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6.4.2 Direction d’appui a la gestion administrative et pécuniaire

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles

AGE — DGPE - SGAT

DIRECTION D’APPUI A LA GESTION ADMINISTRATIVE ET PECUNIAIRE
Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold II, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
KURZ Directrice f.f. amelie.kurz@cfwb.be
Amélie Tél. 02/413.36.85

6.4.2.1 Service financier et fiscal

Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE — SGAT

Direction d’Appui a la Gestion administrative et pécuniaire

SERVICE FINANCIER ET FISCAL
Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE | FONCTION MATIERE COORDONNEES

POMME | Attaché Respect des obligations de la FWB service.fifi@cfwb.be
Rémy Enseignement vis-a-vis de Tél. 02/413.26.60
I'Administration des contributions
directes et de I'ONSS

6.4.2.2 Cellule DDRS (DIMONA et Déclarations des Risques Sociaux)

e Aide al'utilisation de I'application métier DDRS tant pour les encodages DIMONA que pour les Déclarations des
Risques sociaux des secteurs « chomage » (flux électroniques WECH503 — WECH506) et « INAMI —
mutualités » (flux électroniques ZIMA0O1, ZIMAOO2 et ZIMAQO6).

o Aide a l'utilisation de I'application GESP (Gestion du Personnel Enseignement) qui permet d’obtenir
des copies (avancées) des listings de paie de I'établissement et les données de paie individuelles de
chaque MDP.
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Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE — SGAT

Direction d’Appui a la Gestion administrative et pécuniaire

CELLULE DDRS (Dimona et Déclarations des Risques Sociaux)
Boulevard Léopold I, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES

GERARD Chargé de mission | DIMONA/WECH/ZIMA | ddrs@cfwb.be
Christophe | Responsable de la

cellule Applications HELPDESK : Tél.
DDRS/GESP 02/413.35.00, de 9h a 12h et
de 13h a 16h, tous les jours
ouvrables

6.4.2.3 Service d’appui et d’aide informatique (appui écoles)

e Appui aux établissements scolaires pour la mise en ceuvre de la liaison de la base de données relative a la
signalétique des MDP (SENS) avec le registre national (Cf. circulaire 7724)

e Appui aux établissements scolaires sur |'utilisation de GEDI-PRO
Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE — SGAT

Direction d’Appui a la Gestion administrative et pécuniaire

SERVICE D’APPUI ET D’AIDE INFORMATIQUE (appui école)
Boulevard Léopold I, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
KURZ appui.ecole@cfwb.be
Amélie HELPDESK : Tél.

02/413.35.00, de 9h a 12h et
de 13h a 16h, tous les jours
ouvrables
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6.4.3 Direction des titres et fonctions et de la gestion des emplois

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles

AGE - DGPE -SGAT

DIRECTION DES TITRES ET FONCTIONS ET DE LA GESTION DES EMPLOIS
Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold I, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
CAMES Directeur arnaud.cames@cfwb.be
Arnaud Tél. 02/413.26.29
DE DONCKER Secrétaire Secrétariat de la Direction sonia.dedoncker@cfwb.be
Sonia Registre des absences Tél. 02/413.40.62

6.4.3.1 Service de gestion des emplois

Les principales missions de ce service sont :

0 organiser les travaux des Commissions centrales de gestion des emplois
commissions zonales entre autres pour la gestion des aides complémentaires (ACS/APE/PTP, puériculteurs, etc.) ;
0 assurer le suivi du processus des puériculteurs : classement interzonal, nomination ;
0 gérerlarégularisation des demandes de reconnaissance de fonction principale (annexe 31) dans I’enseignement pour les

MDP ayant exercé une activité indépendante en cumul avant le 01/01/2006 (Commission De Bondt).
Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles

AGE - DGPE -SGAT
Direction des Titres et Fonctions et de la Gestion des Emplois

SERVICE DE GESTION DES EMPLOIS

Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold II, 44 - 1080 BRUXELLES

: notamment réaffectation et appui aux

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
GOUIGAH | Attachée — Service de gestion des emplois | cellulege@cfwb.be
Sabrina Responsable de service | Commission De Bondt Tél. 02/413.25.83
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6.4.3.2

Service des titres et fonctions

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles

AGE - DGPE - SGAT

Direction des Titres et Fonctions et de la Gestion des Emplois

SERVICE DES TITRES ET FONCTIONS

Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold II, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE [ FONCTION MATIERE COORDONNEES
VANDESANDE Service des Titres et didier.vanmerris@cfwb.be
Stéphane Responsable de service | Fonctions Tél. 02/413.33.53

Helpdesk Expérience utile |valexu@cfwb.be
plein exercice / VALEXU Tél. 02/690.80.83
Helpdesk PRIMOWEB primoweb@cfwb.be
Tél. 02/413.37.10
Helpdesk Expérience utile | commission.artistique@cfwb.be
ESAHR
Helpdesk Expérience utile |creuhe@cfwb.be
HE
Helpdesk Expérience utile |creun@cfwb.be
ESA
WOESTYN Attaché — Juriste Titres et Fonctions titres@cfwb.be
Jean-Yves CITICAP Tél. 02/413.40.06

6.5 Quelques AUTRES SERVICES UTILES A LA GESTION DES DOSSIERS DES MDP

6.5.1 DiIRecTION du contentieux salaires et subventions

e Lesobligations Iégales en matiére de contentieux traitements rendent impérieuse une gestion rapide et correcte
des documents y relatifs. En tant qu’employeur, le PO est responsable de I’exécution des procédures.

e La Direction du Comptable du contentieux a publié une circulaire qui rappelle les régles a suivre en matiere de
procédure relative :

0 alacommunication des documents,
O aux paiements,

O aux dossiers en cours.

Plus d’informations ?

Circulaire 7034 du 05/03/2019 : « Personnel administratif, personnel de maitrise, gens
de métier et de service (PAPQ), Personnel rémunéré a charge de la dotation - procédure
a suivre en matiére de contentieux » :
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D’autres questions ? Contactez la Direction a I'adresse e-mail : contentieux@cfwb.be

—> si le MDP peut bénéficier d’une liquidation
intermédiaire ou du versement d’une prime,
d’un pécule de vacances, d’une allocation de
fin d’année payable en cours de mois, a partir
Afin d’exécuter I'obligation légale imposée parle | du moment ou cette rémunération transite
Code judiciaire, lorsqu’un dossier contentieux | par le compte du Comptable du Contentieux,
traitements existe, il n’y a pas de liquidation en | ce dernier est tenu par la loi d’attendre la fin
cours de mois, méme si le titulaire a obtenu du | du mois, de cumuler I'ensemble de ces
créancier une suspension ou s'il a fait opposition | montants pour calculer I'exacte quotité
a la procédure. saisissable et de vérifier a ce moment la
destination des fonds.

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
Service général des Finances

Direction du Comptable du Contentieux

Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

Tel. 02/413.24.21
E-mail : contentieux@cfwb.be

IDENTITE DOSSIERS COORDONNEES
MEJOR MDP masculins nés les années paires (sauf les années 1970) veronique.mejor@cfwb.be
L MDP masculins nés en 1976 et 1978 Tél. 02/413.31.07
Véronique R
+ enfants a charge
ROSEZ MDP masculins nés les années impaires (sauf les années 1970) | pierre.rosez@cfwb.be
Pierre MDP masculins nés en 1977 et 1979 Tél. 02/413.36.62
GOURMET MDP masculins nés les années 1970 (années paires et julie.gourmet@cfwb.be
. impaires) a I'exception, des MDP masculins nés de 1976 a Tél. 02/413.35.27
Julie
1979
MDP féminins nés les années 1980 (années paires et impaires)
a I'exception des MDP féminins nés de 1986 a 1989
DENOEL MDP féminins nés les années paires (sauf les années 1970) philippe.denoel@cfwb.be
- MDP féminins nés en 1986 et 1988 Tél. 02/413.36.65
Philippe
ELBAJ MDP féminins nés les années impaires (sauf les années 1970) | fatima.elbaj@cfwb.be
. MDP féminins nés en 1987 et 1989 Tél. 02/413.22.19
Fatima
LEBOUT MDP féminins nés dans les années 1970 gregory.lebout@cfwb.be
. Tél. 02/413.41.17
Grégory
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6.5.2 SERVICE des équivalences de diplomes pour I’enseighnement
obligatoire

Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
Direction générale de I'Enseignement obligatoire
Service des Equivalences

Rue A. Lavallée 1

1080 BRUXELLES

Tél. : 02/690.85.57

E-mail : equi.ecole@cfwb.be

6.5.3 Service de reconnaissance académique et professionnelle
des diplomes étrangers

e Introduction des demandes de reconnaissance académique (équivalence) et de reconnaissance
professionnelle :

Besoin de faire reconnaitre un dipléme d’enseignement supérieur

‘ . : by z
R obtenu a I’étranger ?
/4 o
(-“"' y‘: ‘\\X . . .
\‘\\%(\\l}‘,:.,; Trouvez toutes les informations utiles pour commencer les
e g . démarches, notamment les modalités d’introduction d’'une demande

via une plateforme, sur le site : https://equisup.cfwb.be/

Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles

Direction Générale de I'Enseignement supérieur, de I'Enseignement tout au long de la vie et de la Recherche
Scientifique

Direction de la reconnaissance des dipldmes étrangers

Rue A. Lavallée 1

1080 BRUXELLES

E-mail : equi.sup@cfwb.be

e  Suppléments aux diplémes :

Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles

Direction Générale de I'Enseignement supérieur, de I'Enseignement tout au long de la vie et de la Recherche
Scientifique

Service d’Appui juridique

Nadia LAHLOU

Rue A. Lavallée 1

1080 BRUXELLES

Tél. : 02/690.87.96

E-mail : nadia.lahlou@cfwb.be
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6.5.4 Valorisation de I’expérience utile et
reconnaissance de la notoriété
professionnelle

Les dossiers sont a introduire auprés de la Commission de reconnaissance de |'expérience utile et de la notoriété pour les
Etablissements d’enseignement supérieur artistique (CREUN).

Ces dossiers sont gérés par :
Mme Hannah ALLALI

CREUN

Boulevard Léopold Il, 44
Local 1£150

1080 BRUXELLES

E-mail : creun@cfwb.be

Toutes les informations utiles a ce sujet sont reprises dans la circulaire n°® 8777 du 01/12/2022 « Personnel de I’enseignement
supérieur artistique — Reconnaissance d’expérience utile et de notoriété professionnelle dans les Ecoles supérieures de Arts
organisées et subventionnées par la Fédération Wallonie-Bruxelles. »

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do_numero _id=8777

6.5.5 Accidents hors service

e Le MDP dont I'absence est due a un accident causé par la faute d’un tiers pergoit sa subvention-traitement
d’activité ou d’attente a condition de subroger la FWB dans ses droits contre I'auteur de I'accident jusqu’a
concurrence des sommes versées par la FWB (art. 4 du D.-05/07/2000).

e Lesjours d’absence couverts comme tels par une indemnité versée par un tiers a la FWB et au prorata de celle-
ci ne sont pas pris en considération pour fixer le nombre de jours de congé pour cause de maladie ou d’infirmité
dont bénéficie le MDP en vertu de ce décret. En I'absence ou dans |'attente du remboursement des montants
réclamés au tiers responsable, le régime normal des congés et de disponibilité pour maladie continue a
s’appliquer au MDP.

e Lesdossiers d’accidents hors service doivent étre introduits (annexes 40 et 41), a I’adresse suivante :

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
Direction générale des Personnels de I'Enseignement
SGGPE

Pierre GRIGNARD

Rue des Guillemins, 16/34

Espace Guillemins, 2™ étage

4000 LIEGE

E-mail : pierre.grighard@cfwb.be

Tél. : 04/364.13.81
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CHAPITRE II

~N

OBLIGATIONS DU POUVOIR ORGANISATEUR EN TANT
QU’EMPLOYEUR

1. QUELLES SONT LES PRINCIPALES RESPONSABILITES ET COMPETENCES DU PO ?

e Le PO est 'autorité qui assume la responsabilité qui incombe a I’établissement. Légalement, il est 'employeur des MDP qui y
exercent leur fonction.

e Dans I'enseignement supérieur artistique subventionné et organisé, le PO a de nombreuses obligations, parmi lesquelles :

o] procéder au recrutement de ses MDP. Il n’est pas de la prérogative de la DGPE, assurant le
subventionnement des MDP, d’introduire les procédures de permis unique (voir Ch. Il, 1.1.)

O établir a tout MDP qu’il engage (personnel directeur, enseignant et assimilé) :
= un contrat d’engagement dans I'enseignement libre ;
= un acte de désignation dans I’enseignement officiel (par exemple délibération du College communal) ;
= un acte de désignation dans I’enseignement organisé par la FWB.

0 vérifier (cf. art. 28 L.-29/05/1959 - modifié par L.-11/07/1973; D.-26/06/1992 ; complété par D.-17/07/1998 ; D.-
11/04/2014), afin d’obtenir des subventions-traitements pour ses MDP, que ceux-ci :
= ne sont pas privés de leurs droits civils et politiques ;
= possedent les titres requis ou jugés suffisants ;
= répondent aux exigences en terme de capacité linguistique ;
= ne mettent pas en danger la santé des étudiants, lors de leur désignation et a la lecture d’un certificat médical ;
= ont prété serment;
= ont été recrutés dans le respect de la réglementation en matiere de réaffectation ;

0 prononcer, le cas échéant, la mise en disponibilité pour cause de maladie de ses MDP et, sur la base des absences déclarées
a I’Administration, prévenir les MDP temporaires qu’ils passent a charge de la mutuelle ;

0 renseigner des dates de début et de fin de fonction identiquement les mémes sur :
= |e contrat de travail/acte de désignation,
= |a déclaration DIMONA,
= |e A12/(terme générique pour I'annexe « demande d’avance »)

=>» Le A12 sur lequel se base la paie (et donc la DMFA), (voir Ch.IlI,5), doit, en effet, étre cohérent par rapport :
e au contrat de travail/a I'acte de désignation du MDP
e aux dates, volumes horaires et lieux de travail repris dans la DIMONA.

=» Toute discordance DIMONA-DMFA met en péril I'assurabilité sociale du MDP.

e Pour garantir la rémunération du MDP, le PO/ I’établissement doit envoyer un A12 diiment complété et signé a la Direction de
gestion.

=» Référez-vous a la partie de la présente circulaire dédiée a I'explication de I'annexe 5 (ch. lll, 6) pour de plus amples
détails a ce sujet.

e Le PO fixe la situation administrative de ses MDP en conformité avec les dispositions statutaires.
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Pour garantir la rémunération du MDP subsidié par la Communauté frangaise, le PO a I’obligation d’envoyer
un A12 (demande d’avance) diiment complété a la Direction de gestion.

Besoin d’aide pour le remplir ? Prenez connaissance des explications détaillées dans la partie consacrée a
'annexe 5 — demande d’avance (voir Ch. I, 7).

Respectez scrupuleusement les modalités de transmission et les dates-limites de réception des documents
(voir Ch. I, 5).

La FWB, en tant que « pouvoir subsidiant », accorde des subventions-traitements dans le subventionné et des traitements
dans I'organisé sur la base des renseignements fournis par le PO.

1.1.

COMMENT TRANSMETTRE LES DECLARATIONS DIMONA/DRS ?

En tant qu’employeur, chaque PO est légalement tenu de procéder, au plus tard le jour du début de 'occupation, a la
déclaration immédiate (DIMONA) de ses MDP a I'ONSS.

Le PO et est aussi le seul compétent en matiére de :
0  déclarations des risques sociaux, tant pour le secteur « chdmage » que pour le secteur « INAMI — mutualités »,
flux WECH503, WECH506, WECH508, C4, etc.( le WECH508 n’est plus utilisé suite a la réforme des PTP)
flux ZIMAOO1, ZIMAO0O02, ZIMAOO6
documents sociaux,
introduction des demandes de permis de travail,
attestations diverses.

O 0 O0OO0Oo

Pour rappel, tous les flux électroniques relatifs aux MDP dont le salaire est versé par la FWB doivent étre encodés dans
I’application informatique dédiée DDRS.

Plus d’informations ?

e Circulaire 5790 du 28/06/2016 : « Application DDRS : rappel des régles d’encodage des
DIMONA et des déclarations des risques sociaux (DRS) secteur chémage ». Cette circulaire
compléte les circulaires 5704 du 04/05/2016, 5574 du 22/01/2016, 5498 du 26/11/2015 et 5534
du 17/12/2015:

http://enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=6021

e Circulaire 5984 du 12/12/2016 : « Nouvelles fonctionnalités dans I'application métier « DDRS
» pour la déclaration des risques sociaux. - C131A : encodage électronique - C78.3 et C131B :
procédure de modification » :

http://www.enseighement.be/index.php?page=26823&do _id=6216

e Circulaire 6127 du 29/03/2017 : « Déclaration des risques sociaux. Secteur chémage : Nouveau
formulaire C4-ENSEIGNEMENT » :

http://www.enseighement.be/index.php?page=26823&do id=6359

e Circulaire 7197 du 27/06/2019 : « Mise en ceuvre de I'application DRSI destinée & I'encodage
des déclarations des risques sociaux du secteur indemnités (INAMI ou Mutualités) » :

http://www.enseighement.be/index.php?page=26823&do _id=7441

e Circulaire 8047 du 12/04/2021 : « Application DDRS : encodage des déclarations de risques
sociaux WECH503 et WECH506 du secteur chémage Mise en garde et précisions visant a éviter
le blocage des dossiers des membres du personnel » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do_id=8302

e Circulaire 8485 du 24/02/2022 : « Application métier GESP (téléchargement des extraits de
paiement individuels et des listings de paie collectifs) : Fonctionnement - Suppression des
acces via les comptes collectifs des P.O. et établissements - Attribution des accés aux
comptes personnels des utilisateurs délégués » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do id=8740
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e  Circulaire 8543 du 05/04/2022 : « Application métier DDRS : accés aux DIMONA, flux WECH
(chémage) et flux ZIMA (INAMI) via une seule et méme application - amélioration de
l'interface ». Cette circulaire compléte les circulaires 5498, 5790, 5894, 7197, 7732 et 8047 :

http://enseighement.be/index.php?page=26823&do id=8798

e Circulaire 8680 du 29/07/2022 : « Applications métier DDRS et GESP — mise a jour des
formulaires de demande d’accés et de révocation ». Cette circulaire contient les seuls
formulaires valides permettant la demande d’accés aux applications DDRS et GESP :

http://enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=8935

1.2. QUAND DEMANDER OU NON UN PERMIS UNIQUE ?

e Depuis le 03/01/2019, le permis unique est d’application pour certains ressortissants étrangers qui souhaitent travailler en
Belgique. Cette procédure concerne certaines personnes qui ne sont pas de nationalité belge et qui n’appartiennent a aucune
des catégories reprises dans I'encadré ci-dessous :

Ont le droit de travailler en Belgique sans permis unique :

e |esressortissants d’un des pays membres de I'espace économique européen a savoir,
acejour:

0 les 27 Etats membres de I'Union européenne : Allemagne, Autriche, Belgique,
Bulgarie, Chypre, Croatie, Danemark, Espagne, Estonie, Finlande, France, Gréece,
Hongrie, Irlande, Italie, Lettonie, Lituanie, Luxembourg, Malte, Pays-Bas,
Pologne, Portugal, République tcheque, Roumanie, Slovaquie, Slovénie, Suede ;

BREXIT : remarques importantes concernant le Royaume-Uni

- Tous les ressortissants UK détenteurs d’une carte M (bénéficiaires de
I’Accord de Coopération) ainsi que les membres de famille UE ou NUE
détenteurs du méme titre de séjour sont dispensés de demander |'accés au
marché du travail. Leur acces est illimité.

- Les ressortissants UK qui ne peuvent bénéficier de I’Accord se voient
appliquer la procédure du permis uniqgue comme tout autre ressortissant
d’un pays tiers.

0 les 3 Etats membres de I'Espace économique européen hors Union européenne :
Islande, Liechtenstein, Norvege.

e lesressortissants de la Confédération suisse.

0 Un permis de travail délivré avant I'entrée en vigueur du permis unique restera valable jusqu’a son terme. Son
renouvellement sera toutefois soumis aux nouvelles dispositions.

0 Le PO qui décide d’engager un ressortissant étranger doit :

= vérifier, avant I'engagement, si celui-ci dispose d’un titre/d’une autorisation de séjour valable stipulant une
autorisation de travail ;

= réaliser la DIMONA de celui-ci conformément aux dispositions légales réglementaires ;

= tenir a la disposition des services d’inspection compétents une copie ou les données du titre/de
I'autorisation de séjour couvrant au moins toute la période d’engagement.
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0 L’Administration attire I'attention du PO sur le fait que les éléments précités relevent de la responsabilité exclusive de
I’employeur, qui procede seul au recrutement de ses MDP. Il n’est pas de la prérogative de la Direction générale des
personnels, assurant le subventionnement de ces emplois, d’introduire les procédures de permis unique.

Tout ressortissant étranger ayant un droit de séjour en Belgique sur la base d’une situation particuliére de séjour (c’est-a-dire
celui dont I'arrivée sur le territoire belge n’avait pas pour objectif premier le travail, et dont le séjour est souvent limité, précaire
ou provisoire) est exclu de cette nouvelle réglementation. Aucun permis de travail ne devra donc plus étre demandé. Son titre
de séjour mentionnera cependant s’il a le droit de travailler. Dans ce cas, il doit se soumettre aux conditions et modalités fixées
par I’AR du 02/09/2018.

Plus d’informations ?

Consultez I’AR du 02/09/2018 — « Arrété royal portant exécution de la loi du 9 mai 2018 relative a I'occupation
de ressortissants étrangers se trouvant dans une situation particuliére de séjour » :
http://www.ejustice.just.fgov.be/eli/arrete/2018/09/02/2018203970/moniteur

e Pour toute demande d’autorisation de séjour a des fins de travail pour une période supérieure a 90 jours, une procédure
unique pour la délivrance du permis de séjour et du permis de travail a été mise en place, il s’agit du permis unique. La
procédure est la suivante :

Le ressortissant étranger doit introduire une demande aupres de la Région territorialement compétente :
[0} Bruxelles-CapitaIe : http://werk-economie-emploi.brussels/fr FR/permis-unique-permis-travail
(o] Région Wallonne : https://emploi.wallonie.be/home/travailleurs-etrangers/permis-de-travail.html

Si elle est acceptée, le ressortissant étranger se voit délivrer un permis unique (autorisation de séjourner plus de 90 jours en
Belgique pour y travailler), selon I'une des formules suivantes :

0 « marché du travail : limité » = ancien permis B

0 « marché du travail : illimité » - ancien permis C
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2. A QUI S’ADRESSER EN PRIORITE ?

Reégle d’or dans I'enseignement subventionné : | La Direction et le secrétariat de I'établissement
Le 1¢' interlocuteur du MDP ont parmi leurs nombreuses missions de répondre
aux questions de leurs MDP et de les tenir informés

est son employeur = le PO de tous les outils mis a leur disposition par

I’Administration, notamment les circulaires

publiées (c’est-a-dire en libre consultation par tous
H ’ H N . o o a o

> Pour toute question d’un MDP relative a : sur enseignement.be, qui fournit par ailleurs de

e son statut, multiples informations utiles).

S’il subsiste malgré tout un doute, une
incompréhension ou une interrogation, ce sont de
e ses subventions-traitements, préférence le PO ou leurs représentants qui
contactent I’Administration pour obtenir des
éléments complémentaires qui leur permettront
il doit s’adresser en priorité a son employeur d’apporter toutes les réponses nécessaires aux
MDP qui les sollicitent.

e sa carriére,

e etc.

e Lorsque les demandes du MDP requiérent I'intervention de la Direction de gestion, veuillez (PO/Direction/Secrétariat de
I’établissement) respecter quelques principes de bon fonctionnement :

0 Entant qu’employeur, soyez I'interlocuteur privilégié de I’Administration :
- Pour rappel, dans tous les cas, un MDP souhaitant obtenir des informations sur sa situation ou son dossier

doit prioritairement s’adresser au PO, a la Direction ou au secrétariat de son établissement ;

Pour éviter toute confusion entre Pouvoir Régulateur (PR) et Pouvoir
Organisateur (PO), il est demandé a ce dernier de ne pas
communiquer les coordonnées directes des agents FLT en charge
des dossiers des MDP qu’il engage en sa qualité d’employeur.

En conclusion :
- Le MDP doit d’abord s’adresser a son PO ;
- Le PO (ou ses représentants) est le premier interlocuteur du PR.
- Limitez les contacts directs entre le MDP et I'agent FLT dont il dépend aux questions pour lesquelles vous seriez
absolument dans I'impossibilité de lui répondre.
O Expliquez au MDP le réle crucial de I'agent FLT et du personnel d’encadrement de celui-ci :

- Ce sont eux qui effectuent les multiples opérations liées a la gestion administrative et pécuniaire de son
dossier (traitement des données, encodage, controle, ajustement, suivi en continu).

0 Interrompez un agent FLT uniquement si vous n’avez pas trouvé d’autre solution :

-> Son travail nécessite une trés grande concentration, sa mission étant multiple :
e |afixation et le paiement du salaire du MDP,

e de nombreuses opérations d’analyse, d’encodage et de contréle,
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e la gestion adéquate de tous les événements de la carriere du MDP, dés son entrée en fonction,
par exemple : son immatriculation, sa nomination/son engagement a titre définitif, ses congés,
ses absences, etc

0 Dans tous les cas, favorisez I'utilisation de I’e-mail :
- Vous conservez une trace de votre demande ;

- Vous permettez a I'agent de vous répondre dans les meilleures conditions, en lui laissant notamment le temps
d’analyser le dossier en profondeur et, le cas échéant, d’obtenir toutes les précisions nécessaires aupres de sa
hiérarchie ou d’autres services.

Pour vous garantir un service public de qualité tenant compte de I'évolution des pratiques professionnelles au sein
de I'AGE, sachez que les agents FLT et leur personnel d’encadrement en télétravail sont équipés d’outils
performants (téléphonie, informatique). Sauf circonstances tout a fait exceptionnelles autorisées par leur
hiérarchie, ils sont tous tenus de répondre a leurs e-mails et a leurs appels téléphoniques exactement de la méme
maniére que s’ils étaient physiquement présents au bureau.

Veuillez cependant noter qu’a domicile, ils n’ont pas acceés aux centaines de dossiers « papier » dont ils ont
la charge et qui ne sont pas numérisés. Il est donc vivement conseillé d’envoyer un e-mail a I’agent FLT,
avec toujours en copie son supérieur hiérarchique, pour lui exposer le plus clairement possible votre cas
ou votre question. Cette procédure permettra a I'agent FLT (ou en son absence, a un autre agent FLT
désigné par sa hiérarchie) de reprendre contact avec vous dans les meilleurs délais, soit pour vous apporter
directement la réponse, soit pour convenir avec vous d’un moment ou il peut vous rappeler ultérieurement
si un contact téléphonique s’avére plus simple.

Indiquez toujours en objet de votre e-mail
des références précises :

e n°de matricule enseignant,

e NOM et Prénom du MDP,

e n°ECOT,

e n° FASE école.

Mettez toujours le chef de service en copie
lorsque vous envoyez un e-mail a un agent
FLT.

- Vous faites gagner du temps a la Direction
de gestion.

- Vous garantissez a votre MDP le bon suivi de
son dossier en permettant, par exemple, a la
hiérarchie de la Direction de gestion de mettre

en place un systeme de suivi en cas d’absence
prolongée d’un agent FLT.

0 Optez pour un entretien téléphonique uniquement dans des cas exceptionnels, limités et urgents, en respectant
strictement les heures de permanences prévues :

- Vous nous aidez a offrir a tous les MDP une équité du traitement de leur dossier, en contactant la Direction de
gestion, du lundi au vendredi, uniqguement de 09h00 a 12h00.

0 Sivous souhaitez rencontrer un responsable sur place, les Directions de gestion sont accessibles aux visiteurs, le
cas échéant dans le respect des conditions sanitaires en vigueur, sur rendez-vous exclusivement.

La prise de RDV se fait de préférence par e-mail (adresses électroniques renseignées au ch. |, 4).

Si I'entrevue physique n’est pas absolument nécessaire, privilégiez les contacts par e-mail, ou a défaut, par
téléphone ou, le cas échéant, par visio-conférence (Sur RDV), toutes les Directions étant équipées du matériel
nécessaire.
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Lorsque les demandes du MDP requierent I'intervention de I'administration centrale, référez-vous a I'organigramme des services et
aux listes des personnes-ressources de la présente circulaire (Chapitre I, 4) pour prendre contact -de préférence par e-mail- avec les

uns et les autres, en fonction d
vous dépendez

es questions spécifiques qui ne peuvent pas étre traitées directement par la Direction de gestion dont

3. QUELLES

SONT LES DEMARCHES POSSIBLES DANS « MON ESPACE » (FICHE DE

PAIE, FICHE FISCALE, FORMULAIRE DE DEMANDE DE PRIME SYNDICALE...) ?

Tous vos MDP sont-ils au courant de I'intérét de se connecter au guichet électronique de la FWB ?

Invitez ceux qui ne I'ont pas encore fait a se créer rapidement un compte sur :

https://monespace.fw-b.be/guide-de-connexion/

w

Le webmail utilisé auparavant
pour consulter les fiches de paie et les fiches fiscales est voué a disparaitre.

e Avec Mon Espace, les MDP de I'enseignement et des centres psycho-médico-sociaux peuvent effectuer et/ou se tenir informés
de certaines démarches administratives, et échanger avec I'administration de maniére rapide et sécurisée.

+* P
173 -
Wy

0
|

=  Ala parution de la présente circulaire, le MDP peut déja y trouver les démarches suivantes :

(0]

(0]

(0]

(0]

(o}

Solliciter un duplicata de sa carte PROF ;

Justifier une absence pour raison médicale (modéle de certificat médical pré-rempli avec données
personnelles et données établissement) ;

Accéder a sa fiche fiscale ;
Obtenir son formulaire de demande de prime syndicale

Obtenir des détails salariaux ;

=  Des documents spécifiques peuvent étre téléchargés :

(o}

(o}

(0]

Fiche de paie mensuelle,
Fiche fiscale 281.10,

Demande de Prime syndicale.

=  Le MDP peut aussi, par exemple, y modifier lui-méme le numéro de compte bancaire sur lequel il souhaite que
son traitement ou sa liquidation-traitement soit versée.

=  Une notification par e-mail avertit le MDP de chaque nouveauté ou mouvement sur son compte Mon Espace
(lors de la mise en ligne d’une fiche de paie, etc.).
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= Aterme, Mon Espace permettra au MDP :
d’accéder a 'ensemble de ses démarches et de ses documents administratifs ;
d’introduire ses demandes et de les suivre d’un bout a I'autre en temps réel ;

de controler I'exactitude et le traitement de ses données personnelles ou professionnelles ;

O O o o

d’introduire une seule fois ses données pour qu’elles soient réutilisées (pré-remplissage) lors de ses démarches
ultérieures ;

Pour leur permettre de s’inscrire rapidement, transmettez a vos MDP le schéma repris en page suivante.

Comme I'an dernier, tous les MDP disposent de leur fiche fiscale et de leur formulaire de demande de prime syndicale par
voie numérique, via Mon Espace.

Les MDP qui souhaitent obtenir des informations sur le contenu des fiches fiscales et qui n’auraient pas pu les obtenir auprés
de leur Directeur/Directrice d’école ou de leur PO, peuvent prendre contact avec la Direction de gestion en charge de leur
dossier.

En cas de probléme avec Mon Espace, la Direction de gestion ne peut en rien intervenir.
0 Un probleme technique (connexion, accés non autorisé, erreur de I'application...) ?

- Le MDP doit contacter 'ETNIC par e-mail & support@etnic.be ou par téléphone au 02/800.10.10 (les jours
ouvrables de 08h00 a 17h00) ;

0 Un probleme lié a ses dossiers ou a ses démarches (besoin d’information, données incorrectes ou
incompletes...) ?

- Le MDP doit contacter le numéro vert de la FWB par téléphone au 0800/20.000 (les jours ouvrables de 08h00
a 18h00).

Plus d’informations ?

e Circulaire 7043 du 21/03/2019 : « «Mon Espace» le guichet électronique de la Fédération
Wallonie-Bruxelles » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=7287

e Circulaire 8851 du 22/02/2023 : « Mise a disposition des fiches fiscales et du formulaire de
demande de prime syndicale des personnels de I'enseignement » :

FWB - Circulaire 8851 (9106 20230222 142713).pdf (enseignement.be)
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A diffuser auprés de tous les membres du personnel :

http://monespace.fw-b.be
e .

administratives, suivre leur éat diay ! échanger
aves ladministration de manbére ra

Choisissez volre moyen de connexion

_..
Avar ame A @l = ﬁ

MES ESPACES

Fm

i parsonnels de |'shssagnamen

A un Avas une W R e o bl B o tabiea de bond
code @ applicatian ﬁ
e wdcuts mobile = :
. A N A

i:l Vous ne disposez pas du matériel

LWL » Demandez l'accés au matérielinformatique de votre établissement. La
DE LEMSESGMEMENT collaboration de votre direction a en effet étésollicitée a cette fin.

# Les espaces public numérique (EPN) offent I'accés gratult 3 une connexion
- wifi, & des ordinateurs ou encore a des lecteurs de carte d'identité. Certains

d'entre eux offrent un service d'encadrement.

Trouwer I'EPN le plus proche ? Consultez |a liste sur la page daccuei de
« Mon Espace » ou appelezie numéro vert 0800 /20 000.

1y

# Bien gu'il soit demandé d'éviter, dansla mesure du possible, le recours a
cette solution, les personnes n'ayant aucune possibilivé d'utilser l'outil
informatigue peuvent, encore cette année, obtenir une version papler des
documents selon la procédure et dans les délais détaillés dans la circulaire.

Besoin d'aide ?

* Vous n‘arrivez pas a vous connecter 7
Appelezle support ETNIC =02 f 800 10 10 (jours ouvrables de 8 4 17h)

* Vous étes connecté et rencontrez un probléme d’utllisation ?
Appelezle numéro vert 0800 / 20 000 (jours ouvrablesde 8 & 18h)

.
-
2y

Notez bien que ces deux numéros ne pourront répondre & aucune question
relative au contenu de vos documents. Pour toute précision quant a vos
données financiéres et fiscales, il conviendra de vous adresser alaDirection de
gestion qui traite votre dossier administratif et pécuniaire : votre établissement
pourra vous en donner les coordonnées, _/J

o,

1l

Source : circulaire 8851, consultée le 23/03/2023
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4. QUI DOIT CONTROLER LES TRAITEMENTS/SUBVENTIONS-TRAITEMENTS OCTROYES ?

Il reléve de la responsabilité du PO/du chef d’établissement de vérifier la concordance entre :

0 les données transmises a la Direction de gestion via le doc12
0 et le listing de paiement collectif mensuel
- identification du MDP, fonction(s) exercée(s), fraction de charge, statut, codes DI, etc.

e Lesinformations reprises ci-dessous vous aideront grandement dans ce travail.

4.1. COMMENT LIRE ET COMPRENDRE UN LISTING DE PAIEMENT ?

e Afin de décoder le listing de paiement, et, le cas échéant, de I'expliquer aisément a ses MDP, le PO ou le chef
d’établissement est invité a se référer a la circulaire 8386 qui détaille toutes les informations utiles pour :

lire et comprendre le listing mensuel (toutes les composantes ayant servi au calcul de la paie, les montants des différentes
cotisations, le retenues ayant conduit au montant net de la rémunération)

0 lire et comprendre le listing mensuel (toutes les composantes ayant servi au calcul de la paie, les montants des
différentes cotisations, le retenues ayant conduit au montant net de la rémunération) ;

O rédiger correctement toutes les rubriques les documents d’attributions des MDP.

e Invitez tout nouveau Directeur ou membre du personnel administratif en charge des dossiers pécuniaires a prendre
connaissance de la circulaire 8386 dédiée a la lecture et a I'analyse des listings de paiement mensuel (voir lien ci-dessous).
La matiere est complexe et doit absolument étre comprise et maitrisée par toute personne étant désignée par son PO
pour rédiger, controéler ou signer des demandes d’avance.

Plus d’informations ?

Circulaire 8386 du 09/12/2021 : « Lecture et analyse des listings de paiement mensuel » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do_id=8641

Si, en dépit de tous ces efforts, vous étes confrontés a une incompréhension, prenez contact avec la personne-ressource
renseignée dans la circulaire précitée : jean-luc.duvivier@cfwb.be

4.2. A QUOI SERT ET COMMENT FONCTIONNE L’APPLICATION GESP ?

e  GESP est I'acronyme de I'application informatique « GEStion du Personnel ».
e lacirculaire 8485 vise a :
0 rappeler I'existence de I'application métier GESP et son utilité ;

0 informer de la suppression, pour tous les établissements et PO, des acces via des comptes collectifs a
I'application métier GESP ;

0 informer de I'attribution automatique (donc sans aucune démarche a entreprendre) des accés a I'application
métier GESP a tous les comptes CERBERE individuels déja autorisés a accéder a DDRS.

e  Pourrappel, GESP permet aux PO et aux établissements de télécharger (au format PDF), les données pécuniaires de leurs
MDP rémunérés par la FWB :

0 Listing mensuel des rémunérations versées a I'ensemble des MDP d’'un numéro ECOT (identique a ceux
actuellement envoyés par la Poste au format papier) ;

0 Listing annuel des rémunérations versées a I'’ensemble des MDP d’un numéro ECOT (vu la taille du PDF généré,
le listing annuel est souvent difficile a obtenir) ;

0 Fiche de paie mensuelle d’'un MDP en particulier (identique a celle disponible dans Mon Espace) ;

0 Listing annuel des rémunérations versées a un MDP en particulier.

CR ESA 2023-2024 - Page 50


http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do_id=8641
mailto:jean-luc.duvivier@cfwb.be

Via I'application GESP, ces données sont accessibles dés le lendemain de la cléture de la liquidation des traitements,

soit aux environs du 25 du mois en cours. Elles y restent téléchargeables pendant 5 ans.

e Une question relative a ces changements et, plus généralement, aux applications DDRS et GESP ?

- Le support téléphonique de la cellule DDRS est joignable tous les jours ouvrables, de 09h a 12h et de 13h a 16h, au

02/413.35.00.

Plus d’informations ?

personnels des utilisateurs délégués » :

Circulaire 8485 du 24/02/2022 : « Application métier GESP (téléchargement des extraits de
paiement individuels et des listings de paie collectifs) : Fonctionnement - Suppression des accées
via les comptes collectifs des P.O. et établissements - Attribution des accés aux comptes

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=8740

4.3. EN BREF, QUELS SONT LES ROLES RESPECTIFS POUVOIR REGULATEUR (PR/ POUVOIR

ORGANISATEUR (PO) ?

PR (MFWB)

PO

- Lla FWB liquide tous les mois des subventions-
traitements dues aux MDP sur la base des documents (A12,
CAD, ...) transmis par les PO. Elle est, de ce fait, le débiteur
de revenus des MDP.

- La FWB transmet trimestriellement a 'ONSS les données
de rémunération et de temps de travail de tous les MDP
dont elle a liquidé la rémunération

= déclaration multifonctionnelle (désignée par I'acronyme
DMFA).

- La FWB met a disposition des MDP qu’elle a rémunérés
leurs fiches de paie, fiches fiscales et formulaire de
demande de prime syndicale, via le portail Mon Espace.

- Afin de permettre aux PO de vérifier I'exactitude des
rémunérations versées a leurs MDP et de répondre a toutes
leurs obligations légales, la FWB met mensuellement a leur
disposition le détail complet des rémunérations versées.
Actuellement, ces informations sont envoyées par la poste
a tous les PO sous forme de listings. Mais ces informations
pécuniaires sont également disponibles au téléchargement
dans I'application métier GESP (acronyme de GEStion du
Personnel).

- Chaque PO doit vérifier si la rémunération de ses MDP
correspond en tous points aux renseignements transmis
a I’Administration.

- Si le PO détecte une anomalie ou des erreurs, il les
signale dans les meilleurs délais :

- au responsable de la Direction de gestion, pour
éviter une discordance DIMONA/DMFA menant a un
défaut d’assurabilité du MDP.

Exemples de discordances: échelle barémique
erronée, volume horaire incorrect, perception
d’une allocation alors que la situation du MDP n’y
ouvre pas le droit, erreur d’ancienneté, etc.

- ou uniguement dans le cas ou le listing mentionne
un MDP_ qui ne fait pas partie du personnel
enseignant ou assimilé de [I'établissement,
directement a :

philippe.lemaylleux@cfwb
et en copie katty.glineur@cfwb.be

- Il incombe au PO d’émettre diverses déclarations
(formulaires «papier» ou flux informatiques) réclamées
par les Organismes de la Sécurité Sociale (ONEM,
INAMIL...) pour assurer la couverture sociale des MDP.

Exemples : les formulaires C4 a délivrer a la fin de
chaque occupation (aujourd’hui toujours au format
«papier» pour le secteur enseignement), les
encodages WECH503 et 506 du secteur chdmage et
les encodages ZIMAOO1, 002 et 006 du secteur
maladie, dans les applications DDRS/DRSI.
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ANTERIEURES ? (ANNEXE 1)

5. QUID DU PAIEMENT DES ARRIERES RELATIFS A DES ANNEES FISCALES

5.1. QUE RETENIR DU PAIEMENT D’ARRIERES RELATIFS A DES ANNEES FISCALES ANTERIEURES ?

Depuis le 01/01/2019, pour chaque paiement relatif a des prestations effectuées au cours d’une/plusieurs année(s) civile(s)
antérieure(s), il est impératif d’établir si le retard est dii a une faute :

0 soit du MDP,

0 soit de I'autorité publique :
= |ePO,
=  et/ou la Direction de gestion.

L’AGE est dans I'obligation de renseigner a I'Administration fiscale a qui incombe la responsabilité du retard de paiement

entre deux années civiles.
La responsabilité de I'un ou de I'autre a un impact direct sur la fiche fiscale du MDP :
O silafaute incombe au MDP (dépét tardif/oubli de documents/demandes, etc.)

- les paiements effectués en retard sont :
e ajoutés aux revenus de I'année du paiement ;
e  taxés au taux d’imposition de I'année du paiement.

0 silafaute incombe a I’autorité publique (transmission tardive, envoi postal égaré, probleme informatique, etc.)
- les paiements effectués en retard sont :

e repris comme « arriérés taxables distinctement » ;
e taxés au taux moyen d’imposition de I'année qui précede.

5.2. QUELLES SONT LES OBLIGATIONS RESPECTIVES DU PO ET DU PR EN LA MATIERE ?

Communiquez a tous vos MDP les dispositions reprises ci-dessus et les instructions précises y relatives.

Plus d’informations ?

Circulaire 6930 du 10/01/2019 : « FICHES FISCALES: Déclarations du paiement des arriérés -
Responsabilités et incidences fiscales »

http://enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=7174

£ (voir Ch. i, 5)

Suppression de I'annexe de la circulaire de rentrée
(%] 2022-2023, qui servait notamment a déclarer, en cas

de transmission tardive de documents, que la faute
' incombait au MDP.

e Attention : maintien de I'obligation du PO d’informer le PR (plus particulierement la/les Direction(s) de gestion en
charge des dossiers) lorsque I’absence ou I'envoi tardif de documents est dii au MDP. C’est sur cette seule base que
le PR pourra, a son tour, respecter son obligation d’en informer I’Administration fiscale.

TN Pour déclarer que la faute incombe au MDP, il suffit au PO de cocher la case prévue

,’f\'g“'@ désormais a cet effet sur I’A12 (annexe 5).

“w‘\c“:j’ Si cette case n’est pas cochée, le PO assume la responsabilité dans le caractére tardif
de la transmission du/des document(s).

6. COMMENT ATTESTER DES SERVICES RENDUS PAR UN MDP ? (ANNEXE 16)

Le PO est chargé de remplir adéquatement une attestation de services rendus, en mentionnant :
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O aurecto:
= |es coordonnées de 'établissement et celles du MDP,
= |a date de début et de fin de chaque fonction,
=  toutes les fonctions exercées,
= |e statut du MDP,
= |afraction de chaque charge exercée,
= ses observations éventuelles.
O auverso:

= a liste des interruptions de services du MDP (dates, nombre de jours, motif de I'absence) ou
obligatoirement la mention « néant » si aucune interruption,

= idem pour les congés pour maladie, maternité ou infirmité.

Ce document doit étre imprimé en recto/verso, en veillant a ce gu’un paraphe ou une signature figure également au verso.

Veillez a ce que chaque MDP regoive une attestation de services diment remplie en fin de fonctions.

Pour étre valide, I'attestation doit étre totalement complétée (2 faces), imprimée en recto/verso et signée.

Afin que le service FLT puisse procéder au calcul correct de I'ancienneté pécuniaire, toutes les annexes 7 accumulées au fil
de la carriere du MDP doivent étre jointes au récapitulatif des services antérieurs (annexe 6), raison pour laquelle, a la fin des
prestations de tout MDP temporaire, le PO doit impérativement lui fournir une attestation des services rendus au sein de
son établissement (annexe 7).

La FWB peut a tout moment controler les informations déclarées.
Le MDP est tenu de :
0 conserver les originaux de ses attestations de services tout au long de sa carriére ;

0 fournir a son employeur (le PO) une copie de ses attestations de services a chaque entrée en fonction dans un
nouveau PO.

7. QUELLES QUESTION NE RELEVENT PAS DES COMPETENCES DE LA DIRECTION DE
GESTION ?

7.1. QUI PREND EN CHARGE LES FRAIS DE DEPLACEMENT DOMICILE-TRAVAIL DU MDP ?

Ni la Direction de gestion, ni aucun service de la DGPE, n’intervient dans cette matiére.

Le Pour toute question, veuillez contacter la DGEO. MDP  utilise
les transports

en commun > le PO rembourse intégralement les frais de déplacement.

Le MDP utilise la bicyclette = le PO intervient dans les frais de déplacement.
Sont assimilés a la bicyclette : le fauteuil roulant, la bicyclette électrique, la trottinette avec ou sans assistance
électrique, ou tout autre moyen de transport léger ou non motorisé.

Plus d’informations ?

e  Circulaire 6798 du 31/08/2018 : « Intervention de I'employeur dans les frais de déplacement en transport en
commun public et/ou dans I'utilisation de la bicyclette des membres du personnel » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=7042

e Circulaire 7606 du 05/06/2020 : « Intervention de I'employeur dans les frais de déplacement en transport en
commun public et/ou dans I'utilisation de la bicyclette des membres du personnel » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do_numero_id=7606
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7.2. UNE INDEMNITE POUR UTILISER SON OUTIL INFORMATIQUE ET SA CONNEXION INTERNET
PRIVES ?

La Direction de gestion n’intervient pas dans cette matiére.
Pour toute réclamation éventuelle, veuillez contacter directement le Service financier et fiscal
(voir Ch. I, 7.4.2.1)
e |’octroi de cette indemnité concerne notamment les MDP de I’enseignement supérieur
Pour en bénéficier, le MDP doit répondre aux conditions suivantes :

0 étre membre du personnel enseignant dont la charge est composée du travail en classe et pour la classe ou étre
membre du personnel exergant une fonction de sélection et de promotion, a I’exception des directeurs ;

O avoir été, au cours de I'année civile, au moins 90 jours en activité de service, sur une période du 01¢" janvier au
30 novembre inclus.

e Le MDP peut étre indemnisé pour l'utilisation a des fins professionnelles de son outil informatique privé et de sa
connexion internet privée au titre de remboursement de frais propres a I'employeur. Attention, il s’agit bien d’une
indemnité et non d’une prime.

e Cette indemnisation correspond a un montant forfaitaire annuel de 100 €.

e S’il répond aux conditions précitées, ce montant lui sera liquidé directement par les Services du Gouvernement avant le
31 décembre.

Plus d’informations ?

e Circulaire 8785 du 08/12/2022 : « Indemnité de 100€ pour I'usage d'un outil informatique

personnel et d'une connexion internet privée a des fins professionnelles » :
http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=9040

e  Décret-programme du 14/12/2022 portant diverses dispositions accompagnant le budget

initial 2023 :
https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/51281 000.pdf

7.3. A QuUI S"ADRESSER POUR LES ALLOCATIONS FAMILIALES ?

La FWB n’est pas compétente en matiére d’allocations familiales.
Le MDP doit s’adresser a I’organisme régional ou est domicilié I’enfant
(voir tableau ci-dessous).

Le MDP, définitif ou temporaire, qui sollicite des allocations familiales doit s’adresser exclusivement a I’'organisme régional
dont il dépend.

Pour rappel, depuis le 01/01/2019, c’est le domicile de I’enfant qui détermine la région qui paie les allocations familiales.

Plus d’informations ? ‘ Consultez directement le site internet :

Bruxelles | www.famiris.brussels/fr/

Wallonie | www.famiwal.be

Flandre | www.fons.be

Communauté germanophone | www.ostbelgienlive.be
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CHAPITRE Il

~N

GESTION COURANTE DU DOSSIER ADMINISTRATIF ET
PECUNIAIRE DU MDP

1. MDP DEFINITIFS ET TEMPORAIRES : QUELS DOCUMENTS FOURNIR A LA DIRECTION DE
GESTION ?

1.1. A QUOI SERVENT LES ANNEXES DE LA PRESENTE CIRCULAIRE ?

e Nous avons cong¢u des documents — collectifs ou individuels — adaptés a chaque situation (cf. récapitulatif des annexes a la
fin de la présente circulaire), pour vous permettre de transmettre rapidement au(x) service(s) concerné(s) les informations
nécessaires au traitement adéquat du dossier de chacun de vos MDP, par exemple :

0 laliquidation de son traitement ou de sa subvention-traitement,

o la gestion de sa carriére, depuis son entrée en fonction dans votre établissement, jusqu’a sa pension, en passant par
sa nomination/son engagement a titre définitif,

o les procédures liées a toute dérogation, allocation, indemnité,
o les démarches pour ses absences, congés, disponibilités, accidents.

e Sivous ne transmettez pas certains documents indispensables, vous mettez directement en péril la bonne gestion du dossier
du MDP, par exemple :

(o} le paiement dans les temps de son traitement ou de sa subvention-traitement par le service FLT,
0 I'imputation correcte de son ancienneté pécuniaire,
0  diverses vérifications nécessaires pour lui octroyer certaines demandes.

e Pour vous aider dans vos démarches administratives, référez-vous strictement aux explications correspondantes.

) n'oubliezpas
CTT

Vous regroupez en un | = séparez les MDP 1-définitifs / 2-a la fois définitifs et temporaires (afin d’éviter
seul envoi les dossiers | des retards de paiement pour les prestations a titre temporaire) / 3-temporaires ;

de plusieurs MDP ?
plusieu - pour chaque catégorie, triez les MDP par ordre alphabétique, car des documents

Alors, pour permettre | bien classés font gagner un temps considérable aux agents chargés de leur
aux Directions de | distribution et de leur traitement ;

gestion de les traiter
plus rapidement, aidez-
les.

- envoyez les dossiers au fur et & mesure qu’ils sont complets, car si vous attendez
la date ultime pour regrouper les dossiers de tous vos MDP, la Direction de gestion
ne pourra plus, par exemple, garantir le paiement a la fin du mois.
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1.2 TABLEAU RECAPITULATIF POUR UN MDP TEMPORAIRE/QUI DEVIENT DEFINITIF

Déro.
Copie . . .
. EC) . in Preuve ; FA ou ; Prestat. | Décl. sur Décl. Equiva-
MDP TEMPORAIRE '.:'Che LLONE; Mod.2 diplome | DELIBE de D.e ro. Encadre SerY. Décl. de I'hon- Préc. lence
signal. Al12 . + OuU PV ling. admis. Cumul . A
< 6 mois carence ment serment neur profes. | diplome
annexes a
pédag.
Prise de fonction d. un X X X X Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. X X Sinéces. | Sinéces. | Sinéces.
nouveau temporaire
Reprise de fonction dans le
mgm’e PO d'un tempot‘.alre ,SI X Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. Sinéces. | Sinéces.
qui n’a pas eu de fonctions néces.
depuis moins de 6 mois
Reprise de fonction dans le
'“‘?’“,e ADEH tempor.alre ,SI X X Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. Sinéces. | Sinéces.
qui n’a pas eu de fonctions néces.
depuis plus de 6 mois
Reprise de fonction dans un
autre PO d’un temporaire Si L L L Lo Lo L L L
., . , X X Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. Si néces. | Sinéces.
qui n’a pas eu de fonctions néces.
depuis moins de 6 mois
Reprise de fonction dans un
autre PO d’un temporaire Si L S S Lo L S L L
o, . , X X Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. Sinéces. | Sinéces.
qui n’a pas eu de fonctions néces.
depuis plus de 6 mois
Prise de fonction d’un
tempor’alre LT X X X Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. X Si néces. Sinéces. | Sinéces.
autre réseau dont WBE est
le PO
Région wallonne : feeich
A12/CF A12 . Région BxI-Capitale : A * | Région Bxl-Capitale : Il :
NOMINATION/ETD D’'UN [ ic ECJ (Mod. 2) PV d’engagement 3 cglon Bxl-aplia ‘e délibération du glon Bx-tapitale warlonne
a la date d’effet de la i k P arrété du College de la . délibération du Délibération du
MDP TEMPORAIRE .. < 6 mois titre définitif Conseil | .
nomination COCOF College communal Conseil
communal ..
provincial

Deés I'envoi du dossier
pour agréation a X X X X X X
I"administration

MDP qui devient définitif
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1.3 MDP DEFINITIF : QUELS DOCUMENTS ?TABLEAU RECAPITULATIF

EC) Copie LG Décl. sur Décl
Fiche A12/CF dipléme Déro. Serv. Décl. 15/01/ " . Equivalence
MDP DEFINITIF . Mod. 2 . . I’hon- Préc. A
signal. Al12 X + ling. admis. Cumul 1974 ou diplome
< 6 mois X neur profes.
annexes mutation

Rep\rls_e - fonc_tlon CETG !e meme P9 Si modif. X Si néces. Sinéces. | Sinéces.
apres interruption de moins de 6 mois
Rep\rls_e - fonc_tlon BN (G '.)O Si modif. X X Si néces. Sinéces. | Sinéces.
apres interruption de plus de 6 mois
Prise ou reprise de fonction dans un
autre PO directement ou apres une Si modif. X Si néces. X Sinéces. | Sinéces.
interruption de moins de 6 mois
Prise ou reprise de fonction dans un
autre PO directement ou apres une Si modif. X X Si néces. X Sinéces. | Sinéces.

interruption de plus de 6 mois
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2. COMMENT DECLARER UNE IMMATRICULATION/ENTREE EN
FONCTION/MODIFICATION ?

2.1 A QUOI SERT LA FICHE SIGNALETIQUE/PE50 (ANNEXE 3) ET DANS QUELS CAS
L’UTILISER ?

e Cette annexe, qui sert a renseigner la signalétique de votre MDP, est a envoyer a la Direction de gestion dans I'une
des 3 situations suivantes :

1) 1% entrée en fonction avec demande d’immatriculation,
2) entrée en fonction d’un MDP déja immatriculé,
3) tout type de modification.

e Chaque donnée renseignée a une incidence directe sur I'encodage et le traitement adéquat par la Direction de
gestion = avant d’envoyer cette fiche, vérifiez les points suivants :

0 elle est lisible facilement (remplissage informatique ou, si manuscrit, en lettres CAPITALES) ;

0 les titres de capacité correspondent effectivement a ceux que vous transmettez ;

0 elleest |d0ment complétée (2 pages), datée et signée par le MDP et par vous.

e  Attirez 'attention de votre MDP sur le fait qu’il releve de sa responsabilité de vous avertir de tout changement en
cours d’année scolaire.

Il releve de votre responsabilité, en tant qu’employeur du MDP subsidié, d’avertir la Direction de gestion par I'envoi d’une
nouvelle fiche signalétique pour I'informer de toute modification, de quelque nature qu’elle soit, dés qu’elle vous est signalée
par votre MDP.

RAPPEL : données a renseigner ou non lors de I’envoi d’une fiche signalétique

Depuis octobre 2020, I’Administration recoit certaines informations concernant la signalétique des MDP,
directement depuis le Registre National = pour la plupart des MDP, il n’est plus nécessaire d’envoyer toutes
les données comme auparavant.
O MDP ayant un NISS belge > les données de signalétique obligatoires sont :
O Le numéro de registre national,
O Lenom etle prénom,
O Le sexe (en cas d’'immatriculation)

L’envoi du numéro de compte, des titres de capacité et des informations fiscales restent d’application
en cas d’'immatriculation ou de modification (sauf si le MDP modifie lui-méme son numéro de compte
via Mon Espace ; il appartient au MDP de prévenir son PO de cette démarche).

Le reste des informations de la signalétique est facultatif.

0 MDP ayant un NISS BIS (identifiable au troisieme chiffre du numéro national qui est obligatoirement un
2,3, 4 0uunb5, ex: 904122xxxxx) = la qualité des données récupérées du Registre national n’est pas
fiable = I’envoi d’une fiche signalétique compléte est toujours de rigueur. Tout changement relatif a
la signalétique d’un MDP doit étre signalé a I’Administration par le renvoi de cette fiche actualisée.

O Cas particuliers = envoi d’un courriel aux établissements :

Outre les NISS BIS, dans certaines situations, il n’est pas possible d’obtenir une adresse certifiée de la
part du Registre National. C'est le cas pour les MDP sans domicile légal connu (par exemple, un
changement de domicile non déclaré) ainsi que pour les MDP de nationalité belge résidant a I’étranger.
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= I’Administration enverra un e-mail sur I’adresse administrative de I’établissement connu pour
ce MDP, afin de l'informer de la situation. L’énoncé comprendra le numéro matricule du MDP
concerné, ainsi que ses nom et prénom.

- I’établissement recevant ce courriel devra faire parvenir a I’Administration, dans les plus brefs
délais, une fiche signalétique compléte de ce MDP.

- tout changement relatif a la signalétique de ce MDP doit étre signalé a I’Administration par le
renvoi d’une fiche signalétique actualisée.
e Des instructions spécifiques existent en matiere de prélevement du précompte professionnel pour les
MDP résidant en France et ayant la nationalité :
0 belge,
0 frangaise,

0 ou les deux (donc pas uniquement « belgo-francaise » comme pourrait le faire penser I'intitulé de
la circulaire 8435 renseignée ci-dessous).

Plus d’informations ?

Circulaire 8435 du 17/01/2022 : « Régles applicables en matiére de précompte
professionnel pour les membres des Personnels de I'Enseignement de la Communauté
frangaise ayant la double nationalité belgo-francaise et résidant en France »

http://www.enseighement.be/index.php?page=26823&do id=8690

Ony précise le principe de double imposition/exonération du précompte professionnel et un tableau
récapitulatif est a disposition.

Le MDP résidant en France, qui posséde uniquement la nationalité francaise ou la double nationalité
(francaise/belge), doit étre exonéré de précompte professionnel en Belgique.

Autrement dit, la modification introduite en 2022 concerne uniquement le cas d’'un MDP de double
nationalité belgo-frangaise qui travaille en Belgique et réside en France. Alors que, précédemment,
il était soumis au précompte professionnel en Belgique, dorénavant il est exonéré d’impo6t en
Belgique.

Remargue importante : s’agissant d’une obligation de conformité a la loi fiscale, les déclarations de
double nationalité (France-Belgique) doivent étre complétées pour tout MDP, résidant en France,
concerné par une situation de double nationalité. Ces déclarations ayant des conséquences fiscales
importantes, |'exactitude des données transmises est capitale.

Le formulaire « déclaration de double nationalité (belgo-frangaise) du membre du personnel » est
disponible dans la circulaire 8435 dont références ci-dessus.

0 Allocation de foyer et de résidence :

Une fiche signalétique doit également étre jointe a I'attestation pour bénéficier d’'une allocation de
foyer et de résidence (annexe 35).

2.2 COMMENT DEMANDER L IMMATRICULATION D’UN MDP ?

e Lors de la toute premiere entrée en fonction d’'un MDP dans I'enseignement, envoyez le plus rapidement possible
une fiche signalétique, en cochant la case « immatriculation ».

& Remplissez déja les 7 premiéres cases du matricule enseignant :

CR ESA 2023-2024 - Page 60



http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do_id=8690

n'oubliezpas
LI

e e 1¢ numéro Par exemple:
=1s'il sagit d’'un homme ; e pour un enseignant né le 21/09/1995
=2 5'il s’agit d’'une femme. - 1950921 ;

e |es 6 numéros suivants e pour une enseighante née le 12/06/1997
= toujours la date de naissance du - 2970612.
MDP inversée.

Aucun paiement n’est octroyé au MDP
tant qu’il n’est pas immatriculé par la FWB

Un scan des titres accélere la procédure. Dans ce cas, pensez a faciliter le travail de I'agent FLT : il est impératif de
toujours joindre au titre toutes les annexes correspondantes.

0 1 scan différent pour chaque titre de capacité (diplome, brevet, certificat, attestation de réussite,
reconnaissance de |'expérience utile, etc.) ;

0 Le scan ne dispense pas de I'envoi des documents par courrier (I'adresse e-mail de I'agent FLT gestionnaire
du dossier est nominative, et donc inaccessible par ses collegues en cas d’absence) ;

0 L’envoi d’une attestation de réussite provisoire doit toujours étre suivi de I'envoi du titre définitif des gu’il
est disponible ;

0 Il appartient au PO en tant qu’employeur de prendre toute mesure adéquate pour vérifier que les copies des
documents qui lui sont transmises par un MDP sont conformes aux originaux. Si un doute devait survenir
quant a la véracité de la copie transmise, I'administration se réserve le droit de demander au MDP de
produire I'original dudit document.

Information a communiquer aux MDP étrangers souhaitant obtenir un numéro BIS : I'octroi d’un numéro Bis est
effectué par la BCSS (Banque Carrefour de la Sécurité Sociale).

Pour votre parfaite information :

La BCSS (Banque Carrefour de la Sécurité Sociale) est composée de 2 registres :

e |e registre RAD : ensemble des personnes ayant un numéro du Registre
national mais dont le dossier n’est plus activement géré par une commune
ou un poste diplomatique; s’y trouvent les personnes « radiées » du
Registre national, celles parties vivre a I'étranger sans s’inscrire dans un
poste diplomatique, les personnes du registre des non-résidents, etc.

e e registre BIS : ensemble des personnes ayant un lien avec la Belgique mais n’ayant pas de numéro
du Registre national ; s’y trouvent des travailleurs transfrontaliers, des personnes propriétaires de
bien(s) en Belgique, des personnes ayant un droit en sécurité sociale belge mais ne vivant pas en
Belgique, etc.

Au sein de la sécurité sociale, la clé principale pour I’échange de données est le Numéro d’ldentification de
la Sécurité Sociale (NISS).
Ce NISS est soit un numéro du Registre national (RN) soit un numéro BIS.

Format des NISS :
Les numéros NISS sont composés de 11 chiffres;

1) Les 6 premiéres positions sont basées sur la date de naissance dans I'ordre inverse, si
elle est connue au moment de la création du numéro ; pour les BIS, les 3¢me et 4éme
positions correspondent au mois de naissance augmenté de 40 si le sexe est connu ou
de 20 si le sexe est inconnu au moment de la création du numéro ;
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2) les 3 positions suivantes sont :

a. pour les RN, un compteur des naissances, ce nombre est pair pour une fille
et impair pour un garcon

b. pour les BIS, un compteur de création, ce nombre est pair pour une fille et
impair pour un garcon ou si le sexe n’est pas connu lors de la création du
numeéro ;

3) les 2 derniéres positions forment un nombre de contrdle (Modulo 97).

L'information de type “sexe” et “date de naissance” ne peut pas étre déduite du numéro BIS. Le numéro BIS
reflete simplement la situation des données telles que connues au moment de la création du numéro. Le
numéro ne change pas lorsque les données sont corrigées.

Source consultée le 06/03/2023 :

https://www.ksz-bcss.fgov.be/fr/services-et-support/services/registre-national-registres-bcss

2.2 COMMENT DECLARER L’ENTREE EN FONCTION D’UN MDP DEJA IMMATRICULE ?

Lors de la premiére entrée en fonction dans I'enseignement, complétez la rubrique « prestation de serment » en bas
de la page 1 de I'annexe 3.

Lors d'une premiere entrée en fonction (ou réaffectation ou remise au travail), envoyez le plus rapidement possible
une fiche signalétique, en cochant la case « entrée en fonction», accompagnée des documents minimaux.

Il est inutile d’introduire une fiche signalétique au début de chaque année scolaire pour le personnel restant en
fonction, a condition qu’il n’y ait aucune modification.

2.3 QUAND ET COMMENT DECLARER UNE MODIFICATION DE LA SITUATION D’UN
MDP ?

Lors de certains changements (voir détails ci-dessous) dans la situation personnelle d’'un MDP (relatifs a, par exemple,
ses titres de capacité, son conjoint, les autres membres faisant partie de son ménage, le nombre de personnes a
charge), envoyez le plus rapidement possible une fiche signalétique, en cochant la case « modification ».

Depuis le 25/06/2020 et la mise en production de la derniére version de I'un des programmes (SENS) utilisés par les
Directions de gestion, les MDP sont reliés au registre national. Ce lien permet d’obtenir rapidement et de maniere
sécurisée des données personnelles authentiques, ainsi que les mises a jour immédiates du RN (chargement des
nouvelles données chaque nuit). Ces données impactées par le lien direct avec les données du RN sont les suivantes
: nom, prénom(s), sexe, date de naissance, lieu de naissance, pays de naissance, nationalité, date de déces (le cas
échéant), état civil, adresse légale.

Plus d’informations ?

Circulaire 7724 du 03/09/2020 : "Mise en ceuvre de la liaison de la base de données relative & la
signalétique des membres du personnel (SENS) avec le registre national — Direction générale des
Personnels de ’Enseignement"

+ Erratum du 10/09/2020 : Ajout d’une précision concernant les MDP disposant d’un NISS bis et pour
lesquels la communication de I'état civil et de la nationalité a I'administration, reste indispensable :

http://enseignement.be/index.php?page=26823&do_id=7979
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@ simplification administrative

a - Quand envoyer ou pas une fiche signalétique lorsqu’il
' m y a une modification dans la situation du MDP ?

O MDP ayant un NISS :

=  modification relative a ses titres de capacité - OUI ;
=  modification relative a son état civil > NON ;
=  modification relative a son conjoint > OUI ;
=  modification relative aux autres membres faisant partie de son ménage - OUI ;
=  modification relative au nombre de personnes a charge > OUI ;
= modification relative a son adresse légale > NON (lien direct avec les données du RN) ;
=  modification relative a son numéro de compte bancaire :
e soit le MDP modifie lui-méme le numéro via le guichet électronique de la FWB : Mon

Espace (voir Ch.ll, 3) > NON

Il est demandé au PO de rappeler a tous ses MDP qu’ils peuvent informer
directement I’Administration du changement de leur numéro de compte
bancaire, via une procédure simple, slire et rapide.

Il leur suffit de se connecter directement a Mon Espace (voir Ch. Il, 3).

Pour rappel : en cas de changement de compte en banque, attention a ne
cléturer I'ancien compte qu’aprés versement de la premiere subvention-
traitement sur le nouveau.

e soit le MDP ne souhaite pas suivre cette procédure/ne dispose pas de Mon Espace 2>
OUI, en surlignant le nouveau numéro de compte.

O MDP ayant un NISS BIS-> OUI, guelle que soit la modification a signaler.

e La subvention-traitement prend en compte les renseignements fournis par le MDP dans cette fiche signalétique
- il est donc indispensable d’envoyer dans les plus brefs délais toute modification qui ne peut étre faite par un
autre canal pour permettre a I'agent FLT de mettre rapidement a jour les données du MDP. Ceci lui évitera un
long travail de révision a posteriori, et lui permettra d’agir immédiatement dans 'intérét du MDP (calcul correct
du précompte professionnel, par exemple).

e Toute modification survenant pendant la fermeture des établissements doit étre transmise des la reprise.

n'oubliezpas
=

Quel que soit le changement a déclarer, pensez a | > Vous contribuez ainsi directement au
mettre en évidence la/les modification(s) | traitement rapide du dossier de votre MDP.
apportée(s).

Un surlignage au fluo, par exemple, attire | > Vous permettez a l'agent FLT de tenir a jour
facilement I’attention de I’agent FLT. le dossier de votre MDP et lui évitez, en outre,
des révisions ultérieures.
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3. SERVICES ANTERIEURS (ANNEXE 4)

3.1 QUELS SONT LES PRINCIPES A APPLIQUER ET LES OBLIGATIONS A
RESPECTER ?

Les services prestés dans I’enseignement, et (sous certaines conditions) dans un service public/un organisme assimilable
a un service public, peuvent étre valorisés dans I'ancienneté pécuniaire.

e Lesservices prestés dans I'enseignement sont valorisables quelle que soit la charge exercée ;

e Les fonctions exercées dans un service public sont valorisables uniquement si elles constituaient un temps
plein.

Plus d’informations ?

e I’AR-15/04/1958 « portant statut pécuniaire du personnel enseignant, scientifique et assimilé du
Ministére de I'Instruction publique » (art. 3 et 16 notamment) :

https://gallilex.cfwb.be/fr/leg res 02.php?ncda=5556&referant=105a

3.2 COMMENT PERMETTRE UN CALCUL CORRECT DE L’ANCIENNETE
PECUNIAIRE ?

e  Pour calculer correctement I'ancienneté pécuniaire d’'un MDP, la Direction de gestion doit pouvoir se baser sur des
informations précises et exactes concernant les services prestés antérieurement dans I'enseignement et/ou dans un
service public.

Pour ce faire, le MDP doit compléter une annexe 4 et rassembler toutes les attestations (annexes 16) qui permettront
a son PO de transmettre un dossier complet a la Direction de gestion.

Les attestations doivent étre jointes au dossier du MDP lors de sa premiére entrée en fonction et lors de tout
événement susceptible d’amener une revalorisation de I'ancienneté pécuniaire.

Sans la preuve de ses services antérieurs, le MDP sera rémunéré sans ancienneté pécuniaire.

e Alafin de ses prestations, le PO doit impérativement fournir a tout MDP temporaire une attestation des services
rendus au sein de son établissement (annexe 4).

e Le MDP est tenu de conserver ses attestations de services tout au long de sa carriere, et d’en fournir une copie a
chaque entrée en fonction dans un nouveau PO.

3.3 COMMENT VALORISER LES SERVICES ANTERIEURS ?

Pour valoriser des services antérieurs, et donc bénéficier d’une ancienneté pécuniaire exacte, le PO transmet le
dossier de son MDP a la Direction de gestion :

e une annexe 4 diment complétée et signée ;;
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Tableau synthétique des attestations par ordre chronologique
A\ Joignez impérativement les attestations Py

L L Fraction de . L Lo
NOM de I'établissement Periode - charge Fonction Situation Congés thématiques

ou de I'institution du au exercée administrative {CAD)

Complétez uniquement s'il s’agit d’'un MDP

de I'enseignement 7 N\ . .
. Complétez selon les Indiquez « NEANT » s'il

Indiquez le nombre de périodes

hebdomadaires de cours choix suivants : n'y a pas de congés
effectivement prestées temporaire - définitif - ﬂ'l’é.matiques durant la
« Indiquez le nombre de périodes CST — CMT — stagiaire période.
hebdomadaires de cours constituant « Education
une charge comnléte. nationale » (STEN),
stagiaire

« Communauté
frangaise » STEC,
stagiaire ONEM —TCT
—PTP — APE - CPE
(Rosetta) — contrat de

\ travail {salarié) ]

e une copie de la/des attestation(s) de services antérieurs en possession du MDP, a savoir :

O toute attestation de services rendus/PE51 (annexe 16) dans un établissement scolaire ou un CPMS
organisé ou subventionné par la FWB. Les fonctions subventionnables mais non subventionnées sont
valorisables également pour le personnel enseignant

exemple : un professeur engagé sur fonds propres par un PO ;

0 toute attestation précisant le statut administratif, la fraction horaire prestée et d’éventuels congés pour
des prestations dans un établissement d’enseignement ou scientifique, un organisme de recherche
scientifique, une université, un CPMS organisé ou subventionné par I'une des trois communautés
belges/un état membre de I’'Union européenne (y compris les écoles européennes) ;

O toute attestation précisant la fraction de charge exercée ainsi que, le cas échéant, un relevé précis des
congés définis dans I’AR du 15/04/1958 (prestations d’un agent dans I’enseignement ou dans un service
public (art. 16)- fournie par un employeur public ;

0 toute attestation des services prestés dans un organisme d’intérét public ou dans une ASBL dont
I’'organisation ou la direction releve de la sphére publique.

e Dans le dernier cas décrit ci-dessus, une copie des statuts ou du texte juridique a la base de la création de I'OIP
ou de I’ASBL doit absolument étre transmise.

4. FICHE RECAPITULATIVE (ANNEXE 1)

Pour fixer et liquider correctement la subvention-traitement d’un MDP, |a Direction de gestion doit pouvoir disposer
d’un certain nombre de documents « minimaux ».

Jusqu’a I'année scolaire 2022-2023, une fiche récapitulative
@ servait a lister les documents transmis a la Direction de gestion.

@ - ‘ ﬁ Cette annexe est désormais supprimée.

La case prévue sur cette fiche afin de déclarer, en cas d’absence
ou de transmission tardive des documents, que la faute
incombe au MDP, a été reportée sur le Al2. Pour rappel, il
reléve toujours de la responsabilité du PO de signaler cette
faute au PR, en l'occurrence a la Direction de gestion (voir Ch.
Il, 6). Si la case n’est pas cochée, le PO engage sa responsabilité.
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Plus d’informations ?

e Circulaire 6930 du 10/01/2019 : « FICHES FISCALES : Déclarations du paiement des arriérés -
Responsabilités et incidences fiscales » :

http://enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=7174

Les cadres réservés a I'administration sont a droite. | = Il est donc indispensable de vérifier régulierement
la boite de réception correspondant a I’adresse e-
mail officielle de votre établissement (que vous

Si I’'examen du dossier fait ressortir des documents | pouvez dévier automatiquement sur toute autre
manquants, incomplets ou non valides, la Direction | adresse interne a votre établissement).

de gestion prendra contact avec vous.

Ils servent au suivi et au controle du dossier.

- Datez et signez 'annexe, et référez-vous aux dates-limites de réception des documents (cf. ch. | — 3).titres, fonctions et
baremes.

5. TITRES, FONCTIONS ET BAREMES

5.1

QU’ENTEND-ON PAR « TITRES » ET « FONCTIONS » DANS L’ENSEIGNEMENT ?

Dans I'enseignement,

0 les titres de capacité des MDP peuvent étre des diplémes, certificats et années d’expérience utile,
reconnaissance d’une notoriété dans la discipline a enseigner conformément a la législation en vigueur ;

0 les « fonctions » caractérisent les emplois.

Ensemble, ils constituent la base de I'organisation des cours.

5.2

QUELLE EST LA REGLEMENTATION EN VIGUEUR ?

Les titres et fonctions sont détaillés dans le décret du 20/12/2001 fixant les régles spécifiques a I'Enseignement
supérieur artistique organisé en Ecoles supérieures des Arts (organisation, financement, encadrement, statut des
personnels, droits et devoirs des étudiants)

https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/26621 044.pdf

Les cours qui peuvent étre organisés sont repris in extenso dans I’AGCF du 24/09/2020 classant les cours dans les
Ecoles supérieures des Arts organisées ou subventionnées par la Communauté francaise (modifié par I’AGCF du
14/07/2022).

https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/51009 000.pdf
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6 EXPERIENCE UTILE ET NOTORIETE

6.1

QUELLE COMMISSION EST COMPETENTE POUR L’EXPERIENCE UTILE ET LA NOTORIETE
PROFESSIONNELLE ?

La Commission de reconnaissance d’expérience utile et de notoriété professionnelle dans les Ecoles supérieures des
Arts organisées et subventionnées par la Fédération Wallonie-Bruxelles (CREUN) est organisée par domaine et est
constituée d’experts désignés par le Gouvernement dont la moitié sur proposition du Conseil supérieur artistique.

Le Gouvernement peut, sur avis favorable de la commission, accepter qu’une notoriété professionnelle, scientifique
ou artistique, en relation avec les cours a conférer, tienne lieu de titre.

La Commission donne son avis sur base d'un dossier que le candidat introduit. Ce dossier comprend notamment les
documents relatifs a la carriéere artistique, aux titres et mérites, a I'expérience utile du métier, de I'enseignement et
de la pratique artistique, la mention des publications scientifiques ou artistiques et des travaux pédagogiques ainsi

que des justifications d'expériences diverses.

Toutes les informations utiles a ce sujet sont reprises dans la circulaire n° 8777 du 01/12/2022 « Personnel de
I'enseignement supérieur artistique — Reconnaissance d’expérience utile et de notoriété professionnelle dans les Ecoles
supérieures de Arts organisées et subventionnées par la Fédération Wallonie-Bruxelles. »

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do numero id=8777

Les dossiers sont a envoyer a I’adresse suivante :

Pour les domaines Musique et Arts du spectacle et des techniques de diffusion et de communication Arts plastiques,

visuels et de I’'espace (ASTDC)

CREUN

Madame Hannah ALLALI
Boulevard Léopold Il, 44

Local 1118
1080 BRUXELLES

E-mail : creun@cfwb.be

Pour les domaines Théatre et arts de la parole (TAP) et Arts plastiques, visuels et de I'espace (APVE)

CREUN
Madame Sara BULTEZ

Boulevard Léopold Il, 44

Local 1E150
1080 BRUXELLES

E-mail : creun@cfwb.be

Le calendrier des réunions pour I'examen des dossiers de I’'année civile 2023 est le suivant :

APVE

MUS

TAP

ASTDC

DANSE

lun 13/02/2023 AM

ven 17/02/2028 PM

jeu 16/02/2023 PM

jeu 16/02/2023 AM

lun 16/01/2023 AM

mar 18/04/2023 AM

jeu 20/04/2023 PM

ven 21/04/2023 PM

ven 21/04/2023 AM

lun 20/03/2023 AM

mer 24/05/2023 AM

ven 09/06/2023 PM

jeu 08/06/2023 PM

jeu 08/06/2023 AM

lun 22/05/2023 AM

me 11/10/2023 AM

jeu 12/10/2023 PM

ven 13/10/2023 PM

ven 13/10/2023 AM

lun 09/10/2023 AM

ven 15/06/2023 AM

ven 15/06/2023 PM

jeu 07/12/2023 PM

jeu 14/12/2023 AM

lun 11/12/2023 AM

En fonction des besoins et des possibilités, ce calendrier est susceptible de faire I'objet de modification.
Dans I'éventualité ou des pieces demandées seraient absentes d’un dossier, celui -ci pourrait étre mis en attente jusqu’a
ce qu'’il soit complet et puisse étre présenté a la Commission.
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6.2 QUELLE COMMISSION EST COMPETENTE POUR LA NOTORIETE PROFESSIONNELLE ?

Pour les fonctions du domaine des Arts plastiques, visuels et de I'espace pour lesquelles la notoriété professionnelle est
admise parmi les titres requis ou jugés suffisants, la demande de reconnaissance est a adresser a la Commission de
reconnaissance d’expérience utile et de notoriété professionnelle dans les Ecoles supérieures des Arts organisées et
subventionnées par la Fédération Wallonie-Bruxelles (CREUN).

Mme Hannah ALLALI gere les demandes relatives aux domaines :

de la Musique;

et Arts du spectacle et techniques de communication (ASTDC) ;
Mme Sarah BULTEZ gére les demandes relatives aux domaines :

du Théatre et des arts de la parole (TAP)

et les Arts plastiques, visuels et de I'espace (APVE) ;

Contact :

A. soit par voie numérique a I'adresse creun@cfwb.be (via webtransfert par exemple) en veillant a
scinder
o le courrier de demande ;
o le curriculum vitae ;
o le formulaire de demande (annexe 1 de la circulaire) ;
o le relevé des états des services valorisables pour I’expérience utile hors enseignement (annexe 2 de la circulaire);
o le portfolio.
B. soit par envoi recommandé au Président de la commission a I'adresse suivante :
Commission de reconnaissance d’expérience utile et de notoriété ESA
Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE — SGAT — Service des Titres et Fonctions
Boulevard Léopold Il, 44 (local 1E118)
1080 Bruxelles

Plus d’informations ?

circulaire n° 8777 01/12/2022 « Personnel de I’enseignement supérieur artistique — Reconnaissance
d’expérience utile et de notoriété professionnelle dans les Ecoles supérieures de Arts organisées et

subventionnées par la Fédération Wallonie-Bruxelles. »
http://www.enseighement.be/index.php?page=26823&do numero id=8777

circulaire n° 8542 du 04/04/2022 « Personnel de I'enseignement supérieur artistique — Reconnaissance
d’expérience utile et de notoriété professionnelle dans les Ecoles supérieures de Arts organisées et
subventionnées par la Fédération Wallonie-Bruxelles. Domaine de la Danse »

https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/49712 000.pdf
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7 MANDAT DES CONFERENCIERS (ANNEXE 18)

7.1 QUELLES SONT LES CONDITIONS D’ENGAGEMENT ?

Le mandat des conférenciers est confié par le Pouvoir organisateur sur proposition du directeur, apres avis du Conseil de
gestion pédagogique. Lorsque le mandat s'éléve a une charge égale ou supérieure a une demi-charge compléte, sa durée
est limitée a six mois. Dans les autres cas il est limité a neuf mois.

Pour rappel, toute occupation d’'un membre du personnel implique I'obligation, pour I'établissement ou le pouvoir
organisateur qui I'emploie, d’effectuer spontanément une déclaration DIMONA.

Les données de cette déclaration DIMONA doivent correspondre en tous points aux données salariales et contractuelles
des intéressés.

Par ailleurs, Le Décret du 25 juin 2015 modifiant diverses dispositions relatives a I’enseignement supérieur a modifié 'article
76 de la loi du 24 décembre 1976 relative aux dispositions budgétaires. Dés lors, tout membre du personnel ayant atteint
I’age de 65 ans peut se voir confier, pour des raisons pédagogiques motivées, un mandat de conférencier au sens des
articles 69 et 75 du décret du 20 décembre 2001, et ce pour une charge horaire de 120/600éme maximum. Cette
désignation a titre temporaire ne peut intervenir au-dela de la fin de I'année académique au cours de laquelle le membre
du personnel atteint I'age de 70 ans.

7.2 QUEL DOSSIER INTRODUIRE ?

L’encodage des prestations de conférenciers constitue une charge lourde pour les agents traitant, transmettez donc le plus tot
possible les relevés pour éviter tout retard dans les paiements.

Pour I’enseignement subventionné
Un relevé des heures prestées devra parvenir chaque mois a I’Administration.
Vous trouverez en annexe 18 un formulaire de relevé de ces prestations. Un dossier succinct (état de services et extrait de
casier judiciaire de moins de six mois de date, diplomes) devra également étre envoyé ainsi qu’un A12 d’entrée en fonction
avec mention de la nature des cours.
Si le conférencier bénéficie du statut d’artiste veuillez le préciser sur le relevé.
Bien qu’aucun dipléme ne soit requis pour cette fonction, il vous est demandé de le (les) joindre au dossier afin que, dans
le cas ou le conférencier est par la suite désigné dans une autre fonction, I'administration en ait déja connaissance.

Pour I’enseignement organisé
Document DGT et relevé mensuel des prestations (annexe 18) ;

Joindre : - I'annexe 3 (PE 50) lors de la premiere entrée en fonction et a chaque modification ;

- les déclarations de cumul interne et externe (au début et a chaque modification de I’activité) (Annexes 2 et
6)

- la fiche récapitulative Al (annexe 1).
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8 DOCUMENT REC (ANNEXE 11) — E19

8.1 QUI DOIT ETRE REPRIS SUR CE DOCUMENT RECAPITULATIF ?

e Le document REC/E19 est une photographie de chaque établissement a un moment déterminé. Il permet de connaitre
mois par mois la situation des MDP de I'établissement.

e Vous ferez figurer sur ce document tous les membres du personnel temporaire et définitif qu’ils soient en fonction ou
momentanément éloignés de I'établissement. N’'oubliez pas d’y reprendre, par exemple, les membres du personnel
en disponibilité pour convenances personnelles, en congé pour mission, en DPPR, ou absents pour toute autre raison.
Vous mentionnerez chaque mois les nouveaux événements intervenus : congés de maladie ou de maternité, autres
congés, nouveaux temporaires, entrée en fonction, prolongation de fonction, fin de fonction...

e Pour votre facilité, vous pouvez ne reprendre la totalité des membres du personnel que sur le REC/E19 de septembre
et n’y faire figurer les mois suivants que ceux pour lesquels un événement est a signaler.

0 Remplissez adéquatement le tableau :
= Utilisez 1 ligne/MDP/période d’absence ;
= Listez les MDP par ordre alphabétique de nom de famille ;
= En observations :

» pour un congé de maternité, renseignez la date présumée de I'accouchement, puis communiquez
la date réelle de I'événement sur un relevé ultérieur, en y joignant une copie de I'acte de naissance
de I'enfant.

> Signalez au plus vite la prise d’effet du congé lorsqu’il s’agit d’un MDP temporaire = I'agent FLT
évitera de lui payer une subvention-traitement indiment liquidée, ce qui engendrerait une
récupération ultérieure.

e Les informations relatives aux MDP temporaires engagés pour toute la durée de I'année académique seront
complétées par le relevé établi au moyen du document A19 ( annexe 10) / E19 a transmettre au mois de
septembre.

8.2 QUELLES SONT LES MODALITES D’ENVOI bu REC/E19 ?

Vous enverrez le document récapitulatif, par courriel, au Service de gestion et au responsable de ce service, au plus tard le
1°" jour ouvrable du mois suivant celui auquel il se rapporte. Le premier envoi de 'année académique aura donc lieu début
octobre. Le récapitulatif de juin sera transmis début juillet.

Il est absolument nécessaire de mettre le responsable du service en copie au cas ou I’agent FLT responsable de votre
établissement serait absent.
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9 DEMANDE D’AVANCE (ANNEXE 5)

Le « A12 » est I'appellation générique pour I'annexe intitulée « demande d’avance ». Il porte un nom différent selon le type
d’établissement qui I'utilise (par exemple : « A12 » pour I'enseignement Secondaire Artistique a Horaire Réduit, « A12 » pour
I’enseignement secondaire ordinaire et spécialisé, ou encore « PMS12 » pour les centres psycho-médico-sociaux).

9.1 QU’EST-CE QUE LA DEMANDE D’AVANCE - A12?

e L'A12 sert 3 notifier les attributions du MPD en vue de fixer et de payer son traitement et/ou sa subvention-
traitement.

9.2 QUELLES SONT LES OBLIGATIONS DU PO OU DES DIRECTIONS DES ESA ORGANISEES PAR FWB,
EN LA MATIERE ?

Le PO doit respecter toutes les obligations suivantes :

0 Déclarer par le biais d’'une demande d’avance (A12) des informations précises, exactes et complétes,
qui concordent en tous points :

= aux prestations et aux attributions du MDP,

= aladéclaration immédiate (DIMONA) que vous avez introduite lors de son entrée en fonction.
0 Dater et signer le A12 :

=  signature du MDP,

= signature du PO celle de son mandataire (en précisant, en outre, la qualité du signataire).

I 0 Communiquer au MDP une copie de chaque A12 le concernant, y compris d’éventuels « rectificatifs ». I

0 Numéroter tous les A12 envoyés a I’Administration durant I’année scolaire. Cela permet a la Direction
de gestion et au PO de suivre I'historique du MDP.

= Redémarrez la numérotation a « 01 » a chaque rentrée scolaire ;

= Utilisez les 2 cases prévues a cet effet a chaque page du Al2, juste en-dessous de I'année
scolaire, a la rubrique « Document n°® » ;

* Indiquez-y « 01 » pour le 1°" envoi de 'année scolaire, 02 pour le 2¢™, et ainsi de suite.

0 Vérifier les données renseignées avant de les éditer et de les envoyer. Des Al12 incomplets ou
incompréhensibles ne pourront pas étre traités correctement.

0 Envoyer un A12 rectificatif, portant un nouveau numéro, des qu’une erreur est constatée dans un
document transmis a I’Administration.

A ce propos, force est de constater que certains établissements usent et abusent de « rectificatifs ». Or
les erreurs a répétition multiplient considérablement le nombre de révisions a effectuer par les agents
FLT.
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Le SGGPE étant soucieux de garantir une gestion optimale des milliers de dossiers gérés tous les mois
au sein de ses différentes Directions de gestion, il demande avec insistance a tous les PO de vérifier
avec la plus grande attention chaque document avant de I’envoyer.

L’Administration se réserve, en outre, le droit d’interroger tout PO sur le bien-fondé d’un nombre trop
élevé de « rectificatifs ».

Rappel important : mettre clairement en évidence, de préférence en gras et surligné au fluo, la(les)
modification(s) apportée(s).

La Direction de gestion peut alors adapter la situation administrative et la rémunération dans les
meilleurs délais.

Cette communication est importante puisqu’elle permet d’entamer les procédures de récupération
d’indus ou de versement d’arriérés, selon les cas.

0 Controler tous les mois les subventions-traitements octroyées (voir Ch. i, 4).

9.3

DANS QUELS CAS UTILISER LE A12/ CF A12 ?

9.3.1 MDP DEFINITIF

Complétez et envoyez une demande d’avance :

0 achaque rentrée scolaire, qu’il y ait modification ou non par rapport a I'année précédente,

0 et achaque fois qu’il y a une modification dans les attributions, les fonctions et/ou la situation
du MDP, par exemple :

= augmentation d’attributions,

=  réduction d’attributions,

=  absence,

= reprise de fonction apres une longue absence,

= congé (prestations réduites, etc.),

=  congé de maternité, congé de paternité, etc.,

= reprise a temps plein aprés une interruption de carriere ou prestations réduites,
= reprise aprées disponibilité pour cause de maladie ou accident du travail,

= fin de fonction (suppression d’emploi, démission, mise a la retraite, déces, etc.),

9.3.2 MDP TEMPORAIRE/QUI DEVIENT DEFINITIF

Complétez et envoyez une demande d’avance :
0 achaque entrée en fonction,
0 achaque rentrée scolaire,
0 achaque fois qu’il y a une modification, par exemple :
= augmentation d’attributions,
= réduction d’attributions,
=  prolongation d’attributions,
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= absence (congé, congé de maternité, etc.),

= nouveau remplacement : dates précises du début et de la fin, en aucun cas des
mentions trop vagues du type « jusqu’au retour du titulaire » qui engendreraient de
nombreuses vérifications et régularisations pour les services FLT. L’A12 a d’ailleurs été
adapté en ce sens (par I'ajout de « JJ/MM/AAAA »),

- etc.

0 alafin de fonction, sauf si la fonction prend fin le dernier jour de I'année scolaire :

=  démission,

= fin de remplacement,
= suppression d’emploi,
=  mise a laretraite,

= déces,

- etc.

9.3.4 MDP A LA FOIS TEMPORAIRE ET DEFINITIF

Lorsque le MDP se retrouve en situation « mixte » dans votre établissement, c’est-a-dire simultanément
temporaire et définitif > indiquez toutes ses attributions sur une seule et méme demande d’avance (A12/CF12)

9.3.5 CAS PARTICULIERS : MALADIE, ANRJ, ACCIDENT DU TRAVAIL

le MDP est a la fois temporaire et définitif, indiquez toutes ses attributions sur une seule demande d’avance.

Si le MDP est absent pour maladie ou en ANRJ, ne le signalez pas sur un A12 (sauf si absence de longue durée).

Si le MDP est absent en raison d’un accident du travail, signalez-le sur le A12.

9.3.6 CAS PARTICULIERS : PLAN DE FACILITE POUR LA RELANCE ET LA REPRISE EUROPEENNE (RRF)

Une nouvelle fonction de techno-pédagogue a été créée dans le cadre du dispositif RRF. Il y a lieu d’indiquer RRF en
commentaire du A12 des MDP concernés.

Cette fonction apparait dans le décret du 14 juillet 2021 en son article 75 :

§1. Dans la limite du financement prévu dans la cadre du plan de la facilité pour la reprise et la résilience
européenne de I'Union européenne, une enveloppe correspondant a 75 pourcents de I'enveloppe
budgétaire totale pour la stratégie numérique de I'enseignement supérieur de plein exercice et de
I'enseignement de promotion sociale secondaire et supérieure est dédiée au soutien de I'Enseignement
supérieur de plein exercice.

§ 2. Dans le cadre de I'enveloppe dédiée au soutien de I'Enseignement supérieur de plein exercice visée
au paragraphe 1ler, pour le premier appel a projets, un droit de tirage maximal est réparti comme suit
de maniére globale entre les bénéficiaires :

1° 95 pourcents pour les universités et hautes écoles;

2° 5 pourcents pour les Ecoles supérieures des Arts.

Ce droit de tirage est ensuite réparti par établissement selon les modalités renseignées aux
paragraphes 3 a 5. Ces MDP seront encodés sur I’enveloppe de I'ESA concernée avec le code fonction 2G2.
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9.4 COMMENT COMPLETER LE A12/ CF A12?

\ En-téte — 1° page

Année_académiquelil I I I N 20 I I I I

Document n°

[T

Page 1/2

4

\_

ndiquez :

I'ERIEEETE e e8I ( 2023-2024)
[dnuméro de documentEgEIREIIE
académique — pour ce MDP (1% demande

d’avance = n°01 ; 2™ demande d’avance =
n°02, etc.)

)
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Identification du MDP

Identification du membre du personnel (MDP)

M

atricule

Indiquez le matricule du MDP :

I I | | | I | I e Casel-Homme:1
NOM - Femme : 2
1T 1 1 RO ] e Cases2a7- Date de naissance (AA-
Statut MM-J))
Titres : | m e (Cases 8 a 11 — 4 chiffres de parité
B (voyez le listing de paiement)
TDD
Expérience utile/Notoriété : ]| o Si vous ne connaissez pas les chiffres de
parité :
1o 0 laissez les 4 derniéres cases
vides ;
| 0 etdemandez une

Indiquez le(s) diplome(s), brevet(s), certificat(s), ou \

titre(s) pédagogiques du MDP.

Précisez : nature, spécificité, niveau (intitulé

mentionné sur le titre délivré).

immatriculation.

Indiquez le nom du MDP en majuscules
(nom de jeune fille si le MDP est une

Exemples : Master en piano L)
s femme)
Notoriété
Expérience utile en arts numériques - Mentionnez le premier prénom enregistré
infographie a I'état civil.

N’indiquez pas les études en cours dont le MDP n’a

QS encore obtenu le diplome, brevet ou certificat. /

Statut

M

TDD
TDI

DooiQ

\

/Statut : cochez la case adéquate pour le MDP : \

M MDP désigné par mandat

TDD MDP désigné a durée déterminée

TDI MDP désigné a durée indéterminée

D MDP définitif pour tout ou partie de ses attributions.

Pour éviter un double envoi, indiquez déja "D" (et non plus "TDI") dés
que la procédure d'agréation de nomination/engagement a titre
définitif est en cours.

\_

/
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Identification de I’école

Identification de I’école

Code Matricule de I’école ECOT
3|5
2|5

Dénomination — Adresse :

Tél :
E-mail i €Ciiiiicece e @adm.cfwb.be

N° FASE :

Ces cases concernent les sous niveaux :
3355 veut dire enseignement organisé
2255 veut dire enseignement subventionné
02 ESA

La rubrique "établissement - identification" est
constituée par un ensemble de 11 chiffres identique a
celui repris dans la fiche signalétique, a savoir :

Casel — Terme:
— paiement des définitifs : 1
— paiement des temporaires : 3

Case 2 — Pouvoir organisateur :
— communal : 1
— libre: 2
Case 3 — Type d’enseignement
— musique, danse, arts de la parole : 7
— arts plastiques : 8

Case 4 — Enseignement de plein exercice : 1

Case 5 : Province

— COCOF1

— Bruxelles et Brabant Wallon : 2
— Hainaut :5

— Liege 16

— Namur 19

Cases 6 a 8 : Numéro de la commune

Cases 9 a 11 : Numéro de I'établissement dans la
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Cachet ou coordonnées completes de
I’établissement

Ces cases concernent les sous niveaux :

3355 veut dire enseignement organisé par WBE
2255 veut dire enseignement subventionné

02 ESA

La rubrique "établissement - identification" est
constituée par un ensemble de 11 chiffres
identique a celui repris dans la fiche
signalétique, a savoir :

Casel — Terme:
— Paiement des définitifs : 1

— Paiement des temporaires : 3

Case 2 — Pouvoir organisateur :
— Communauté Francaise: 8

Case 3 — Type d’enseignement
— Musique: 0

Case 4 — Enseignement Supérieur Artistique : 5

Case 5 : Province

— COCOF 1

— Bruxelles et Brabant Wallon : 2
— Hainaut :5

— Liege 16

— Namur :9

Autres cas : 33 5500 1 8010 242 180

Cases 6 a 8 : Numéro de la commune




Cumul

— Autres établissements / Autres activités professionnelles Importance

[ Pas de cumul

|:| Cumul interne Annexe 6

|:| Cumul externe Annexe 2
(uniquement pour les ESA
organisées par la FWB)

—

Vous devez toujours cocher au moins une case de ce cadre.

Cochez la/les case(s) qui correspond(ent) a la situation du MDP (plus de détails dans la partie « cumul » de la
présente circulaire au Chapitre Ill, point 11.

En cas de cumul interne, joignez toujours au A12/ CF A12. L’annexe 6 diment complétée.

Le cumul externe n’ayant plus aucune incidence sur la situation administrative, il est supprimé depuis I'lannée
académique 2021-2022 au subventionné mais il reste obligatoire a I'organisé.

o Les MDP des ESA organisés par la Fédération Wallonie-Bruxelles doivent veiller a compléter 'annexe
24 « Demande d’autorisation de cumul externe » avant de débuter toute activité lucrative.

Le MDP a I'obligation de signaler tout changement qui interviendrait dans le courant de I'année scolaire.

Transmission tardive des documents — faute du MDP

D En application de la Circulaire 6930 du 10/01/2019 : & FICHES FISCALES -
Déciarations du paiement des arriérés - Responsabilités et incidences fiscales »

}

Cochez cette case pour déclarer, en cas d’absence ou de transmission tardive de documents, que la faute
incombe au MDP. Pour rappel, il reléve toujours de la responsabilité du PO de signaler cette faute au PR.
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Evenement et justification

J) MM | AA

EVENEMENT DU Ow [Owa [Ome [ [Ove [Osa [Ool

/

e Indiquez la date du flébut de I'événement : 1”\
jour presté, 1°" jour He maladie, 1°" jour de congé,
dernier jour de prestation etc.

Pour savolr c!uelle date |.nd|quer, voyez les Cochez le jour de I semaine correspondant
explications a la page suivante. 3 la date indiquéei

Indiquez date en format JJ / MM / AAAA.

[ ]
Année scolaire S NN I I I (02N I A I I
I:l:l Page 1/2

Indiquez :

Objet o 'ERIEEEIE gl (2023-2024)
LI IAnuméro de documentiaeEIgEalelS

[ Entrée en fonction (1° jour presté) . 5
] i scolaire— pour ce MDP (1°" demande
[ Rentrée en fonction ) o eme B
T d’avance = n°01 ; 2°™® demande d’avance
[0 Augmentation d’attributions
#2 [ Maintien d’attributions
“E" [ Réduction d’attributions
o O Fin de fonctions (dernier jour presté ou de = Cochez le type d’évéenement que vous
‘g désignation) signalez par cette demande d’avance.
o O Autres ...
—_—

Cochez le type d’absence que vous signalez par
cette demande d’avance.

Vous ne devez pas signaler :

e les congés pour cause de maladie (sauf si longue
durée) ;
e |es absences qui ne sont pas justifiées

K réglementairement. /
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Cochez...

Quelle date indiquer ?

Entrée en
fonction

Le MDP n’exerce pas de prestations dans votre école a
la veille de I'entrée en fonction.

Date du jour de classe a partir duquel le
MDP se trouve a la disposition du chef

d’établissement (peu importe que le MDP ait
fait des prestations ce jour-la ou non)

Rentrée en

e Le MDP temporaire est confirmé a la rentrée scolaire

Date de la reconduction

fonction dans les fonctions qu’il occupait durant I'année
scolaire précédente.
e |ly a une reconduction d’une réaffectation.
Maintien e Le MDP garde le méme total d’attributions (nombre Date du jour de classe a partir duquel le

d’attributions

de périodes) et le méme traitement, malgré une
modification d’organisation interne.
® Le MDP a la méme répartition des attributions sans

modification d’organisation interne
(Exemples : directeur — éducateur — MDP enseignant la méme
fonction).

MDP se trouve a la disposition du chef
d’établissement (peu importe que le
MDP ait fait des prestations ce jour-la
ou non) aprés un congé ou une absence

de longue durée.
(Exemples : congé de maternité, IC)

Augmentation
d’attributions

Le MDP preste plus de périodes qu’avant.

- Dans la « description des attributions » (page 2 de la
demande d’avance), indiquez la totalité des attributions
apres 'augmentation.

Date du 1°" jour de classe au cours
duquel les prestations augmentées sont
effectivement assumées

Réduction
d’attributions

Les attributions du MDP sont réduites, et le MDP exerce
déja des prestations dans votre école a la veille de la
réduction.

Ex : réduction du nombre de périodes congé pour
prestations réduites, disponibilité partielle, etc.

- Mentionnez aussi la totalité des attributions restant
apres la réduction.

Date du 1°" jour au cours duquel les
attributions sont réduites

Fin de fonction

Si MDP nommé ou engagé a titre définitif arréte ses
fonctions (démission, licenciement, mise a la retraite,
déces, etc.)

Date du jour précédant le 1° jour de
classe ol le MDP n’exerce plus ses
attributions ou date du déces

e Si MDP temporaire arréte ses fonctions (fin de
contrat, démission, déces, etc.)

e Si fin de fonction le dernier jour de la rentrée scolaire,
pas besoin de demande d’avance.

Date du dernier jour de classe presté ou
date du déces

Mutation Passage d’un MDP nommé a titre définitif pour une Date du jour auquel s’effectue la
fonction de recrutement dans un autre PO a la méme mutation
fonction de recrutement a titre définitif dans votre PO

Changement Quand un MDP nommé a titre définitif est affecté a un Date du jour auquel s’effectue le

d’affectation

autre établissement au sein du méme PO, dans la méme
fonction.

changement d’affectation

Nomination/
engagement a
titre définitif

Deés I'envoi a I’Administration de la demande d’agréation
d’engagement a titre définitif signée.

Date de la nomination/de I'engagement
a titre définitif

Autres

L’événement ne correspond a aucune des rubriques
proposées - précisez I'évenement.

Date de I'événement
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= //*.'—l:us devez toujours compléter la rubrigue \

stification|s)
n Craaten damplai n Sapprediion  amphei
O Ae—glassmimt [} Fin i rerrmal scarrean
B Chinge=es Faflectation B Ddmbsien
O eed e en derpaninatios nlamse a Pl i b
O  Comgd ! Ahsencs | Dissenibiing [} Dhicdri
O oFrh [} At
D intdgration {E piriodas|
ot de Fabsence[FEFRFTRTmY
__ S ___
jDate de fin[IEEERINIEEEEY
i

Indiquez le oo B TS e toutes lettres et le code DI
[CF liste des codes O repris 3u ch. IV, 2).

Sl vous avez coc

Ll e pat o _ _ Mo, prdmim e

Sotif de remplacement : ¥ . Priode

remplacement » dans le cadre o justification », indigu

-3 v @7 O empici vacant B emplci non vacant

2| wrmat: e, prénam
scdif de remplicement @ . . Pérode du ...

3 owemate_ MR, PSR et
Mitlf e remplacemeEnt | . PéTIODE DU

A Wt BT, EETHIT oo reee
scdif de remplacement @ ... Pérode

iy = 5i vous ne pouvez cocher awcune
czze de |a lists, précisez au point « sutres « I3

justification du mouvement ou de Fabsence.
Remargue pour Finbégratian : Au 3% cegre, B pénodes hors
mambre tatal Se périodes-professeur sonk actonddes 3
I'établissement d'enseignement orciraire qul acouelle un
déue intégre redevant de Menseignement spéoialisd de type £,
3, & ou T (pour 'atcompagnement de oeful-cl)

f. art. 132, & 3 du décret du 3 mars 2004 arganisant
Fenseignement spécialicé

& duires & par exemrgbe le n® de Fark. correspondant a

\::-:I-:ﬁmn de nomination/sT0

Indiqusz |z durée de Fabsence :
[Iite de début
date de fin

o5 poordonnées du MDP remplace.

/

o n T n Emiplol wacani n Emplol mon vacant

D o D T n Emplal wacant n Emplod non vacani

0 o O O emploi vacant B emplai non vacant

\

Complétez ce cadre uniguement si vous avez coché |a case « remplacement » dans le cadre « justification »

# 500 n° de matriculs ;
50n NOM (20 mzjusculas) et son prénom ;

le maotif du remplacement {en toutes lettres et le Code D) ;
la pEricde durant lzquelle |2 MO® remplacé est absant

(date de début 2t date de fin, toutes deux obligatoires).
Exermple

28304303563 — Aude JAVEL - ] T - ] Emplai vacant

En disponibilité pour comenance persannelle — D107

Date de début - 29/08/ 1022 - Date de fin - 27,/08/2023

o
-
+ sil'emploi du BDP remplacs est vacant ou non vacant ;
-
L

- indiquez les coordonneées du MDP remplace par le BDP pour lequsl vous complétez cette demande d'avance et :

son statut (cochez = D = pour définitif — « T *» pour temparaire] ;

/

Modifier (remplacement) : périodeJUATAYIYVZ:V-V:V-V I [V ey A

..au..../...[20....
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9.4.1 Fonctions de promotion

Comme pour toute autre fonction, les informations fournies dans les A12 relatifs a des fonctions de promotion
sont essentielles. Elles doivent donc étre exactes, précises, complétes et cohérentes par rapport a la situation
administrative du MDP, qui en I'occurrence doit étre :

0 «S» «l» «St»ou«D»pour la fonction de Directeur ;
0 «S» «l» «V»ou«D»pour les autres fonctions.

Pour rappel, toute inexactitude, imprécision ou incohérence entrainera le non subventionnement jusqu’a
I’obtention des informations indispensables.

A noter que I'engagement/la désignation d’un MDP dans ces fonctions nécessite des documents spécifiques,
selon sa situation et le réseau auquel il appartient. Toutes les explications utiles sont détaillées plus loin (voir Ch.
1, 9).

Directeur

e 3 questions a se poser pour remplir adéquatement I’A12 :

Question n°1
Y a-t-il eu une procédure d’appel a candidats avant le recrutement ?

Indiquer « moins de 15 semaines »
sous la rubrique « Justification(s) — case « Autres »

Oui Passer aux questions n°2 et n°3

Question n°2

S’agit-il du 1°" ou du 2°™¢ (ou +) appel a candidats ?

Indiquer « 1°" appel »

1¢ . s
sous la rubrique « Justification(s) — case « Autres »

Indiquer « 28™ appel »

Pl sous la rubrique « Justification(s) — case « Autres »
PS : S'il s’agit d’un 3°™ appel ou davantage, il est assimilé au 22™ appel

Question n°3

S’agit-il d’'un appel a candidats pour un emploi temporairement vacant,
définitivement vacant ou un appel « mixte » ?

Indiquer « TV »

Temporairement vacant . I
sous la rubrique « Justification(s) — case « Autres »

Indiquer « DV »

Définitivement vacant . e .
sous la rubrique « Justification(s) — case « Autres »

Appel mixte
(pour un emploi temporairement  Indiquer « mixte »
vacant débouchant a terme sur un  sous la rubrique « Justification(s) — case « Autres »
emploi définitivement vacant)
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9.4.2 FONCTIONS DE SELECTION

A noter que I'engagement/la désignation d’un MDP dans ces fonctions nécessite des documents spécifiques,
selon sa situation et le réseau auquel il appartient.

Toutes les explications utiles sont détaillées plus loin (voir Ch. Ill, 9).

Directeur adjoint

e 2 questions a se poser pour remplir adéquatement I’A12 :

Question n°1

Y a-t-il eu une procédure d’appel a candidats avant le recrutement ?

Indiquer « moins de 15 semaines »

Non . e .
sous la rubrique « Justification(s) — case « Autres »

Oui Passer a la question n°2

Question n°2

S’agit-il du 1°" ou du 2°™¢ (ou +) appel a candidats ?

Indiquer

« 1°" appel TV » si I’'emploi est temporairement vacant
ou « 1°" appel DV » s’il est définitivement vacant

sous la rubrique « Justification(s) — case « Autres »

Indiquer
« 2%™ appel TV » si I'emploi est temporairement vacant
e ou « 2®™ appel DV » ¢'il est définitivement vacant
sous la rubrique « Justification(s) — case « Autres »
PS : S'il s’agit d’un 3°™ appel ou davantage, il est assimilé au 2°™¢ appel
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Description des attributions

ATTRIBUTIONS
Fonction(s) Périod Sit Niveau Fonction(s) Périodes Sit* Niveau
Situation nouvelle es * Situation ancienne

1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 6
7 7
8 \ 8
9 \ 9
10 \ 1
0

\
\
./

Situation nouvelle Fonctions exercées avant la
Indiquez la (les) fonction(s) exercée(s) a partir gle . . date de I'événement.

la date de I'événement. I’nd|quez le niveau TC ou TL et Mentionnez I'intitulé exact de
Mentionner l'intitulé exact de la fonction éventuellement le nom du la fonction
titulaire si ’'emploi n’est pas
vacant, ou d’autres

renseignements utiles

Si plus rien, indiquer Néant Si rien indiquer néant

-

~

)

Situation administrative

Indiquer D, TDD, TDI, M ou Z dans la colonne "Sit" (situation) dans I'ordre de priorité ci-apres :

1. D Lorsque le membre du personnel est définitif pour tout ou partie de sa charge

2. TDD si le MDP est désigné pour une durée déterminée

3. TDI si le MDP est désigné pour une durée indéterminée

4. M si le MDP est désigné par mandat

5.2 Lorsque I'emploi du membre du personnel en disponibilité ou en congé est devenu vacant, (ex. : Z pour le remplacement
d’un membre du personnel en disponibilité pour convenance personnelle 3¢me année).

En cas de mise en disponibilité par défaut d'emploi ou de perte partielle de charge les sigles suivants seront utilisés :
P = disponibilité par défaut d'emploi ("perte")

R = réaffectation dans un emploi vacant

A = réaffectation dans un emploi non vacant

T =remise au travail, rappel provisoire en service ou rappel provisoire a I'activité dans un emploi vacant.

M = remise au travail, rappel provisoire en service ou rappel provisoire a I'activité dans un emploi non vacant
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Bas de page et signature

Le membre du personnel (MDP)

Le/la Directeur(trice)/ le/la Mandataire du
Pouvoir Organi

Réservé a I’Administration

A Ce document doit étre signé par le MDP

NOM, Prénom :
Date : __/__/____
Signature :

[ Cochez cette case uniquement si le MDP est temporairement absent ou empéché (cas
exceptionnels).

En cochant cette case :

vous déclarez avoir adressé ce document au MDP ;

vous attestez qu’il est temporairement absent ou dans un cas de force majeure ;
vous vous engagez a nous envoyer le document signé dans les plus brefs délais

4

éle:

Prénom: ...

QUANItE oo

Date :
S Sy S,

Signature :

!

Entréle:

* Sit : D = définitif - TDI = temporaire durée indéterminée - TDD= tem

poraire durée déterminée - M = mandat

SIGNATURE DU MDP|

La demande d’avance doit étre signée par le MDP.
S’il ne la signe pas, il ne recevra pas sa subvention-
traitement.

Seule exception : si le MDP est temporairement absent
(congé de maternité, etc.) ou en cas de force majeure,
cochez la case et renvoyez la demande d’avance signée
plus tard.

Attention :

Vous appréciez la force majeure, et vous engagez
votre responsabilité si vous cochez cette case ;
Cochez-la uniquement dans des cas exceptionnels
Vous devez envoyer la demande d’avance signée des
que possible.

!

La demande d’avance est datée et signée paf une
personne diment mandatée par le Pouvoir
organisateur.

Les documents porteront |la date de I'’envoi

Aucune indication ne peut étre portée dans ces cadres
réservés a I'administration

v
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9.5 COMMENT ET QUAND ENVOYER LE A12/CF A12 ?

e Complétez la demande d’avance (annexe 5 intitulée « A12 »;
e Imprimez-la:
0 auformat A4, orientation portrait,
0 pas de recto-verso (donc sur 2 feuilles — voire davantage, le cas échéant —),

O sur papier jaune pour permettre a la Direction de gestion de distinguer immédiatement ce document
des nombreux autres.

N’agrafez pas les différentes pages ;
e Signez-la (le MDP et le PO ou son mandataire) ;
e Envoyez-la a la Direction de gestion
O par courrier postal uniquement

Nos Directions de gestion ont recu pour instruction de ne pas traiter les A12 qui seraient envoyés sur
I’adresse e-mail d’un agent.
La procédure est claire et n’accepte que la version « papier » pour l'instant.

0 avant la date limite d’envoi :

= |a date varie selon I'’événement qui justifie la demande d’avance ;

= e traitement d’un A12 recu au-dela des dates de réception des documents renseignées dans
la présente circulaire (voir instructions Ch. I, 3) ne pourra pas étre garanti pour le mois en cours
;
=>» n’attendez pas la derniére minute pour nous envoyer tous vos A12 ;

=» dans la mesure du possible, renvoyez les A12 des définitifs déja fin juin/début juillet, ou
alors dés la reprise en aodt, pour désengorger la rentrée scolaire.

=>» plus vous anticipez I'envoi des courriers, plus vous garantissez a votre MDP le traitement rapide et
efficace des données transmises.

Pour rappel, lorsque vous envoyez plusieurs
demandes d’avance simultanément (en vue de la
rentrée scolaire, par exemple) :

- En respectant ces consignes :

e vous faites gagner un temps précieux

o séparez les MDP définitifs des temporaires ; TS LT

e classez vos documents en suivant 'ordre

™ e vous contribuez a une meilleure gestion
alphabétique de vos MDP. J

des dossiers de vos MDP.

e Un MDP a des prestations dans différents établissements d’'un méme PO ? - Grouper |'envoi facilite une gestion
optimale.
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10

CUMULS

10.1 QU’EST-CE QUE LE CUMUL ET QUAND FAUT-IL LE SIGNALER ?

Un MDP se trouve en situation de cumul lorsqu’il occupe une autre fonction que celle pour laquelle vous I'avez
engagé :

0 soit dans un/plusieurs autre(s) établissement(s) scolaire(s) — cumul interne,
0 soit dans une/des fonction(s) externe(s) a I'enseignement — cumul externe Annexe 2 (doit étre signalé au PO,
obligatoire pour les ESA de I'organisé).

Vous devez nous signaler 'activité de votre MDP :
O ason entrée en fonction dans |’enseignement,

0 et a chaque modification de sa situation professionnelle, uniquement si elle reléeve du cumul interne,
pour les ESA organisées par la FWB, la déclaration de cumul externe est toujours requise.
Notez bien que :

0 le MDP doit vous informer de tout changement éventuel en cours d’année académique ;

0 vous devez introduire une nouvelle déclaration de cumul interne a chaque modification.

Plus d’informations ?

e AR-15/04/1958 : « Arrété royal portant statut pécuniaire du personnel enseignant, scientifique
et assimilé du Ministére de I'Instruction publique » :

https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/05556 006.pdf

e Circulaire 1367 du 16/02/2006 : « Décret du 27 janvier 2006 portant modification de diverses
dispositions relatives aux régles de cumul applicables aux membres du personnel de
I’'enseignement » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=1532

e Circulaire 1744 du 25/01/2007 : « Organisation des travaux de la Commission « De Bondt » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=1927

Utilisez 'annexe 31 pour introduire une demande de reconnaissance de fonction principale dans
I’'enseignement pour un MDP qui, avant le 1°" janvier 2006, a exercé une activité indépendante en
cumul avec sa fonction dans I'enseignement (application de I’art. 5bis de I’AR-15/04/1958 portant

statut pécuniaire :
https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/05556 019.pdf)

Pour le personnel administratif :

e AR-01/12/1970 « fixant le statut pécuniaire du personnel administratif, du personnel de
maitrise, gens de métier et de service des établissements d’enseignement gardien, primaire,
spécial, moyen, technique, artistique et normal de I’Etat » :

https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/02632 003.pdf

Si le MDP n’exerce aucune autre activité interne :

0 Cochez la case « pas de cumul » sur le A12

o]
@ Ne renvoyez aucune annexe.
I “l ,u
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10.2 QU’EST-CE QUE LE CUMUL « INTERNE » ET COMMENT LE DECLARER ? (ANNEXE 6)

Le MDP exerce des fonctions dans un autre établissement d’enseignement que le votre :
0 soit dans un autre niveau d’enseignement, soit dans le méme niveau d’enseignement ;

0 soit de I'enseignement organisé par la FWB, soit de I’enseignement subventionné par la FWB (officiel ou
libre, de plein exercice, de promotion sociale, a horaire réduit, secondaire artistique a horaire réduit, hautes
écoles et instituts d’architecture).

Vous devez alors suivre 3 étapes :
0 Cochez la case « cumul interne » sur le A12/ CF A12.
0 Transmettez a votre MDP une annexe 6 :
= Apposez le cachet de votre établissement ;
= Indiquez le numéro FASE ;
= Datez et signez le document en bas a gauche ;
= Le MDP remplit les parties de droite et centrale :

- son identité,
- son matricule enseignant,
- les prestations qu’il exerce ailleurs :
0 lenom, I'adresse compléte et le n° de matricule de I’/des autre(s) établissement(s),
0 la/les fonction(s) exercée(s) en regard de chaque établissement,
0 sa position administrative :
e temporaire

e TDI
e TDD
o  définitif,

e  ACS/APE/PTP,

0 le niveau dans lequel il exerce :
e fondamental — maternel (ordinaire/spécialisé),
e fondamental — primaire (ordinaire/spécialisé),
e secondaire ordinaire/spécialisé,
e haute école,
e  promotion sociale,
e artistique (ESA ou ESAHR),
o CPMS,

O ses prestations :
e nombre de périodes par semaine,
e ounombre de périodes par année scolaire,

0 la date de début et la date de fin de ses prestations.
- date et signature :
O assurez-vous que cette annexe soit adéquatement remplie et signée par le MDP ;

0 rappelez-lui qu’il est tenu de vous informer (par une nouvelle annexe 6) de tout changement
éventuel en cours d’année scolaire.

0 Joignez I'annexe 6 au A12/ CF A12 et envoyez-les 2 documents ensemble a la Direction de gestion.
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10.3 QU’EST-CE QUE LE CUMUL « EXTERNE » ET COMMENT LE DECLARER ?

O On parle de « cumul externe » lorsque le MDP exerce :
0 une autre profession hors enseignement (fonctionnaire, salarié, indépendant, etc.) ;

Pour rappel : depuis I'entrée en vigueur du décret du 27/01/2006, I'exercice d’une telle fonction n’a
plus d’impact sur la situation pécuniaire et administrative du MDP de I'enseignement.

=>» Le MDP qui exerce une fonction en dehors de I'enseignement est considéré comme exergant sa
fonction dans I'enseignement a titre principal.

0 ou des fonctions dans :

= un autre établissement d’enseignement NI organisé et NI subventionné par la FWB (c’est-a-dire un
établissement soit privé, soit encore relevant de la Communauté flamande ou germanophone)

= une université,

= sur fonds propres.

L’art. 5ter de I’AR.-15/04/1958, portant statut pécuniaire du personnel enseignant, scientifique
et assimilé du Ministére de I'Instruction publique, tel que modifié par le décret du 19 juillet
2021 donne au MDP l'obligation de signaler tout cumul externe au PO et non plus a
I’Administration.

L’annexe 2 relative au cumul externe est reprise pour les ESA organisées par la FWB ou elle
reste obligatoire en cas de cumul externe.

Le MDP de WBE qui entame une activité indépendante demandera en outre une autorisation
au moyen de I'annexe 24.

Pour le subventionné, il appartient au PO, en tant qu’employeur, de se renseigner aupres de
ses MDP et d’estimer si leurs activités professionnelles éventuelles ne sont pas incompatibles
avec la fonction d’enseignant.

10.4 QUEL EST LE ROLE DU SERVICE DE GESTION DANS CE CADRE ?

La Direction de gestion se base sur le A12/ CF A12 et I'annexe 6 pour :

= appliquer le statut pécuniaire en matiere de cumul de différentes fonctions, le cas échéant a concurrence
de plus d’un temps plein, a I'intérieur de I'enseignement organisé ou subventionné par la FWB ;

= payer la subvention-traitement en fonction principale, lorsque le MDP déclare n’exercer aucune autre
activité (pas de cumul) ;

= déterminer en toute connaissance de cause, lorsqu’un cumul est déclaré, s'il y a lieu de payer le traitement
ou le subvention-traitement en fonction principale ou en fonction accessoire.

11 FONCTIONS ACCESSOIRES (ANNEXE 22)

11.1 QU’EST-CE QU’UNE FONCTION ACCESSOIRE ?

La fonction accessoire permet a un MDP qui exerce déja des prestations complétes dans |'enseignement, y compris en
académie, de prester des périodes supplémentaires payées ou subventionnées, moyennant une demande de dérogation et
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a condition qu'aucun autre candidat qualifié ne puisse étre recruté pour exercer lesdites prestations en fonction principale
(AR n° 63, art 10 § 6 du 20/07/1982).

Le MDP pourra étre payé ou subventionné selon les modalités reprises dans I’AR n° 63 précité : maximum 1/3 d’horaire,
paiement a 80%, sans ancienneté.

11.2 COMMENT INTRODUIRE LA DEMANDE ?

La demande de dérogation doit étre introduite au moyen de 'annexe 22 que vous enverrez au Service de gestion.
Le délai d’introduction est de 30 jours apres I’entrée en fonction.

Vous devrez compléter cette annexe en respectant les directives suivantes :

e mentionner la dénomination de I'établissement, I'année scolaire concernée et la dénomination du Pouvoir
organisateur.

e préciser la fonction exercée et le nombre de périodes (maximum 1/3 d’horaire)

e préciser la date d’entrée en service

e joindre les preuves des démarches (obligatoires) effectuées pour trouver un candidat en fonction principale, a savoir
entre autres |'échange de correspondances avec le FOREM ou Actiris par courrier ou par Email.

12 CAS PARTICULIERS

ENSEIGNEMENT ORGANISE PAR LA FWB

e  Rapports sur la maniére de servir des temporaires
e Bulletins de signalement des membres du personnel définitifs

Les rapports sur la maniere de servir des temporaires figurent dans le dossier de signalement du membre du personnel
concerné tenu au service de gestion de I'enseignement supérieur artistique.

Le bulletin de signalement est rédigé, s’il y a lieu, entre le 1¢' et le 15 juin de chaque année. Il peut étre modifié a tout
moment de I’'année scolaire considérée.

Compte tenu des délais réglementaires déterminés pour ces procédures, il est essentiel que la transmission de ces
documents se fasse rapidement par courrier a I'adresse suivante :
=> Wallonie Bruxelles Enseignement

Direction générale des Personnels de I'Education

Direction de la Carriére

A I'attention de Madame Chiraz AHMED

Boulevard du Jardin Botanique 20/22 2° étage (bureau 2 G14)

a 1000 Bruxelles.

Tél:02 4134099

e-mail : chiraz.ahmed@cfwb.be

=>» et Ministére de la Communauté frangaise
AGE - DGPE
Direction de I’enseignement non obligatoire
Service de I’enseignement supérieur artistique
44, boulevard Léopold Il bur 3 E 357
1080 Bruxelles

Les rapports sur la maniere de servir des temporaires doivent étre transmis au plus tard le 15 juin afin de permettre la
préparation des désignations pour I'exercice suivant.
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Plus d’informations ?
Circulaire 8121 du 28/05/2021, WBE - Evaluation des membres du personnel des Hautes Ecoles
et des Ecoles supérieures des arts
https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/48691 001.pdf
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12.1 FONCTIONS DE RECRUTEMENT — AGREATION DE NOMINATION/ENGAGEMENT A TITRE DEFINITIF

e Transmettre a la Direction de Gestion le A12/CFA12 modifié avec la demande d’agréation ou procés-verbal
d’engagement a titre définitif a signer par I’Administration ;

e Lademande d’agrément doit étre établie en triple exemplaires et sera transmise au service de gestion, accompagnée du
A12/CFA12 surligné pour les périodes concernées ;

e Ces documents doivent étre accompagnés d’un extrait de casier judiciaire de moins de 6 mois, ainsi que des documents
(titres, prestation de serment) qui ne seraient pas encore en possession ;

e Apres controle de ce service, deux copies approuvant I'engagement ou la nomination a titre définitif vous seront
renvoyées ;

e Les délibérations du Conseil Communal et les procés-verbaux doivent étre individuels. Ils ne reprendront qu’un seul
MDP et préciseront I'établissement, la fonction et le nombre d’heures concernée ;

e Veuillez utiliser les annexes 19 et 20 pour la transmission des dossiers.

| En cas de nomination coincidant avec la rentrée académique, attirez 'attention du gestionnaire afin qu’il n’
ait pas interruption dans la rémunération du membre du personnel et que sa nomination soit traitée le plu
rapidement possible

12.2. MUTATION, CHANGEMENT D’AFFECTATION

e La mutation se définit comme le passage d’'un MDP nommé/engagé a titre définitif d’une fonction de recrutement,
de sélection ou de promotion dans un autre PO a la méme fonction de recrutement, de sélection ou de promotion a
titre définitif dans votre PO.

e Le changement d’affectation intervient lorsqu’un MDP nommé/engagé a titre définitif est affecté a un autre
établissement au sein du méme PO, dans la méme fonction (date d’effet : date du jour auquel s’effectue le
changement d’affectation).

13 ALLOCATION DE FOYER ET DE RESIDENCE (ANNEXE 23)

13.1 EN QUOI CONSISTE L’ALLOCATION DE FOYER/DE RESIDENCE ?

e Une allocation de foyer ou de résidence est un complément de salaire attribué au MDP sous certaines conditions.

A V'origine, elle était versée au MDP qui était disposé a venir habiter plus prés de son lieu de travail, a titre de
compensation de I'augmentation du loyer (plus élevé en ville). Si cette raison a disparu, I’allocation a perduré.

e L’allocation est accordée en fonction de certains plafonds fixés (cf. 13.2.).
e L’allocation de foyer/résidence est accordée :

0 au MDP marié/cohabitant légal, sauf si I'allocation de foyer/résidence est déja accordée a I'autre membre du
couple;

O a tout autre MDP ayant au moins un enfant a charge et qui percoit des allocations familiales, sauf s’il cohabite
avec un MDP qui bénéficie déja d’une allocation de résidence.

e L’allocation de résidence est accordée au MDP qui n’obtient pas d’allocation de foyer.

e Remarques importantes :
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Si les 2 conjoints/ cohabitants légaux sont occupés dans le secteur public et peuvent, également, prétendre a une
allocation de foyer :

- l'allocation de foyer est accordée a celui qui bénéficie du traitement le moins élevé.

Si I'un des conjoints/ cohabitants légaux ou les 2 bénéficie(nt) de la rétribution garantie - sans prendre en
considération I'allocation de foyer a attribuer éventuellement - :

—> l'allocation de foyer est accordée a celui qui bénéficie du traitement le plus élevé, pour autant qu’il
n’excede pas le traitement-limite.

Si un MDP est soumis au statut pécuniaire de I’AR du 15/04/1958 et percoit un traitement supérieur au traitement
minimum garanti :

-> pas d’allocation (disposition pas applicable, mais peut I'étre a certains MDP administratif ou de maitrise,
gens de métier et de service).

A montants annuels égaux, les conjoints/ cohabitants Iégaux peuvent, de commun accord, désigner celui des 2
qui bénéficie de I'allocation de foyer

- la liquidation de I'allocation de foyer est, dans ces cas, subordonnée a une déclaration sur I’honneur,
rédigée par le MDP selon le modeéle annexé a I’AR. du 30/01/1967.

Plus d’informations ?

Consultez I'AR du 26/11/1997 : « arrété royal remplacant, pour le personnel de certains services
publics, I'arrété royal du 30 janvier 1967 attribuant une allocation de foyer ou une allocation de
résidence au personnel des ministeres » :

http://www.ejustice.just.fgov.be/cgi loi/change Ig.pl?language=fr&Ila=F&cn=1997112631&table name=loi
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13.2 QueL MDP DISPOSE DE QUEL DROIT ?

e L’allocation de foyer/de résidence est attribuée a tout MDP dont le traitement annuel brut 100% (y compris les
bonifications et les augmentations forfaitaires effectivement payées) est inférieur a un certain plafond, appelé
traitement-limite, actuellement fixé a 18.329,27 €.

e Peut bénéficier d’une allocation de foyer/de résidence tout MDP définitif ou temporaire de I’enseignement organisé
ou subventionné par la FWB (ou contractuel ACS/APE/PTP) aux conditions suivantes:

0 étre titulaire d’une fonction principale et ne pas étre en disponibilité ;
0 bénéficier d’un traitement annuel brut, non indexé, inférieur au plafond.
e Le traitement annuel brut non indexé a prendre en considération est, si le MDP est titulaire de :
0 une fonction a prestations complétes :
- le traitement dont il bénéficie réellement ;

0 plusieurs fonctions a prestations incompléetes et que le total en valeur relative de ses prestations atteint
I'unité conformément a I'art. 4 § 2 de I’AR du 15/04/1958 :

- le traitement dont il bénéficie réellement ;
0 une fonction a prestations incomplétes :
- le traitement dont il bénéficierait s’il était titulaire d’une fonction a prestations complétes ;

0 plusieurs fonctions a prestations incomplétes et que le total en valeur relative de ses prestations n’atteint
pas I'unité conformément a I'art. 4 § 2 de I'A.R. du 15/04/1958 :

- le traitement dont il bénéficierait si le total en valeur relative de ses prestations atteignait 'unité

- on multiplie le traitement du MDP en application de I'art. 4281 de I’AR du 15/04/1958 par une
fraction dont :

- le numérateur =1,

- le dénominateur = valeur relative de ses prestations.

13.3 COMMENT EST CALCULEE L’ALLOCATION DE FOYER ET DE RESIDENCE ET QUAND EST-ELLE
PAYEE ?

e Le montant annuel de I'allocation de foyer et de résidence est actuellement fixé comme suit :
0 siletraitement annuel brut < 16.099,83 € :
= allocation de foyer = 719,89 €
= allocation de résidence = 359,95 €
0 sile traitement annuel brut > 16.099,83 € sans toutefois dépasser 18.329,27 € :
= allocation de foyer = 359,95 €
= allocation de résidence = 179,98 €
e Notez bien que les montants ci-dessus sont :
0 nonindexés,
0 rattachés a I'indice-pivot de 138,01 €,
0 liés aux fluctuations de I'indice santé.
e [’allocation de foyer ou de résidence est :

0 payée en méme temps que le traitement du mois auquel elle se rapporte, dans la méme mesure et d’apres
les mémes modalités que celui-ci,

0 liquidée en 12¢ lorsqu’elle est accordée a un définitif,
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0 liquidée en 360¢, lorsqu’elle est accordée a un temporaire. Elle fera I'objet d’une liquidation complémentaire
pendant les vacances d’été si le MDP bénéficie d’un traitement différé.

13.4 DE QUEL TYPE D’ALLOCATION DE FOYER ET DE RESIDENCE LE MDP PEUT-IL BENEFICIER ?

e  Principe de I'allocation partielle de foyer et de résidence:

0 Une « rétribution » représente ici le traitement éventuellement augmenté de I'allocation de foyer ou de
I'allocation de résidence, diminué, dans le cas des MDP définitifs, de la retenue pour la constitution de la
pension de survie (CVO).

0 La rétribution du MDP dont le traitement annuel brut > a soit 16.099,83 € soit 18.329,27 € ne peut jamais
étre < a celle qu’il obtiendrait si son traitement annuel brut était = soit a 16.099,83 € soit a 18.329,27 €.

0 Pour ce faire, une allocation partielle de foyer ou une allocation partielle de résidence peut éventuellement
lui étre accordée.

0 Cette allocation partielle = (la rétribution a laquelle il aurait eu droit s’il avait bénéficié d’un traitement annuel
brut égal a 16.099,83 € ou a 18.329,27 €) — (la rétribution qui serait la sienne si la présente regle n’était pas
d’application).

e Les MDP ayant une charge compléte ont droit a I'allocation de foyer ou de résidence, selon les modalités
mentionnées ci-dessus.

e Les MDP ayant une charge incompléte ont droit a I’allocation de foyer ou de résidence au prorata de leurs prestations,
a I'allocation de foyer ou a I'allocation de résidence, selon les modalités mentionnées ci-dessus.

e Dans tous les cas, le MDP doit remplir une annexe 23 « attestation pour bénéficier d’'une allocation de foyer » que
vous devez joindre a la fiche récapitulative Al (annexe 1) et renvoyer au service de gestion.

14 PRECOMPTE PROFESSIONNEL — ATTRIBUTION DE LA REDUCTION POUR CHARGES DE
FAMILLE

e Les contribuables mariés/cohabitants légaux avec charges de famille qui bénéficient tous les deux de revenus
professionnels doivent compléter une annexe 34 : « Précompte professionnel — Attribution de la réduction pour
charges de famille ».

e Depuis le 01/04/2003, les 2 conjoints doivent choisir eux-mémes lequel d’entre eux demandera les réductions pour
charges de famille.

e (Cette attestation doit étre diment complétée, signée et datée par les 2 conjoints (le 1°" cadre est réservé au conjoint
qui renonce aux réductions, le 2¢ a celui qui opte pour les réductions), condition sine qua non pour I'octroi de ces
réductions.

e La déclaration des conjoints doit étre présentée au débiteur des revenus du conjoint qui a opté pour I'attribution des
réductions ; le conjoint qui y renonce est tenu d’en informer le(s) débiteur(s) de ses revenus professionnels, sauf
lorsque ces revenus professionnels ne sont pas soumis au précompte professionnel ou soumis au précompte
professionnel a un taux fixe sans réduction (p. ex. allocations de chémage, indemnités légales en cas de maladie ou
invalidité, les bénéfices, etc.).
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15 DEROGATIONS LINGUISTIQUES (ANNEXE 21)

15.1 PRINCIPES GENERAUX ?

La connaissance de la langue d’enseignement et | > Introduisez la demande de dérogation a
la connaissance approfondie de la langue | I’Administration dans le mois qui suit I'entrée en
d’immersion ne sont pas des conditions de titre | fonction du MDP (cf. point 17.3).

mais de subventionnement.

Autrement dit, un MDP ne possédant pas cette
connaissance pourra étre engagé moyennant
dérogation linguistique.

Une dérogation linguistique portant sur des | = Invitez le MDP & s’inscrire aux examens
fonctions exercées hors immersion ou en | linguistiques organisés par la FWB (cf. point
immersion est accordée pour un MDP par année | 17.4).

scolaire, par fonction mais aussi par école (que
les écoles relevent d’un méme PO ou non).

L'absence d’'un MDP pour présenter les
examens linguistiques est considérée comme
Lorsqu’une dérogation linguistique est requise, | une absence justifiée

notez bien qu’aucune nomination ou aucun
engagement a titre définitif n’est possible pour
un MDP sans la réussite de I’examen linguistique
organisé par la FWB ou I'obtention de tout autre
diplome, certificat ou attestation de réussite
délivré par tout organe reconnu par une des
Communautés de Belgique, qui atteste Ila
connaissance de cette langue au niveau requis et
défini au regard du Cadre européen commun de
référence pour les langues (CECRL).

Un MDP faisant preuve de la connaissance
approfondie de la langue francaise fait d’office
preuve de la connaissance suffisante et de la
connaissance fonctionnelle.

15.2 QUELS SONT LES NIVEAUX D'ENSEIGNEMENT CONCERNES ?

Les niveaux d’enseignement concernés sont :
e |e fondamental,
e |e secondaire,
e la promotion sociale,
e le supérieur non universitaire,
e |artistique (ESA et ESAHR).

15.2.1 PRINCIPES A APPLIQUER ET LES OBLIGATIONS A RESPECTER ?

Pour travailler ou enseigner en FWB dans une fonction hors immersion, le MDP doit faire preuve :
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0 de la connaissance approfondie du frangais s’il enseigne le frangais ou un cours autre qu’une langue
moderne ;

0 de la connaissance approfondie du frangais pour exercer une fonction administrative ;

0 de la connaissance suffisante du frangais s’il enseigne une langue moderne autre que le frangais.

Plus d’informations ?
Art. 13 a 16 de la L.-30/07/1963 concernant le régime linguistique dans I’enseignement :
http://www.ejustice.just.fgov.be/cgi loi/change lg.pl?language=fr&la=F&cn=1963073031&table name=loi
15.2.2 Prouver sa « connaissance approfondie » du francais
*/”\%\@ e Un MDP fournit la preuve de sa connaissance approfondie de la langue frangaise, s’il a obtenu :
”\““:: 0 en langue frangaise le dipldme a la base de son recrutement,

0 un CESS en langue frangaise,

O un titre de capacité (brevet de I'enseignement supérieur/bachelier/master/doctorat) en langue
frangaise,

O un titre pédagogique pour I'enseignement secondaire/secondaire a horaire réduit en langue francaise,

0 un certificat de connaissance approfondie du francgais devant le jury FWB compétent,

O une attestation de réussite délivrée par le SELOR qui prouve la connaissance du francais de niveau C1
pour le personnel directeur et enseignant et de niveau B2 pour les autres MDP,

0 un diplome, un certificat ou une attestation de réussite délivré par tout organe reconnu par une des
Communautés de Belgique, qui atteste la connaissance du frangais de niveau C1 pour le personnel
directeur et enseignant et de niveau B2 pour les autres MDP,

O undiplome, un certificat ou une attestation de réussite qui atteste la connaissance du frangais au niveau

requis qui a été délivré pour le frangais, par le ministére frangais de I’Education nationale.

e Sile MDP ne satisfait pas a ces conditions = remplir 'annexe 21.

e Depuis le 01/09/2021, cette demande est renouvelable 4 fois (donc 5 dérogations possibles au total), et ce
conformément a I’art. 16 de L.-30/07/1963 tel que modifié par le D.-19/07/2021.

(0]

(0}

15.2.3 PROUVER SA « CONNAISSANCE SUFFISANTE » DU FRANGAIS

e Un candidat fournit la preuve de sa connaissance suffisante de la langue francgaise s’il a obtenu:

le diplome a la base de son recrutement fait mention de la langue francaise,
un certificat de connaissance approfondie ou suffisante du frangais devant le jury FWB compétent,

une attestation de réussite délivrée par le SELOR qui prouve la connaissance du frangais au niveau
requis,

un dipléome, un certificat ou une attestation de réussite délivré par tout organe reconnu par une des
Communautés de Belgique, qui atteste la connaissance du francgais au niveau requis,

un dipléme, un certificat ou une attestation de réussite qui atteste la connaissance du francais au niveau
requis et qui a été délivré par le ministére francais de I'Education nationale.

e Sile MDP ne satisfait pas a ces conditions = remplir 'annexe 21.

Depuis

le 01/09/2021, cette demande est renouvelable 4 fois (donc 5 dérogations possibles au total), et ce

conformément a I’art. 16 de L.-30/07/1963 tel que modifié par le D.-19/07/2021
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15.2.4 MDP porteur d’un dipldme étranger francophone

e Le candidat porteur d’un diplome étranger rédigé en langue frangaise non encore reconnu équivalent ou ne
disposant pas encore d’une reconnaissance professionnelle, doit introduire une demande d’équivalence ou
de reconnaissance professionnelle (Voir Ch. I, 7.5.2 et 7.5.3.) pour que ce diplome puisse étre reconnu
réglementairement par la FWB.

Toute équivalence obtenue, méme générique, a un diplome ayant au moins le niveau d’un CESS (ex. CESS,
grade de bachelier ou de master sans mention disciplinaire) permet a son titulaire de satisfaire a la condition
de connaissance approfondie du francais.

e Une demande de dérogation linguistique n’est pas/plus nécessaire.

15.2.5 INTRODUCTION D’UNE DEMANDE DE DEROGATION LINGUISTIQUE : PROCEDURE ET
DELAI ?

Les demandes de dérogation linguistique doivent étre envoyées exclusivement par mail, dans un délai maximum
de 30 jours a dater de I’entrée en fonction du MDP, avec en piéce jointe une copie du diplome du MDP.

Si elle est acceptée, la dérogation est valable pour le MDP :
O une seule année scolaire,
0 uniquement pour la fonction prestée au sein de I'établissement qui I'a demandée.

e Depuis le 01/09/2021, cette demande est renouvelable 4 fois (donc 5 dérogations possibles au total), et ce
conformément a I'art. 16 de L.-30/07/1963 et a I’art. 4bis §3 du D.-17/07/2003 tels que modifiés par le D.-
19/07/2021, (art. 2 et 3).

Les demandes de dérogation doivent étre envoyées exclusivement par e-mail, dans un délai maximum de 30
jours a dater de I'entrée en fonction du MDP, avec en piéce jointe une copie du dipléme du MDP.

Personne-ressource :

Katty GLINEUR
Tél.:02/413.41.71

E-mail : katty.glineur@cfwb.be

15.3 EXAMENS LINGUISTIQUES

Le candidat peut prouver sa connaissance du francais/néerlandais/anglais/allemand en présentant un examen
(épreuves écrite et orale) devant un jury de la FWB.

Le type d’examen (connaissance fonctionnelle, suffisante ou approfondie d’une langue) dépend de son titre de
base et/ou de la fonction exercée.

15.3.1 Organisation et calendrier

e Appels aux candidats : publication mi-juin 2023 au MB et par voie de circulaires spécifiques

e modalités d’inscription, dont le formulaire d’inscription en ligne accessible du 19/06 au 15/09/2023
inclus

e  convocation officielle envoyée 3 semaines avant les épreuves aux MDP inscrits, avec mention des dates
d’examens

e  pour rappel, I'employeur a I'obligation de libérer le MDP le temps des épreuves (absences justifiées)

e  possibilité pour le MDP d’obtenir une attestation de présence (avec horaire précis)
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Examens 1 x/année scolaire

Janvier/février 2024

15.3.2 PERSONNE-ressource

Catherine KLEPPER
E-mail : jurys.dgesvr@cfwb.be
Tél. : 02/690.80.06

Plus d’informations ?

Consultez la circulaire n°8947 du 14/06/2023 portant sur la connaissance du francais
(approfondie/suffisante/fonctionnelle)

FWB - Circulaire 8947 (9202 20230614 092625).pdf (enseignement.be)

z

16 COMMENT DEMANDER UN PECULE DE VACANCES POUR JEUNE DIPLOME ?

16.1 QUELLES SONT LES CONDITIONS POUR EN BENEFICIER ?

La période incluse entre le 01/01/2023 et le jour précédant I'entrée en fonction dans I’enseignement peut étre
prise en considération pour le calcul du pécule de vacances liquidé en mai 2024, aux 3 conditions suivantes :

(0]

(0]

Le MDP doit étre agé de moins de 25 ans au 31/12/2023 ;

Il doit étre entré en fonction au plus tard le dernier jour ouvrable de la période de 4 mois suivant la date
d’obtention de son diplome (cf. conditions prévues a l'art. 62 des lois coordonnées relatives aux
allocations familiales pour travailleurs salariés) ;

- Encas de seconde session, il faut vérifier que le MDP n’a pas encore atteint I’age de 25 ans a la date
d’obtention réelle du dipléme.

Il ne peut avoir exercé aucune activité professionnelle depuis la fin des études.

- Un job d’étudiant ne peut pas étre considéré comme un vrai travail s’il bénéficiait toujours des
allocations familiales (certains plafonds a ne pas dépasser).

La « date de fin » qu’il convient de déclarer ne correspond pas nécessairement au dernier jour effectivement
presté, mais bien toujours au dernier jour de I'année scolaire.

La partie du pécule de vacances afférente aux prestations effectuées dans I’enseignement est calculée et liquidée
par 'ETNIC (I'établissement ne doit effectuer aucune opération), et la partie comprise entre 01/01 et le jour
précédant I'entrée en fonction dans I'enseignement est calculée par le service FLT, au prorata des prestations
effectuées dans I’'enseignement.

Le complément de pécule (un pécule « prestations dans I’'enseignement » et le complément « jeune diplomé »)
est payé dans le 1°" établissement ol le MDP est entré en fonction.

e Les dispositions reprises ci-dessus sont également accessibles aux ACS/APE/PTP.

16.2 COMMENT INTRODUIRE LA DEMANDE ? (ANNEXE 17)

Afin d’obtenir un pécule de vacances pour jeune diplédmé, le PO doit transmettre au service de gestion une annexe 17 ety

joindre :
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0 une attestation de fin de scolarité (copie ou attestation du dipléme)

O une attestation de services indiquant :
= |a date de début (et éventuellement la date de fin) de fonctions,
= |acharge prestée.

17 QUAND SONT PAYES LES TEMPORAIRES SI L’ANNEE ACADEMIQUE DEBUTE/FINIT
UN SAMEDI/DIMANCHE ?

e Les Hautes écoles et les Ecoles Supérieures artistiques constituent un cas particulier, puisque I'année académique
est toujours fixée du 14/09 au 13/07, indifféremment du fait que certaines années, ces dates tombent un samedi ou
un dimanche.

Plus d’informations ?

Consultez le D. 07/11/2013: « Décret définissant le paysage de l'enseignement supérieur et
l'organisation académique des études » :

http://www.ejustice.just.fgov.be/cgi loi/change Ig.pl?language=fr&la=F&cn=2013110750&table name=loi

https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/39681 004.pdf

e Vousdevez dans tous les cas respecter la concordance entre la date de mise en paiement et la date de la déclaration
DIMONA.
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CHAPITRE IV

~N

CONGES, ABSENCES ET DISPONIBILITES PENDANT LA
CARRIERE (CAD)

1. DANS QUELS CAS ET COMMENT UTILISER UN CAD ? (ANNEXES 7 ET 8)

¢ n'oubliezpas

Référez-vous en priorité au vade-mecum des - ce vade-mecum est mis a jour chaque année

congés, des disponibilités et des absences pour le

. s ez ) . et détaille les procédures nécessitant ou non un
personnel enseignant subsidié de I’enseignement

. . CAD
subventionné.
La circulaire de rentrée n’est en aucun cas - le vade-mecum actualisé prévaut donc sur
exhaustive en la matiere. toute autre information fournie dans ce chapitre.

e Envoyez, lorsque c’est encore requis, un CAD/CF CAD a la direction de gestion a chaque fois qu’un MDP (D ou T) sollicite
une modification de ses prestations pour congé, absence ou disponibilité.

e Le modele de CAD spécifique au congé pour exercice d’'une fonction également, mieux ou moins bien
rémunérée dans un autre établissement (art. 14 et 16ter de 'AR-15/01/1974) a été ajouté aux annexes de la
présente circulaire. . L'annexe 7 doit étre utilisée y compris dans le cas ou le MDP se trouve dans les conditions
pour obtenir ce congé de plein droit (sur la base des art. 16bis et 16quinquies de ’AR-15/01/1974), le PO ne
pouvant alors que donner son accord.

e Le modéle CAD spécifique « FORMULAIRE CAD — IC » (annexe 35 doit étre utilisé en cas de modification des
prestations pour congé pour interruption de la carriere professionnelle, (cf. arrété de I’Exécutif de la
Communauté frangaise du 3 décembre 1992 relatif a l'interruption de la carriere professionnelle dans
I'enseignement et les centres psycho-médico-sociaux.

e Pour étre recevable, le CAD (annexe 7 et 8 ou 35) doit :
0 étre accompagné d’un A12/ CF A12 (annexe 5) ;

0 étre diment rempli et signé
= parun représentant du PO/établissement (celui ol le MDP est nommé/engagé a titre définitif),
= parle MDP;

O parvenir au service de gestion
= au moins 30 jours avant la date de prise d’effet,
= auplustard le 1* juin de I'année académique précédente pour les congés prenant effet au 1°" ou au 14
septembre, sauf dérogation prévue par la reglementation pour circonstances exceptionnelles.

e Des informations plus précises sur les interruptions de carriére, la reprise anticipée, les fractions de réduction des
prestations, etc. figureront dans le vade-mecum CAD.
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Plus d’informations ?

Mise a jour a paraitre de la Circulaire 8714 du 07/09/2022 : « Vade-mecum des congés, des disponibilités,
et des absences pour le personnel enseignant subsidié de I'enseignement subventionné » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _numero id=8714

Circulaire 7837 du 17/11/2020 : « Vade-mecum : Congés — Disponibilités - Absences réglementairement
autorisées dans l'enseignement supérieur non universitaire organisé par la Fédération Wallonie-
Bruxelles»

https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/47987 000.pdf

2. QUELS CODES « DI » UTILISER ?

- le code « DI » congé prime sur le code
« DI » réaffectation.

En cas de réaffectation suivie d’'un congé

Mise en disponibilité par défaut d’emploi ou perte partielle/totale de charges ?

- A12: décrivez la situation administrative du MDP, sous la rubrique « S », au moyen de la lettre correspondant a

celle-ci :
P Disponibilité par défaut d’emploi ou perte partielle/totale de charges
R Réaffectation dans un emploi vacant
A Réaffectation dans un emploi non vacant
T Remise au travail, rappel provisoire a I'activité, rappel en service dans un emploi vacant
M | Remise au travail, rappel provisoire a I'activité, rappel en service dans un emploi non vacant

2.1 CoDES DI PAR ORDRE ALPHABETIQUE ET EXEMPLES

Les codes DI sont classés ici par ordre alphabétique des congés, absences et disponibilités.
Au point suivant (voir Ch. IV, 2.2.), ces mémes codes sont classés par thématiques. Des signes « + » et « - » y sont

associés a certains d’entre eux pour identifier si les périodes correspondantes donnent lieu a une rémunération (+) ou
non (-).
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Légende des tableaux ci-dessous :

C Le code disponibilité intervient dans le calcul du traitement de I’'ETNIC (le partenaire
informatique de la FWB)

Cappr Le code disponibilité provoque un blocage du calcul de I'ancienneté pécuniaire (le
code dispo est un code DPPR)

Tappr Le code disponibilité provoque un blocage du calcul de I'ancienneté pécuniaire (le

(type DPPR) code dispo n’est pas un code DPPR)

SP Pas de paiement pour la transaction dans laquelle ce code disponibilité est codifié.
(correspond au signe « - » associé a certains chiffres dans le classement thématique.

Remarque :

Le PO étant amené a expliquer les fiches fiscales a ses MDP, il est important de rappeler que la plupart des codes
« disponibilité » ont une influence sur la déclaration des revenus imposables et du précompte.
Par exemple : 281.10 250 Rémunérations
- Codes dispo ‘04’ ‘14’ ‘15’ ‘17’ ‘21’ ‘35’ ‘36’ ‘66’ ‘68’
‘01’ ‘06’ ‘84" ‘85’ Si % trait. = 100
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SP 97 | Absence non réglementairement justifiée
SP EE | Absence pour gréve
QC | Absence « Quarantaine liée au Covid 19 » MDP impacté par I'absence
23 | Accident de travail
SP 7B | Accouchement de I'épouse ou de la personne avec laquelle I'agent vit en couple au
moment de I'événement (uniquement personnel contractuel pour la période
indemnisée par la mutuelle)

D2 | Allocation suite a une remise au travail, un rappel provisoire en service ou un rappel
provisoire a I'activité ou rappel provisoire a I'activité de service ou rappel a I’activité
de service pour une durée indéterminée dans un emploi vacant ou non donnant
droit a une échelle de traitement supérieure = en regard des heures prestées : B3.
Allocation payée avec la fraction 1111 5527

DB | ACS/APE engagé en remplacement et occupant la fonction délaissée par un MDP
mis en congé pour mission sur base de I'art. 7 (code DI 65)

DC | ACS/APE engagé en remplacement et occupant en tout ou en partie une autre
fonction que la fonction délaissée par un MDP mis en congé pour mission sur |'art.
7 (code DI 65)

SP 9A | Changement d’affectation provisoire (en regard des heures abandonnées)

9B | Changement d’affectation provisoire (en regard des heures prestées)

68 | Augmentation de cadre en cours d’année dans le maternel

60 | Congé d’accueil en vue de I'adoption et de la tutelle officieuse

SP D4 | Congé d’accueil en vue de I'adoption et de la tutelle officieuse non rémunéré pour
un travailleur contractuel

A4 | Congé de circonstance — congé exceptionnel de 20 jours ouvrables dont les 10
premiers insécables pour I'accouchement de I'épouse ou de la personne avec qui,
au moment de I'événement, le MDP vit en couple lorsque celui-ci donne droit a un
remplacement rémunéré.

SP 76 | Congé de maladie non rémunéré pour un MDP temporaire ou contractuel
(indemnités payées par la mutuelle)
27 | Congé de maladie ou infirmité
28 | Congé de maternité (définitif)
SP 78 | Congé de maternité non rémunéré pour un MDP temporaire ou contractuel
(indemnités payées par la mutuelle)
E4 | Congé de paternité d’un définitif (en cas de décés ou d’hospitalisation de la maman)
SP C5 | Congé de paternité non rémunéré pour un MDP temporaire ou contractuel en cas
de déces ou d’hospitalisation de la maman (indemnités payées par la mutuelle)

31 | Congé de prophylaxie

A5 | Congé de « protection civile » rémunéré

SP D1 | Congé de « protection civile » non rémunéré pour un MDP temporaire ou
contractuel

C8 | Congé en cas de décés d'un enfant

Al | Congé mi-temps bimestre précédant la naissance —art. 3 AGCF-07/06/2012 (a partir
du 02/07/2012)

SP 29 | Congé parental
SP 58 | Congé politique (D.-10/04/1995—-MB 03/05/1995)
1A | Congé pour don d’organes, de tissus ou de moelle osseuse
SP ED | Congé pour I'exercice d’'un mandat aupres des services publics de I'Etat fédéral,
d’une région ou d’'une Communauté et des organismes d’intérét publics qui en
dépendent.

6C | Congé pour exercice d’'une fonction donnant droit a une échelle de traitement
inférieure (en regard des périodes prestées)

SP 8B | Congé pour exercice provisoire d’une fonction dans I’enseignement ou CPMS de la
Communauté germanophone
SP 8C | Congé pour exercice provisoire d’une fonction dans I’enseignement universitaire
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2F

Congé pour exercice provisoire dans un poéle territorial (en regard des périodes
abandonnées)

SP

6F

congé pour exercice provisoire dans un pole territorial (en regard des périodes
prestées

4A

Congé pour exercice provisoire d’une fonction de recrutement mieux rémunérée
(en _regard des périodes prestées). L'allocation temporaire est payée avec une
fraction 1111 5527

52

Congé pour exercice provisoire d’une fonction de recrutement mieux rémunérée
non universitaire, dans le méme niveau et réseau, dans un emploi non vacant dont
le titulaire est absent pour cause de maladie, maternité, accident de travail (en
regard des périodes abandonnées)

94

Congé pour exercice provisoire d’une fonction de recrutement mieux rémunérée
non universitaire, dans le méme niveau et réseau, dans un emploi vacant et dans un
emploi non vacant dont le titulaire est absent pour une cause autre que maladie,
maternité, accident de travail (en regard des périodes abandonnées)

53

Congé pour exercice provisoire d’une fonction de recrutement mieux rémunérée
non universitaire, dans un autre niveau ou réseau hors Hautes Ecoles, dans un
emploi non vacant dont le titulaire est absent pour une cause de maladie, maternité,
accident de travail (en regard des périodes abandonnées)

95

Congé pour exercice provisoire d’une fonction de recrutement mieux rémunérée
non universitaire, dans un autre niveau ou réseau hors Hautes Ecoles, dans un
emploi vacant et dans un emploi non vacant dont le titulaire est absent pour une
cause autre que maladie, maternité, accident de travail (en regard des périodes
abandonnées)

4B

Congé pour exercice provisoire d’une fonction de sélection ou de promotion mieux
rémunérée (en regard des périodes prestées). L'allocation temporaire est payée
avec une fraction 1111 5527

48

Congé pour exercice provisoire d’une fonction de sélection ou de promotion mieux
rémunérée non universitaire dans un emploi non vacant dont le titulaire est absent
pour cause de maladie, maternité, accident de travail (en regard des périodes
abandonnées)

81

Congé pour exercice provisoire d’une fonction de sélection ou de promotion mieux
rémunérée non universitaire dans un emploi vacant et dans un emploi non vacant
dont le titulaire est absent pour une cause autre que maladie, maternité, accident
de travail (en regard des périodes abandonnées)

SP

2D

Congé pour exercice provisoire d’une fonction donnant droit a une échelle de
traitement inférieure (en regard des périodes abandonnées)

SP

8D

Congé pour exercice provisoire d’une fonction égale ou mieux rémunérée non
universitaire (Vers une Haute Ecole — en regard des heures abandonnées)

8E

Congé pour exercice provisoire d’une fonction égale ou mieux rémunérée non
universitaire (Vers une Haute Ecole — en regard des heures prestées)

2C

Congé pour exercice provisoire d’une fonction également rémunérée hors Hautes
Ecoles (en regard des périodes abandonnées)

SP

6B

Congé pour exercice provisoire d’une fonction également rémunérée hors Hautes
Ecoles (en regard des périodes prestées)

7E

Congé pour exercice provisoire de la Direction administrative de I'enseignement
spécialisé secondaire de type 5, de forme 4 (en regard des heures abandonnées)

8A

Congé pour exercice provisoire de la Direction administrative de I'enseignement
spécialisé secondaire de type 5, de forme 4 (en regard des heures prestées)

SP

S5E

Congé pour interruption de carriere AVEC allocation de 'ONEM (a partir du
01/01/2011)

SP

4D

Congé pour interruption de carriére dans le cadre du congé parental AVEC allocation
de 'ONEM (a partir du 01/01/2011)

SP

4E

Congé pour interruption de carriére dans le cadre du congé parental SANS allocation
de 'ONEM (a partir du 01/01/2011)

SP

Ccv

Congé pour interruption de carriére dans le cadre du congé parental Corona, a 1/5
ou % temps - AVEC allocation de I'ONEM
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SP

5A

Congé pour interruption de carriere pour assistance ou octroi de soins a un membre
du ménage ou de la famille jusqu’au 28™ degré gravement malade AVEC allocation
de 'ONEM (a partir du 01/01/2011)

SP

5B

Congé pour interruption de carriére pour assistance ou octroi de soins a un membre
du ménage ou de la famille jusqu’au 2™ degré gravement malade SANS allocation
de 'ONEM (a partir du 01/01/2011)

SP

5C

Congé pour interruption de carriere pour soins palliatifs AVEC allocation de
I’'ONEM (a partir du 01/01/2011)

SP

5D

Congé pour interruption de carriere pour soins palliatifs SANS allocation de
I’'ONEM (a partir du 01/01/2011)

SP

6A

Congé pour interruption de carriere SANS allocation de 'ONEM (a partir du
01/01/2011)

38

Congé pour mission a charge de la FWB (art. 5.1, 1°) auprés des services,
commissions, conseils et jurys du Gouvernement de la FWB, chargés de
I’enseignement ou des CPMS ou aupres des cabinets ministériels de la FWB

39

Congé pour mission a charge de la FWB (art. 5.1, 3°) auprés d’une association de
parents ou d’étudiants agréée par le Gouvernement de la FWB

44

Congé pour mission a charge de la FWB (art. 5.1, 2°) auprés d’une organisation
représentative de pouvoirs organisateurs d’enseignement agréée par le
Gouvernement de la FWB

50

Congé pour mission a charge de la FWB (art. 5.1, 4°) aupres d'une Cellule de soutien
et d'accompagnement de |'enseignement organisé ou subventionné par la FWB—
Code fonction 395 obligatoire

SP

CA

Congé pour mission a charge de la FWB (art. 5) auprés d'un établissement organisé
ou subventionné par la FWB (en regard des périodes prestées) (a partir du
01/07/2014)

CB

Congé pour mission a charge de la FWB (art. 5) auprés d'un établissement organisé
ou subventionné par la FWB (en regard des périodes abandonnées) (a partir du
01/07/2014)

CE

Congé pour mission a charge de la FWB (art. 5.1, 5°) dans le cadre d’un programme
spécifique a vocation pédagogique ou en relation directe avec I'enseignement
décidé par le gouvernement ou le parlement de la FWB en regard des heures
abandonnées — D.-24/06/1996 (a partir du 01/03/2015)

35

Congé pour mission a charge de la Communauté frangaise dans les écoles
internationales du Shape (art. 5)

A6

Congé pour mission (art. 6.1, 8°) auprés d'une Cellule de soutien et
d'accompagnement de |'enseignement organisé ou subventionné par la FWB (avec
remboursement de |'organisme)

DE

Congé pour mission (art 6.1, 7°) exercé au sein d'un établissement organisé ou
subventionné par la Communauté flamande ou la Communauté germanophone (en
regard des périodes abandonnées) (a partir du 29/06/2014)

61

Congé pour mission (art. 6.1, 2°) au sein du cabinet d’un ministre ou d’un secrétaire
d’Etat fédéral, régional ou communautaire (autre que la FWB) ou dans le cabinet
d’un membre du Colléege de la Cocof, de la Cocon ou de la Cocom (avec
remboursement de 'organisme)

13

Congé pour mission (art. 6.1, 3°) auprés d’un groupe politique reconnu de la
Chambre, du Sénat ou d'un Parlement de communauté ou de région (avec
remboursement de I'organisme)

63

Congé pour mission (art. 6.1, 6°) auprés d’une organisation d’éducation permanente
agréée ou aupres d’un organisme agréé exercant des activités d’insertion socio-
professionnelle ou de formation professionnelle continuée (avec remboursement
de I'organisme)

12

Congé pour mission (art. 6.1, 4°) au sein du cabinet du Roi (avec remboursement de
I'organisme)

9E

Congé pour missions « COMENIUS » - art. 46 a 48 du D.-12/07/2012

62

Congé pour mission (art. 6.1, 1°) ayant trait a 'enseignement ou a la guidance PMS
(avec remboursement de I'organisme)
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C7 | Congé pour mission accordé a un MDP en disponibilité pour maladie qui a conclu un
plan de réintégration, en vue de mettre en ceuvre ce plan de réintégration (art.
14bis) — établissement receveur

C9 | Congé pour mission non repris dans les nombres globaux parce qu’il est accordé a
des MDP en disponibilité pour maladie qui ont été reconnus par le Medex inaptes a
exercer une fonction d’enseignement ou de guidance PMS mais aptes a exercer une
fonction administrative (art. 14) (en regard des heures prestées)

37 | Congé pour mission (art. 6.1, 5°) exercé dans le cadre et aux conditions de la  L.-
29/03/1965 relative a la mise a la disposition des organisations de jeunesse de MDP
enseignant et de ses arrétés d’exécution (avec remboursement de I'organisme)

67 | Congé pour mission non repris dans les nombres globaux parce qu’il est accordé a
des MDP en disponibilité pour maladie qui ont été reconnus par le Medex inaptes a
exercer une fonction d’enseignement ou de guidance PMS mais aptes a exercer une
fonction administrative (art. 14)

C6 | Congé pour mission en vue de mettre en ceuvre le plan de réintégration. Par
dérogation a I'article 1°" du D.-24/06/1996, le MDP en disponibilité pour maladie qui
a conclu un plan de réintégration conformément au chapitre VI du livre ler, titre 4
du Code au bien-étre au travail dans le cadre d’une inaptitude temporaire a
I’exercice de sa fonction peut, moyennant I'accord de I'Office médico-social de
I’Etat, solliciter un congé pour mission (art. 14bis)

E3 | Congé pour mission non repris dans les nombres globaux parce que la durée ne
dépasse pas un mois (art. 17)

65 | Congé pour mission non repris dans les nombres globaux parce que les MDP sont
remplacés par des ACS-APE dont le nombre par réseau ne peut étre supérieur a un
pourcentage du nombre d’agents contractuels subventionnés accordé au réseau
(art. 7)

AC | Congé pour mission remboursable par NTPP (art. 6bis) (a partir du 01/09/2013)

SP 79 | Congé pour motifs impérieux d’ordre familial

SP 7C | Congé pour présenter sa candidature aux élections législatives ou provinciales

SP 71 | Congé pour prestations réduites (heures non prestées pour raisons de convenances
personnelles)

SP 70 | Congé pour prestations réduites (heures non prestées pour raisons sociales ou
familiales)

64 | Congé pour prestations réduites accordés au MDP en incapacité de travail a la suite
d’une maladie ou d’une infirmité

SP 47 | Congé pour prestations réduites accordé aux MDP a partir de 50 ans d’age ou qui
ont 2 enfants a charge de moins de 14 ans (AE-16/02/1990 et 22/06/1989)

3C | Congé pour prestations réduites accordés au MDP en incapacité de travail a la suite
d’un accident du travail

7D | Congé pour prestations réduites accordés au MDP en incapacité de travail suite a
une maladie professionnelle

BE | Congé pour prestations réduites bénéficiant aux MDP en disponibilité pour cause de
maladie ou d’infirmité a des fins thérapeutiques (a partir du 01/09/2014)

E2 | Congé pour raisons impérieuses sans maintien de la rémunération pour un
travailleur contractuel (ex. : en cas de maladie, accident ou d’hospitalisation d’un
proche) — maximum 10 jours/an

SP 45 | Congé pour stage dans un autre emploi
SP 46 | Congé pour suivre des cours
PD | Congé pré-DPPR
PP | Congé précédant la pension de retraite au 01/09
SP BA | Congé sans solde pour un travailleur contractuel (a partir du 01/01/2003)

1B | Congé sportif

1C | Congé syndical occasionnel — art. 7bis D.-17/07/2003 (inséré par art. 33 du D.-
12/12/2008)

7A | Congé syndical occasionnel (activité ponctuelle)

69 | Congé syndical permanent
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77

Dans le paiement des ouvriers avec le dénominateur 1976, pour ne pas tenir compte
dans le calcul d’'une période mensuelle incompléte

33

Désignation en qualité de juré dans un jury d’assises

36

Disponibilité avec traitement ou subvention —traitement d’attente pour exercer une
mission auprés d’une école européenne

04

Disponibilité avec traitement ou subvention traitement d’attente pour accomplir
des missions spéciales au profit du gouvernement fédéral, d’'un gouvernement de
communauté ou de région, d'un gouvernement étranger, d’un organisme
international, d’une administration publique belge ou étrangere, d’un
établissement scientifique ou artistique, d’une institution de recherche scientifique
ou d’une institution privée (art. 18)

Cdppr

18

Disponibilité pour convenances personnelles précédant la pension de retraite de
type 1 a temps plein. La disponibilité est payée par le MFWB au taux de la pension.
La fraction de charge éventuelle réduite n’intervient pas dans le calcul du nombre
de jours pour 'ONSS (loi de redressement du 30/07/1984) (pas de FR) (blocage
automatique au dernier bareme d’activité)

Cdppr

86

Disponibilité pour convenances personnelles précédant la pension de retraite de
type 2 avec 75% du traitement, lorsque le MDP était en disponibilité totale par
défaut d'emploi (pas de FR) (blocage automatique au dernier baréme d’activité)

Cdppr

87

Disponibilité pour convenances personnelles précédant la pension de retraite de
type 3 avec 75% du traitement, lorsque le MDP est remplacé par une personne en
disponibilité totale par défaut d'emploi (pas de FR) (blocage automatique au dernier
baréme d’activité) (jusqu’au 31/12/2021)

Cdppr

82

Disponibilité pour convenances personnelles précédant la pension de retraite de
type 4 a % temps, avec 50% du traitement pour ce qui dépasse la demi-charge
encore prestée (pas de FR) (blocage automatique au dernier baréme d’activité)

98

Disponibilité non imputée dans le nombre global, parce qu’elle est exercée par des
MDP en disponibilité pour maladie qui ont été reconnus par I'office médico-social
de I’état inaptes a exercer une fonction d’enseignement ou de guidance psycho-
médico-sociale mais aptes a exercer une fonction administrative

99

Disponibilité pour mission non imputée dans le nombre global, parce que sa durée
ne dépasse pas un mois

85

Réaffectation ou remise au travail ou rappel provisoire a I'activité de service ou
rappel a I'activité de service pour une période indéterminée suite a disponibilité par
défaut d’emploi ou perte partielle de charge, dans un emploi non vacant

84

Réaffectation ou remise au travail ou rappel provisoire en service ou rappel
provisoire a I'activité ou rappel provisoire a I’activité de service ou rappel a I’activité
de service pour une durée indéterminée suite a disponibilité par défaut d’emploi ou
perte partielle de charge, dans un emploi vacant

21

Disponibilité par défaut d’emploi, mesure rationalisation fusion

popr

03

Disponibilité par mesure d’ordre (pas de FR)

popr

02

Disponibilité par retrait d’emploi dans I'intérét du service (pas de FR)

SP

07

Disponibilité pour convenances personnelles (5 ans maximum)

Cdppr

26

Disponibilité pour convenances personnelles précédant la pension de retraite de
type 4 a % temps, avec 50% du traitement

Cdppr

73

Disponibilité pour convenances personnelles précédant la pension de retraite de
type 4 a % temps, avec 50% du traitement

22

Disponibilité pour maladie du personnel ouvrier des écoles de la communauté
francaise uniqguement pour minimum de la pension (bareme 900 et 200) sans
minimum garanti

popr

05

Disponibilité pour maladie ou infirmité si le traitement d’attente est égal au
traitement d’activité (pas de FR)

popr

25

Disponibilité pour maladie ou infirmité si le traitement d’attente n’est pas égal au
traitement d’activité (pas de FR)

SP

11

Disponibilité sans traitement ou subvention traitement d’attente pour accomplir
des missions spéciales au profit du gouvernement fédéral, d’'un gouvernement de
communauté ou de région, d'un gouvernement étranger, d’un organisme
international, d’une administration publique belge ou étrangere, d’un
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établissement scientifique ou artistique, d’une institution de recherche scientifique
ou d’une institution privée (art. 18)

Taper | 01 | Disponibilité totale par défaut d’emploi régime normal (pas de FR)

SP BB | Ecartement dans le cadre de la protection de la maternité pour un MDP contractuel
(a partir du 01/01/2003)

SP A3 | Ecartement immédiat sur décision judiciaire précédant la suspension préventive
éventuelle du PO

3D | Ecartement ou mesure de protection de la maternité (temporaire ou définitif payé
par la CF)

15 | Enseignement dans le cadre d’une convention

40 | Jour de carence pour un MDP contractuel

41 | Jours de maladie payés a 100% - 1° semaine — pour un MDP contractuel

C 42 | Jours de maladie payés & 26% (ouvriers) ou 27% (employés) — du 15°™ au 30°™ jour
d’absence — pour un MDP contractuel

C 43 | Jours de maladie payés a 86% (ouvriers) ou 87% (employés) — du 8éme au 14éme
jour d’absence — pour un MDP contractuel

24 | Maladie professionnelle

SP A7 | MDP remis au travail sur décision du MEDEX dans une fonction administrative suite
a une décision d’inaptitude a exercer une fonction d’enseignement ou de guidance
PMS

SP A8 | MDP remis au travail sur décision du médecin du travail dans une autre activité ou
tache dans le cadre de la protection de la maternité

SP 4C | MDP PTP/ACS/APE dans des prestations non rémunérées, déja reprises dans les
prestations de |'établissement gestionnaire du dossier

DD | MDP sur NTPP occupant en tout ou en partie la fonction délaissée par un MDP mis
en congé pour mission sur base de I'art. 7 (code DI 65)

SP D3 | Mi-temps médical non rémunéré accordé par la mutuelle a un MDP temporaire ou
contractuel

SP 09 | Non activité pour absence de longue durée justifiée par des raisons familiales

08 | Non activité pour prestations militaires en temps de paix pour des mois entiers

92 | Paiement d’un définitif durant les grandes vacances si une partie de I'année scolaire
a été codifiée en disponibilité pour convenances personnelles ou en prestations
réduites pour des raisons de convenance personnelle ou pour des raisons sociales
ou familiales (DI 07, 70 et 71)

SP 3B | Pension temporaire

A2 | Périodes complémentaires — D.-30/03/2012 - Circulaire 4127 (a partir du
02/07/2012)

SP DA | Personnel sous contrat APE ou PTP non couvert en matiere d’accident de travail par
I’assurance prévue par I’AR-24/01/1968, AR-13/07/1970, L-10/04/1971 (a partir du
01/01/2006)

SP 72 | Perte de charge et/ou disponibilité par défaut d’emploi avec suspension du
traitement ou de la subvention-traitement

C 17 | Perte partielle de charge (sans réaffectation ou remise au travail ou rappel
provisoire en service ou rappel provisoire a I'activité)

AA | Prestations a charge du Fonds Social Européen (en regard des heures prestées) (a
partir du 01/01/2011)

SP AB | Prestations a charge du Fonds Social Européen (en regard des heures abandonnées)
(a partir du 01/01/2011)

SP B3 | Réaffectation, remise au travail provisoire, rappel provisoire a I'activité de service
ou rappel a l'activité de service pour une période indéterminée dans un autre
établissement, dans un emploi non vacant (en regard des heures prestées).
Modifié a partir du 01/09/2021

SP B4 | Réaffectation, remise au travail ou rappel provisoire en service ou rappel provisoire
a I'activité ou rappel provisoire a I'activité de service ou rappel a I'activité de service
pour une durée indéterminée dans un autre établissement, dans un emploi vacant
(en regard des heures prestées)

9C | Réaffectation provisoire dans une autre fonction (en regard des heures

abandonnées)
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SP 9D | Réaffectation provisoire dans une autre fonction (en regard des heures prestées)

EA | Recrutement de personnel enseignant par conversion de crédits complémentaires
en capital-périodes ou NTPP (a partir du 01/09/2015)

D5 | Remplacement d’'un ACS/APE/PTP non rémunéré pendant une période d’absence

El | Remplacement d’'un ACS/APE/PTP rémunéré pendant une période d’absence

49 | Remplacement d’un définitif en congé de maternité

1D | Remplacement d’un définitif en congé syndical occasionnel — art. 7bis du D.-
17/07/2003 (inséré par art. 33 D.-12/12/2008)

83 | Remplacement d’un définitif en interruption de carriére

3E | Remplacement d’un définitif ou d’un temporaire en écartement (mesure de
protection de la maternité)

10 | Remplacement d’un définitif ou temporaire rémunéré pendant son absence pour
maladie ou accident de travail (congé, disponibilité, prestations réduites)

FM | Remplacement dans le cadre d’un congé pour force majeure

C4 | Remplacement d’un temporaire en congé de maternité

56 | Remplacement d’un enseignant en formation continuée

AD | Remplacement d’un MDP en congé pour mission remboursable par NTPP (6bis) (a
partir du 01/09/2013)

CC | Remplacement d’'un MDP en congé pour mission a charge de la CF (art. 5) aupres
d’un établissement organisé ou subventionné par la FWB (a partir du 01/07/2014)

CD | Remplacement d’un MDP en congé pour mission sur base de lI'art.7 du Décret
Mission du 24/06/1996 (code DI 65) — Décret Inspection du 08/03/2007 art. 150 (a
partir du 01/09/2015)

19 | Remplacement d’'un temporaire non rémunéré pendant son absence pour maladie
ou accident de travail

EB | Retenue sur traitement (a partir du 01/01/2016)

54 | Suspension disciplinaire

55 | Suspension préventive

AE | Suspension préventive rémunérée a 100 % (a partir du 01/07/2013)

SP ST | Suspension temporaire d’un congé pour |'exercice d’'une fonction moins bien

rémunérée suite a la mise en disponibilité pour cause de maladie ou suite a un congé
de maternité (dans I'établissement d’accueil)
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2.2 CoDES DI PAR THEMATIQUES

Les codes DI sont triés ici en différentes catégories.

Des signes « + » et « - » sont associés a certains d’entre eux pour identifier si les périodes correspondantes
donnent lieu a une rémunération (+) ou non (-). A noter que le signe « - » correspond a la mention « SP » (signifiant

« sans paiement ») dans le classement alphabétique.

Si vous préférez consulter le classement alphabétique de I’ensemble des codes DI, celui-ci est disponible au point

précédent (voir Ch. IV, 2.1.).

| 2.2.1

DISPONIBILITE PAR DEFAUT TOTAL D’EMPLOI OU PERTE PARTIELLE DE CHARGE
Code DI { Dénomination
Réaffectation ou remise au travail ou rappel provisoire a I'activité de service ou
rappel a I'activité de service pour une période indéterminée suite a disponibilité
par défaut d’emploi ou perte partielle de charge, dans un emploi non vacant
S:P En regard des périodes prestées
85 DI : 85
* S:A Réaffectation : en regard des périodes exercées dans le méme
DI : 85 | établissement (ou autre code DI si absence)
S:M Remise au travail, rappel provisoire en service/a 'activité : en regard
DI : 85 | des périodes exercées dans le méme établissement (ou autre code DI
si absence)
Réaffectation, remise au travail provisoire, rappel provisoire a I'activité de
service ou rappel a I'activité de service pour une période indéterminée dans un
autre établissement, dans un emploi non vacant (en regard des heures
prestées). Modifié a partir du 01/09/2021
B3 - S:A Réaffectation : en regard des périodes exercées dans un autre
DI : B3 | établissement (ou autre code DI si absence)
S:M Remise au travail, rappel provisoire en service/a I'activité : en regard
DI : B3 | des périodes exercées dans un autre établissement (ou autre code DI
si absence)
Réaffectation ou remise au travail ou rappel provisoire en service ou rappel
provisoire a |'activité ou rappel provisoire a I'activité de service ou rappel a
I’activité de service pour une durée indéterminée suite a disponibilité par défaut
d’emploi ou perte partielle de charge, dans un emploi vacant.
S:P En regard des périodes prestées
84 + DI : 84
S:R Réaffectation : en regard des périodes exercées dans le méme
DI : 84 | établissement (ou autre code DI si absence)
S:T Remise au travail, rappel provisoire en service/a I'activité : en regard
DI : 84 | des périodes exercées dans le méme établissement (ou autre code DI
si absence)
Réaffectation, remise au travail ou rappel provisoire en service ou rappel
provisoire a I'activité ou rappel provisoire a I'activité de service ou rappel a
I'activité de service pour une durée indéterminée, dans un emploi vacant (en
regard des heures prestées)
B4 - S:R Réaffectation : en regard des périodes exercées dans le méme
DI : B4 établissement (ou autre code DI si absence)
S:T Remise au travail, rappel provisoire en service/a I'activité : en regard
DI : B4 | des périodes exercées dans le méme établissement (ou autre code DI
si absence)
Disponibilité totale par défaut d’emploi régime normal (pas de FR)
01+ —
S:P En regard des périodes perdues
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DI : 01

21

Disponibilité par défaut d’emploi, mesure rationalisation fusion

72 -

Perte de charge et/ou disponibilité par défaut d’emploi avec suspension du
traitement ou de la subvention-traitement
S:P En regard des périodes perdues
DI :72

17 +

Perte partielle de charge (sans réaffectation ou remise au travail ou rappel
provisoire en service ou rappel provisoire a I'activité)

S:P En regard des périodes perdues

DI:17

D2 +

Allocation suite a une remise au travail, un rappel provisoire en service ou un
rappel provisoire a I'activité ou rappel provisoire a |'activité de service ou rappel
a l'activité de service pour une durée indéterminée dans un emploi vacant ou
non donnant droit a une échelle de traitement supérieure (en regard des
périodes prestées : B3). Allocation payée avec la fraction 1111 5527

DI : B3 En regard des périodes prestées

222

DPPR

Code DI

18 +

Dénomination
Disponibilité pour convenances personnelles précédant la pension de retraire de type 1 a
temps plein. La disponibilité est payée par le MFWB au taux de la pension. La fraction de
charge éventuelle réduite n’intervient pas dans le calcul du nombre de jour pour I'ONSS
(loi de redressement du 30/07/1984) (pas de FR) (blocage automatique au dernier
bareme d’activité)

86 +

Disponibilité pour convenances personnelles précédant la pension de retraite de type 2
avec 75% du traitement, lorsque le MDP était en disponibilité totale par défaut d’emploi
(pas de FR) (blocage automatique au dernier bareme d’activité)

26 +

Disponibilité pour convenances personnelles précédant la pension de retraite de type IV a
% temps, avec 50% du traitement

73 +

Disponibilité pour convenances personnelles précédant la pension de retraite de type IV a
% temps, avec 50% du traitement

82 +

Disponibilité pour convenances personnelles précédant la pension de retraite de type IV a
% temps, avec 50% du traitement pour ce qui dépasse la demi-charge encore prestée (pas
de FR) (blocage automatique au dernier baréme d’activité)

2.2.3 AUTRES DISPONIBILITES

Code DI Dénomination

Disponibilité non imputée dans le nombre global parce qu’elle est exercée par des MDP

98 + en disponibilité pour maladie qui ont été reconnus par I'Office médico-social de I'Etat
inaptes a exercer une fonction d’enseignement ou de guidance psycho-médico-sociale
mais aptes a exercer une fonction administrative

99 + Disponibilité pour mission non imputée dans le nombre global parce que sa durée ne
dépasse pas un mois

03+ Disponibilité par mesure d’ordre (pas de FR)

07 - Disponibilité pour convenances personnelles (5 ans maximum)

05 + Disponibilité pour maladie ou infirmité si le traitement d’attente est égal au traitement
d’activité (pas de FR)

25+ Disponibilité pour maladie ou infirmité si le traitement d’attente n’est pas égal au
traitement d’activité (pas de FR)

02 Disponibilité par retrait d’emploi dans I'intérét du service
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| 2.24

FONCTION DE PROMOTION

Code DI Dénomination

Congé pour exercice provisoire d’une fonction de sélection ou de promotion mieux

48 + rémunérée non universitaire dans un emploi non vacant dont le titulaire est absent pour
cause de maladie, maternité, accident de travail (en regard des périodes abandonnées)
Congé pour exercice provisoire d’une fonction de sélection ou de promotion mieux

81+ rémunérée non universitaire dans un emploi vacant et dans un emploi non vacant dont le
titulaire est absent pour une cause autre que maladie, maternité, accident de travail (en
regard des périodes abandonnées)
Congé pour exercice provisoire d’une fonction sélection ou de promotion mieux

4B + rémunérée (en regard des périodes prestées). L’allocation temporaire est payée avec une
fraction 1111 5527

45 - Congé pour stage dans un autre emploi

| 225

FONCTION DE RECRUTEMENT EGALEMENT, MIEUX OU MOINS BIEN REMUNEREE

Code DI

52 +

ation

Congé pour exercice provisoire d’une fonction de recrutement mieux
rémunérée non universitaire, dans le méme niveau et réseau, dans un emploi
non vacant dont le titulaire est absent pour cause de maladie, maternité,
accident de travail (en regard des périodes abandonnées)

94 +

Congé pour exercice provisoire d’une fonction de recrutement mieux
rémunérée non universitaire, dans le méme niveau et réseau, dans un emploi
vacant et dans un emploi non vacant dont le titulaire est absent pour une
cause autre que maladie, maternité, accident de travail (en regard des périodes
abandonnées)

4A +

Congé pour exercice provisoire d’une fonction de recrutement mieux
rémunérée (en regard des périodes prestées). L’allocation temporaire est
payée avec une fraction 1111 5527

53 +

Congé pour exercice provisoire d’une fonction de recrutement mieux
rémunérée non universitaire, dans un autre niveau ou réseau hors Hautes
Ecoles, dans un emploi non vacant dont le titulaire est absent pour cause de
maladie, maternité, accident de travail (en regard des périodes abandonnées)

95 +

Congé pour exercice provisoire d’une fonction de recrutement mieux
rémunérée non universitaire, dans un autre niveau ou réseau hors Hautes
Ecoles, dans un emploi vacant et dans un emploi non vacant dont le titulaire
est absent pour cause autre que maladie, maternité, accident de travail (en
regard des périodes abandonnées)

8D -

Congé pour exercice provisoire d’une fonction également ou mieux rémunérée
non universitaire (de et vers une Haute Ecole — en regard des heures
abandonnées)

8E +

Congé pour exercice provisoire d’une fonction également rémunérée non
universitaire (vers une Haute Ecole - en regard des heures prestées)

2C+

Congé pour exercice provisoire d’une fonction également rémunérée hors
Hautes Ecoles (en regard des périodes abandonnées)

6B -

Congé pour exercice provisoire d’'une fonction également rémunérée hors
Hautes Ecoles et hors universités (en regard des périodes prestées)

8B -

Congé pour exercice provisoire d’une fonction dans I'enseignement ou CPMS
de la Communauté germanophone

2F +

Congé pour exercice provisoire dans un poéle territorial (en regard des périodes
abandonnées)

6F -

Congé pour exercice provisoire dans un pole territorial (en regard des périodes
prestées)

8C-

Congé pour exercice provisoire d’une fonction dans I'enseignement
universitaire
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Congé pour exercice provisoire d’une fonction donnant droit a une échelle de

2D- traitement inférieure (en regard des périodes abandonnées)
6C + Congé pour exercice d’une fonction donnant droit a une échelle de traitement
inférieure (en regard des périodes prestées)
Suspension temporaire d’'un congé pour I’exercice d’une fonction moins bien
ST - rémunérée suite a la mise en disponibilité pour cause de maladie ou suite a un

congé de maternité (dans I'établissement d’accueil)

| 2.2.6

CONGE POUR MISSION

Code DI

9E +

Dénomination
Congé pour mission « COMENIUS » - art. 46 a 48 du D.-12/07/2012

38 +

Congé pour mission a charge de la FWB (art. 5 §1°", 1) aupres des services, commissions,
conseils et jurys du Gouvernement de la FWB, chargés de I'enseignement ou des CPMS ou
aupreés des cabinets ministériels de la FWB

62 +

Congé pour mission (art. 6.1, 1°) ayant trait a I'enseignement ou a la guidance PMS avec
remboursement de |'organisme

39 +

Congé pour mission a charge de la FWB (art. 5 §1°7, 3°) auprés d’une association de
parents ou d’étudiants agréée par le Gouvernement de la Communauté frangaise

44 +

Congé pour mission a charge de la FWB (art. 5 §1°", 2°) auprés d’une organisation
représentative de pouvoirs organisateurs d’enseignement agréée par le Gouvernement
de la FWB

35+

Congé pour mission a charge de la Communauté frangaise dans les écoles internationales
du Shape (art. 5)

61+

Congé pour mission (art. 6.1, 2°) au sein du cabinet d’un ministre ou d’un secrétaire
d’Etat fédéral, régional ou communautaire (autre que la FWB) ou dans le cabinet d’un
membre du college de la Cocof, de la Cocon ou de la Cocom (avec remboursement de
I’'organisme)

13 +

Congé pour mission (art. 6.1, 3°) aupres d’un groupe politique reconnu de la Chambre
des représentants, du Sénat ou d’un Parlement de communauté ou de région (avec
remboursement de |’organisme)

63 +

Congé pour mission (art. 6.1, 6°) auprés d’une organisation d’éducation permanente
agréée ou aupres d’un organisme agréé exercant des activités d’insertion socio-
professionnelle ou de formation professionnelle continuée (art. 6 avec remboursement
de I'organisme)

12 +

Congé pour mission (art. 6.1, 4°) au sein du cabinet du Roi (art. 6 avec remboursement de
I'organisme)

50 +

Congé pour mission a charge de la FWB (art. 5 §1°", 4°) aupres d’une Cellule de soutien et
d’accompagnement de I'enseignement organisé ou subventionné par la FWB — code
fonction 395 obligatoire

37 +

Congé pour mission (art. 6.1, 5°) exercé dans le cadre et aux conditions de la L.-
29/03/1965 relative a la mise a la disposition des organisations de jeunesse de MDP
enseignant et de ses arrétés d’exécution (avec remboursement de I'organisme)

67 +

Congé pour mission non repris dans les nombres globaux parce qu’il est accordé a des
MDP en disponibilité pour maladie qui ont été reconnus par le Medex inaptes a exercer
une fonction d’enseignement ou de guidance PMS mais aptes a exercer une fonction
administrative (art. 14)

E3 +

Congé pour mission non repris dans les nombres globaux parce que la durée ne dépasse
pas un mois (art. 17)

AC +

Congé pour mission remboursable par NTPP (art. 6bis) (a partir du 01/09/2013)

65 +

Congé pour mission non repris dans les nombres globaux parce que les MDP sont
remplacés par des ACS-APE dont le nombre par réseau ne peut étre supérieur a un
pourcentage du nombre d’agents contractuels subventionnés accordé au réseau (art. 7)

CB +

Congé pour mission a charge de la FWB (art. 5) auprés d’un établissement organisé ou
subventionné par la FWB (en regard des périodes abandonnées) a partir du 01/07/2014
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CA -

Congé pour mission a charge de la FWB (art. 5) auprées d’un établissement organisé ou
subventionné par la FWB(en regard des périodes prestées) a partir du 01/07/2014

CE +

Congé pour mission a charge de la FWB (art. 5 §1°", 5°) dans le cadre d’un programme
spécifique a vocation pédagogique ou en relation directe avec I'enseignement décidé par
le Gouvernement ou le parlement de la FWB en regard des heures abandonnées — D.-
24/06/1996 (a partir du 01/03/2015)

DE +

Congé pour mission (art. 6.1, 7°) pour exercer au sein d’un établissement organisé ou
subventionné par la Communauté flamande ou la Communauté germanophone (en
regard des périodes abandonnées) (a partir du 29/06/2014)

A6 +

Congé pour mission (art. 6 §1er, 8°) - cellules de soutien et d'accompagnement de
I'enseignement organisé ou subventionné par la FWB (avec remboursement de
I'organisme)

A7 -

MDP remis au travail sur décision du MEDEX dans une fonction administrative suite a une
décision d’inaptitude a exercer une fonction dans I’enseignement ou de guidance PMS
(en regard des heures prestées, couplé avec le code DI 67)

36 +

Disponibilité avec traitement ou subvention-traitement d’attente pour exercer une
mission aupres d’une école européenne (art. 25)

04 +

Disponibilité avec traitement ou subvention-traitement d’attente pour accomplir des
missions spéciales au profit du Gouvernement fédéral, d’un Gouvernement de
communauté ou de région, d’'un Gouvernement étranger, d’un organisme international,
d’une administration publique belge ou étrangere, d’un établissement scientifique ou
artistique, d’une institution de recherche scientifique ou d’une institution privée (art. 18)

11-

Disponibilité sans traitement ou subvention-traitement d’attente pour accomplir des
missions spéciales au profit du Gouvernement fédéral, d’'un Gouvernement de
communauté ou de région, d’'un Gouvernement étranger, d’un organisme international,
d’une administration publique belge ou étrangere, d’un établissement scientifique ou
artistique, d’une institution de recherche scientifique ou d’une institution privée (art. 18)

Cé

Congé pour mission accordé a un MDP en disponibilité pour maladie qui a conclu un plan
de réintégration, en vue de mettre en ceuvre ce plan de réintégration (décret mission du
24/06/96 : insertion d’un nouvel art. 14bis)

Cc7

Congé pour mission accordé a un MDP en disponibilité pour maladie qui a conclu un plan
de réintégration, en vue de mettre en ceuvre ce plan de réintégration (art. 14bis) —
établissement receveur

Cc9

Congé pour mission non repris dans les nombres globaux parce qu’il est accordé a des
MDP en disponibilité pour maladie qui ont été reconnus par le Medex inaptes a exercer
une fonction d’enseignement ou de guidance PMS mais aptes a exercer une fonction
administrative (art. 14) (en regard des heures prestées)
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| 2.2.7

MATERNITE ET PARENTALITE

Code DI Dénomination

Ecartement ou mesure de protection de la maternité (temporaire ou définitif rémunéré

3D+
par la FWB)
BB Ecartement dans le cadre de la protection de la maternité pour un MDP contractuel (a
partir du 01/01/2003)
Congé de maternité et paternité (en cas de déces ou d’hospitalisation de la maman) d’un
28 + .
MDP définitif
78 Congé de maternité non rémunéré d’'un MDP temporaire ou contractuel (indemnités
payées par la mutuelle)
s Congé de paternité non rémunéré d’un MDP temporaire ou contractuel (en cas de déces
ou d’hospitalisation de la maman) (indemnités payées par la mutuelle)
29 - Congé parental
4D Congé pour interruption de carriere dans le cadre du congé parental AVEC allocation de
I’'ONEM (a partir du 01/01/2011)
AE Congé pour interruption de carriere dans le cadre du congé parental SANS allocation de
I'ONEM (a partir du 01/01/2011)
Congé de circonstance — congé exceptionnel de 20 jours, dont les dix premiers sont
Ad + insécables pour I'accouchement de I'épouse ou de la personne avec qui, au moment de
I’événement, le MDP vit en couple.
Ecartement ou mesure de protection de la maternité (18/12/2019) - MDP remis au travail
A8 + sur décision du médecin du travail dans une autre activité ou tache dans le cadre de la
protection de la maternité.
MDP remis au travail sur décision du médecin du travail dans une autre activité ou tache,
A8 - dans un autre établissement, dans le cadre de la protection de la maternité (en regard des
heures prestées — couplé avec le code DI 3D)
Ca + Remplacement d’'un MDP temporaire en congé de maternité
Al Congé % temps bimestriel précédant la naissance —art. 3 de ’AGCF du 07/06/2012 (a partir
du 02/07/2012)
E4 Congé de paternité d’un définitif (en cas de décés ou d’hospitalisation de la maman)
2.2.8  PRESTATIONS REDUITES, EN ABREGE (CPR)
Code DI Dénomination
1 Congé pour prestations réduites (heures non prestées pour raisons de convenances
personnelles)
70 - Congé pour prestations réduites (heures non prestées pour raisons sociales ou familiales)
64 + Congé pour prestations réduites au MDP en incapacité suite a une maladie ou une infirmité
a7 Congé pour prestations réduites accordé aux MDP a partir de 50 ans d’age ou qui ont
2 enfants de moins de 14 ans (A.E.-16/02/1990 et 22/06/1989)
7D + Congé pour prestations réduites accordé au MDP en incapacité de travail suite a une
maladie professionnelle
3c+ Congé pour prestations réduites accordé au MDP en incapacité de travail suite a un accident
du travail
BE + Congé pour prestations réduites accordé aux MDP en disponibilité pour maladie ou infirmité
a des fins thérapeutiques (a partir du 01/09/2014)
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| 2.2.9

INTERRUPTION DE CARRIERE, EN ABREGE « IC »

Code DI Dénomination

5E - Congé pour interruption de carriére AVEC allocation de 'ONEM (a partir du 01/01/2011)
Congé pour interruption de carriére pour assistance ou octroi de soins a un membre du

5A - ménage ou de la famille jusqu’au 2™ degré gravement malade AVEC allocation de
I’'ONEM et pour les enfants mineurs (a partir du 01/01/2011)
Congé pour interruption de carriere pour assistance ou octroi de soins a un membre du

5B - ménage ou de |a famille jusqu’au 2™ degré gravement malade SANS allocation de
I'ONEM

5C- Congé pour interruption de carriére pour soins palliatifs AVEC allocation de 'ONEM

5D - Congé pour interruption de carriére pour soins palliatifs SANS allocation de 'ONEM

6A - Congé pour interruption de carriere SANS allocation de 'ONEM

4D - Congé pour interruption de carriére dans le cadre du congé parental AVEC allocation de
'ONEM

4E - Congé pour interruption de carriére dans le cadre du congé parental SANS allocation de
'ONEM

V- Congé pour interruption de carriére dans le cadre du congé parental Corona, a 1/5 ou %

temps — AVEC allocation de ’'ONEM

’ 2.2.10 CONGES AUTRES ET ABSENCES DIVERSES

Code DI \ Dénomination

97 - Absence non reglementairement justifiée

EE - Absence pour gréve

QC + Absence « quarantaine liée au Covid 19 » MDP impacté par I'absence

60 +/- Congé d’accueil en vue de I'adoption et de la tutelle officieuse

76 - Congé de maladie d’'un MDP temporaire (payé par la mutuelle)

27 + Congé de maladie ou infirmité

31+ Congé de prophylaxie

58 - Congé politique (D.-10/04/1995 — MB-03/05/1995)

7C - Congé pour présenter sa candidature aux élections législatives ou provinciales

1A + Congé pour don d’organes ou de tissus ou de moelle osseuse

6C + Congé pour exercice d’une fonction donnant droit a une échelle de traitement inférieure
(en regard des périodes prestées)

79 - Congé pour motifs impérieux d’ordre familial

46 + Congé pour suivre des cours

1B + Congé sportif

1c+ Congé syndical occasionnel — art. 7bis du D.-17/07/2003 (inséré par I'art. 33 du D.-
12/12/2008)

7A + Congé syndical occasionnel (activité ponctuelle)

69 + Congé syndical permanent

33+ Désignation en qualité de jury dans un jury d’assises

A5 + Congé de protection civile rémunéré

BA - Congé sans solde pour un travailleur contractuel

764 Congé p?ur exercice provisoire de la Direction administrative de I’elnseignement spécialisé
secondaire de type 5, de forme 4 (en regard des heures abandonnées)

8A + Congé p?ur exercice provisoire de la Direction administrative fje I’enseignement spécialisé
secondaire de type 5, de forme 4 (en regard des heures prestées)

C8 + Congé en cas de décées d’une enfant

ED - Congé pour I'Exercice d’un mandat aupres des services publics de |'Etat fédéral, d’une
région ou d’'une Communauté et des organismes d’intérét publics qui en dépendent.

A2 + Les périodes complémentaires « taille des classes » - D.-03/05/2012 (en regard de ces

périodes) cf. circulaire 4127 a partir du 02/07/2012
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23 + Accident du travail

24 + Maladie professionnelle

09 - Non activité pour absence de longue durée justifiée par des raisons familiales

08 - Non activité pour prestations militaires en temps de paix pour des mois entiers

3B - Pension temporaire

AA + Prestations a charge du Fonds social européen (en regard des heures prestées)

AB - Prestations a charge du Fonds social européen (en regard des heures abandonnées) (a
partir du 01/01/2011)

EA + Recrutement de personnel enseignant par conversion de crédits complémentaires en
capital-périodes (encadrement différencié)

54 + Suspension disciplinaire

AE + Suspension préventive rémunérée a 100%

55 + Suspension préventive rémunérée avec un pourcentage autre que 100%

A3 Ecartement immédiat sur décision judiciaire précédant la suspension préventive
éventuelle du PO
Paiement d’un définitif durant les grandes vacances si une partie de I'année scolaire a été

92 codifiée en disponibilité pour convenances personnelles ou en prestations réduites pour
des raisons de convenance personnelle ou pour des raisons sociales ou familiales (codes
07,70 et 71)

PP+ Congé précédant la pension de retraite a 01/09

‘ 2.2.11 CAs SPECIFIQUES AUX MDP TEMPORAIRES ET ACS/APE/PTP EXCLUSIVEMENT

Code DI { Dénomination

ACS/APE engagé en remplacement et occupant en tout ou partie une autre fonction que

DC + la fonction délaissée par un MDP mis en congé pour mission sur la base de I’art. 7 (code
DI 65)

DB + ACS/APE engagé en remplacement et occupant la fonction délaissée par un MDP mis en
congé pour mission sur la base de I'art. 7 (code DI 65)

76 - Congé de maladie d’'un MDP temporaire (payé par la mutuelle)

78 - Congé de maternité d’un MDP temporaire (payé par la mutuelle)

c5 - Congé de paternité d’'un MDP temporaire (en cas de décés ou d’hospitalisation de la
maman)

DD + MDP sur NTPP occupant pour en tout ou partie la fonction délaissé par un MDP mis en
congé pour mission sur la base de 'art. 7 (code DI 65)

DA - Personnel sous contrat APE ou PTP non couvert en matiére d’accident de travail par
I’assurance prévue par AR-24/01/1968 — AR-13/07/1990 — L.-10/04/1971
Personnel sous contrat APE ou PTP non couvert en matiére d’accident de travail par

EC + I’assurance prévue par AR-24/01/1968 — AR-13/07/1990 — L.-10/04/1971 (a partir du
01/01/2006 (associé avec tous les barémes)

10 + Remplacement d’un absent pour cause de maladie ou accident du travail

1D + Remplacement d’un définitif en congé syndical occasionnel — art. 7bis du D.-17/07/2003
(inséré par I'art. 33 du D.-12/12/2008)

56 + Remplacement d’un enseignant en formation continuée

49 + Remplacement d’un MDP définitif en congé de maternité

83+ Remplacement d’un MDP définitif en interruption de carriere

g€ Remplacement d’un MDP définitif ou d’'un MDP temporaire en écartement (mesure de
protection de la maternité)
Remplacement d’'un MDP en congé pour mission a charge de la Communauté frangaise

CC+ (art. 5) aupres d’un établissement organisé ou subventionné par la Communauté
frangaise

D + Remplacement d’'un MDP en congé pour mission sur la base de I'art. 7 du décret mission
du 24/06/1996 (code DI 65) — art. 150 du décret inspection du 08/03/2007

AD + Remplacement d’'un MDP en congé pour mission sur NTPP (art. 6bis)

ca + Remplacement d’'un MDP temporaire en congé de maternité
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Remplacement d’un MDP temporaire non rémunéré pendant son absence pour maladie

19+ ou accident de travail

FM Remplacement dans le cadre d’un congé pour force majeure

41 Jour de maladie payé a 100% - 1¢" semaine — pour un MDP contractuel

% Jour de maladie payé a 26% (ouvriers) ou 27% (employés) — du 15°™® au 30°™ jour
d’absence — pour un MDP contractuel

& Jour de maladie payé a 86% (ouvriers) ou 87% (employés) — du 8™ au 14°™¢ jour
d’absence — pour un MDP contractuel

ac MDP PTP/ACS/APE dans des prestations non rémunérées, déja reprises dans les
prestations de |'établissement gestionnaire du dossier

D5 Remplacement d’un ACS/APE/PTP non rémunéré pendant une période d’absence

E1l Remplacement d’un ACS/APE/PTP rémunéré pendant une période d’absence
Congé pour raisons impérieuses sans maintien de la rémunération pour travailleur

E2 contractuel (ex : en cas de maladie, accident ou hospitalisation d’un proche) — Maximum
10 jours/an

D3 % temps médical non rémunéré accordé par la mutuelle a un MDP temporaire ou
contractuel

D4 Congé d’accueil en vue de I'adoption et de la tutelle officieuse non rémunéré pour un

travailleur contractuel
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2.3 CONGE POUR EXERCICE D’UNE AUTRE FONCTION DE OU VERS LES HE

2.3.1. INSTRUCTIONS

Les dates de désignations doivent étre limitées a la durée de I’exercice provisoire de la fonction.

0 Ces dates doivent étre identiques sur le CAD et sur les A12 des deux PO ;

O Sur le CAD, la fraction de charge abandonnée indiquée doit correspondre a celle du niveau de
nomination ;

O Surl’A12 du PO d’accueil, la fraction de charge doit correspondre au niveau du PO d’accueil.
Le congé doit étre pris selon le calendrier du niveau de prestation.

0 Dans I'enseignement supérieur, pour le personnel enseignant, il débutera au plus tot le 14/09 ;
0 Temporaires a durée déterminée (TDD) > ils doivent s’arréter au plus tard le 13/07 ;

0 Temporaires a durée indéterminée (TDI)-> pas de date de fin ;
(o}

Le personnel administratif n’est pas soumis a cette regle, n’étant pas soumis aux calendriers scolaires
et académiques.

La fraction de charge prestée doit toujours étre au moins égale a la fraction de charge abandonnée, sauf si
cela génére un supérieur a l'unité.

Les allocations se calculent en 108™ pour le personnel enseignant et en 128™ pour le personnel administratif
et les fonctions électives. L'augmentation intercalaire est prise en compte dans le calcul des allocations.
L’allocation se calcule en comparant le baréme et I'ancienneté du PO d’origine avec le bareme et I'ancienneté
qu’il aurait droit en étant nommé dans son PO d’accueil.

2.3.1

ABSENCE bDu MDP

A partir de 10 jours calendrier d’absences pour cause de maladie ou d’accident de travail :
0 Lorsque le PO d’accueil est une Haute Ecole = maintien du traitement par le PO d’accueil.
O Pour les autres niveaux d’enseignement - c’est le niveau de nomination qui maintient le paiement.

En cas de congé mieux rémunéré —le niveau d’accueil suspend I'allocation dés le 1°' jour d’absence en
maintenant une ligne fictive. Cela n’est pas d’application pour les fonctions électives.

En cas de congé maternité du MDP et de disponibilité pour maladie - le traitement est repris par le PO
d’origine. L'allocation est suspendue.

- Maintien d’une ligne fictive avec le code DI 4A pour le congé mieux rémunéré ;
- Maintien d’une ligne fictive avec le code DI 4A pour le congé également rémunéré ;

- Maintien d’une fictive avec le code DI ST pour le congé moins bien rémunéré.
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CHAPITRE V

~N

ABSENCES

(MALADIE, INFIRMITE, PARENTALITE, ACCIDENT, ANRJ,
GREVE, CPR, ETC.)

1. MALADIE, INFIRMITE, MATERNITE, PATERNITE

1.1. QUE DOIT FAIRE LE PO/ETABLISSEMENT ?

e Référez-vous a la Circulaire 8964 du 28/06/2023 : « Suppression de certains contréles médicaux « dits »
obligatoires par Certimed »

http://enseignement.be/index.php?page=26823&do id=9219

On peut notamment y télécharger le modéle de certificat médical que le MDP doit adresser directement a CERTIMED, ou
encore y trouver les informations utiles pour demander un contrdle médical le jour-méme au domicile du MDP.

Vous pouvez également inviter le MDP a télécharger lui-méme le modele de certificat médical via I'application Mon Espace
(voir ch.V, 1.2.).

e Complétez le document spécifique pour toute absence d’un jour (sans certificat médical) et renvoyez-le directement
a CERTIMED.

e Tenez vos MDP informés au sujet de la procédure de contréle des absences pour maladie.

Plus d’informations ?

Circulaire 4069 du 26/06/2012 : « Contréle des absences pour maladie des membres des personnels de
I’Enseignement en Communauté frangaise — Instructions et informations complétes » :

http://www.enseighement.be/index.php?page=26823&do id=4281

e Lorsque vous avez des MDP absents, indiquez les périodes d’absence sur le document REC mensuel (annexe 11) a
envoyer a la direction de gestion au plus tard le 10 du mois suivant.

Si aucun MDP n’est absent durant un mois

- NE renvoyez PAS d’annexe avec la mention « néant ».

0 Conservez une copie de chaque relevé au siege de I'école.
O Remarque:

0 Un MDP reprend ses fonctions aprés une disponibilité pour maladie :

CR ESA 2023-2024 - Page 122


http://enseignement.be/index.php?page=26823&do_id=9219
http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do_id=4281

- Envoyez dés que possible un A12 a la direction de gestion (date d’effet = date de reprise
effective des fonctions) pour rétablir au plus vite la subvention-traitement.

e Lorsqu’un MDP devient parent, renseignez la date présumée de I'accouchement, puis communiquez la date réelle
de I'événement sur un relévé ultérieur en joignant une copie de |'acte de naissance de I'’enfant.

e Signalez au plus vite la date d’effet du congé lorsqu’il s’agit d’'un MDP temporaire -> I'agent FLT évitera de lui
payer une subvention-traitement indiment liquidée, ce qui engendrerait une récupération ultérieure.

Plus d’informations ?

Circulaire 4772 du 12/03/2014 : « Congé de maternité et autres congés liés a la parentalité » :

http://www.enseighement.be/index.php?page=26823&do id=4995

Cette circulaire est complétée/modifiée par la Circulaire 8257 : « Vade-mecum des congés, des disponibilités,
et des absences pour le personnel enseignant subsidié de I'enseignement subventionné » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _numero id=8257

1.2. QUE DOIT FAIRE LE MDP ?

e  Pourtoute absence d'un jour ou plus, y compris en cas de prolongation, le MDP est tenu d'avertir, dés I'ouverture
de I'établissement, quel que soit son horaire ce jour—Ia, la Direction ou le PO du(des) établissement(s) concerné(s),
le cas échéant dans le respect des dispositions spécifiques reprises dans le réglement de travail de I'établissement.

e Le MDP, définitif ou temporaire, rémunéré par la FWB (y compris le personnel sous contrat ACS ou APE), doit
déclarer son absence de plus d’un jour a I'organisme de contréle médical agréé par la FWB.

L’absence doit étre déclarée des le premier jour d'absence. En cas prolongation, le MDP doit déclarer celle-ci au
plus tard la veille de la reprise initialement prévue. Attention, une absence se prolongeant au lendemain d'un
week-end ou d'un jour férié méme non couvert par un certificat est considérée comme une prolongation.

e S’il n'a pas regu de certificats médicaux de son PO ou s’il n’en dispose plus, il peut également :

0 télécharger le modéle de certificat pré-rempli avec ses coordonnées et celles de I'établissement via son
guichet électronique « Mon espace » (sous la rubrique « formulaires utiles »)

o télécharger un modele via le lien : https://www.certimed.be/fr/documents-utiles-enseignement

e lldoit:

0 remplir lui-méme la partie « A » ;

0 faire compléter la partie « B » par son médecin. Il est essentiel qu’il vérifie avant de quitter son médecin
si ce dernier a rempli adéquatement le certificat médical (toutes les rubriques et les cases a cocher
nécessaires). Remarque importante : le MDP sera tenu pour responsable en cas d’informations
manquantes, erronées ou illisibles ;

O conserver la partie « C».

e Il transmet son certificat médical :

O par courrier électronique, en envoyant a certificat.fwb@certimed.be une copie scannée du certificat
complété et signé par le médecin traitant. JPEG et PDF sont les 2 seuls formats acceptés

O ou par courrier affranchi au tarif d’une lettre postale, a :
CERTIMED
A I’attention du Médecin coordinateur
BP 10018
1070 BRUXELLES

0 ou parfax, au 02/227.22.10

Pour rappel, le MDP conserve le choix du mode de transmission et ne doit en utiliser qu’un seul.
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- Il ne faut pas doubler, par exemple, un envoi par e-mail d’'un envoi par courrier postal.

Il est néanmoins vivement recommandé de privilégier la transmission par courrier électronique : cette procédure est
simple, gratuite, rapide et permet au MDP de conserver une preuve de son envoi.

e Tout envoi tardif du certificat peut entrainer la perte du droit a la subvention-traitement pour les jours de maladie
précédant la déclaration de I'absence. Exception: en cas d'hospitalisation, la période d'absence durant
I'hospitalisation sera validée méme si l'envoi du certificat médical ne s'effectue qu'au terme de celle-ci.

e Sidurant son absence pour maladie, le MDP séjourne :

0 dans un lieu en Belgique autre que celui renseigné sur le certificat médical = il est tenu de le signaler a
I'organisme de controle médical ;

O al'étranger durant des jours d’ouverture de I'établissement = ce séjour doit faire I'objet d’un accord
préalable avec I'organisme de contréle médical.

e Un MDP temporaire qui a épuisé son « pot de maladie » acquis auprées de la FWB (=il ne lui reste plus aucun jour
de congé de maladie subventionnable - rétribuable) -> il doit déclarer son absence pour maladie a la mutuelle
endéans les 48 heures pour obtenir un revenu de remplacement.

L'absence n'étant plus indemnisée par la FWB, en application du D.-05/07/2000, art. 19 a 22, c'est la mutuelle qui
prend le relais pour l'indemnisation selon les regles qui lui sont propres.

Plus d’informations ?

D.-05/07/2000 « fixant le régime des congés et de disponibilité pour maladie ou infirmité de certains
membres du personnel de I'enseignement »

https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/25174 001.pdf

e Lorsqu’un MDP souhaite mettre fin a sa mise en disponibilité pour maladie/infirmité durant les vacances d’été :

O cf. Circulaire 4898 du 20/06/2014 : « Détermination de la fin des disponibilités pour maladie ou
infirmité des membres du personnel de I'enseignement » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=5122

0 le MDP doit utiliser I'annexe 26 de la présente circulaire : « demande de fin de la mesure de mise en
disponibilité pour maladie ou infirmité durant les vacances d’été ».

2. ACCIDENT DU TRAVAIL, SUR LE CHEMIN DU TRAVAIL OU HORS SERVICE (ANNEXES
37, 38 ET 39)

2.1 ACCIDENT DU TRAVAIL ET SUR LE CHEMIN DU TRAVAIL

Réglementation:

0 Loidu03/07/1967 sur la réparation des dommages résultant des accidents du travail, des accidents
survenus sur le chemin du travail et des maladies professionnelles dans le secteur public, définit 'accident
du travail comme étant « 'accident survenu dans le cours et par le fait de I’'exercice des fonctions et qui
produit une lésion » ;

0 Circulaire 4746 du 25/02/2014 : « Référentiel des instructions et démarches administratives en matiére
d’accidents du travail des personnels de I’enseignement ».

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=4969
o Circulaire 8955 du 22/06/2023 : « Documents MEDEX transmis par ’'eBox Citoyen »

http://enseignement.be/index.php?page=26823&do id=9210

0 Le Médex déménage fin juin 2023 et invite les citoyen a communiquer avec lui via une e-box
https://myebox.be/fr/webform/contact
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O Partél:027407474

2.1.1 QUE DOIT FAIRE LE PO/ETABLISSEMENT ?

e Déclarer les accidents du travail par courrier électronique uniquement a [’adresse:
accidents.travail.enseignement@cfwb.be

e Compléter diment et signer les cadres IV, V et VI du modele A ainsi que le modele C;
e Veiller a ce que le MDP ait bien complété et signé sa partie et qu’il y ait bien un modele B joint a la déclaration ;

e Répondre sans délai, le cas échéant, aux demandes de renseignements complémentaires du Service des Accidents
de Travail ;

e Le PO doit envoyer deux A12 (annexe 5) a la Direction de gestion, pour déclarer :
1) au moyen d’un code DI 23, toute période d’absence consécutive a un accident du travail ;
2) lareprise de fonction

e Envoyer a la Direction de gestion un A12 (code DI 23) pour déclarer toute période d’absence consécutive a un
accident du travail, et un A12 a la reprise de fonction.

e Attention, si la victime de I'accident de travail est un MDP temporaire, et qu’il y a un risque que les jours
d’incapacité se poursuivent au-dela de sa période de désignation, lui faire remplir une annexe 27 « Accident du
travail — déclaration d’incapacité de travail — MDP temporaire », de sorte qu’il puisse encore percevoir 90% de sa
subvention-traitement aprés la fin de sa désignation jusqu’a la date de consolidation de I'accident

Plus d’informations ?

Référez-vous au site enseignement.be (définitions, démarches, documents) :

Accueil > Carriéres dans I’enseignement > Enseignants > Etre en fonction > Statuts administratifs > Accident du travail
Circulaire 4746 : Référentiel des instructions et démarches administratives en matiére d’accidents du travail des personnels
de I'enseignement du 25/02/2014

Déclaration d'accident du travail - Carriéres dans |'enseignement - enseignants - étre en fonction - Déclaration d'accident du
travail

Victime d’un accident du travail : que faire ? - Carriéres dans |'enseignement - enseignants - étre en fonction - victime d’un
accident du travail : que faire

Informations complémentaires pour les victimes d’actes de violence - Carriéres dans |'enseignement - enseignants - étre en
fonction - informations complémentaires pour les victimes d’actes de violence

2.1.2 QUE DOIT FAIRE LE MDP ?

° Le MDP envoie tous ses certificats d’absence (attention : certificat MEDEX et pas CERTIMED), y compris pour les
absences post-consolidation, pour autant qu’elles soient en lien avec I'accident du travail, a I'adresse suivante :
MEDEX

Centre administratif Botanique - Finance Tower
Boulevard du Jardin Botanique 50 boite 200
1000 Bruxelles

Un nouveau certificat médical Medex est disponible depuis le 27/04/2023 :
certificat medical medex 0.pdf (belgium.be)

- Il compléte et signe les cadres |, Il et Ill dans le modeéle A de la déclaration d’accident du travail ; il doit
faire compléter le modeéle B par un médecin et le joindre a la déclaration.

- |l donne suite, sans délai, le cas échéant, a la(aux) demande(s) de renseignements envoyée(s) par le Service
des accidents du travail.

e Le MDP informe son(ses) PO des décisions du Medex.
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o

Absence < 30 jours jours :

Le MDP doit envoyer impérativement au service des accidents de travail un certificat médical de
guérison sans incapacité permanente. Cela permettra au service des accidents de travail de fixer la
date de consolidation des lésions (c’est-a-dire que les Iésions sont stabilisées et ne devraient plus
évoluer de maniére significative) ;

Si le MDP n’est pas d’accord avec la date de consolidation prise par le service des accidents de travail,
il a 3 ans, a partir de la date d’envoi de la décision, pour adresser un recours aupres du tribunal du
travail compétent.

e Absence =/> 30 jours ou incapacité permanente de travail :

0 Le MDP doit envoyer un rapport médical par courrier électronique uniquement a I’adresse :

accidents.travail.enseignement@cfwb.be

Le Service des accidents de travail transmettra au MEDEX le rapport médical qui déterminera le taux
d’incapacité permanente apres expertise médicale.

La date de consolidation est importante pour déterminer le pourcentage d’incapacité permanente de
travail ;

0 Sil n’est pas d’accord avec les conclusions de Medex, il a 30 jours calendrier a partir de la date de
signification de la décision pour faire appel via un formulaire de recours joint aux conclusions de
I’expertise médicale.

e Avant de demander un remboursement des frais médicaux, le MDP victime de I'accident de travail, doit
attendre de recevoir un courrier du MEDEX I'informant qu’il peut introduire la demande de remboursement
selon les modalités indiquées dans ledit courrier.

e Une fois I'accident de travail reconnu, le MDP peut introduire une demande de remboursement pour
différents frais engagés : desfrais de déplacement pour se rendre aux convocations MEDEX ou des frais
administratifs (I’envoi de recommandés, par exemple) selon les modalités indiquées sur le document
«Déclaration relative aux frais de déplacement exposés par la victime ».

2.2 ACCIDENT HORS SERVICE

Le MDP dont I'absence est due a un accident de la vie privée (accident hors service) causé par la faute d’un tiers
dont la responsabilité est établie ne percoit sa subvention-traitement d’activité ou d’attente qu’a condition de
subroger la FWB dans ses droits contre I'auteur de I'accident jusqu’a concurrence des sommes versées par la FWB
(cf. D.-05/07/2000, art. 4).

- Les jours d’absence couverts comme tels par une indemnité versée par un tiers a la FWB et au prorata de
ceux-ci ne sont pas pris en considération pour fixer le nombre de jours de congé pour cause de maladie ou
d’infirmité dont bénéficie le MDP en vertu de ce décret. En I'absence ou dans I'attente du remboursement
des montants réclamés au tiers responsable, le régime normal des congés et de disponibilité pour maladie
continue a s’appliquer au MDP.

- Les dossiers d’accidents hors service doivent étre introduits en utilisant les formulaires repris en annexes 28
et 29, accompagnés des copies des certificats médicaux afférents a la période d’incapacité de travail
consécutive a I'accident hors service, a renvoyer a I'adresse suivante :

e  Pour les ESA organisées par la FWB uniquement :
Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
Direction générale des Personnels de I'Enseignement organisé par la FWB
Ludivine RENARD
Rue des Guillemins, 16/34
Espace Guillemins, 2éme étage
4000 LIEGE
Tél. 04/364.14.12

CR ESA 2023-2024 - Page 126



mailto:accidents.travail.enseignement@cfwb.be

E-mail : ludivine.renard@cfwb.be

e Pour les ESA subventionnées uniquement

Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
DGPE - SGGPE

A I'attention de Pierre GRIGNARD, Attaché
Rue des Guillemins, 16/34

Espace Guillemins, 2éme étage

4000 Liege

Tél.: 04/364.13.81

E-mail : pierre.grignard@cfwb.be

e Envoyez au service de gestion un A12/ CF A12 pour déclarer toute période d’absence consécutive a un accident du
travail, et un A12/ CF A12 a la reprise de fonction.

3 AUTRES ABSENCES

Le PO doit communiquer a la Direction de Gestion :

0 Toutes les autres absences en envoyant au service de gestion un document CAD/CF-CAD (annexe 8) en
respectant scrupuleusement la législation en vigueur pour chaque type de congé, absence ou
disponibilité.

O Un A12/ CF A12 (annexe5) conformément a la réglementation en vigueur pour signaler chaque type
d'interruption de service.

0 Un A12 (annexe 5) pour signaler tous les congés, absences, disponibilités, interruptions de carriére.

0 Un A12 (annexe 5) pour signaler les reprises de fonctions apres les congés, absences, disponibilités.

3.1 ABSENCES REGLEMENTAIREMENT JUSTIFIEES

e Tenez un registre dans lequel vous inscrivez, par jour, dés la 1% heure de cours, le nom et le matricule des MDP
absents qui, selon leur horaire, doivent étre en service.

e Pour les MDP dont la 1% heure de service ne coincide pas avec la 1% heure de cours de |'établissement, complétez
le registre au plus tard dans le courant de leur 1% heure de service.

e Transcrivez, dans I’"heure ou elle se produit, toute absence d'un MDP survenant en cours de journée.
e Précisez la durée prévue, le motif et la fin effective de toute absence > 1 mois.

e Prévoyez, sur chaque feuillet, une colonne pour les observations relatives aux justifications des absences. Au plus tard
a son retour dans |'établissement, tout MDP peut y faire acter tout élément justificatif de son absence, et peut aussi
remettre un document complémentaire justificatif a annexer au registre.

e Vous pouvez obtenir ce registre aupres de :

FWB - AGE — DGPE — SGAT

Sonia DE DONCKER

Boulevard Léopold Il, 44

1080 Bruxelles

Tél. : 02/413.40.62

E-mail : sonia.dedoncker@cfwb.be

e Conservez votre registre au siége administratif de Ecole supérieure des arts et tenez-le a la disposition de vos MDP et
des services chargés du controle (vérification et inspection).
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Le cas échéant, l'usage d’'un registre sous forme
numérique (qui serait fourni par les logiciels des
prestataires informatiques du PO) est également
autorisé en lieu et place de la tenue d’un registre sous
format papier. Ce registre informatique ne peut étre
mis en ceuvre que sous réserve de se conformer dans
sa forme et sa finalité et de reprendre les mémes
rubriques que ceux fixés par le modele repris aux
annexes de 'AGCF du 28/02/1994 dont mention au
point 3.2 ci-dessous. Il devra pouvoir étre tenu a
disposition et consultable a la demande par le MDP et
les services de I'administration, de la méme maniere
gu’un registre repris sous format papier.

@ simplification administrative

info

Prenez les dispositions nécessaires pour permettre le controle de la présence effective des MDP par les agents chargés
d'une mission de contréle.

3.2

ABSENCES NON REGLEMENTAIREMENT JUSTIFIEES (EN ABREGE ANRJ) (ANNEXE 12)

e Les ANRJ sont toutes les absences qui ne sont pas mentionnées dans la liste reprise dans AGCF-28/02/1994
« relatif au contréle des absences des MDP de I'enseignement de la Communauté frangaise et des MDP
subventionnés de I'enseignement subventionné » :

http://www.ejustice.just.fgov.be/cgi loi/change Ig.pl?language=fr&la=F&cn=1994022837&table name=loi

- Vous devez les déclarer sur le relevé mensuel (annexe 12) :

P A partir de la rentrée 2023-2024, le document collectif mensuel est remplacé par un
4, '{-’\;!\\" document individuel.
NOULZ,

g oA L’annexe 12 a été adaptée et concernera donc a I'avenir 1 seul MDP/document/mois

0 acloturer le dernier jour ouvrable de chaque mois ;
0 atransmettre a la Direction de gestion dans les 5 premiers jours ouvrables du mois suivant.

Si vous n’avez aucune ANRJ a déclarer,
n’envoyez pas d’annexe l1la avec une
mention «néant» pour le(s) mois
concerné(s) mais, dans ce cas, lors de

- la Direction de gestion aura ainsi la
certitude qu’aucun courrier ne s’est égaré
et qu’il n’y avait donc aucune ANRJ a
prendre en compte dans 'intervalle.

I’envoi suivant, précisez toujours bien la
date de la derniére annexe 12 envoyée

> Siun MDP est absent :

0 Dans tous les cas, invitez-le (par un courrier envoyé a son domicile/par e-mail, donc toujours par écrit) a
vous transmettre, le plus t6t possible, ses remarques ;

0 Tentez d’obtenir un maximum d’informations, car il vous incombe, en tant qu’employeur, d’apprécier si
les explications fournies justifient (ou non) que le MDP se soit absenté.

- Sivous estimez, sur la base de tous les éléments que vous aurez pris le soin de récolter, que I'absence
est injustifiée, c’est-a-dire non réglementairement justifiée, signalez-la rapidement a la Direction de
gestion ;

CR ESA 2023-2024 - Page 128


http://www.ejustice.just.fgov.be/cgi_loi/change_lg.pl?language=fr&la=F&cn=1994022837&table_name=loi

0 Sile MDP introduit une contestation parce que vous n’auriez pas pu le convaincre du bien-fondé de votre
décision, il reviendra alors a I’Administration d’apprécier les remarques et de procéder éventuellement
a la récupération de I'indu.

- Pour ce faire, il est indispensable que La Direction de Gestion puisse avoir connaissance des faits en vue de
rendre une décision objective. Toutes les pieces nécessaires doivent donc lui étre transmises : description précise
des circonstances, éléments de contestation fournis par le MDP et motifs invoqués par le PO pour justifier sa
décision.

-> Si, aprés analyse du dossier fourni, I’Administration estime I'absence suffisamment justifiée, elle en informera
le PO.

Cette méme procédure doit étre utilisée en cas de participation a un mouvement de gréve (cf. 3.3- annexe 12, a
renvoyer au plus tard dans les 5 jours ouvrables).

e Le PO est invité a vérifier, via les listings de paiement, que les déclarations ont bien été prises en compte par la
Direction de gestion. Si tel n’est pas le cas, contactez immédiatement la Direction de gestion.

3.3 ABSENCES POUR PARTICIPATION A UN MOUVEMENT DE GREVE (ANNEXE 13)

e Notifiez les absences pour participation a un mouvement de gréve conformément a I'art. 5bis de I'AGCF-
28/02/1994 « relatif au contréle des absences des MDP de I'enseignement de la Communauté frangaise et des
MDP subventionnés de I'enseignement subventionné » :

http://www.ejustice.just.fgov.be/cgi loi/change Ig.pl?language=fr&la=F&cn=1994022837&table name-=loi

et aux instructions des circulaires du 27/03/1992 https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/16835 000.pdf et du
01/06/1992 https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/16920 000.pdf

e Etablissez, selon le méme schéma (voir détails ci-dessus, Ch.V, 3.2.) que celui de I'annexe 12, le relevé des
absences pour gréve (annexe 13) deés la fin de celle-ci, et transmettez-le a la Direction de gestion dans les plus
brefs délais, et au plus tard dans les 5 jours ouvrables suivants.

TN A partir de la rentrée 2023-2024, le document collectif mensuel est remplacé par un
/{‘/"‘f:.‘h\'\ document individuel.
i

’ / Y s ’ ’ N\ . .
LS sl L’annexe 13 a été adaptée et concernera donc a I'avenir 1 seul MDP/document/mois

Il est fortement recommandé au PO de faire cette démarche le plus en temps réel possible, car toute
communication tardive est susceptible de poser des problémes dans des régularisations/demandes d'indus.

En y apposant sa signature, le MDP donne explicitement son accord a la récupération de la subvention-traitement
afférente a ce jour d’absence
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3.4

ABSENCES AUTRES, INDEPENDANTES DE LA VOLONTE DU MDP

Appréciez, en votre qualité d’employeur, si 'absence est justifiée lorsqu’un MDP est absent car il n’a pas pu arriver
sur son lieu de travail suite, par exemple, a la dangerosité des routes due aux conditions météorologiques (neige,
verglas...) ou pour tout autre motif indépendant de sa volonté.

Le décret du 20/12/2001 précise en son article 337 :

« A droit a la subvention-traitement qui lui serait revenue s’il avait pu accomplir normalement sa tdche journaliere,
le membre du personnel apte a travailler au moment de se rendre au travail :

0  1°qui, se rendant normalement a son travail, ne parvient qu’avec retard ou n’arrive pas au lieu de travail
pourvu que ce retard ou cette absence soit di a une cause survenue sur le chemin du travail et indépendante
de sa volonté ;

0  2°qui, hormis le cas de gréve, ne peut, pour une cause indépendante de sa volonté, soit entamer le travail,
alors qu’il s’était rendu normalement sur les lieux du travail, soit poursuivre le travail auquel il était occupé. »

4 CONGES POUR PRESTATIONS REDUITES (EN ABREGE « CPR »)

Pour toute information relative a I’organisation des horaires des MDP (enseignants) exercant leurs fonctions a temps
partiel, référez-vous a la circulaire 000366 du 28/08/2002 : « Répartition des prestations dans le cadre d’horaires a
temps partiel » :

http://www.enseignement.be/upload/circulaires/000000000001/332 20020906 105722.pdf

4.1

POUR CAUSE DE MALADIE OU D’INFIRMITE

e Vous pouvez accorder a un MDP |'autorisation de reprendre ses fonctions a % temps aux conditions suivantes :
0 le MDP doit étre en congé ou en disponibilité pour maladie la veille du jour ou débute la reprise a % temps.
0 Auvis favorable du médecin traitant du membre du personnel (notion plus large que le généraliste) ;

0 Accord du PO ou de son délégué ;

(0]

Transmission du certificat médical a Certimed dés sa délivrance et minimum 5 jours ouvrables avant le début
du congé (samedi y compris) gue ce soit pour une premiere demande ou une prolongation;

0 Le certificat transmis a Certimed devra mentionner la nature de |'affection et avoir coché la case « mi-temps
meédical du... au... ;

Circulaire 8964 du 28/06/2023 : « Suppression de certains contréles médicaux « dits » obligatoires par Certimed »
http://enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=9219

0 sileY temps se termine un lundi, mardi, mercredi ou jeudi :
- le % temps suivant commence le jour qui suit.

O sile % temps se termine un vendredi :
- le % temps médical suivant commence le lundi.

0 sileY temps se termine un vendredi précédant une période de vacances :
- le % temps suivant débutera le 1°" jour de la reprise des cours.

o si le % temps se termine durant une période de vacances :
- le % temps suivant débutera le 1° jour de la reprise des cours.
- Attention, le contrdle peut alors se faire durant les 2 jours ouvrables précédant la reprise des cours.

0 Lareprise a’ temps débutera le 1° jour ouvrable qui suit la décision du PO. Cette décision doit coincider
avec la décision de 'organisme de controle estimant que le MDP est apte a reprendre ses fonctions a %
temps.
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0 Durée de la période des prestations réduites :

= 30 jours calendrier (il s’agit a la fois d’'un minimum et d’un maximum a ne pas dépasser). Il peut
étre renouvelé 3 fois au maximum.

=  Depuis le 01/09/2019, la durée totale des périodes au cours desquelles le MDP est autorisé a
exercer ses fonctions a % temps ne peut excéder 120 jours calendrier (90 jours auparavant) au
cours d’une période de 10 ans d’activité de service.

0 Ces dispositions ne visent pas les reprises a % temps consécutives a un accident de travail qui, elles, sont
sans limitation de temps.

e Remarques:

0 Silareprise de fonctions a % temps est antérieure a I'avis favorable de I'organisme de controle, le MDP se
trouve de plein droit en congé pour prestations réduites pour convenances personnelles.

0 Pendant la période de reprise des activités a % temps, les périodes d’absence du MDP sont considérées
comme congés assimilés a une période d’activité de service et le MDP continue a percevoir son traitement
plein.

0 Les périodes d’absence pour maladie et de vacances scolaires ne suspendent pas le congé pour prestations
réduites suite a une maladie ou a une infirmité.

0  Siun MDP en fonction de promotion obtient un congé pour prestations réduites pour maladie, il ne pourra
pas étre remplacé dans la charge de direction non fournie.

e Envoyez les documents suivants au service de gestion :
0 une copie de la décision du PO accordant la reprise a % temps (CAD)
0 une copie de I'avis médical favorable de CERTIMED
0 unA12/CFA12indiquant :

0 la date précise a partir de laquelle débute le % temps

0 le motif du % temps
0 un Al12/ CF A12 précisant la date de reprise des fonctions antérieures.

4.2 SUITE A UN ACCIDENT DU TRAVAIL

e Dans cette circonstance particuliére, c’est le MEDEX, et non l'organisme de contrdle, qui autorise le MDP a
reprendre ses fonctions a temps partiel. Celles-ci ne sont pas limitées dans le temps.

e Depuis le 01/07/2007, le régime de la reprise a temps partiel a été étendu aux MDP temporaires et contractuels,
en ce compris les ACS/APE/PTP.

4.3 ACCORDES AU MDP EN DISPONIBILITE POUR CAUSE DE MALADIE OU D’INFIRMITE A DES FINS
THERAPEUTIQUES
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e Ce congé a été introduit en 2014 dans I'AR du 15/01/1974, pris par application de I'art. 160 de I’AR du 22/03/1969
fixant le statut des membres du personnel directeur et enseignant, du personnel auxiliaire d’éducation, du personnel
paramédical des établissements d’enseignement gardien, primaire, spécial, moyen, technique, artistique et normal
de I'Etat, des internats dépendant de ces établissements et des membres du personnel du service d’inspection chargé
de la surveillance de ces établissements, par le décret du 11/04/2014 portant diverses dispositions en matiere de
statut des membres du personnel de |’enseignement.

e Le MDP doit étre en disponibilité pour maladie la veille du jour de reprise pour en bénéficier.

e Le congé de mi-temps thérapeutique ne peut débuter qu’au 01/10 ou au 01/01 pour des périodes de 6 mois
renouvelables.

O Le CPR bénéficiant aux MDP en disponibilité pour cause de maladie ou d’infirmité a des fins

thérapeutiques ou « mi-temps thérapeutique » peut étre accordé pour une période de 6 mois,
renouvelable. Pour les membres du personnel enseignant et assimilés, ce congé prend cours le 1¢
jour de I'année scolaire, le 01/10 ou le 1¢" jour ouvrable qui suit le 01/01. Si ce congé est accordé
a partir du 1*" jour ouvrable qui suit le 01/01, il s’étend jusqu’a la fin de I'année scolaire;

Dans I'hypothése ou, a la fin de I'année scolaire, le MDP bénéficiait d’'un CPR a des fins
thérapeutiques, une nouvelle demande prenant cours le 1*" jour ouvrable de la rentrée scolaire est
assimilée a une prolongation.

e Pour introduire sa demande, il faut :

(0)

(0)

Avis favorable du médecin traitant du membre du personnel (notion plus large que le généraliste) ;
Accord du PO ou de son délégué ;

Transmission du certificat médical a Certimed dés sa délivrance et minimum 5 jours ouvrables avant
le début du congé (samediy compris) que ce soit pour une premiére demande ou une prolongation;

Le certificat transmis a Certimed devra mentionner la nature de I'affection et avoir coché la case
« mi-temps thérapeutique du... au... ;

e Circulaire 8964 du 28/06/2023 : « Suppression de certains contrdles médicaux « dits » obligatoires par Certimed » :

N
’;a http://enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=9219

1 e
g
A _\t\\#,,‘v E

~

Référez-vous directement a la version mise a jour annuellement du vade-mecum des congés, des disponibilités, et des
absences pour le personnel enseignant subsidié de I’enseignement subventionné.
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5 COMPETENCES DES 3 ACTEURS-CLES EN MATIERE DE DOSSIERS MEDICAUX

Compétences des 3 acteurs-clés en matiére de dossiers médicaux

CERTIMED

A I'attention du médecin-coordinateur
Boite postale 10018
Bruxelles
N° vert : 0800/93.341

Réception et encodage des certificats
médicaux et des cartes de service relatifs
aux absences pour maladie ;

Organisation du contréle médical soit
d’initiative, soit a la demande du chef
d’établissement/de la FWB en cas
d’absences pour maladie ;

Organisation du contréle médical
obligatoire en cas de :

0  séjour a I'étranger pendant un congé
de maladie et lors d’une période
d’ouverture de I'école ;

O  mise sous contrdle spontané du MDP
;

(o] non-reprise effective de fonctions du
MDP en disponibilité pour cause de
maladie en raison des vacances d’été

’

Réception et encodage des certificats
médicaux en cas de :

O  congés pour prestations réduites en
cas de maladie (mi-temps médical) ;

0o maladie liée a la grossesse ;

O  congés pour prestations réduites
bénéficiant au MDP en disponibilité
pour cause de maladie ou d’infirmité
a des fins thérapeutiques ;

0  prolongation du congé pour mission
accordé au membre du personnel
déclaré définitivement inapte a ses
fonctions par le MEDEX mais apte a
d’autres fonctions ;

e Communication a I’Administration des

résultats des contréles et des situations qui
contreviennent aux dispositions du D.-
22/12/1994 (ANRJ) ;

Réception et encodage des certificats
médicaux avec la date présumée de
I"'accouchement.

Centre administratif Botanique

Finance Tower, Boulevard du Jardin

Botanique 50 boite 200

Tél

:02/524.97.97

Réception des certificats médicaux
relatifs aux absences consécutives a un
accident du travail, a un accident sur le
chemin du travail, ou aux maladies
professionnelles ;

Consolidation des dossiers ;

Examen des demandes de CPR suite a
une des absences visées ci-dessus ;

Organisation des examens médicaux en
commission des pensions en vue de la
détermination de I'aptitude ou
I'inaptitude du MDP ainsi que la
détermination éventuelle du caractére
grave et de longue durée de la maladie.

Médecine du travail

Organisation des examens de santé
préalables pour les MDP recrutés a
un poste de surveillance, de
vigilance, une activité a risque défini,
ou une activité liée aux denrées
alimentaires (dés leur entrée en
fonction, le chef d’établissement doit
en informer la Médecine du travail) ;

Organisation des examens
obligatoires, toujours a la demande
du chef d’établissement, pour le
MDP susvisé aprés une absence de 4
semaines au moins (maladie,
accident, maternité) ;

Organisation des examens a la
demande de tout MDP pour des
plaintes liées a sa santé, attribuées a
un manque de prise de mesures de
prévention ;

Organisation des examens médicaux
dans le cadre des mesures de
protection de la maternité et de
I’écartement professionnel des
femmes enceintes et allaitantes ;

Organisation des examens médicaux
dans le cadre des congés
prophylactiques ;

Organisation des examens médicaux
dans le cadre du trajet de
réintégration.
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6 REMPLACEMENT DU PERSONNEL ABSENT

Les dispositions suivantes concernent les remplacements, quelle que soit I'origine de I'absence

Le traitement/subvention-traitement du temporaire n’est prise en charge par la Communauté frangaise que si I'labsence
du titulaire atteint 10 jours ouvrables au moins.

Remplacement d’un directeur :

0 Remplacement d’un directeur absent :

= |'allocation de direction est octroyée lorsque la fonction de promotion est exercée provisoirement pendant au
moins 10 jours consécutifs ;

= Elle est accordée dés le 1°" jour de I'exercice provisoire de la fonction (art. 2 de ’AR du 13/06/1976) ;

0 Remplacement d’un directeur absent a temps partiel :

= lacharge du directeur est, par principe, non scindable, mais il y a 3 congés qu’il peut prendre a temps partiel :
- congé pour prestations réduites suite a un accident du travail,
- congé pour prestations réduites en cas de maladie ou infirmité,
- congé pour prestations réduites justifiées par des raisons sociales ou familiales.

= Dans ces cas, il n'est pas possible de subventionner le remplacement pour la charge non prestée par le
directeur.

Remarques :

Un jour ouvrable correspond a une journée d’ouverture de I'école.

L’appel aux enseignants chargés d’assurer un remplacement se fait dans le respect des dispositions statutaires qui
les concernent, notamment les dispositions réglementaires relatives a la réaffectation.

Sila durée initiale de I'absence du titulaire est inférieure a 10 jours ouvrables mais prolongée par la suite, quel que
soit le motif, le remplacement est autorisé dés le moment ol I'on connait la prolongation si la durée totale couvre
au moins 10 jours ouvrables.

Si la durée initiale de I'absence est égale ou supérieure a 10 jours ouvrables, mais que le titulaire rentre avant
I'échéance prévue, le remplacant conserve le droit au traitement/a la subvention-traitement pour les prestations
effectuées.

Lorsque I'absence a ouvert le droit a un remplacement et que le remplagant s’absente a son tour, il faut, pour
pouvoir remplacer ce premier remplagant, que son absence couvre au moins 10 jours ouvrables ; en d’autres
termes « le remplagant n°2 » est le remplagant du « remplagant n° 1 » et non celui du titulaire de la charge.

Lorsqu’un MDP remplace un titulaire jusqu’a la veille d’un congé ou d’un week-end et que celui-ci prolonge son
absence au-dela de ce congé ou de ce week-end, le MDP remplagant sera rémunéré a la condition qu’il n’y ait pas
d’interruption dans la DIMONA.

Il n’y aura donc qu’une seule DIMONA « in » et une seule DIMONA « out ».
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CHAPITRE VI

~N

FIN DE CARRIERE

1 PENSION DE RETRAITE

1.1 QUE DOIT FAIRE LE MDP POUR DEMANDER SA PENSION DE RETRAITE ? (ANNEXE 31)

e Le MDP doit consulter I'application Mypension.be pour connaitre:
0 sonrelevé de carriere dans I’enseignement tel qu’encodé par nos services (le MDP doit le vérifier),

O ses 2 dates de pension :
* |a pension dite anticipée (1" date possible et date utile au calcul DPPR),
= |a pension d’office pour limite d’age ;

0 des estimations du montant de sa pension a chacune de ces 2 dates.
L’application est accessible avec un lecteur de carte d’identité.

e Le MDP trouve tous les renseignements nécessaires (législation, documents téléchargeables) sur le site internet du
Service fédéral des pensions (SFP) :

https://www.sfpd.fgov.be/fr

Depuis 2016, le SFP regroupe I'ancien Service des pensions du secteur public (SAPSP) et celui des pensions du privé
(ONP).

Il est accessible tous les jours ouvrables de 9h00 a 12h00, et de 13h00 a 17h00,
O au numéro gratuit 1765 en Belgique,
O au+32 7815 1765 depuis I'étranger.
Lors de tout contact avec le SFP, le MDP devra communiquer son numéro de registre national (NISS).
e Pourintroduire une demande de pension, le MDP doit faire les démarches suivantes :

0 Il compléte le formulaire en annexe 31 de la présente circulaire ou introduit sa demande directement via le
compte My Pension

0 Silutilise la version papier, il envoie I'original par la poste directement au SFP, Tour du Midi a 1060 Bruxelles ;

0 Il fournit a son(ses) PO soit une copie du formulaire de demande de pension, soit une copie de I'accusé de
réception de sa demande en ligne ;

0 Le PO/établissement envoie a la (aux) Direction(s) de gestion soit une copie du formulaire de demande de
pension, soit une copie de I'accusé de réception de sa demande en ligne.

La date de prise de cours de la pension doit y étre clairement mentionnée, faute de quoi le SFP ne prendra pas en
compte de la demande. La mention « le plus t6t possible » n’est pas valable.
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Si le SFP prévient le MDP que son droit a —> Si le MDP ne fait pas cette démarche, sa
la pension n’est pas ouvert a la date subvention-traitement ne sera pas versée
demandée, c’est au MDP a prévenir son
PO afin que celui-ci prolonge son activité
et en informe rapidement le service de
gestion

Plus d’informations ?

Service Fédéral des Pensions
Tour du Midi

Esplanade de I'Europe 1
1060 Bruxelles

https://www.sfpd.fgov.be/fr

Contacts :
= formulaire de contact
=  session sécurisée de mypension.be
= cc.fr@sfpd.fgov.be > MDP
= info.fr@sfpd.fgov.be 2 PO
=  Tél.:1765

1.2

EXISTE-T-IL DES DEROGATIONS ET QU’EST-CE QUE LE « CONGE PRE-PENSION » ?

1.2.1 DEROGATION POUR TERMINER L’ANNEE SCOLAIRE EN COURS

L’année académique des 65 ans du MDP, ce dernier peut demander une dérogation pour terminer I'année scolaire
(31 juillet) ou académique (31 ao(t) en cours.
La demande (annexe 14) qui doit étre :
0 expressément approuvée par le PO,
0 transmise a la Direction de gestion par envoi normal, le plus t6t possible et au plus tard un mois avant la prise
d’effet de la pension.

Le MDP ne doit pas oublier d’introduire une demande
e aupres du SFP
e avant d’avoir atteint 65 ans accomplis
une nouvelle demande de pension au 1" aout (ou 1¢" septembre selon le cas).

Si le paiement de la pension a déja été liquidé par le SFP, la date de pension ne
peut plus étre modifiée.

Dans I'enseignement supérieur les MDP ayant atteint I’age de 65 ans peuvent demander une dérogation pour rester
en activité de service et postposer ainsi la pension jusqu’a la fin de I'année scolaire de leurs 67 ans.

- La demande doit étre :
0 approuvée par le PO,
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0 transmise a la Direction de gestion par envoi normal, le plus t6t possible et au plus tard un mois avant la prise
d’effet de la pension.
La période de maintien en activité est fixée pour une durée maximale d’une année, renouvelable, selon les mémes modalités,
pour une période maximale d’une année.

1.2.2 DEROGATION DE MAINTIEN EN ACTIVITE POUR LE MDP AYANT ATTEINT 65 ANS

e Lestitulaires d’'une fonction de recrutement, de sélection et de promotion de tous les niveaux d’enseignement sauf
pour les fonctions indivisibles (chefs de bureau d’études et professeurs) ayant atteint I’age de 65 ans (a la condition
que le jour anniversaire de leurs 65 ans soit antérieur ou identique a la date de fin de ’année académique) peuvent
demander une dérogation pour rester en activité de service et postposer ainsi la pension jusqu’au plus tard la fin de
I'année académique de leurs 67 ans.

- La demande doit étre :
0 approuvée par le PO,
0 transmise a la Direction de gestion par envoi normal, le plus t6t possible et au plus tard un mois avant la prise
d’effet de la pension,

0 introduite préalablement a la date a laquelle est atteint I’age Iégal de la pension de retraite.
- Le MDP envoie sa demande au moins un mois avant cette date pour permettre au PO de I'examiner
et a la Direction de Gestion d’assurer la continuité de la gestion administrative et pécuniaire de son
dossier.

0 Bénéficiaires :

= MDP de I'enseignement et assimilés (toutes fonctions confondues) ayant atteint I'age légal de la
pension de retraite et qui en font la demande.

- Fonctions de recrutement, de sélection ou de promotion d’un établissement d’enseignement
de la catégorie du personnel directeur et enseignant, du personnel paramédical, du personnel
social, du personnel psychologique, du personnel auxiliaire d'éducation, du personnel
administratif et du personnel ouvrier ainsi que des membres du personnel technique des CPMS.

0 Limitations :
= Le MDP doit impérativement obtenir I'accord du PO ;

=  La période du maintien en activité est fixée pour une durée d'une année, et peut étre prolongée
jusqu'au dernier jour du mois terminant I'année scolaire en cours. Ce maintien en fonction est
renouvelable, selon les mémes modalités, pour une seule période d'une durée d'une année (peut
étre prolongée jusqu'au dernier jour du mois terminant I'année scolaire en cours).

0 Statut administratif et pécuniaire :

= Le MDP conserve ses statuts administratif et pécuniaire.

Plus d’informations ?

Circulaire 8869 du 21/03/2023 : « Circulaire relative a la possibilité de travailler dans
I'enseignement apres la mise a la retraite et/ou au-dela de I'dge de 65 ans » :

http://enseignement.be/index.php?page=26823&do id=9124

2 DPPR : DEMANDE DE DISPONIBILITE POUR CONVENANCES PERSONNELLES
PRECEDANT LA PENSION DE RETRAITE

2.1  QUELLES SONT LES CONDITIONS REQUISES POUR OBTENIR UNE DPPR ? (ANNEXE 9)
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Les conditions des DPPR ancien régime et nouveau régime sont détaillées dans la circulaire 7198 : « Mesures
d’aménagement de fin de carriére — disponibilités pour convenances personnelles précédant la pension de retraite
(DPPR) — régime des pensions du secteur public » : http://enseignement.be/index.php?page=26823&do_id=7442

Cette circulaire est complétée/modifiée par la Circulaire 8714 du 07/09/2022 : « Vade-mecum des congés, des
disponibilités, et des absences pour le personnel enseignant subsidié de I'enseignement subventionné » :

http://enseignement.be/index.php?page=26823&do _numero id=8714

—>DPPR ancien régime, applicable aux MDP agés de 55 ans au moins au plus tard le 31/12/2011, n’est plus repris dans
ladite circulaire étant donné que plus aucun MDP n’est concerné. Les informations relatives a cet ancien régime
peuvent toujours étre consultées dans I’édition précédente du vade-mecum (Voir Circulaire 8257 du 13/09/2021).
—>DPPR nouveau régime : p. 523 et suivantes.

Le MDP doit répondre aux conditions minimales suivantes :

0 faire partie du personnel :
= directeur ou enseignant ;
= auxiliaire d’éducation ;
= paramédical, psychologique ou social ;
= desservices de I'inspection ;
=  technique des CPMS ;
= puériculteur.

- Le personnel administratif ne peut donc pas prétendre a une DPPR ;
0 étre nommé/engagé a titre définitif ;

0 avoir 55 ans accomplis pour une DPPR partielle (58 ans dans le cas d’une fonction insécable)/58 ans accomplis
pour une DPPR totale ;

0 ne pas pouvoir bénéficier d’'une pension anticipée au moment de la prise de cours de la DPPR ;
0 avoir un pot suffisant pour atteindre I’dge de la pension de retraite anticipée.
Les encodages CAPELO étant a présent quasi finalisés, le MDP en age de demander une DPPR doit d’abord consulter
Mypension.be et vérifier si ses données de carriere sont exactes et complétes.
0 En principe, 2 dates de pension figurent sur le site :
= |a date de pension dite anticipée (la premiére date de pension)
- par défaut celle des nouvelles conditions de pension suite aux réformes de 2015.

Certains MDP nés au plus tard le 31/12/1959 qui avaient un pot suffisant pour prétendre a une DPPR
au 01/01/2015 (ou ceux nés avant le 01/09/1960, ayant sollicité une DPPR prenant cours au plus
tard le 01/09/2015 octroyée au plus tard le 01/01/2015) bénéficient encore des anciennes
conditions de pension anticipée selon le régime « Di Rupo », ce qui ne figure pas nécessairement sur
Mypension.be ;

= |a date de la pension d’office (limite d’age).
0 Sile MDP veut introduire des modifications ou des ajouts a son relevé de carriere:
- il introduit une demande aupreés de la Direction de gestion en charge de son établissement.
0 Sil'encodage CAPELO est fait mais que le MDP n’a pas acces a sa date de pension :
- il le signale directement sur le site Mypension.be.

Le pot DPPR peut étre déduit de I'ancienneté en années compléetes de carriere qui figure sur la fiche de paie du MDP.
(calcul du pot minimal — pour le détail voir circulaire).

Chaque année compléte donne 1 mois de pot DPPR.
Une DPPR % temps absorbe 3 mois de carriére par année, une DPPR % temps = 6 mois et une DPPR totale = 12 mois.

Le nombre de mois de pot doit étre suffisant pour atteindre I'age de la pension anticipée (1° date possible pour la
pension service public)

Si le MDP estime qu'il est dans les conditions pour prendre une DPPR :
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0 il complete 'annexe 9 ;
0 il la fait viser par son PO ;
0 il 'adresse a la Direction de gestion en charge de son établissement.
Pour rappel, lors de toute communication avec la Direction de gestion, il est impératif d’identifier clairement le nom,
le prénom et le numéro de matricule enseignant du MDP concerné.

e Pourles DPPR type | (compléte) et type IV (partielle), la demande du MDP doit parvenir a la Direction de gestion au
plus tard :

O 90 jours avant la prise d’effet de la DPPR ;

0 Le 1°" avril qui précéde le début de I’'année scolaire ou au plus tard le 15 juin si le MDP peut faire valoir des
circonstances exceptionnelles, lorsque la DPPR prend cours le 1¢" ao(t ou 1°" septembre.

2.2  QUELLE EST FRACTION DE CHARGE LE MDP DOIT-IL PRESTER ?
e Les DPPR partielles se définissent en fonction de la charge qui doit continuer a étre prestée, et non en fonction de la
charge non prestée.
O DPPR a % temps > prester minimum les % de la charge et maximum les % + 2 périodes, de la durée des
prestations complétes liée a la fonction exercée ;
0 DPPR a % temps = prester minimum la % de la charge et maximum la % + 2 périodes, de la durée des
prestations complétes liée a la fonction exercée ;
0 DPPR a % temps > prester minimum le % de la charge et maximum le % + 2 périodes, de la durée des
prestations complétes liée a la fonction exercée.
(Tableau tous niveaux confondus des charges a prester)
Dénominateur [ DPPR% temps DPPR ’ temps | DPPR % temps
10 8/10 5/10-6/10 3/10
12 3/12-5/12 6/12-8/12 9/12 -10/12
16 4/16 - 6/16 8/16 —10/16 12/16-14/16
20 15/20-17/20 10/20-12/20 5/20-7/20
24 18/24 —20/24 12/24 —14/24 6/24 — 8/24
30 23/30-25/30 15/30-17/30 8/30-10/30
36 27/36 18/36 9/36
® Depuis le Décret du 19/07/2017 portant exécution du protocole d’accord sectoriel 2015-2016 entre le
Gouvernement de la Communauté frangaise et les organisations syndicales et les organes de représentation et
coordination des pouvoirs organisateurs, le personnel auxiliaire d’éducation a également acces aux DPPRa % et a %
temps
2.3  QUAND SE TERMINE LA DPPR ?

La DPPR prend fin la veille du jour de la pension anticipée telle que déterminée par le SFP interrogé expressément par
les services de gestion a chaque demande de DPPR effective.
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Un MDP en DPPR partielle peut demander a bénéficier d’'une dérogation pour terminer I'année académique au cours
de laquelle intervient sa pension (31 aodt).

- La procédure est identique a celle de la dérogation a la limite d’age légale ;

- la demande (annexe 14) doit étre :

expressément approuvée par le PO/établissement;

transmise au service de gestion par envoi normal, le plus tot possible et au plus tard un mois avant la
prise d’effet de la pension.

la fin de I'année scolaire est fixée au 31 juillet dans I'enseignement obligatoire, dans I’enseignement
secondaire artistique a horaire réduit (ESAHR) et dans I’enseignement secondaire de promotion sociale ;
au 31 aolt pour les Centres PMS, les Hautes Ecoles, I'enseignement supérieur artistique (ESA) et
I’enseignement supérieur de promotion sociale.

En cas de fonction exercée en ESA et au secondaire la date de fin est fixée au 31 juillet avec demande de

pension au 1¢" aout.

La pension n’est pas automatique.

- Le MDP doit introduire une demande au Service fédéral des pensions (voir ci-dessous 3.1 :
« Que doit faire le MDP pour demander sa pension de retraite ? »)

2.4

DPPR, DISPONIBILITE POUR MALADIE ET COMMISSION DES PENSIONS DU MEDEX

La procédure de convocation devant la Commission des pensions est indépendante de la gestion de la demande de
DPPR = méme si un MDP en disponibilité pour maladie a sollicité une DPPR, le service de gestion concerné doit
demander au MEDEX une comparution de ce MDP devant la Commission des Pensions.

Si la date de prise de cours de la DPPR est :

O antérieure a la date de la décision de mise a la pension d’office par le MEDEX

- le MDP reste en DPPR ;

O postérieure a la date de la décision de mise a la pension d’office par le MEDEX

- le MDP est pensionné a la date arrétée par la Commission des pensions ;

O égale a la date de la décision de mise a la pension d’office par le MEDEX

- le MDP est pensionné a la date arrétée par la Commission des pensions.

[0}

Si le MDP est déclaré définitivement inapte a toutes fonctions et mis a la pension d’office, il doit faire
parvenir une copie de la décision d’inaptitude le plus rapidement possible au service de gestion qui gere

son dossier administratif et pécuniaire.

2.5

LE MDP PEUT-IL EXERCER UNE ACTIVITE LUCRATIVE PENDANT SA DPPR ? (ANNEXE 30)

Le MDP en DPPR ne peut en aucun cas exercer des fonctions dans |'enseignement, sauf dans :

0 I'enseignement universitaire, dans la limite des montants repris a FAGCF du 09/05/1995 fixant les conditions
dans lesquelles il peut étre autorisé a exercer une occupation lucrative par année civile ;

0 un CPMS organisé ou subventionné par la Communauté francaise.
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Plus d’informations ?

Consultez la circulaire 7198 du 27/06/2019 : « Mesures d’aménagement de fin de carriéere —
disponibilités pour convenances personnelles précédant la pension de retraite (DPPR) — régime des
pensions du secteur public » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do id=6265

Le MDP en DPPR peut, par contre,
0 aux conditions suivantes :

= introduire sa demande auprés du Ministre compétent, via I’Administration dont il reléve,
préalablement a I'exercice de I'activité lucrative envisagée ou a la demande de DPPR si I'activité est
déja exercée ;

= <'il s’agit d’une activité professionnelle régie par la législation relative aux contrats de travail ou par
un statut légal ou réglementaire analogue, joindre obligatoirement a sa demande une attestation de
I’'employeur précisant :

- la nature de la fonction qui sera exercée,
- le montant du revenu professionnel brut par année civile qui en découle ;
= attendre 'autorisation ministérielle sollicitée ;

= une fois bénéficiaire de I'autorisation susmentionnée, fournir chaque année a I’Administration dont
il releve :

- une copie de son avertissement-extrait de role démontrant qu’il reste bénéficiaire de
revenus ne dépassant pas les montants reglementairement fixés,

- lorsqu’il s’agit d’une activité professionnelle régie par la Iégislation relative aux contrats de
travail ou par un statut légal ou réglementaire analogue, une attestation de I'employeur
précisant la nature de la fonction exercée et le montant du revenu professionnel brut qui
en découle.

0 étre autorisé a exercer I'une des activités suivantes :

= activité professionnelle régie par la législation relative aux contrats de travail ou par un statut légal
ou réglementaire analogue, pour autant que les revenus professionnels bruts ne dépassent pas :

- 7.421,57 EUR par année civile,

- 0u11.132,37 EUR, lorsque le MDP ou son conjoint percoit des allocations familiales ou des
allocations qui en tiennent lieu pour au moins 1 enfant.

= activité professionnelle en qualité d'indépendant ou d'aidant/conjoint aidant, pour autant que les
revenus professionnels (bruts, diminués des dépenses ou charges professionnelles, retenus par
I'Administration des Contributions directes pour I'établissement de I'impot relatif a l'année
concernée) ne dépassent pas :

- 5.937,26 EUR par année civile,

- ou 8.895,89 EUR, lorsque le MDP ou son conjoint percoit des allocations familiales ou des
allocations qui en tiennent lieu pour au moins 1 enfant.
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Si I'activité d'aidant est exercée par le conjoint = prendre en considération la part des revenus
professionnels de I'exploitant qui est a attribuer a I'aidant conformément a I'article 86 du Code des
imp6ts sur les revenus. La quote-part des revenus professionnels attribuée au conjoint
conformément a I'article 87 de ce Code est ajoutée aux revenus de I'exploitant.

Si I'activité en qualité de travailleur indépendant ou d'aidant est exercée a I'étranger - les revenus
professionnels imposables produits par cette activité sont pris en compte.

Si l'activité comme travailleur indépendant ou comme aidant est, en raison de sa nature ou de
circonstances particuliéres, interrompue durant une ou plusieurs périodes d'une année déterminée
- elle est présumée avoir été exercée sans interruption durant toute I'année envisagée. Les revenus
professionnels d'une année civile sont toujours censés étre répartis uniformément sur les mois
d'activité réelle ou présumée de I'année en cause.

=  activité consistant en la création d'ceuvres scientifiques ou en la réalisation d'une création artistique,
n'ayant pas de répercussion sur le marché du travail.

Un MDP ne peut se prévaloir de cette disposition que pour autant qu'il n'ait pas la qualité de
commergant au sens du Code de commerce.

= activité autre que celles précitées, pour autant que les revenus bruts qui en découlent, quelle que
soit leur dénomination, ne dépassent pas :

- 7.421,57 EUR par année civile,

- ou11.132,37 EUR, lorsque le MDP ou son conjoint pergoit des allocations familiales ou des
allocations qui en tiennent lieu pour au moins 1 enfant.

= activité politique consistant dans I'exercice des fonctions de bourgmestre d'une commune dont la
population ne dépasse pas 15.000 habitants, ou d'échevin, ou de président d'un CPAS dans une
commune dont la population ne dépasse pas 30.000 habitants.

Un MDP ne peut exercer cette derniére activité en méme temps que I'une des autres précitées, mais
il peut étre autorisé a exercer simultanément ou successivement, les différentes activités visées aux
points 1° a 4° ci-dessus pour autant que le montant des revenus ne dépasse pas 5.937,26 EUR par
année civile.

0 Sile dépassement des montants précisés ci-dessus est :

. > 15% > la subvention-traitement d'attente du MDP est suspendue, méme si I'activité ne s’étend
pas sur toute I'année.

= < 15% -> la subvention-traitement d'attente du MDP est réduite a concurrence du pourcentage de
dépassement des revenus par rapport a ces montants.

o  Meéme sila disponibilité débute en cours d’année et non le 1¢" janvier, les montants pris en compte sont calculés
sur I'année civile compléte.

3 DEMISSION

e Avant tout, il estimportant de préciser que la démission d’un MDP (T ou D) ne signifie pas automatiquement la fin
de sa carriere dans I'enseignement. En effet, elle peut parfois juste marquer une fin de fonction, au méme titre
qu’un licenciement, par exemple (voir Ch. Ill, 7.4 « Evénement et justification »).

e Encasde démission d’un MDP, qu’il s’agisse d’'une démission unilatérale décidée par le MDP ou de commun accord
entre le PO et le MDP, la Direction de gestion ne doit pas vérifier I’acte posé.

e |l reléve de la responsabilité du PO de conserver la lettre de démission ; il ne doit pas en transmettre de copie a
I’Administration.

e Enrevanche, le PO doit avertir la(les) Direction(s) de gestion de cette fin de fonction, en transmettant un HE12
diment complété :

0 encochant sous la rubrique « type d’évenement » la case « fin de fonction » ;
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0 encochant sous la rubrique « justification(s) » la case « démission ».

Pour rappel, si la fin de fonction d’'un MDP temporaire correspond au dernier jour de I'année scolaire, celui-ci n’a
pas besoin de démissionner, et le PO/Etablissement ne doit pas envoyer de A12 pour confirmer la fin de son contrat
(les dates de début et de fin de contrat ayant été renseignées sur la demande d’avance transmise a la Direction de
gestion pour déclarer ses attributions).

Dans le cadre d’une démission d’office, lorsque le MDP a exercé ses fonctions a temps plein, le MDP ne doit pas
envoyer de lettre de démission a son PO.

4.1

PENSION DE SURVIE : DANS QUELS CAS, A QUI ET COMMENT ? (ANNEXE 32)

Si un MDP nommé/engagé a titre définitif décede :
0 pendant sa carriére,
0 aprés I'obtention de sa pension de retraite,
0 aprés son départ définitif du service public,
-> une pension de survie peut étre octroyée a ses ayants droit, qu’ils soient :
0 le conjoint survivant,
0 le conjoint divorcé,
0 les orphelins.

Pour mémoire, un ayant droit est une personne bénéficiant d'un droit en raison de sa situation juridique,
financiere ou fiscale ou de son lien familial avec le bénéficiaire direct de ce droit. Par exemple, les héritiers sont
les ayants droit du défunt.

Selon les cas, il faut (ou pas) introduire une demande aupres du SFP :

0 Le SFP ouvre d’office un dossier de pension de survie si le MDP décédé était lui-méme bénéficiaire d’'une
pension de retraite gérée par I’Administration et que le dossier concerne :
O un conjoint survivant,
O un ou plusieurs conjoints divorcés si ceux-ci sont les seuls bénéficiaires possibles,
0 les orphelins.

0 L’ayant droit doit introduire une demande dans tous les autres cas, c’est-a-dire :
0 sile MDP décédé ne bénéficiait pas encore d’une pension de retraite,
0 sile MDP décédé bénéficiait d’'une pension de retraite qui n’était pas gérée par I’Administration
des pensions,
0 pour les conjoints divorcés, s’il y a d’autres bénéficiaires possibles,
0 les orphelins.

Si le conjoint est décédé pendant sa carriére ou avant I’age de la mise a la retraite aprés avoir quitté le service :
- I'ayant droit doit introduire une demande directement auprés du SFP.

Si le conjoint est décédé aprés sa mise a la retraite et que la demande est obligatoire :

- I'ayant droit doit I'introduire directement auprés du SFP.

Le formulaire de demande de pension de survie est téléchargeable sur le site du SFP :

https://www.sfpd.fgov.be/files/1250/f01346.pdf

Plus d’informations ?

Prenez directement contact avec le SFP (munissez-vous toujours de votre NISS) :
Service fédéral des Pensions (SFP)
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Tour du Midi - 1060 Bruxelles

numéro spécial pensions : 1765 (gratuit)
tél. depuis I'étranger : +32 78 15 17 65
www.sfpd.fgov.be — cc.fr@sfpd.fgov.be

e Quelestlerdle de la DGPE (projet CAPELO) ?

(0]

Les services de la DGPE ne jouent aucun role dans la décision d’octroi ni dans la fixation du montant
de la pension.

La DGPE encode dans CAPELO la carriere du MDP ouvrant le droit a la pension de survie ; sur cette base,
le SFP détermine le droit effectif a la pension et le montant de celle-ci.

L’encodage de la carriére dans CAPELO s’arréte au 31/12/2010 ; a partir du 01/01/2011, le SFP a accés a
la déclaration DMFA (les lignes de paiement) pour fixer le montant de la pension de survie.

Il est donc important que le MDP puisse disposer de ses états de services rendus dans I’enseignement,
gue vous renseignez au moyen de I'annexe 7.

- Le MDP doit envoyer au(x) Direction(s) de gestion qui gérai(en)t le dossier pécuniaire de la personne
décédée :

O ses états de services,

0 une copie de sa demande de pension de survie au SFP.

Plus d’informations ?

Circulaire 4278 du 28/01/2013 : « Projet CAPELO - Introduction des demandes de pension a charge
du Trésor public » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=4495

5.2

INDEMNITE POUR FRAIS FUNERAIRES : DANS QUELS CAS, A QUI ET COMMENT?
(ANNEXE 33)

e  Peuvent bénéficier d’une indemnité pour frais funéraires les ayants droit des MDP définitifs appartenant a I'une
des catégories suivantes au moment de leur déces :

(0]

O O O o o

personnel directeur et enseignant,
personnel auxiliaire d’éducation,
personnel paramédical,

personnel psychologique,
personnel social,

personnel administratif

a condition de se trouver, en outre, dans I'une des positions suivantes :

(0]

(0]

en activité de service,

en disponibilité par défaut d’emploi,

en disponibilité pour cause de maladie ou d’infirmité,

en disponibilité pour insuffisance d’années de service a I'dge de la retraite,

en disponibilité pour convenances personnelles précédant la pension de retraite (cf. D.-04/05/2005
portant exécution du protocole d’accord relatif a la Concertation sociale signé le 07/04/2004).
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La L.-03/07/1967 sur la réparation des dommages résultant des accidents de travail, des accidents survenus sur
le chemin du travail et des maladies professionnelles dans le secteur public étend le bénéfice de I'indemnité pour
frais funéraires aux ayants droit d’'un MDP temporaire de |'enseignement subventionné par la Communauté
francaise, victime décédée d’un accident de travail, d’un accident survenu sur le chemin du travail ou d’une
maladie professionnelle.

Si le MDP décédé répond aux conditions précitées, 'indemnité pour frais funéraires est liquidée :

O au conjoint non divorcé ni séparé de corps (I'art. 2.2° de la L.-10/08/2001 portant réforme de I'imp6t des
personnes physiques (M.B.-29/09/2001) a assimilé les cohabitants Iégaux aux personnes mariées et un
cohabitant légal a un conjoint),

0 adéfaut, aux héritiers en ligne directe,

O a défaut, au profit de toute personne physique ou morale qui justifie avoir assuré les frais funéraires >
I'indemnité est alors équivalente aux frais réellement exposés, sans qu’elle puisse cependant excéder la
somme fixée annuellement par le Ministere de la Prévoyance sociale.

La procédure est la suivante : transmettre a la Direction de gestion du MDP décédé :
0 lademande d'indemnités (annexe 58), en précisant bien le numéro de compte du bénéficiaire,
O un extrait d'acte de déces.

En outre, si l'indemnité est réclamée :
O par le conjoint :

- une attestation de I'Administration communale certifiant qu'au moment du déces, les époux n'étaient
ni séparés ni divorcés.
O par les héritiers en ligne directe :

- un acte de notoriété délivré par le Juge de Paix, ou un acte d'hérédité délivré par le Bourgmestre,
établissant la qualité d’héritier(s) ;

- plusieurs héritiers peuvent mandater I'un d’eux par procuration portant la signature légalisée de
chacun des mandants.

O par une tierce personne (individu ou institution) :

- un acte de notoriété ou une attestation du Bourgmestre établissant le défaut d'héritier(s) en ligne
directe ;

- la copie certifiée conforme par I'Administration communale des factures fixant le montant des frais
funéraires, acquittées par le fournisseur et établies au nom de la personne qui a payé les frais.

En application de I'art. 5 de I’AR-19/06/1967 réglant I'octroi d’'une indemnité pour frais funéraires en cas de décés
de certains MDP ressortissant au Ministere de I'Education nationale et de la Culture, tel que modifié par I’AR-
22/11/1973, le montant maximum de I'indemnité pour frais funéraires a ne pas dépasser pour I'année 2021 était
fixé a 3.809,32 €. Le montant de I'indemnité correspond au dernier traitement mensuel brut d’activité du MDP.

Le montant maximum a été porté a 4.423,95 € en 2023.

Cet AR s’applique aux MDP nommés/engagés a titre définitif qui ne sont pas assujettis a 'ONSS, dont les ayants
droit peuvent bénéficier de I'indemnité.

Plus d’informations ?

AR-19/06/1967 « réglant I'octroi d'une indemnité pour frais funéraires en cas de décés de
certains membres du personnel ressortissant au Ministére de I'Education nationale et de la
Culture » :

https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/03219 000.pdf

Circulaire 4974 du 02/09/2014 : « Indemnités funéraires des membres du personnel
administratif subsidiés de I'enseignement subventionné » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=5197
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La couverture des frais funéraires viale bénéfice de I'indemnité pour frais funéraires (cf.
circulaires 4896 du 20/06/2014 et 4929 du 11/07/2014) a été étendue aux membres du
personnel administratif subsidiés de I'’enseignement subventionné.
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RECAPITULATIF DES ANNEXES

Utilisez désormais uniquement la derniére version de ces annexes

Dénomination

Fiche récapitulative Al

Déclaration de cumul externe (enseignement organisé par WBE)

Fiche signalétique (immatriculation, entrée en fonction, modification) (PE 50 pour |'organisé)

Services antérieurs

Document A12/ CF A12

ne
1
P
3
4
5
6

Déclaration de cumul interne a I'enseignement

Formulaire CAD congé pour exercice d’une fonction également, mieux ou moins bien rémunérée dans un
autre établissement

3 Formulaire CAD
M Formulaire DPPR
10

Document A19 relevé des temporaires engagés pour I'année compléte

58 Document REC récapitulatif des MDP (E19 pour I'organisé)

iV B Relevé des absences non réglementairement justifiées

YW Relevé des absences pour gréve

¥Z' 8 Demande de dérogation pour terminer I'année académique

58 numeéro non utilisé depuis 2020-2021

-l Attestation pour I'admissibilité des services rendus

Al Demande de pécule de vacances jeune diplomé

i Relevé des conférenciers

LN Fiche récapitulative a joindre au PV d'engagement a titre définitif fonction de recrutement (LIBRE)

'l Fiche récapitulative - nomination a titre définitif fonction de recrutement (OFFICIEL)

X8 Demande de dérogation linguistique

y¥8 Demande d'autorisation de cumul

=W Demande d'allocation de foyer

rZl Demande d'autorisation de cumul externe (uniquement, pour les ESA organisées par la FWB)

8 Demande de reconnaissance en fonction principale - Commission De Bondt

P8 Formulaire de demande de fin de dispo pour maladie

¥l Attestation accident du travail - personnel temporaire

v W Accident hors service - formulaire de déclaration

2B Accident hors service - formulaire de recours subrogatoire

E[Ull Demande d'autorisation d'exercer une activité lucrative pendant une DPPR

EXW Formulaire de demande de pension

YA Formulaire de demande de pension de survie

EEW Demande de frais funéraires

LW Déclaration précompte (Document des Finances)
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ANNEXES A LA CIRCULAIRE




( FEDERATION FICHE RECAPITULATIVE

WALLONIE-BRUXELLES
ENSEIGNEMENT.BE

Ministére de la Fédération
Wallonie-Bruxelles ADRESSE :
Administration générale de I’Enseignement

DENOMINATION DE L'ETABLISSEMENT

Direction générale des personnels de I’enseignement
Service de I’Enseignement artistique

N° TEL. :
N° FAX :
Matricule enseignant E MAIL :
N° FASE :
S A M J Matricule établissement
LI [ P T 1T PP 1T 0] [2efsfs] [ T P 1T P T P 1T
NOM :  ceeeercercreeecrceneesecrsaeeesesseneeessssessssaneanses STATUT!:
PRENOM : ereerereeee e eses s s s sneee Administration
Ecole recu | manquant

DOCUMENTS MINIMAUX

Document(s) transmis tardivement par le membre du personnel?
(nature du document : diplome, attestation de service, ......)

[]

FR 1/1 Fiche signalétique (Immatriculation - entrée en fonction - modification)

Déclaration de cumul, les piéces justificatives pourront étre envoyées ultérieurement

Extrait de casier judiciaire datant de moins de 6 mois

Copie de TOUS les titres de capacité (diplédmes, certificats, attestations d’équivalence
délivrées par la Communauté francaise, le cas échéant)

A12 - Demande d’avance

La durée de la désignation du membre du personnel doit étre indiquée dans la case
« observation » du A12

O O |4 O \djoo) O
O O |4 O o) O
O O |4 O -

Nationalité hors Union Européenne :

e Photocopie du permis de travail ou titre d’établissement (photocopie de la carte
d’identité ou a défaut du certificat d’inscription au registre des étrangers)

e Composition de ménage pour un agent marié a un(e) belge ou a un(e)
ressortissant(e) de I’'Union européenne

SANS OBJET

L]

Demande de dérogation au régime linquistique et ses annexes : [] []
documents prouvant les vaines démarches effectuées en vue de recruter un candidat
possédant la capacité linguistique requise (preuves : attestations du FOREM

d’ACTIRIS selon le cas, ou, a défaut, preuves des annonces vainement insérées dans la

presse, ...)
D SANS OBJET

1 Définitif, temporaire stable ou temporaire intérimaire.
2 Le cas échéant, les arriérés correspondants a la traduction pécuniaire du document transmis ne seraient pas considérés comme arriérés taxables distinctement.
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[ ] | TRANSMIS AU SERVICE ADEQUAT (pour le supérieur artistique) [] []
Demande de reconnaissance de notoriété aupres de la commission ad hoc
Copie de I'accord dés réception de celui-ci

] SANS OBJET
[ ] |TRANSMIS AU SERVICE ADEQUAT Avis
Demande de reconnaissance de |'expérience utile aupres de la Commission ad hoc |:| |:|

Copie de I'accord dés réception de celui-ci

SANS OBJET

DOCUMENTS AUTRES (liste non exhaustive)

Demande de paiement en fonction accessoire + attestation FOREM/ORBEM

Annexe 4 Services antérieurs

Extraitd-acte-de-naissance N’est plus requis

Composition de ménage

Déclaration sur I'honneur (précompte professionnel)

Attestation(s) de service(s) rendu(s) antérieurement, et précisant les congés dont
auraient pu bénéficier I'intéressé (maladie, maternité, interruption de carriere...).

Attestation mentionnant le montant annuel brut indexé que procure au membre du
personnel une autre activité professionnelle en qualité de salarié ou d’appointé dans
le secteur privé ou public et précisant la durée hebdomadaire de ses prestations

Demande de valorisation d’expérience utile (uniquement pour les cours techniques
dans I'enseignement supérieur artistique)

N T e O N R A A A A A A I

Oogo] o | O|ooodis
Oojogo) o | O)\oosdis

[]
[]

La subvention-traitement ne pourra étre liquidée s’il manque un des documents minimaux

Cadre réservé a I'administration

La subvention- traitement ne peut étre liquidée car les documents cochés ci- avant sont
manquants

Signature de I’agent responsable

Date d’envoi :

Certifié exact (date et signature) Date d’envoi : Date d’entrée a 'administration :
Pour le Pouvoir organisateur ou son

mandataire (nom, prénom et qualité)
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DECLARATION DE CUMUL EXTERNE
PERSONNEL DE L'ENSEIGNEMENT

1. Identification du membre du personnel :

Nom

Prénom

Numéro de matricule ]

Date de naissance

Adresse

2. Prestations au sein de I'’enseighement ! :

Etablissement scolaire Fonction exercée Fraction de charge 2
et N° FASE

3. Prestations hors enseighement :

Domaine d'activité 3 Type d’emploi #

Par la présente, le membre du personnel s’engage a transmettre une
déclaration de cumul adaptée lors de toute modification de ses prestations
hors enseignement.

Fait @ covvviiiiii e Le ..../ccei/viiinnns Signature.......coevvivviennnnn.

La déclaration cumul est introduite une fois pour toutes (sauf modification des prestations hors
enseignement) lors de la premiére entrée en fonction du membre du personnel, quel que soit le
réseau et le niveau d’enseignement.

1 En ce compris les prestations effectuées dans un centre psycho-médico-social, dans une université
ou dans un établissement d’enseignement privé (n’étant ni organisé ni subventionné par la
Communauté francaise).

2 Périodes prestées / maximum de la charge.

8 Exemples : musicien, comédien...

4 Ne doivent apparaitre dans ce cadre que la (les) fonction(s) prestée(s) en qualité de salarié ou
d’'Indépendant entamée(s) au cours de I'année scolaire
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Mise a jour juin 2021

FICHE SIGNALETIQUE I

[] FONDAMENTAL [] oroware [] Seéciausé | [ 1 ARTISTIQUE [C] PROMOTION SOCIALE
[] SECONDAIRE [1 oromnare  [] Seéciause | [] HAUTES ECOLES [] cpms
( FEDERATION IDENTIFICATION
WALLONIE-BRUXELLES
ERSEICREMENTRE Code Matricule ECOT
Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles | | | | | | | | | | | | | | | |
AGE - DGPE
Cochez la case adéquate : N° Fase :
\ | Dénomination :
|:| 1°"¢ ENTREE EN FONCTION (DEMANDE g .
D’IMMATRICULATION) Adresse :
|:| ENTREE EN FONCTION D’UN MDP (DEJA IMMATRICULE)
Tél
D MODIFICATION (a surligner en fluo) E-mMail : €C.iiieieceeeee s @adm.cfwb.be
(*) CHAMPS A COMPLETER POUR LES NISS BIS 0o JO SRRSO @adm.cfwb.be

DATEDE 'EVENEMENT: __ / _ _ [ _

Matricule enseignant (si connu) NISS (ou NISS bis) (si pas de matricule)
HEREEEEEEEN HEEEEEEEREN
NOM (nom de jeune fille Si FEMME MATEE) & c.oovuiiice ittt st et et et ses e st e s st et s eae ettt eases e et sesssabesas s esenessreasennsnns
PrENOIM © ..ottt ettt st ea ettt aesbe st seses et et eae s4eses es b et 4 et eae et ses nen b et £ esene ea a4 aen en bk oA eaeeh ees nenbes ek et ea eee see e ek ek ene et et nesbesbes et aneeee neen

Sexe : F— M (uniquement lors de 'immatriculation)

compewan [ 1 | [ [71 [ [ [ /71T [ [T 71T 11

BIC (si compte étranger) | | | | | | | | | AU NOM dE ottt s b e
(*) Lieu de NAISSANCE (VIllE BT PAYS) & c.ooiicieeietieiee ettt te e st st et et e sae st se et et esssaesae et sessessesersaaseee sesses et erssas et st snssessesersarseen sensessasenssrsasens
(*) Date de naissance: __ /__/ __ __ (*) Nationalité : ..........ccooevvveveeee e

(*) DOMICIIE (FUE + N = CP = 1OCAILE) & ..oeevee ettt ettt ettt et ettt sea s st e et steea et et seasessaesssbes st seasesstessstessasernbeseaesnntessaennreen
(*) Etat civil [] célibataire [] Marié(e) [ ] Veuf(ve) [ ] Divorcé(e) [ ] séparé(e) de corps

TITRES DE CAPACITE
(diplomes, brevets, certificats, attestations de réussite, reconnaissance de I'expérience utile, notoriété
professionnelle, etc.)

Date Intitulé — spécificité - niveau Délivré par

PRESTATION DE SERMENT (a remplir lors de la 1% entrée en fonction)

|:| Enseignement officiel | Annexez un exemplaire de la prestation de serment du MDP, ou une copie signée et cachetée par
un représentant de 'autorité.

[ ] Enseignement libre Le MDP recopie de sa main la formule suivante: « Je jure fidélité au Roi, obéissance a la
Constitution et aux lois du peuple belge. »
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Mise a jour juin 2021

SigNAture du MDP : ...ttt e

|:| 1% ENTREE EN FONCTION  [_| ENTREE EN FONCTION D’UN MDP DEJA IMMATRICULE |:| MODIFICATION

SITUATION FISCALE DU MEMBRE DU PERSONNEL

Cohabitation légale | [ Joul [ _]NON

Séparé(e) de fait [ Jour []NON

Handicapé(e) [ Jour [ ]NON

Si marié ou cohabitant(e) Iégal(e) : joindre la déclaration du précompte professionnel, sans laquelle les enfants ne seront pas
renseignés a charge du MDP

Conjoint(e) ou cohabitant(e) légal(e) handicapé(e) : [ ]oul [ ]NON

NOM et prénom du/de la conjoint(e)/cohabitant(@) IEGAI(€) : ..........ccceverriieerie ettt v s r e v st s et et st

Revenus du conjoint : [_| revenus professionnels propres (salaires)

|:| revenus professionnels propres (pensions, rentes ou revenus y assimilés qui ne dépassent pas
469,00 € NETS/mois

|:| faibles revenus (autres que pensions, rentes ou revenus y assimilés c’est-a-dire les revenus
professionnels propres qui ne dépassent pas 235,00 € NETS/mois

[ ] pas de revenus professionnels propres

A remplir uniquement si le MDP déclare une/des personne(s) fiscalement a charge (conjoint ou autre membre de la famille)

NOM | Prénom | Date de naissance | Handicapé

Enfant(s) a charge

O oul 0 NON

O oul 0 NON

O oul 0 NON

/[__/
/[__/
__/__/____ |Ooul ONON
/[__/
/[__/

O oul 0 NON

__/__/____ |0Ooul ONON

Personnes autres a charge (ascendants, collatéraux jusqu’au 2eme degré et personnes qui ont assumé la charge exclusive ou
principale du contribuable pendant I’enfance de celui-ci)

__/__/____ | Ooul ONON
__/__/____ | Ooul ONON
__/__/____ | Ooul ONON
__/__/____ | Ooul ONON
Personnes autres a charge de + de 65 ans (ascendants, collatéraux jusqu’au 2eme degré)
__/__/____ | Ooul ONON
__/__/____ | B8ou [ONON

APPLICATION DU REGLEMENT EUROPEEN N° 1408/71 DU 14/06/1971

Cadre réservé au MDP résidant dans un autre état européen exergant des fonctions dans I’enseignement en Belgique
et ayant simultanément une activité rémunérée dans son pays de résidence

/

=  Dénomination et adresse de la Caisse de sécurité sociale de cet emMPIOYEUN : ... i eee ettt

= Date de début de I'activité dans le pays de résidence: __ /

B R IEINCES & vttt ettt ettt e et ea e b ehe et beeab eheaasbebbe b ehe ek aes b et sbesbeaee ehe sk aesabe b s et beare shtaassenbea b ehesesbenane ehsesaerbeteeheseraas

Visa du Pouvoir organisateur (ou de son mandataire) Le membre du personnel

NOM & o Certifié exact, fait a
PrénOm i coccciicciiisicieneeneee e e s
QUAKTE & e

Date (JJ/ MM /AAAA): /[ /]

Signature :
Signature :
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Annéescolaire [2 [ o|2[3]/[2]o0]2]4]

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
ENSEIGNEMENT.BE

SERVICES ANTERIEURS
DANS L’ENSEIGNEMENT OU DANS UN SERVICE PUBLIC

Enseignement Artistique

I:l ESAHR ESA

Identification du membre du personnel (MDP) Identification de I’'école

Matricule Code Matricule de I’école ECOT

N0 1Y N° Fase :
Dénomination — Adresse :

Coordonnées de la personne de contact (gestionnaire du

dossier) :
NOM €1 PréNOM : .oiiiiiiere ettt e e e e e Tél. -
Tél. : POttt @adm.cfwb.be
Tableau synthétique des attestations par ordre chronologique
A\ Joignez impérativement les attestations A

NOM de I'établissement ou de Période Fraction de . . Situation Congés thématiques

e e Fonction exercée . .

I'institution du au charge administrative (CAD)

Le Pouvoir Organisateur

Le membre du personnel (MDP) (ou son mandataire)

Réservé a I’Administration

Fait 3 ] Entré le : Exécuté le :
NOM : Prénom :
Date (JJ/MM/AAAA): _ [/ [ Qualité -
Signature :
Date (JJ /MM /AAAAY: [/ [/
Signature :
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A 12 Direction de I'Enseignement Non Obligatoire
Fédération Wallonie-Bruxelles — Enseignement Supérieur Artistique - ESA

Membre du Personnel — Identification Etablissement — Identification
S A M J Code Matricule

L rrr PP p]ops)sissiole .
2|2 55|02

Dénomination — Adresse

Nom
Prénom
Statut
Diplome : M [] | Tél:
Fax :
TDDL] Mail -
o [ E-Malil :
Expérience utile/Notoriété : SEE N° FASE :

ransmission tardive du document par la faute du

[ pas de cumul [ En application de la Circulaire 6930 du 10/01/2019 : « FICHES FISCALES :
] cumul interne A28 (enseignement organisé ou subventionné par la FWB) Déclarations du paiement des arriérés - Responsabilités et incidences fiscales »
EVENEMENT DU : | | | [ud [maO [ Med [ Jed [ ved [ saOdd [ biOd
Objet Justification
Entrée en fonction (1% jour presté) O Création d’emploi O Suppression d’emploi O
Rentrée en fonction O Remplacement O Fin de remplacement O
» Augmentation d'attributions O Nomination ou Engagement a titre définitif O Mise en disponibilité O
é Maintien d’attributions Oa Mutation ou Changement d'affectation O Démission O
@ Réduction d’attributions Oa Congé pour exercer une autre fonction O Mise a la retraite O
E Fin de fonctions (dernier jour presté) | Modif. organisation interne O Décés O
Autres O | pprrr. O Autres
Congé O
" Absence d'un jour Motif (si congé cir verso liste CAD) ! Peériode du congé ou de la désignation
[0
e Début d'une absence de plus d'1 jour O du au
§ Reprise aprés absence de plus d'1 jour O du au
< O
Origine de 'Evenement - En remplacement de :
1) NOM, PrENOM ..iiiiii it et e e e DI TDIC] TODCOMIONCMat: oo
Motif de I'abSenCe © ..........oiii i Période : DU..........ccovveninnnnn. AUt
2) NOM, PrENMOM ...
Motif de I'absence : .
ATTRIBUTIONS
Fonction(s) Nature Périodes Sit* Niveau Fonction(s) Nature Périodes Sit* Niveau
Situation nouvelle des cours Situation ancienne des cours
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 6
7 7
8 8
9 9
Le/la Directeur(trice)/ le/la X . .
Le membre du personnel (MDP) Mandataire du_Pouvoir Organisateur Réservé a I'’Administration
Q Subvention - Exécuté le :
Ce document doit étre signé par le MDP NOM : traitement :
S Entré le :
NOM, Prénom : R
....................................................................................................................... Prénom :
Date : __/__/____ [
Signature :
[ Cochez cette case uniquement si le MDP est temporairement absent ou empéché (cas Qualité :
exceptionnels ).
En cochant cette case :
. vous déclarez avoir adressé ce document au MDP ;
. vous attestez qu'il est temporairement absent ou dans un cas de force majeure ; Datc/e /
. Vous vous engagez a nous envoyer le document signé dans les plus brefs délais ==
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Signature :

* Sit: D = définitif - TDI = temporaire durée indéterminée - TDD= temporaire durée déterminée - M = mandat
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DECLARATION DE CUMUL INTERNE A L’ENSEIGNEMENT

Identification de I’école FEDERATION Identification du membre du personnel (MDP)
WALLONIE-BRUXELLES
Code Matricule de I’école ECOT ENSEIGNEMENT.BE NOM & e e sttt s s
PrénOm : ..ottt sttt s s
Ministere de la Fédération
N* Fase Wallonie-Bruxelles Matricule
Dénomination — Adresse :
AGE-DGPE
Enseignement supérieur artistique
Tél :
E-Mail : €Ciiiereeece e @adm.cfwb.be
POttt eieetrese et @adm.cfwb.be
PRESTATIONS EXERCEES
. I Position Dates
Dénomination, adresse et - ) . Type .
°d tricule ECOT de I’ (d t . administrative Niveau yP= Charge/semaine
n-de matricule & e I'(des) autre(s) Fonction (définitif, (préscolaire (orfj'.na;.'r?/ Charge/année scolaire
école(s) temporaire ou / primaire) | spécialisé) du au
intérimaire)
1€ SOUSSIGNE(E) (IMIDP) ..ttt ettt ettt et et ettt et se et et es s e et et e eases s e affirme sur ’lhonneur que la présente déclaration est sincére et compléte.

Je m’engage a signaler toute modification qui surviendrait ultérieurement dans mes prestations.

Visa du Pouvoir organisateur
(ou de son délégué diiment mandaté)

Date(JJ/MM/AAAA): _ [/ [/ ____ Date (/MM /AAAA): _ /[ ____

Membre du personnel

Signature : Signature :
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FORMULAIRE CAD

CONGE POUR EXERCICE D’UNE FONCTION EGALEMENT, MIEUX OU MOINS
BIEN REMUNEREE DANS UN AUTRE ETABLISSEMENT (articles 14 et 16ter de

I’A.R. du 15 janvier 1974)

Identification de I’établissement dans lequel le congé est pris

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES Code Matricule de I’établissement ECOT

ENSEIGNEMENT.BE

Ministére de la Fédération

Wallonie-Bruxelles
N° Fase :

- . - , .
Administration générale de I’enseignement Dénomination — Adresse -

Direction générale des personnels Tél. -

de I'enseignement E-Mail 1 @Cu oo @adm.cfwb.be
oY TR @adm.cfwb.be
Service de I’Enseignement Artistique

Membre du personnel

Je soussigné(e)

NOM (nom de jeune fille si fEMME MAMIBE) & vevvvvreeiiiireieecirrreeeicre e st crreressrreeserraeees Prénom @ .....cccoevvvivve e

Matricule enseignant :

FONCEION(S) £ wtitiiete ettt ettt et et eeeve et te s et eeeaesaeete st tessebeasaaeebesbssestesessaasese sbesessetseseasateeseabesesbessassasesesbesesbetenssas et ssnnatans

Nombre total de périodes (nomination définitive)
Nombre total de périodes (si temporaire)
Nombre de périodes non prestées (objet du congé)

/____au__/

/

sollicitedu _ _ /

Type de congé:

] Congé pour I'exercice d’une fonction également rémunérée dans I'enseignement

] Congé pour I'exercice d’une fonction mieux rémunérée dans I'enseignement

] congé pour I'exercice d’une fonction moins bien rémunérée dans I’enseignement

] congé pour I'exercice d’une fonction de sélection ou promotion dans I’enseignement

] Congé pour I'exercice d’une fonction en Hautes Ecoles (TDD / TDI) — biffer la mention

] congé pour I'exercice d’une fonction en Ecole supérieure des arts (ESA) (TDD / TDI) — biffer la mention
] congé pour I'exercice d’une fonction dans les CPMS

] Congé pour I'exercice d’une fonction dans I'enseignement universitaire (AR du 31 octobre 1953)

] congé pour I'exercice d’une fonction dans I'enseignement et les CPMS de la Communauté germanophone

(cf. Vade-mecum des « congés, absences et disponibilités » en vigueur au moment de la demande)

/

Date:__ / Signature :
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Le congé prend fin de plein droit lorsque la désignation ou I'engagement pour I'emploi visé au présent cadre prend fin.

Veuillez mentionner ci-dessous les coordonnées de I'établissement et, le cas échéant, du Pouvoir organisateur dans lequel
le membre du personnel effectue les prestations faisant I’'objet du congé :

Dénomination du pouvoir organisateur (UNIQUEMENT en cas de congé dans un autre Pouvoir organisateur) :

INC FASE PO ...ttt ettt ettt et e e et et e ea e e b saesebbea s sbe saseesaesse sheaassesses et shesesaesase ehsaassesbea aba ebesesben st aas et beaaee sheeasben e b arebesseetbenee sresnnes

Dénomination de I’établissement (y compris si autre établissement dans le méme Pouvoir organisateur)

AAATESSE ...ttt et ete e te et et et se et ete stesea esaes et ate et st ses et esare et et sesseates £t ereateses es At ssSueeRe eAesensea st et eReehesensestesseseseeteneseasentes et eneateseennanareas
N FAS@ ELABlISSEMENT ¢ ...t ettt ettt et et eeete st es et et eae et s4e st sessaseasere et st sesses st sre et st sessentas e e et ebesessentesesanestenn
Matricwebcor: | | | | | [ [ P [T T[] T 1]

TAIEBPRONE © ...ttt et sttt ettt et eae st st et et e eae s4e sesses ek et e et ek seaes s ek e e e a4 SeaAes ek et e At ek sesaes ek et et et see nensesbebeeane et seaenben
E-@il 2 oot eeete et ete e et e e et et eet et aet et e ebeestebeestestesaes et besAeasea e Aea At Aesteate eteteteet eheeteeteeteeteensenssasens et essetesaetens

Un nouveau document de cumul (annexe 6) devra également étre introduit en méme temps que la demande d’avance.

UNIQUEMENT SI AUTRE PO
Visa du Pouvoir organisateur dans lequel le membre Pour accord du Pouvoir organisateur de nomination/ETD dans lequel
du personnel effectue les prestations le membre du personnel est mis en congé
faisant I'objet du congé (ou de son mandataire)
(ou de son mandataire)

NOM et ere e ee et ese et et ene e re et see s eraenesee e ] Approuve ] N’approuve pas
PréNOmM oottt s

QUANEE £ crrvearrrrssnresresrs s sresrs s s s Lo =T 0o o U TTST
Date :__/__/____ QUATIEE & ettt st ettt et e bt b s et
Signature : Date : / /

Signature :

Approbation du Ministre ou de son délégué

] Approuve ] N’approuve pas
Date : __/__/____

Signature :
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FORMULAIRE CAD
MODIFICATION DES PRESTATIONS POUR CONGE, ABSENCE OU
DISPONIBILITE

A renvoyer a la Direction de gestion

Identification de I’établissement

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES Code Matricule de I’établissement ECOT
ENSEIGNEMENT.BE

Ministere de la Fédération
Wallonie-Bruxelles

N° Fase :

- . .y , .
Administration générale de I’Enseignement Dénomination — Adresse :

Direction générale des personnels de

I'enseignement
Tél. :
Service de I'Enseignement artistique E-Malil 1 €Cuumiieieereeeeeee e @adm.cfwb.be
o1 JE O @adm.cfwb.be
Membre du personnel
Je soussigné(e)
NOM (nom de jeune fille si femme Mari€e) & ....icvierverrreeiierieeerrererereesresnaeesesseeseessaesaesseeas Prénom : ...t e

Matricule enseignant :

0 o ot o T T K -SSP RTPRSRT

Nombre total de périodes (nomination définitive)
Nombre total de périodes (si temporaire)
Nombre de périodes non prestées (objet du congé)

sollicitedu __ /__/_ _  _au__/__[/____

Type de congé, d’absence oU de diSPONTDIIILE : ...ttt et et e b et b s e bbb e s et e s se s e s s ste e stenee saesa steseenn
(cf. Vade-mecum des « congés, absences et disponibilités » en vigueur au moment de la demande)

JUSEITICAtION (1€ CAS BCNEANT) : .ottt ettt et st e s et e e et st st ses et eassae et sessesbesarsere et st sessas et erssae et stssessesarsare et seenens

Date(JJ/MM/AAAA): [/ [ Signature :

Pour accord ou visa du Pouvoir organisateur

. Approbation du Ministre ou de son délégué
(ou de son mandataire) PP g

NOM & i [l Approuve [l N’approuve pas
Prénom @ ....cvevevvneienenee s
Ny Date(JJ /MM /AAAA): __ /__ [____
QUAlItE & e
Date JJ/MM/AAAA): __/__ [/ ____ Signature :

Signature :

Annexe 8 ESA - AA 2023-2024 A envoyer a la Direction de gestion Page 1 sur 2




Remarque : la disponibilité pour convenances personnelles précédant la pension de retraite fait I'objet
d'une circulaire distincte. Le formulaire D.P.P.R. doit étre utilisé exclusivement.

Pour la liste des congés, absence et disponibilités a mentionner au point A du formulaire, veuillez-vous
référer a la Circulaire 8257 du 13.09.2021 Vade-mecum des congés, des disponibilités, et des absences
pour le personnel enseignant subsidié de |I'enseignement subventionné
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FORMULAIRE DPPR

FIY Identification de I’établissement
( FEDERATION
WALLONIE-BRUXELLES Code Matricule de I’établissement ECOT

ENSEIGNEMENT.BE

Ministére de la Fédération
Wallonie-Bruxelles

N° Fase :
Dénomination — Adresse :
AGE - DGPE
. L. Tél. :
Enseignement supérieur E-mail 1 eCivceireice e, @adm.cfwb.be

Artistique

@adm.cfwb.be

Modification des prestations pour disponibilité pour convenances personnelles précédant la pension de retraite

Je soussigné(e) (MDP),

NOM (nom de jeune fille si femMmMe Mari€e) & ...cvvevrerrueererereerieieesieereessieeseeeesssaessesseesresnnes Prénom :

Matricule enseignant :

nsse | | [ L[ [ I-0T [ [.1T1]]

0 o ot To T 0T K -SSR

Nombre total de périodes (nomination définitive)
Nombre de périodes non prestées (objet du congé)

/

une disponibilité pour convenances personnelles précédant la pension de retraite du type coché ci-dessous :

sollicite du / / au /

LI TYPEI LITYPEIV % temps [] TYPE IV % temps [ TYPE IV % temps

JUSEIFICAtION (1€ CAS BCNEANT) .ottt ettt e ete et e s ettt et et et sbeseatet et sas et st sesbes st ses et sbensasessessessas et sbsessessssrs et srensas

Modification d’une DPPR en cours : |:| oul |:| NON

DPPR de Type IV déja acceptée (s): [| %temps,du__/__/__ _au__/__[___
(] %temps,du__/__/___au__/__/___
[]%temps,du__/__/___au__/__/[___

Service militaire: [ Joul, du __/__/___ _au__/__/____ [ ] NON

Yexerce une activité lucrative durant ma DPPR: [_] OUI [ ] NON

Le cas échéant, je transmets, dans les plus brefs délais, I'annexe 8 (Demande d’autorisation d’exercer une activité lucrative pendant une DPPR).

Date: __/__/_ Signature :

Pour accord ou visa du Pouvoir organisateur

. Approbation du Ministre ou de son délégué
(ou de son mandataire) PP g

NOM oo [ Approuve [J N’approuve pas
Prénom @ .....ccocvenevenecinencrcene
QUAlItE e, Date: __/__/__ __
Date: __ /__/____
Signature :
Signature :
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( FEDERATION Dénomination et adresse de I’établissement

WALLONIE-BRUXELLES FORMULAIRE A19

ENSEIGNEMENT.BE

Ministere de la Fédération . .
Liste du personnel temporaire

Wallonie-Bruxelles e X R , .
désigné pour la durée de I’année scolaire
Administration générale de I’Enseignement 2023- 2024

Direction générale des personnels de I’enseignement
Service de I'Enseignement artistique

i . Nombre de . o Docu-
N° Nom et prénom Matricule Date de Date de périodes Fonction Titulaire ment(s) Adm
début fin envoyé(s)

Le soussigné, mandaté par le Pouvoir organisateur, sollicite au profit de I’enseignant(e) | Il s’engage formellement a rembourser soit la totalité des avances payées si, pour une raison
intéressé(e) I'octroi ou I'ajustement de I'avance sur la subvention-traitement compte | quelconque, la fonction de I'intéressé(e) n’est pas admise a la subvention, soit la différence

tenu de la présente notification. entre le montant des avances liquidées et la subvention attribuée.

A renvoyer début octobre : Espace du 27 septembre — Enseignement artistique Signature du Pouvoir organisateur ou de son mandataire (nom, prénom, qualité) :
Boulevard Léopold Il, 44
1080 BRUXELLES Date
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( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
ENSEIGNEMENT.BE

RECAPITULATIF des membres du personnel temporaire et définitif

Enseignement Artistique

DENOMINATION DE L'ETABLISSEMENT

. . . ADRESSE :
O Officiel O Libre
Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles Administration (case a cocher)
générale de I'Enseignement Direction générale des
personnels de I'Enseignement Service de I'Enseignement , .
Artistique Année scolaire : 2023/2024
N° TEL. :
E MAIL:
N° FASE :
Matricule établissement [2]2]5]5] [ [ | [ [ [ [ [ |

N°@) | Nom et prénom )

Fonction )

Nbre
de
pério
des @)

Sit Date de

Matricule ¢) adm )| début ()

Date de fin
®)

Nature de 1'événement 9)

Titulaire de 1'emploi (10

A renvoyer par courriel au responsable et a 'agent traitant du
Service de I'enseignement artistique

Au nom du Pouvoir organisateur (nom, prénom et qualité) :

Date et signature :

(1) Numéro d'ordre - 1 par MDP méme si repris sur plusieurs lignes
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RECAPITULATIF des membres du personnel temporaire et définitif
(2) Nom et prénom du MDP

(3) Précisez la fonction (la ou les spécialité(s) pour les professeurs)
(4) Nombre de périodes prestées
(5) Matricule du MDP

Annexe 11 AA 2022-2023



RELEVE MENSUEL INDIVIDUEL DES ABSENCES NON REGLEMENTAIREMENT JUSTIFIEES

(Annexe 4 de 'AGCF DU 28/02/1994 relatif au contrdle des absences des MDP de I'enseignement de la Communauté francaise et des MDP subventionnés par la Communauté frangaise)

. s Identification de I’établissement 5 i
( FEDERATION Année scolaire
WALLONIE-BRUXELLES Code Matricule de I’établissement ECOT
ENSEIGNEMENT.BE
Ministére de la Fédération L 0 11T
Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE N"Fase: e

Dénomination — Adresse :
Enseignement Supérieur Artistique

Gestionnaire du dossier (joignable facilement par I’Administration) :

NOM et prénom :

Qualité :
Tél. direct : E-mail : @
Statut
Date(s) de I'absence D = définitif Motif de I'absence — Signature du
MDP en ANRJ N° matricule (JJ/MM/AAAA) : S = stagiaire Observation(s) du chef de Observation(s) du MDP | mpp
T = temporaire I’'établissement
C = contractuel
NOM : / /20
/ /20
/ /20

Prénom :

J atteste que la possibilité a été offerte aux MDP de faire acter toute observation relative aux absences non reglementairement justifiées relevées ci-dessus.
NOM, Prénom €t QUANITE AU SIZNATAINE © ..ccooce ettt ettt ettt et eet et et et et e s te s e s bes e s et essessesssa s sss tensesesss ateebesteabesteasease ausess ausass sesans st ans aesess st sesaes besbes basbes bassassesbesaenses esses s aes s ebesss sbe et etestestestesesatesreanens

Fait a Date: __/__/____ Signature :
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RELEVE INDIVIDUEL DES ABSENCES POUR GREVES

(annexe 5 de ’AGCF DU 28/02/1994 relatif au contréle des absences des MDP de I'enseignement de la Communauté frangaise et des MDP subventionnés par la Communauté frangaise)

A renvoyer a la direction de gestion
au plus tard 5 jours ouvrables aprés la date de I'événement

z o & Identification de I’établissement 5 i
( FEDERATION Année scolaire
WALLONIE-BRUAELLES Code Matricule de I’établissement ECOT
ENSEIGNEMENT.BE
Ministere de la Fédération L 0 11T
Wallonie-Bruxelles
N° Fase :
AGE - DGPE Mois

Dénomination — Adresse :

Enseignement Supérieur Artistique

Gestionnaire du dossier (joignable facilement par I’Administration) :

NOM et prénom :

Qualité :
Tél. direct : E-mail : @
Signature du
Statut MDP
Date(s) de I'absence D = définitif ob ti du chef qui fautor:ise la FWB a
MDP en gréve N° matricule (JJ/MM/AAAA) : S = stagiaire se'r’va "’_“(S) uche Observation(s) du MDP récupérer sur sa
: T= ) d’établissement subvention-
= temporaire ;
traitement le(s)
jour(s) de greve
mentionnés
NOM : / /20
/ /20
Prénom : / /20

J'atteste que la possibilité a été offerte aux MDP de faire acter toute observation relative aux faits de gréve relevés ci-dessus.

NOM, Prénom €1 QUATE AU SIZNATAITE : ...eivieiice e seeetetiee et s st et ettt et et s e tet et et seetestesesses et esesss st sessessasesssas et ssssessessrsarsaesaen sessassesens sas et sessessesers aus et aeesesses sasersseeesn sesses esars eusese sensesseseasersaseabssses besersarsetn sensessnsenssnsasenn
Fait a Date: __/__/ SIZNAtUre & .....c.cvevevereecece et
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FORMULAIRE
DEMANDE DE DEROGATION POUR TERMINER L’ANNEE*

Identification de I’établissement

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES Code Matricule de I’établissement ECOT
ENSEIGNEMENT.BE

Ministére de la Fédération
Wallonie-Bruxelles

N°Fase:| | | | | I

Dénomination compléte — Adresse :

Administration générale de
I’enseignement

Direction générale des personnels de

I'enseignement Tél. général :
Enseignement Supérieur Artistique E-mail : ec @adm.cfwb.be
po @adm.cfwb.be

Gestionnaire du dossier (joignable facilement par I’Administration) :

NOM et prénom :

Qualité :

Tél. direct : E-mail : @

Membre du personnel

Je soussigné(e)
NOM (nom de jeune fille si fEMME MAMBE) & vevevvurieerirrrieiriteeeecrtire e eereeee e eeesersreseeereseees =11 (o] 1 1 TR

Matricule enseignant :

FONCEION(S) & 1viiee ettt et ettt ettt e teete et tet et e e saeete et eatessesassate st b sasbeteasaasebe sessasbesbesaasaas eaesbesesbebenssasebe et sesbessassas et ebe sbsetsetenssas et ssesnssessans

Nombre total de périodes (nomination définitive)
Nombre total de périodes (si temporaire)

/ au /__1_

sollicitedu __ /

une dérogation pour terminer I’'année scolaire

au plus tard le 31 juillet (également en cas de dossiers mixtes entre des différents niveaux d’enseignement n’ayant
pas le méme rythme scolaire/académique)

JUSEIFICAtION (1€ CAS BCNEANT) .ottt ettt e ete et e s ettt et et et s b seaaeb et sas et st sesbes bt sas et sbensasessessessas et sbenessessssrs et sbensas

Date (JJ/MM/AAAA): /[ ____ Signature :
Pour accord ou visa du Pouvoir organisateur Approbation du Ministre ou de son délégué
(ou de son mandataire)
NOM : oot s
[l Approuve [l N’approuve pas
Prénom : ..o
QUAItE : e Date (JJ/MM/AAAA): _ _ /__/____
Date (JJ/MM/AAAA): __ /__ [ ____ Signature :
Signature :

! Disposition légale : art. 76 de la Loi budgétaire du 24/12/1976 et AR n°297 de 1984
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ATTESTATION POUR L’ADMISSIBILITE DE SERVICES RENDUS PAR LES MIDP

|:| ESAHR |:| ESA

( FEDERATION Identification de I’école

WALLONIE-BRUXELLES Code Matricule de I’école ECOT
ENSEIGNEMENT.BE

Ministere de la Fédération
Wallonie-Bruxelles

N° Fase :
- . .y , .
Administration générale de I’enseignement Dénomination — Adresse :

Direction générale des personnels de
I'enseignement subventionné

Enseignement artistique Tl

él. :
E-Mail : €C.uuieirciceceicieee e, @adm.cfwb.be
oY TSR @adm.cfwb.be

JB SOUSSIZNE() cuveueereseieierietereeeste st et et eesesteses et esesesasstesessessassessasasesesessessesersaasaee sessassas s easatesessessas sesersae aeeensesseseassee et asssenbessesensaeeseeensassesensaeean

Directeur (trice) de I’école reprise sous rubrique que

NOM (nom de jeune fille si femme mariée) :

PrENOIM © ..ottt et ettt e e te et e et e et sae et bea s sbe sebaeb e e abe sas et benaes sheehs sk ben b eh Sasbenben sheehs sk benat eh Saseesbeeare eheaasbenbea ehesneesbeeane ehsasbenteeteereserean

Matricule enseignant :

DAt ©F [IEU G NAISSANCE & w.eeviieeieeictieeeee ettt ettt st et et cbessbesbe s sbesbs et aesabe st sassesbasbeshs st aesabe b sassasbasass shsaas sessea b sasesbansns sasenssessnsressenes

a été en service dans I'école précitée et y a rempli les fonctions ci-aprés aux dates indiquées dans le tableau ci-dessous :

Statut Horaire
D = définitif ch ch
Fonctions exercées S = stagiaire arg,e arg‘e
T =temporaire | Prestée | compléete

Date de début et

' . Observations éventuelles
de fin de fonction

C = contractuel

Les absences éventuelles et leur motif figurent au verso du présent formulaire et, s’il échet, compléter par la mention « Néant ».

Je m’engage a fournir une nouvelle attestation dés modification des prestations ou cessation des fonctions et j'autorise
I’Autorité ministérielle ou son délégué a controler les renseignements énumérés ci-dessus.

FaIT @ oottt et bbb e r s enes Certifié sincére et véritable

L Signature de 1a direction @ .......ccceveeveevece e
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NOM (nom de jeune fille si femme mariée) :

PrENOIM & ...ttt ettt bt st st st st sae st sbesaeebesaseassataas sesesssssasses et aeb st b es bt bes ea b es enbea e e beR b nea e eata bt ebebe sh et sbe sutebesusens st ersstensserensseren

Matricule enseignant :

INTERRUPTIONS DE SERVICES : congés (sauf maladie ou maternité), congés pour prestations réduites, disponibilités,

interruptions de carriere, disponibilités pour mission ou pour convenances personnelles, etc.

Période

du

au

Nombre de
jours

Motif de I'interruption

CONGES POUR CAUSE DE MALADIE, DE MATERNITE OU D’INFIRMITE

Période

du

au

Nombre de
jours ouvrables

N.B. : ces rubriques doivent obligatoirement étre complétées, s’il échet, par la mention « NEANT ».
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FEDERATION

( WALLONIE-BRUXELLES
ENSEIGNEMENT.BE

Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
Administration générale de I’enseignement
Direction générale des personnels de I’enseignement

Enseignement Artistique

DEMANDE DE PECULE DE VACANCES POUR JEUNE DIPLOME
A ENVOYER A PARTIR DU 1f® JOUR OUVRABLE DU MOIS DE MAI DE L’ANNEE SCOLAIRE CONCERNEE

au Service de gestion gestionnaire du dossier

Je soussigné(e) (MDP) :

NOM (NOM d€ JEUNE Fille ST FEMME MAIIBE) & .v.vveeeeeeete et ee ettt s s e sessas st et essses s s s sesses et se s st st e s e s sa e es s es et et s e e st e se st stesemestersersans e e s s sesensen

PIrENOIM & ..ottt ettt st e st st e st saesbe ebeshe et steebesueebesasass sasasssesars sesaas sesss st sebbesbesbebbes b es benbesseabeseesea e Re b ne b b see ehe et eheshe ebeebesteas

Matricule enseignant :

Dénomination et adresse de I'établissement de ma 1% entrée en fonction :

déclare sur I’honneur que je n’ai exercé aucune activité professionnelle avant d’entrer dans I’enseignement.

Je joins en annexe :
= une attestation de fin de scolarité ;

= une attestation de services indiquant
0 ladate du début des prestations ;
0 ladate de lafin des prestations ;

0 le nombre d’heures de prestations.

SIgNAtUIE & o e
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( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
ENSEIGNEMENT.BE

ECOLE SUPERIEURE DES ARTS (dénomination) .......c.ceccoeveenerenenecncrcresenineennes
Prestations du mois de : ........cccovvereveenncinece e,

Concerne : Mu...iiiiiniircni e

Matricule @ ..o

Statut d’artiste : OUI/NON

exercant la fonction de conférencier en (branches) : .......cccoooeveveveeieennenen,

Nombre d’heures de désignation de I'année .......... /6008me

DATE Nombre d’heures prestées
dans la journée

Nombre total d’heures
prestées dans la semaine

TOTAL

Nombre total d’heures prestées dans le mois :
Nombre total d’heures prestées pour I'année académique :

Vu pour controle :

Le Directeur
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( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
ENSEIGNEMENT.BE

Fiche récapitulative
Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
Service de I'Enseignement artistique

Etablissements libres subventionnés

Dénomination de I'établissement :

Adresse :

N° tel :
N° fax
E-mail :
N° FASE :

Matricule enseignant :
S A M J

Matricule établissement :

[2]2]s[s| [ | | |

Nom :

Prénom :

Concerne : Engagement a titre définitif dans une fonction de recrutement

Ecole Documents minimaux Administration
Recu Manquant
(0] PV signé par PO et MDP (o) (o)
(0] A12 (heures visées par I'engagement a titre définitif surlignées) (o) (o)
(0] Extrait de casier judiciaire modéle 2 ou 3 de moins de 6 mois (o) (o)
(o) Si extrait de casier judiciaire non vierge = Audition du PO (o) (o)
0] 0] 0]
Et s’ils ne sont pas déja en possession de I’Administration
(0] Copie du dipléme # attestation de réussite (0] (o)
(0] Annexe(s) au dipléme (o) (o)
0 Extrait d’acte de naissance (o) 0
0 Prestation de serment 0 0
0] 0] 0]
0] 0] 0]

Cadre réservé a I’Administration

Le dossier de 'intéressé(e) sera vérifié des réception des documents manquants cochés

ci-dessus.
Signature de I'agent responsable :

Date d’envoi :

Certifié exact (date, signature) Date d’envoi :
Pour le PO

Date d’entrée a I'administration :
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( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
ENSEIGNEMENT.BE

Fiche récapitulative
Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
Service de I'Enseignement artistique

Etablissements officiels subventionnés

Dénomination de I'établissement :

Adresse :

N° tel :
N° fax
E-mail :
N° FASE :

Matricule enseignant :
S A M J

Matricule établissement :

[2]2fsfs| [ | [ [ | |

Nom :

Prénom :

Concerne : Nomination a titre définitif dans une fonction de recrutement

Ecole Documents minimaux Administration
Recu Manquant
(o) Délibération du P.O. 0 0
(0] A12 (heures visées par la nomination a titre définitif surlignées) (o) (o)
(0] Extrait de casier judiciaire modéle 2 ou 3 de moins de 6 mois (o) (o)
(o) Si extrait de casier judiciaire non vierge = Audition du PO (o) (o)
0] 0] 0]
Et s’ils ne sont pas déja en possession de I’Administration
(0] Copie du dipléme # attestation de réussite (o) (o)
(0] Annexe(s) au dipléme (0] (o)
(0] Extrait d’acte de naissance (0] (o)
0 Prestation de serment 0 0
0] 0] 0]
0] 0] 0]

Cadre réservé a I’Administration

Le dossier de 'intéressé(e) sera vérifié dés réception des documents manquants cochés

ci-dessus.
Signature de I'agent responsable :

Date d’envoi :

Certifié exact (date, signature) Date d’envoi :

Pour le PO

Date d’entrée a I'administration :
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( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
ENSEIGNEMENT.BE

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
Administration générale de I’enseignement
Direction générale des personnels de I’enseignement subventionné
Enseignement artistique

ANNEE SCOLAIRE 2023-2024

DEROGATION LINGUISTIQUE LANGUE DE L’ENSEIGNEMENT
(art. 13 de la loi du 30/07/1963 relative a I’emploi des langues dans I’enseignement)
Identification de I’école
RESEAU : Code Matricule de I'école ECOT
[]communal [ ]libre [] CoCof 2(2|5|5
NIVEAU : N° Fase :
[JEsA Dénomination — Adresse :
Tél.
0 0= 1| =Y oo @adm.cfwb.be
oY TSR @adm.cfwb.be

Membre du personnel pour lequel une dérogation linguistique est demandée

[ ] Monsieur [_] Madame
NOM (nom de jeune fille si fEMME MAMBE) & veeivvuriieiirerieiiite e cirire e cereeee e eeeserseesesernaeees =11 (o] 1 1 TSR

Date de naissance (JJ/ MM /AAAA): __ / / _ _ _ _ou matricule enseignant : _

Fonction(s) Charge

Pour les fonctions de recrutement, reprendre I'intitulé exact de la fonction tel qu’il est repris dans I’AGCF du 10/06/2015 classant les cours dans les Ecoles
supérieures des Arts organisées ou subventionnées par la Communauté frangaise.

= Titres (s) obtenu(s) (diplome, certificat ...) (joindre une copie) :
N AU & o et et b e e b et e e shesae b b ea st ebe eae e eb e b Sae et b e R Rt b Sb e eh e a SaEeasbea Rt SR eaeteRbeah shesebaen e ehe et eenbe it eee
Date (JJ/MM/AAAA): /]
Régime linguistique :

= Date d’entrée en fonction au cours de la présente année académique: __ /__/

/

= Le MDP était déja en fonction dans I'établissement I'année académique précédente : |:| oul |:| NON

=  Sjelle est déja connue, date de fin de fonction: __ /

= Années académiques pour lesquelles il a déja obtenu une dérogation linguistique :

e - ________ - ____]____
= La présente demande constitue une :
[ ] 1% demande [] 28m demande []3%™ demande [ ] 4%™ demande
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Membre du personnel remplacé :

LT [ o =1 0 =T o Yo o Y PP SP
= IMIOEIT @ PADSEINCE : ettt e ettt et st et e e te st b b et ete et ssabebes et seabessesebesbsses bt seseeases et et ebensabesees et et ses st sasebesessssasatenns

= Dates de I'absence:  Début ......cccoeeeererieecreerennen. FIN ettt e

Démarches effectuées en vue de recruter un agent porteur d’un diplome correspondant au régime linguistique de I’école

Annexes a joindre :

|:| Copie du diplome
|:| démarches

[

Le Pouvoir organisateur ou son mandataire Approbation du Ministre ou de son délégué

Je certifie sur I’honneur que la présente déclaration, est ] Approuve L] N’approuve pas
sincere et compléte et que le membre du personnel pour
lequel la dérogation est demandée a été invité a s’inscrire

aux examens. Date (JJ/MM/AAAA): /[ [/
NOM & i

Prénom @ ..cccveevevvnevceneinee s

QUAlItE & e

Date (JJ/MM/AAAA): /[ Philippe LEMAYLLEUX,

Directeur général adjoint
Signature :
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DEMANDE D’AUTORISATION DE CUMUL

Document a introduire dans les 30 jours qui suivent
I’entrée ou la rentrée en fonction du membre du personnel

Objet : Statut pécuniaire - Art. 10 § 6 de I'arrété royal n° 63 du 20 juillet 1982.
Année scolaire : |

S|
DENOMINATION DE L'ETABLISSEMENT
( FEDERATION
WALLONIE-BRUXELLES
ENSEIGNEMENT.BE ADRESSE :
FICHE RECAPITULATIVE
N° TEL. :
MINISTERE DE LA FEDERATION WALLONIE- N° FAX :
BRUXELLES E MAIL :
N° FASE :
SERVICE DE L'ENSEIGNEMENT
SUPERIEUR ARTISTIQUE
Nom et prénom du membre du personnel
Description de la charge dans I’enseignement
(fonction, niveau, nombre d’heures hebdomadaires)
A partirdu :
Démarches effectuées :
e auprés d’autres membres du personnel Voir verso
¢ ONEM, presse, réaffectation ...
Le/La SOUSSIZNE(E), ......ceocvvereeriieieeeee e Décision du Ministre ou de son délégué :
....................................... , Président(e) du Pouvoir Dérogation :
Organisateur, certifie qu’il a été impossible de ACCORDEE REFUSEE
recruter un(e) autre candidat(e) qualifié(e) pour
exercer cette fonction a titre principal Au nom du (de la) Ministre,
Le Fonctionnaire compétent,
Date :
Signature :
Date :
La décision est valable pour la présente année scolaire.
En cas d’accord, elle est limitée, en fonction accessoire, a
1/3 d’une charge compléte.
La demande doit étre renouvelée chaque année

1. Membres du personnel qui ont refusé les prestations proposées :

NOM Prénom Signature
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2. Autres démarches

|:| FOREM

|:| Réaffectation

Cocher la/les case(s) et joindre les preuves en annexe.
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( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
ENSEIGNEMENT.BE

Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
Administration générale de ’Enseignement
Direction générale des personnels de I’enseignement

Enseignement Artistique

ATTESTATION POUR BENEFICIER D’UNE ALLOCATION DE FOYER

Je soussigné(e),

Rubrique MDP demandeur de I'allocation de foyer
1 NOM (nom de jeune fille si femme mariée) et prénom :
2 Lieu et date de naissance :
3 Domicile :
4 Etablissement :
5 Fonction :
6 Situation administrative (définitif/temporaire/stagiaire) :
7 Numéro de matricule:
8 Traitement (montant annuel octroyé (100 %) qui se situe dans I'échelle de traitement développée telle qu’elle est fixée pour des
prestations complétes, donc sans tenir compte des allocations et indemnités, ni de la liaison a I'index) : ....oceeeeereeeeeeneeneennennens €
Rubrique Conjoint / Cohabitant légal
9 NOM (nom de jeune fille si femme mariée) et prénom :
10 Lieu et date de naissance :
12 Fonction exercée :
13 Dénomination et adresse de I'employeur :
14 Traitement (montant annuel octroyé (100 %) qui se situe dans I’échelle de traitement développée telle qu’elle est fixée pour des
prestations complétes, donc sans tenir compte des allocations et indemnités, ni de la liaison a I'index) : «.ocuveeeieeiieiieniieeiennnes €

Déclare sur I’honneur :

= que les conjoints / cohabitants légaux susmentionnés ont décidé de commun accord que je serai le/la bénéficiaire
de I'allocation de foyer ;

= que les renseignements précités sont sinceres et exacts ;

= que je communiquerai immédiatement toute modification ou tout changement a I'état civil en renvoyant a la DD
gestionnaire de mon dossier une nouvelle attestation.

Fait a le __/__/____

Signature du MDP qui introduit la demande :
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ANNEXE 24
DEMANDE D’AUTORISATION DE CUMUL EXTERNE (ESA ORGANI SEE)
QUESTIONNAIRE A REMPLIR PAR LES MEMBRES DU PERSONNE L QUI SOLLICITENT UNE
AUTORISATION DE CUMUL

Les membres du personnel technique des EcolesiBurgdes Arts de I'enseignement organisé pardziadion
Wallonie-Bruxelles sont soumis au décret du 274guil979 qui décrit comme incompatible avec la géiale
membre du personnel toute occupation qui serailatiere a nuire a I'accomplissement des devoirs deriction
ou contraire a la dignité de celle-ci (articlesad50).

En application de l'article 49, le Gouvernementgstate les incompatibilités et en informe le menthr@ersonnel
dans un délai de 20 jours.

Ces dispositions sont applicables aussi bien aaopael temporaire que définitif ou stagiaire.

Je soussigné,

Nom
Prénom
Numéro de matricule | | | | | | | | | |

Activité pour laquelle I'autorisation est sollicitée

e Lieu ol s’exerce la profession ou 'OCCUPAtION : i e e e e

L B To] o= 1T o TR0 = Tod 11V = PO SRPP
L 1Y/ o =30 =Y 0270 o S

e Durée hebdomadaire des PreStationNS : e errr e e e e e e e e e e s e e n e a e

* Observations :
sollicite par la présente une dérogation pour exesr une activité en dehors de I'enseignement.

Je déclare avoir répondu d’'une fagcon exacte etgaéwix questions ci-dessus.
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( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
ENSEIGNEMENT.BE

DATE :
NOM :
PRENOM : D.G.P.E
Commission DE BONDT
DATE DE NAISSANCE : A I'attention de
MATRICULE : La Direction de Coordination
DRESSE PERSONNELLE : Service de gestion des emplois

Boulevard Léopold Il, 44
1080 BRUXELLES

N° TELEPHONE PERSONNEL : Tél:02/413.27.60

Objet : Reconnaissance de la fonction dans I’enseighement comme fonction principale
En application de I'article 5 bis de I’AR du 15/04/1958 portant statut pécuniaire

Madame, Monsieur,
Tout en exergant une activité indépendante, j’exerce une charge
de ... heures/semaine dans I'enseignement pour I'année scolaire ---- / ----

Etablissement concerné :
Dénomination :

Rue:
CP: Localité :

Niveau : secondaire — Supérieur (1)

Réseau : libre — communal — provincial (1)
Fonction exercée dans I’enseignement :

1% date d’entrée dans I'enseignement :

Date de fin des fonctions dans I'enseignement :

Ma profession indépendante exigeant moins de 60% des prestations qu’exige la méme profession exercée de
maniéere exclusive, je sollicite que ma fonction dans I'enseignement soit reconnue comme fonction principale
pour les années civiles : R

Nature de I'activité indépendante : (2)

Date de début de |'activité indépendante :
Date de fin de I'activité indépendante :

(1) Biffer les mentions inutiles
(2) Breve description
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Ma profession indépendante m’occupe ------------------- heures/semaine selon I'horaire approximatif suivant : ----

Ma profession indépendante me procure annuellement le revenu brut approximatif suivant : -------------------—-—-
-------- qui est grevé de charges professionnelles d’'un montant approximatif de -----------------=---—-
Elle me rapporte donc annuellement un bénéficie net de (3)

Pour que vous puissiez introduire mon dossier auprés de la Commission DE BONDT, je vous enverrai dés que j’en
serai en possession, les documents relatifs a I’lannée civile qui doit étre présentée, soit :

1. la photocopie de mon avertissement — extrait de role, exercice d’imposition ......... ,
revenus de I'année .......... ;

ou a défaut,
la photocopie de ma déclaration d’'imp6ts pour les revenus de cette méme année;

2. le montant de mes charges professionnelles pour I'année ........... ;

3. une attestation de ma Caisse d’assurances sociales pour travailleurs indépendants mentionnant le montant
des cotisations versées en qualité d’'indépendant(e) ou en prouvant I'exonération, pour 'année .............

Veuillez agréer, Madame, Monsieur, I'expression de mes salutations distinguées.

Signature,

(3) positif ou négatif suivant le cas
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DEMANDE DE FIN DE LA MESURE DE MISE EN DISPONIBILITE POUR
MALADIE OU INFIRMITE DURANT LES VACANCES D’ETE

(« vacances d’été » dépendant de la catégorie de personnel a laquelle le MDP appartient)

Toute demande de contrdle doit parvenir diiment et lisiblement complétée a la Cellule administrative du Contréle médical :

] soit par courrier postal :  Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
Service général des Affaires transversales
Cellule administrative de contréle médical
Boulevard Léopold Il 44
1080 Bruxelles

=  soit par e-mail (document scanné et annexé en piece jointe) : controle.medical@cfwb.be

( FEDERATION Identification du membre du personnel

WALLONIE-BRUXELLES
ENSEIGNEMENT.BE

Ministere de la Fédération
Wallonie-Bruxelles NOM (nom de jeune fille si femme mariée) :

Matricule enseignant :

AGE - DGPE

Enseignement artistique

Adresse (domicile, résidence ou, le cas échéant, le domicile provisoire ou le
contréle médical doit étre effectué) :

RUEB/AVENUE ...ttt et sttt st s s s (1 R BP

Membre du personnel

Ce(W/MM/AAAAY: __ /[ __ [ ____,

Date: _ _

je soussigné(e),

Indicateur :
sollicite un controle médical afin de mettre fin a la mesure de
mise en disponibilité pour maladie ou infirmité en application
de I'art. 17bis § 2 du décret du 05/07/2000 fixant le régime

des congés et de disponibilité pour maladie ou infirmité de Signature :
certains membres du personnel de I'enseignement.

Je certifie me trouver en disponibilité pour cause de maladie
ou infirmité la veille du premier jour des vacances d’été. Date de I'envoi a I'organisme de contréle médical :

SIZNATUIE © oot ses e s ers e /] ____
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( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
ENSEIGNEMENT.BE

Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
Administration générale de ’Enseignement
Direction générale des personnels de I’enseignement

Enseignement Artistique

ACCIDENT DU TRAVAIL
DECLARATION D’INCAPACITE DE TRAVAIL — MIDP TEMPORAIRE

Je soussigné(e) (MDP),

NOM (Nom de JEUNE fille Si FEMME MAMIER) © ..uu.vvverivereiireesee it sieese s s sesss s st as s s s4 s s e 44 e 018 b4 e bt e bt et e e s s

PPENOIM & ...ttt et ettt et cae bt e s b e sbe b s et ae sbeebesesbesasesbe sassebsease sheaasbenbea sheehssebaseate shs et benben sheeaesebben b ehe st eesabe b sasaebben b ehe sebeenaretesanes

Matricule enseignant :

Matricule de I'école ECOT :

Dénomination et adresse de I'école :

Accident du (JJ/MM/AAAA): [/ _/
NUMEr0O de AOSSIEE & wovvieeieeierteee ettt s eeraeesre e

Reconnu comme accident du travail : [_] OUI [ ] NON

déclare sur I’honneur :
= ne pas avoir obtenu ni une nouvelle désignation ni un nouvel engagement a titre temporaire

= et étre toujours en incapacité de travail suite a mon accident repris sous rubrique.

La durée de mon incapacité de travail s’étendrajusqu’au __ / __/ .
Il s’agit d’une prolongation : |:| oul |:| NON
Je m’engage a transmettre dans les plus brefs délais au MEDEX le certificat médical que vous m’avez fait parvenir.

En cas de prolongation de mon actuelle incapacité de travail, je suis informé(e) de mon obligation a renvoyer a la DD
gestionnaire du dossier une nouvelle déclaration.

SIZNAtUIE & o e
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WALLONIE-BRUXELLES
ENSEIGNEMENT.BE

( FEDERATION

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
Administration générale de I’enseignement

Direction générale des personnels de I’enseignement

Enseignement Artistique

ACCIDENT HORS SERVICE
(engageant la responsabilité d’un tiers)

FORMULAIRE A : DECLARATION

ECOLE DONT RELEVE LA VICTIME :
=  Dénomination :

= Adresse:

= Matricule de I'école ECOT :

CHEF DE LA VICTIME (DIRECTEUR(TRICE) OU DELEGUE DU P.O.) :
= NOM, prénom et qualité :

=  Adresse:

VICTIME :
= NOM et prénom :

ACCIDENT :
= Lieu:
= Dateetheure:
=  Description (circonstances, faits) :

=  Coordonnées des éventuels témoins de |'accident :

TIERS RESPONSABLE :
= NOM et prénom :
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=  Compagnie d’assurance :

=  Numéro de police :

PROCES -VERBAL :
=  Existenced’'unP.V.n°:

= Autorité ayant dressé le P.V. (nom et adresse) :

ABSENCE DE LA VICTIME :

=  Durée:

= Remplacementdu __/_ /_ _ _au __/_ [ _
par (NOM et prénom du (de 12) remMPlagant(€)) & ..ottt ettt ettt ste st e et bt e s sbe et e bessesanssaeetessennanesaes
NUMEro de MatriCUIE ENSEISNANT ¢ ...ttt te et et e et e e et e s eesaesaesebaesbesbesaestes bessassenbesasase e asa s ste st etesaenn
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DECLARATION TARDIVE :
=  Motif obligatoire :

RECOURS SUBROGATOIRE (formulaire B) : a joindre a la présente déclaration.

COPIES DES CERTIFICATS MEDICAUX : a joindre a la présente ou a envoyer au fur et a mesure de I'évolution de I'état de santé de la
victime.

Fait a La victime, Le(La) directeur(trice) ou le
délégué du Pouvoir organisateur
dont la victime reléve,
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( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
ENSEIGNEMENT.BE

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
Administration générale de ’Enseignement

Direction générale des personnels de I’enseignement

Enseignement Artistique

ACCIDENT HORS SERVICE
FORMULAIRE B : RECOURS SUBROGATOIRE

Je soussigné(e) (MDP),

NOM (Nom de JEUNE fille Si FEMME MAMIER) © ..uu.vvvecivereiiseesee it sieese s s bbb s s s st s b es 2424 s 8 b4 A4 bt e b b e et e s s

Lo [T 4 L1 L= =) - OO TR TSP

subroge la Communauté frangaise dans tous mes droits et actions contre la personne responsable de mon accident survenu

DAt BT NBUIE & ettt ettt ettt st e et b eebeebe sebeeaabe st sassabbasses sbsaassesbea st sbesesbansns shsaussesban st sbe sebsesaseas sas et beanee shesessenarease sseesbenee sen

Cette subrogation porte sur le montant des rémunérations qui me sont dues par la Communauté frangaise pour compte du
(des) responsable(s) de I'accident, pour la période de mon absence de service résultant de mon incapacité de travail
consécutive a cet accident.

Le terme « rémunérations » comprend

= |e traitement d’activité ;
= |'allocation de foyer ou de résidence ;
= toutes les autres allocations ou indemnités accessoires.

Cette subrogation est réalisée sous réserve de mon droit de recours complémentaire contre le tiers responsable de I'accident.

SINAtUNe @ o

Pour le personnel directeur et enseignant :

En exécution de I'art. 4 du décret du 05/07/2000 (entré en vigueur le 01/09/2000) fixant le régime des congés et de disponibilité pour
maladie et infirmité de certains membres du personnel de I'enseignement :

« Art. 4. Le membre du personnel dont 'absence est due & un accident causé par la faute d’un tiers pergoit son traitement d’activité ou son
traitement d’attente a la condition de subroger la Communauté frangaise dans ses droits contre I'auteur de I'accident jusqu’a concurrence
des sommes versées par la Communauté frangaise.

Les jours d’absence couverts comme tels par une indemnité versée par un tiers a la Communauté frangaise ne sont pas pris en considération
pour fixer le nombre de jours de congé pour cause de maladie ou d’infirmité dont bénéficie le membre du personnel en vertu du présent
décret. »
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( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
ENSEIGNEMENT.BE

Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
Administration générale de I’enseignement

Direction générale des personnels de I’enseignement

DEMANDE D’ AUTORISATION D’EXERCER UNE ACTIVITE LUCRATIVE

(A.R. n° 297 du 31/03/1984 relatif aux charges, traitements, subventions-traitements et congés pour prestations réduites
dans I'enseignement et les centres psycho-médico-sociaux (article 9) et A.G.C.F. du 09/05/1995 fixant les conditions
dans lesquelles le membre du personnel en disponibilité pour convenances personnelles précédant la pension de retraite
peut étre autorisé a exercer une occupation lucrative.)

A renvoyer a la Direction de gestion

Identification du membre du personnel (MDP) Identification de I’établissement
Matricule Code Matricule de I'établissement ECOT
HEEEEEREEEN [2l2/5(s) [P [ [T T T 111
N° Fase :
Dénomination — Adresse :
NOM
Prénom :
............................................................................ Tl -
E-mail 1 €Cuivrriirirrirecrceeenere . @adm.cfwb.be
POttt ettt et et @adm.cfwb.be
Je soussigné(e) :
NOM (nom de jeune fille si fEMME MAMIBE) 1 uvvevivrrereiiereereeiereeeeerereeeerreesesssesreseereseseeses [ =Y 1 Lo 1 1 1 SR
[ sollicitant une disponibilité pour convenances [ ] me trouvant en disponibilité pour convenances
personnelles précédant la pension de retraite (DPPR), personnelles précédant la pension de retraite (DPPR),

demande I'autorisation d’exercer une activité lucrative en qualité

L] d’employé(e) [] d’indépendant(e)

Dénomination et adresse de la société ou s’exercera I'activité :

(en cas d’activité en qualité d’employé(e), joignez une attestation de revenus émanant de I'employeur)

Le montant annuel brut (activité de salarié) et/ou le montant net imposable (activité d’indépendant) s’éleve a :
............................... € (en chiffres).

J affirme sur ’honneur que la présente déclaration est sincére et compléte et m’engage a signaler toute modification ultérieure
ainsi qu’a communiquer copie de |'avertissement extrait de réle établi chaque année sur la base de ma déclaration fiscale comme
preuve de la perception des revenus susmentionnés a I’Administration, a savoir a la Direction déconcentrée gestionnaire de mon
dossier.
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. Date :
DEMANDE DE PENSION DE RETRAITE

Introduction de votre demande de pension de retraite du régime des fonctionnaires

(A remplir en bleu foncé ou en noir)
Je soussigne(e) (1 . .
demande I'octroi d'une pension de retraite a partirdu . . . . .. [, [l

enqualite de @ .

Je peux également faire valoir des périodes d’activité ou assimilées dans le régime de pensions @ :
[ ] des salariés
[ ] des indépendants.

[] dans un autre régime en Belgique ou a I’étranger ( & préciser) :

Signature du (de la) requérant(e) ou de son représentant légal

(1) Complétez les nom et prénom(s) en LETTRES CAPITALES.

(2) Mentionnez la derniére fonction exercée dans le régime des fonctionnaires, ainsi que I'employeur ou l'organisme
ou cette fonction a été exercée. Pour les services dans l'enseignement : indiquez la dénomination exacte de
I'école et du type d'enseignement.

(8) Cochez la case correspondante.

(4) Votre numéro national est mentionné au dos de votre carte d’identité.

Veuillez renvoyer ce formulaire au 00313.02.17 03/06

Service fédéral des Pensions (SFP) — Pensions de fonctionnaires
Contact Center - Tour du Midi - 1060 Bruxelles

numeéro spécial pensions : 1765 (gratuit)
tél de I'étranger : +32 78 15 17 65

www.sfpd.fgov.be — cegsfpefgorte cc.fr@sfpd.fgov.be m
[
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@ Date : 1/08/2023
DEMANDE DE PENSION DE RETRAITE
Réf. :

Introduction de votre demande de pension de retraite du secteur public

(A remplir en bleu foncé ou en noir)
Je SOUSSIgNE(E) D L L
demande l'octroi d'une pension de retraite apartirdu...... [ [ oo

enqualite de @ ... e

Je peux également faire valoir des périodes d’activité ou assimilées dans le régime de pensions © :
[ ] des travailleurs salariés.
[ ] des travailleurs indépendants

[] dans un autre régime en Belgique ou a I'étranger (& préciser) :

Signature du (de la) requérant(e) ou de son représentant légal

(1) Complétez les nom et prénom(s) en LETTRES CAPITALES.

(2) Mentionnez la derniére fonction exercée dans le secteur public, ainsi que I'employeur ou I'organisme
ou cette fonction a été exercée. Pour les services dans I'enseignement : indiquez la dénomination
exacte de I'école et du type d'enseignement.

(3) Cochez la case correspondante.

(4) Votre numéro national est mentionné au dos de votre carte d’identité.

Veuillez renvoyer ce formulaire au 00313.03.16 03/06

Service fédéral des Pensions (SFP) — Pensions de fonctionnaires
Contact Center - Tour du Midi - 1060 Bruxelles

numéro spécial pensions : 1765  (gratuit)
tél de I'étranger : +32 78 15 17 65

www.sfpd.fgov.be — cc@sfpd.fgov.be m
[ J




@ Date : 1/08/2023
DEMANDE DE PENSION DE SURVIE
Réf. :

Introduction de votre demande de pension de survie du secteur public

(A remplir en bleu foncé ou en noir)

sollicite I'octroi d'une pension de survie a la suite du déces, survenule. .. ... [...... [ .
e )
née)le...... [ .. [oooooo . (ou n° national du défunt.. . ........ S -

- en qualité de conjoint survivant (date du mariage : . . . . .. [ .. [ )

- en qualité de conjoint divorcé (date du divorcele: ... ... [0 .. [ )

Au moment de son décés, le défunt @

[] bénéficiait d'une pension de retraite

[ ] était en service

[] avait cessé ses fonctions anticipativement, sans étre pensionné
enqualite de ) . ...
fONCHION EXEICEE AUPIES G . . . . o i e e e e e e e

RENSEIGNEMENTS COMPLEMENTAIRES DE L’AYANT DROIT :

Signature du (de la) requérant(e) ou de son représentant Iégal

(1) Complétez les nom et prénom(s) en LETTRES CAPITALES

(2) Cochez la case correspondante.

(3) Mentionnez la derniére fonction exercée dans le secteur public, ainsi que I'employeur ou l'organisme ou cette
fonction a été exercée. Pour les services dans l'enseignement : indiquez la dénomination exacte de I'école et du
type d'enseignement.

(4) Votre numéro national est mentionné au dos de votre carte d'identité.

Veuillez renvoyer ce formulaire au 01346.04.16 03/01

Service fédéral des Pensions (SFP) — Pensions de fonctionnaires
Contact Center - Tour du Midi - 1060 Bruxelles

numéro spécial pensions : 1765  (gratuit)
tél de I'étranger : +32 78 15 17 65

www.sfpd.fgov.be — cc@sfpd.fgov.be m
[ J




( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
ENSEIGNEMENT.BE

Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
Administration générale de I’enseignement

Direction générale des personnels de I’enseignement

DEMANDE D INDEMNITE FUNERAIRE

A renvoyer a la Direction de gestion

Je soussigné(e) :

INOIM = PrENOM & ...ttt ettt ettt et ettt et e e s e e e ses sbe st ste s eteses sbe st stesbeateausans ousass st ans st ans st ersaetsesaes st et ees et bantessenbassenses e annnsennssnan
AIESSE & ..ottt ettt et ettt e bt et e s tes bt be s e a et e s be e be e e e arentennann

Sollicite en ma qualité de [ ] veuf/veuve ] ayant-droit [ ] tiers I'indemnité pour frais funéraires du
chefdudécéssurvenule _ / /  de Madame/MONSIEUS ......ccueeeeeierevereeeetee e eveteseeseeeaeses v tesesesssesesssvessssnssbesesssessnsssnseseseses
Au moment de son déceés, il/elle exercait a titre définitif 185 FONCLIONS A .....ovveveveciieeie ettt et e ter e et ter s et erber e e
dans I'établissement suivant (dénomination et adresSe COMPIETE) ....ccveveeieririice et sttt st s es et e e sre st e ses s s sseesesnres

Je joins en annexe :

= un extrait d’acte de déces ;
= |e numéro de compte du bénéficiaire ;

=  pour le conjoint : une attestation de I’Administration communale certifiant qu’au moment du déces les époux n’étaient
ni séparés ni divorcés ;

= pour les héritiers en ligne directe : un acte de notoriété délivré par le Juge de Paix ou un acte d’hérédité délivré par
la(le) Bourgmestre établissant la qualité d’héritier ;

= pour une personne tierce (individu ou institution) : un acte de notoriété ou une attestation du(de la) Bourgmestre
établissant le défaut d’héritier(s) en ligne directe ET la copie conforme, établie par I’Administration communale, de
factures fixant le montant des frais funéraires, acquittées par le fournisseur et établies au nom de la personne qui a
payé les frais.

FAIt @ ottt ettt e eve e e /- SIGNATUIE vttt et e
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Service public fédéral
FINANCES DECLARATION

Administration de la fiscalité Précompte professionnel - Attribution de
des entreprises et des revenus la réduction pour charges de famille

(a compléter par les contribuables mariés avec
charges de famille qui bénéficient tous les deux de
revenus professionnels)

Cadre réservé au conjoint qui renonce aux réductions

NN ou date de naissance : R déclare, pour I'application de la
réglementation en matiere de precomp’re professionnel me désister du bénéfice
des réductions pour charges de familles et opte pour que ces réductions soient
accordées O mon conjoint (NOM, PréNOM) . . . ... ot

» Je déclare porter cette décision a la connaissance du ou des débiteur(s) de mes
revenus professionnels.

Nom et adresse du ou des débiteur(s) précité(s) :

Date .../
Signature

Cadre réservé au conjoint qui opte pour les réductions

NN ou datedenaissance . .../ .../ ...... opte, en ce qui concerne I'application
de la réglementation en matiere de précompte professionnel, pour I'attribution des
réductions pour charges de familles.

Date ...
Signature

Annexe 34 ESA — AA 2022-2023 - recto



Service public fédéral FINANCES

Administration de la fiscalité des entreprises et des revenus

Avis aux employeurs et autres débiteurs de revenus soumis au
précompte professionnel

Suite a 'article 1¢r de I’Arrété Royal du 09 janvier 2003 modifiant en matiére de précompte
professionnel, TAR/CIR 92 (Moniteur belge du 05 février 2003) la discrimination entre
homme et femme existante lors de l'attribution des réductions pour charges de famille au
précompte professionnel, est supprimée.

A partir du 1er avril 2003, lorsque les deux conjoints bénéficient de revenus professionnels,
ils devront choisir eux-mémes qui dentre eux revendiquera, pour l'application de la
réglementation en matiére de précompte professionnel, les réductions pour charges de
famille. La réduction pour le conjoint handicapé est accordée a la personne concernée elle-
meéme.

Le choix des époux doit étre exprimé au moyen d'une attestation dont le modele est joint en
annexe. Cette attestation doit étre intégralement complétée, signée et datée par les deux
conjoints et doit étre présentée au débiteur des revenus du conjoint qui a opté pour
Pattribution des réductions visées.

Le conjoint qui renonce a l'attribution des réductions pour charges de famille, est de plus
tenu d’informer le(s) débiteur(s) de ses revenus professionnels personnels de cette décision,
sauf lorsque ces revenus professionnels ne sont pas soumis au précompte professionnel ou
soumis au précompte professionnel a un taux fixe sans réduction (p. ex. allocations de
chomage, indemnités légales en cas de maladie ou invalidité, les bénéfices, etc.).

En vue d’accorder le temps nécessaire aux employeurs et autres débiteurs de revenus
soumis au précompte professionnel pour appliquer cette nouvelle mesure, '’Administration
de la fiscalité des entreprises et des revenus permet de contribuer a accorder les réductions
au mari pour la période du 1er avril 2003 au 31 décembre 2003, a moins que les conjoints
n’aient exprimé un autre choix au moyen de I'attestation précitée. A partir du 1er avril 2004,
les réductions pour charge de famille au stade du calcul du précompte professionnel ne
pourront seulement étre octroyées qu’a la condition que le débiteur des revenus soit en
possession d’'une attestation complétée, signée et datée en bonne et due forme.

Cette modification a été soumise a la Commission pour la protection de la vie privée qui a
remis un avis favorable en la matiere.
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Service public fédéral DECLARATION

FINANCES
Administration de la fiscalité Précompte professionnel - Attribution de
des entreprises et des revenus la réduction pour charges de famille

(a compléter par les contribuables mariés avec
charges de famille qui bénéficient tous les deux de
revenus professionnels)

Cadre réservé au conjoint qui renonce aux réductions

NN ou date de naissance : R A A déclare, pour I'application de la
réglementation en matiere de precompTe professionnel me désister du bénéfice
des réductions pour charges de familles et opte pour que ces réductions soient
accordées d mon conjoint (NOM, PréNOM) . . ...ttt

Je déclare porter cette décision d la connaissance du ou des débiteur(s) de mes
revenus professionnels.

Nom et adresse du ou des débiteur(s) précité(s) :

Date .../
Signature

Cadre réservé au conjoint qui opte pour les réductions

NN ou datede naissance .../ .../ ...... opte, en ce qui concerne I'application
de la réglementation en matiere de précompte professionnel, pour I'attribution des
réductions pour charges de familles.

Date .../ e
Signature

Annexe 34 ESA — AA 2023-2024 - recto



Service public fédéral FINANCES

Administration de la fiscalité des entreprises et des revenus

Avis aux employeurs et autres débiteurs de revenus soumis au
précompte professionnel

Suite a l'article 1er de I’Arrété Royal du 09 janvier 2003 modifiant en matiére de précompte
professionnel, ’AR/CIR 92 (Moniteur belge du 05 février 2003) la discrimination entre homme
et femme existante lors de 'attribution des réductions pour charges de famille au précompte
professionnel, est supprimée.

A partir du 1er avril 2003, lorsque les deux conjoints bénéficient de revenus professionnels,
ils devront choisir eux-mémes qui dentre eux revendiquera, pour l'application de la
réglementation en matiére de précompte professionnel, les réductions pour charges de famille.
La réduction pour le conjoint handicapé est accordée a la personne concernée elle-méme.

Le choix des époux doit étre exprimé au moyen dune attestation dont le modele est joint en
annexe. Cette attestation doit étre intégralement complétée, signée et datée par les deux
conjoints et doit étre présentée au débiteur des revenus du conjoint qui a opté pour
Pattribution des réductions visées.

Le conjoint qui renonce a 'attribution des réductions pour charges de famille, est de plus tenu
d’informer le(s) débiteur(s) de ses revenus professionnels personnels de cette décision, sauf
lorsque ces revenus professionnels ne sont pas soumis au précompte professionnel ou soumis
au précompte professionnel a un taux fixe sans réduction (p. ex. allocations de chémage,
indemnités légales en cas de maladie ou invalidité, les bénéfices, etc.).

En vue d’accorder le temps nécessaire aux employeurs et autres débiteurs de revenus soumis
au précompte professionnel pour appliquer cette nouvelle mesure, ’Administration de la
fiscalité des entreprises et des revenus permet de contribuer a accorder les réductions au mari
pour la période du 1er avril 2003 au 31 décembre 2003, a moins que les conjoints n’aient
exprimé un autre choix au moyen de l'attestation précitée. A partir du 1er avril 2004, les
réductions pour charge de famille au stade du calcul du précompte professionnel ne pourront
seulement étre octroyées qu’a la condition que le débiteur des revenus soit en possession d’une
attestation complétée, signée et datée en bonne et due forme.

Cette modification a été soumise a la Commission pour la protection de la vie privée qui a
remis un avis favorable en la matiere.
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Mise a jour avril 2023

FORMULAIRE CAD - IC
MODIFICATION DES PRESTATIONS POUR CONGE POUR INTERRUPTION DE LA
CARRIERE PROFESSIONNELLE

arrété de I'Exécutif de la Communauté francaise du 3 décembre 1992 relatif a l'interruption de la carriére
professionnelle dans I'enseignement et les centres psycho-médico-sociaux (« AECF du 3 décembre 1992 »)

Identification de I’établissement

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES Code Matricule de I’établissement ECOT
ENSEIGNEMENT.BE

Ministere de la Fédération
Wallonie-Bruxelles

N°Fase:| | | | | I

Dénomination compléte — Adresse :

Administration générale de
I'enseignement

Direction générale des personnels de

I'enseignement Tél. général :
Enseignement Supérieur Artistique E-mail : ec @adm.cfwb.be
po @adm.cfwb.be

Gestionnaire du A12 au sein de I’école (joignable facilement par I’Administration) :

NOM et prénom :

Qualité :

Tél. direct : E-mail : @

Membre du personnel

Je soussigné(e)

NOM (nom de jeune fille si fEMME MAMBE) & vevivvuriierirrrieieiteeeecrrire e cereeeeerreeeserseeseeesnaeees =11 (o] 1 1 TSR

Matricule enseignant :

FONCEION(S) & wviiiee ittt et ettt ettt e e et et te b et eaesteete et e bessesassate et besasbebeassasebe sessesbesbesaasaasese sbesesbebeassasete st sesbessassas et ebe sbesntsetenssas et sssnssessans

Nombre total de périodes (nomination définitive)
Nombre total de périodes (si temporaire)
Nombre de périodes non prestées (objet du congé)

sollicitedu __ /__/ au /__ 1/

Q interruption ordinaire compléte de la carriere professionnelle

Q interruption ordinaire partielle de la carriére professionnelle
QO a mi-temps (mi-temps presté)
Q aquart-temps (3/4 prestés)

Q acinquiéme-temps (4/5 prestés)
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Mise a jour avril 2023

Interruption ordinaire partielle irréversible

Je m’engage a interrompre ma carriere de maniére irréversible jusqu’a mon départ a la retraite
conformément a I'article 4, §5 de I’AECF du 3 décembre 1992.

[Jou [ ] NON

Titulaire d’une fonction de promotion sollicitant une interruption partielle a cinquieme-temps (a
partir de 58 ans, maximum 48 mois)

D.P.P.R. compléte ou lors de mon départ a la retraite (article 4, §1°"bis de I’AECF du 3 décembre

|:| Je prends acte que l'interruption de carriere ne prendra fin qu’a la prise de cours d’une
i 1992). i

Q interruption de la carriére professionnelle dans le cadre du congé parental
Q compléte
QO a mi-temps (mi-temps presté)
Q acinquiéme-temps (4/5 prestés)
O adixieme-temps (9/10 prestés)

Fractionnement de l'interruption compléte ou a mi-temps dans le cadre du congé parental

Je souhaite pouvoir obtenir ultérieurement, en une ou plusieurs périodes, le solde de mon interruption de
carriere

[lou [ ] NON

N.B. méme dans le cadre du fractionnement, le choix de la fraction d’interruption pour un méme enfant est
définitif ; il ne peut étre modifié lors des demandes ultérieures.

Q interruption de la carriére professionnelle pour donner des soins palliatifs
Q compléte
QO a mi-temps (mi-temps presté)

Q acinquiéme-temps (4/5 prestés)

Q interruption de la carriére professionnelle pour assistance ou octroi de soins
Q compléte
Q a mi-temps (mi-temps presté)

Q acinquiéme-temps (4/5 prestés)

(cf. Vade-mecum des « congés, absences et disponibilités » en vigueur au moment de la demande)

JUSEITICAtION (1€ CAS BCNEANT) : .ottt st ettt st es et e e et st st ses et eassae et sessesbesarsere et st sessasaserseae et stssnssesarsers et seenens

Date (JJ/MM/AAAA): /[ / Signature :
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Mise a jour avril 2023

Pour accord ou visa du Pouvoir organisateur
(ou de son mandataire)

L’accord du pouvoir organisateur est requis :
- Encasde demande d’interruption de carriére d’un dixieme temps dans le cadre du congé parental
- Encas de fractionnement de I'interruption de carriere compléte ou a mi-temps dans le cadre du congé
parental (cf. Vade-mecum des « congés, absences et disponibilités » en vigueur au moment de la demande)
- Encas de demande d’un congé pour assistance et octroi de soins d’une durée inférieure a un mois, sauf dans le
cas de I'hospitalisation d’un enfant mineur des suites d’'une maladie grave (cf. Vade-mecum des « congés,
absences et disponibilités » en vigueur au moment de la demande)

] Approuve ] N’approuve pas

Date (JJ/MM/AAAA): /[ [/

Signature :

Approbation du Ministre ou de son délégué

] Approuve ] N’approuve pas

Date (JJ/MM/AAAA): [/ ]

Signature :
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