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INISTERE DE L'EDUCATION, DE LA 1010 BRUXELLES, LE 12 septembre 1997
ECHERCHE ET DE LA FORMATION Cité Administrative
Quartier Arcades, Bloc D - 5& étage

¢RANCAse Boulevard Pachéco, 19 - Boite 0

2 1 5 4 g Fox : 02/ 210.58.98

a l'attention de Me DAVREUX
Bureau 5514

OMMUNY,,
© %
o

Nogme

DIRECTION GENERALE Aux Chefs des établissements d'enseignement
DE L'ENSEIGNEMENT SECONDAIRE secondaire organisés par la Communauté frangaise;

2éme Direction .
Aux Administrateurs des Internats autonomes de

1'enseignement secondaire organisés par la C.F.;
POUR INFORMATION:

Aux membres du service d'Inspection;

V/Lettre du : Aux membres du service de la

V/Réf. : Vérification de ces établissements;

N/Réf. : B/97/ Aux associations de parents;
Annexe :

Objet : Personnel de maitrise, gens de métier et de service.
(A.R. des 23.05.1967 et 10.11.1967). Année budgétaire 97/98.
Constitution et transmission des dossiers des prestations annuelles

Je vous saurais gré de bien vouloir faire parvenir pour le 31 OCTOBRE 1997 au plus
tard, a 1'adresse reprise ci-dessus, les documents ci-annexés, diiment complétés.

Afin de mieux cerner le colit réel de chaque entité, il conviendra de procéder a
une ventilation des renseignements demandés entre chaque implantation, ainsi
qu'entre les sections de 1'enseignement secondaire, la section préparatoire, 1'internat
et éventuellement le centre de plein air attaché i 1'établissement ou la piscine qui
serait ouverte au public ou liée par convention & une commune ou une A.S.B.L. Un
récapitulatif reprendra les renseignements pour 1 ’ensemble de

1’établissement.

J'attire votre attention sur 1'importance des renseignements demandés, le poste
"salaires contractuels™ intervenant pour une part importante dans le montant total de

~

la dotation qui sera attribuée 4 votre établissement pour 1'année 1998.

@L'ANNEXE 1 (tableaux A, B, C et D) porte sur la fixation du cadre;

L'ANNEXE 2 (tableaux A) porte sur le mode de chauffage
L'ANNEXE 3 (tableaux A, Bl et B2) porte sur les cuisines et restaurants;
L'ANNEXE 4 (tableau A, B) porte sur les surfaces;

. L'ANNEXE 5 porte sur des renseignements généraux;

L'ANNEXE 6 donne un aperc¢u de la législation en vigueur.

Je vous remercie pour 1l'attention que vous ne manquerez pas de réserver a la
présente.

AU NOM DU MINISTRE :
Le Directeur général adjoint,

. ADAM

Toute demande de renseignements relative a 1’objet de la présente peut &tre obtenue auprés de :
Bureau 5534 ~ Bureau des vérificateurs Fax 210.58.98 tél 210.56.14
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ANNEXES 1. Page 2

a.— CaDRE THEORIQUE 11 9 92 8

1998 — PRESTATIONS DU PERSONNEL DE HAITRISE .
GENS DE METIER ET DE SERVICE
(nombre d’ hevres/semaine)

a) Cadre a 100 % 1998 (cf.note 1 page 4) = L.......... h/s
b) Cadre réduit (1) e e eeeaen h/s
c) Cadre définitifs 1998 (cf.note 2 page 4) = ...ii..eee.n h/s
d) Cadre théorique 1998 b) -c¢c)= e h/s

e)- Définitifs mutés, décédés, retraités
(cf.note 3 page 4)

NOM DATE
................ [ 7 eeeese-.-. h/s
.................................................... h/s
.................................................... h/s
f)- Définitifs absents pour pause-carriére totale ou
partielle en 1998 (& préciser)

NOM PERIODE
................ (2)(4).eeeeeeeieennnnnnne ieesveness h/s
.................................................... h/s
.................................................... h/s
.................................................... h/s
.................................................... h/s
g)- Définitifs qui seront probablement absents

s de longue durée en 1998 (50% de la charge)

L (justifications) (cf.note 4 page 4)
NOM PERIODE
................ (3)(4). e eneeianiiennnannn PP (V£
.................................................... h/s
.................................................... h/s
h)- Dérogations sollicitées

(joindre éventuellement un rapport détaillé)

...................................................... h/s
...................................................... h/s

Le cadre & 100% est affecté d'un coéfficient réducteur en fonction des
possibilités budgétaires (60 % en 1997) ’
Indiquer le début de la pause-carriére et sa durée probable
Maladie ou accident de travail (& préciser)
Joindre les attestations du service du personnel

(Cf. note 3 page 4)




ANNEXES 1. Page 3

B. ..  RECAPITITUILATIFE i1r.92.9 8

a).— ENTRETIEN - METTOYAGE

1.- Surfaces intérieures meublées . .m2 X 5=  ...... h/s
80
2 Surfaces intér. non meublées ——— M2 X 5= ... h/s
160
3 Surfaces extérieures - cours
plaines de Jjeux M2 T e e ea h/s
700
4 jardins, pelouses M2 T e h/s
350

= b).— SERVICE DE_ CHAUFFAGE

1.- Chaudieére charbon X 10 h =  ...... h/s

2.~ Chaudiéres
combustibles liquides + gaz

semi-automatiques X3 h30 = ...... h/s

automatiques X1 h30= _..... h/s
3.- Fovers indépendants

charbon (continu) X 15 X 7 = ...... h/s

charbon (non continu) X 20 X5 =  ...... h/s

4.- Combustibles liquides + gaz

foyer X 2 X5 = _..... h/s
par réservoir X 10> X5 =  ...... h/s
c).—- SERVICE DE_TRANSPORTS
Nombre de "bus affectés a 1’établissement™: .. _....

{(Uniquement si le bus est réellement affecté a
1’établissement)

Transports internes (1h/jour) . 1 x 1 hX5=  ..... h/s
(Préciser s’il s’agit d’un bus bleu ou d’un bus achelé par
1’établissement) Joindre liste des écoles déservies

Entretien des véhicules

(de 11 places adultes) X 3 h R h/s
(de 12 pl. & 25 places adultes) X4 h30=  _..... h/s
(de + de 25 places adultes) X 6 h T e h/s

(Préciser s’il s’agit d’un bus bleu ou o *un bus achelé par
1 établissement)




ANNEXES 1. Page 4

Diners complets| (v compris X 127 T e h/s
Diners complets les X 8’ T e h/s
Self-service l boissons) X 8’ T . h/s
Option hbétellerie ou assimilée X 6 T .. h/s
Soupers X &’ = .. h/s
Préparations de repas complets
pour un autre établissement X 6’ = h/s
Déjeuners . X 3 = e h/s
Goliters X 3’ T . h/s
Sandwiches X 3 T i h/s
Cafés/potages/Boissons X 2° S h/s
{(sans repas)
e).— AUTRES EHPLOIS
Préparateur T e h/s
(nombre d’heures de sciences) = .........- heures

Magasiniers = h/s
Lingeres =S h/s
veilleurs de nuit T .- h/s
Quvriers piscines......c.cucuu-- = h/s

Soins aux internes de - de 10 ans
éléves X 45° = ...... h/s
T e h/s
TSP 1) 4
{cf.note 1 S e h/s

f).—-_POUR MEMOIRE

Concierge sous statut (cf_note 5) - ....... h/s

M O T £S5

(1) Le nombre d’heures /semaine (& 100%) indiqué a la rubrique a) est celul
qui se dégage de 1’examen des documents annexés (cadre théorique).

(2) 11 y a lieu de joindre la liste du personnel définitif en justifiant les
modifications éventuelles intervenues depuis .1’année précédente (piéces
justificatives & 1’appui) . :

(3) Joindre les piéces justificatives ou a défaut une attestation du Service
de gestion des personnels portant sur les mises a la retraite et les
mutations qui interviendront entre le 1er janvier et le 31 décembre 1998.

(4) Sauf cas exceptionnel, aucun réajustement de la dotation ne sera plus
effectué pour compenser 1’absence d’ouvriers définitifs malades de courte
ou de longque durée.

(5) Les attributions de concierge ne constituent pas une fonction, mais
résultent d’une tiache confiée traditionnellement & un membre du personnel
de maitrise, gens de nmétier et de service ou, éventuellement, du
personnel administratif. I1 s’agit d’un mandat. Le concierge est désigné
par le Ministre (voir circulaire du 22/02/1990).
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ANNEXES 2

Afin de mieux cerner le coiit réel de chaque entité, il
conviendra de remplir cette annexe 2 pour chaque entité
ainsi que pour 1’enseignement secondaire, la section

préparatoire, 1 internat et éventuellement le centre de

plein air attaché a l’étqblisse-ent ou la piscine qui
serait ouverte au public ou liée par convention a une
commune ou une A_S_.B.L..

C H & U F F & G F o= A997F 1998

AU 1/10/1997

a).- Chauffage central

Nombre de chaudiéres - Charbon

------------

- Mazout | L. e
= GAZ 0 | i e eiamawn] e
b).- Autres appareils de Chauffage
Nombre - Charbon | ... eeied i e
(1) Mazout | o] e
Rt - - O
- Electricité | ... ] i e
c).- Autre type de chauffage = | ..o v
d).- Type

GAZ: Naturel-propane-butane (2)

Electricité:
Voltage et nature du courant

- Eclairage :

- Industriel :

RELEVE DES INDEX DES COMPTEURS D’EAU, DE GAZ ET D’ELECTRICITE

La circulaire JP/DS du 30 décembre 1971 traitait des consommations anormales
d’eau, de gaz et d’électricité qui se produisent sans qu’elles soient décelées
dans un délai trés court.

De ce fait, de nombreuses écoles se voient dans 1’obligation de payer des
factures d’un trés gros import, dont le réglement doit étre retardé faute de
crédits disponibles. Afin d’éviter des dépenses aussi importantes, 1la
circulaire citée ci-dessus vous priait de bien vouloir charger votre concierge
ou toute autre personne, de _relever tous les 15 jours au moins, les index des
compteurs d’eau, de gaz et d’électricité. I1 vous sera ainsi possible de
déceler les consommations anormales et de prendre, en conséquence, les mesures
appropriées.

Ces relevés figureront dans un cahier ad hoc et seront soumis au visa du
vérificateur lors du passage de ce dernier dans votre école.

(1) Pour les chaudiéres mazout préciser "automatique” ou non.
2) Biffer la mention inutile




ANNEXES 3 Page 8

AN M E X E >

Aa.— RESTAURANT O CAaMNMTINE SCOLAaATRE
(Situatiorn & O1L 7101997 )

k]
e NOMBRE s

a).- CUISINES ET RESTAURANTS
Nombre de culsines équUip€es (2) | . e i i e e e e e e e eeecmmun
Nombre de restaurants SEparés (2) | .u e e e e e s ee e nmmeme s
Capacité de chaque restaurant (2) | .- r it e e e e s e e eeeam
Nombre de services organisés (2) | ..o s e et e e memmen s
Un self-service est-11 organis@? | ... oo m e s usananaaanenn
Existe-t-il une option

htellerie ou assimilée? @ | ¢ m e e e e e e et e e manmnamns
{(préciser l’option) ‘

b).- REPAS ET BOISSONS (1) w.Nombre | Prix unitaire
Diners complets (2) Diners & 127 ... eeieeena] cencnnannnnn
Diners complets (2) DIners 8 B8’ ....ceeereren] connannanana
Self-service = Sl Y B
Option h8tellerie ou assimilée 67| ... oo e] cemein ..
Repas du soir SoUPEBIrS 8 67 v i m e e e e s ieea] e e
Préparations de repas complets
pour un autre établissement - = S L
Repas incomplets Déjeuners a 37 ... e

Golters - . Sl e

Sandwiches & 3% ...t ce] bt eeem e

Boissons sans repas Cafés P Nl I L
Potages & 27| oo e i cm i e

Boissons & 2% & v i i iieee ] e

-

(1) Indiquer la moyenne hebdomadaire

(2) L'A.R. du 23 mai 1967 accorde une prestation de 12 minutes par diner complet
pour les 80 premiers repas et une prestation de 8 minutes par diner complet
pour les diners suivants. Ces 80 premiers repas ne peuvent étre comptés qu'une
seule fois PAR CUISINE ET NON PAR SERVICE.
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RENSE I GINEMENTS GENERAUX

1 -—. POPULATION SCOLATRE

Enseignemant prescolalre

Enseignement primaire

Enseignement secondaire
inférieur
supérieur

ToTAaL

e T . E. R .M A T

- Capacité d’hébergement

niveau primaire

niveau secondaire

niveau supérieur

_ Nombre de pensionnaires d’autres réseau
niveau primaire
niveau secondaire
niveau supérieur

(a spécifier par réseau)

3_..._
a)

QUESTTIOMMNATRE
Jours d’ouverture de 1’internat ?
(nombre de jours) (5, 6 ou 7 jours)

Concierge nommé ou mandat,

Nom et prénoms:

(joindre copie de la décision)

Nom et prénoms:

c©) La lessive du
“ personnel de votre école?

fd) Si votre école comporte plusieurs complexes scolaires,
’ distance entre le complexe principal et les autres groupes de
(dénomination et localisation de chaque complexe)

batiments:

a)
b)
c)
d)
e)

Nombre de pensionnaires de la Communautié

AU 1/10/199%6

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

-------------

------------
.............
-------------
-------------

------------
-------------
-------------

-------------

AU 1/10/1997

------------

------------

------------

------------

Concierge sous mandat (décision mlnlsterlelle)

linge de votre école est-elle effectuée par

b) Votre école dispose-t-elle d’un ou plusieurs concierges?
L’école dispose-t-elle d’une conciergerie habitable?

le

donnez 1la
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e) Votre école dispose ~-t-elle :
- d’une machine & laver la vaisselle automatique?
- d’un self service?
- d’une option hdtellerie?

) L’établissement dispose-t-il d’une piscine ?

Spécifiez le systéme de GESEION o i e e e e

(direct, A.S.B.L.,...)

(En cas de convention joindre copie)

La piscine est-elle ocuverte au public? .. ... acnmanmenas
(& spécifier jours et heures).......

-----------------------
-----------------------

4‘ aux établissements de la Communauté ?
(A spéCifiBr) . it i e et i emameeenn

-----------------------
-----------------------
-----------------------

aux établissements des autres réseaux ?
(2 spécifier) ... ..o i i eieeeeenmnn

.......................
-----------------------
-----------------------

g) L’établissement dispose-t-il d’un hall omnisport ?
Un hall omnisport est-il pris en location en votre faveur par le
Fonds des batiments? Joindre copie du contrat.

h) Nombre d’heures de cours de sciences?

.) Votre école dispose-t-elle d’un ou plusieurs agents nommés au
grade de préparateur? Dans 1 ’affirmative, wveuillez Jjoindre 1la
photocopie de 1’acte de nomination.

j) vVotre école dispose-t-elle d’une armoire de rangement
pour produits chimiques inflammables et corrosifs? Si oui
répond elle aux criteéeres auxquels doivent répondre les
armoires de ce type? (si non conforme joindre rapport du
service S.H_E.L_.T).
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vigqueur., a savoir:

I.- L’arrété_royal du_ 23 mai 1967 qui__a fixé 1les regles de
calcul de la durée _des prestations a prendre __en

considération_ pour les travaux de cuisine., de restaurant et
d’entretien:

1.— Pour la cuisine et le restaurant, les regles sont les suivantes:

- une prestation de 12 minutes par diner complet pour les 80 premiers
diners et une prestation de 8 minutes par diner pour les diners
suivants. Les 80 premiers repas ne peuvent &tre comptés qu’une seule fois paR
CUISINE ET HON PAR SERVICE:

- une prestation de 8 minutes par diner complet dans le cas de "self
service”

- une prestation de 6 minutes par souper et par diner complet pour
les repas fournis a une autre école, ainsi que dans les restaurants des
établissements qui possédent une option "hotellerie” ou assimilée;

- une prestation de 3 minutes par déjeuner et golter et sandwiche;

- une prestation de 2 minutes pour le service du potage, du café et
de boissons (sans repas).

Les temps indiqués ci-dessus comprennent toutes les prestations depuis 1la
préparation des aliments jusqu’d 1’entretien du matériel de cuisine et des locaux
utilisés a cette fin.

2_.— Pour l1’entretien et le nettoyage des locaux et dépendances des
batiments scolaires, la durée des prestations a prendre en considération se détermine

— Surface meublée:

par 80 m2?, une heure de prestation par jour de travail;

— Surface non meublée:

par 160 m2, une heure de prestation par jour de travail;

— Surface extérieures:

par 700 m?2, une heure de prestation par semaine pour les cours de
récréation, préaux ouverts, plaines de jeux, chemins d’accés;

par 350 m2, une heure de prestation par semaine pour les jardins, les
pelouses, les terrains de football et les haies vives (ces derniéres sont
comptées pour leur surface déployée);
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Pour 1 application de ces régles, il faut entendre:

- par surface meublée: classes diverses, bureaux, salles de professeurs,
sanitaires, laboratoires, infirmerie, parloirs, douches, locaux de
kinésithérapie, tous locaux "habitables"” d’internat, de piscine et de hall
omnisport, les cabines des piscines, les paliers, couloirs et escaliers dans
les internats;

- par surface non meublée:- les préaux fermés, les gymnases, les
ateliers techniques, la salles de fétes, les vestiaires, les couloirs, les
escaliers, (surfaces déployées), paliers non situés dans les internats, le
portour des piscines, buanderie d’internat, chaufferie, {locaux contenant les
chaudiéres a 1’exclusion de ceux contenant les réservoirs);

— les espaces qui ne sont pas utilisés journellement ou qui
ne doivent pas é&tre réguliérement entretenus (tels que caves, greniers,
terrains sans destination, débarras, locaux inoccupés, etc..) ne sont pas pris
en considération.

II- L’arrété roval du 10 novembre 1967 qui a fixé les régles

de calcul de 1a durée des prestations a prendre en
considération_pour le service_ de chauffage et le transport

1.—- CHAUFFAGE

Dans 1les établissements ol existe une installation de chauffage
central, les prestations se déterminent comme suit:

A.—- Combustible liquide :

- 1h 30’7 par semaine et par chaudiére au fonctionnement
automatique qui ne requiert aucune main d’oeuvre. (une chaudiére de
chauffage central alimentée au gaz sera considérée comme une chaudiére &
fonctionnement automatique);

— 3h 30° par semaine et par chaudiére semi—automatique qui
nécessite de la main d’oceuvre;

B.— Charbon :

— un maximum de 10 h par semaine et par chaudiére;

C.—- Foyers indépendants =

- 2 minutes par jour de fonctionnement et par appareil alimenté au
combustible liquide et gaz (réglage);

— 10 minutes par jour de fonctionnement et par réservoir alimenté par
combustible liquide (remplissage);

- 15 minutes par Jjour de fonctionnement et par foyer au charbon;

- 20 minutes par Jour de fonctionnement et par foyer pour les autres
poéles;

- Pendant 1’interruption de la période de chauffage, le personnel normalement
affecté & ces taches participera 3 1’entretien général de 1’établissement.
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!

CONDUITE ET _ENTRETIEMN.—- TRANSPORTS SCOLAIRES.

e I = —

- une heure par wvéhicule par 25 kilométres de circuit organisé au
profit de 1’établissement;

- un quota forfaitaire de 5 h/semaine pour 1’ensemble des
véhicules d’un établissement affectés a des transports internes;

— 3 heures par semaine pour l’entretien d’un véhicule d’une capacité
égale ou inférieure a 11 places adultes;

- 4 heures 30’ par semaine pour 1’entretien d’un véhicule d’une
capacité de 12 a 25 places adultes;

- 6 heures par semaine pour 1’entretien d’un véhicule d’une capacité
supérieure a 25 places adultes;

bien que les prestations soient fixées en heures/semaine, il est entendu que
1’entretien du véhicule doit &tre quotidien et se limiter & la propreté et &
la vérification du véhicule (huile, eau, batterie, freins, pneus, etc...).
Chaque conducteur du véhicule devra remplir correctement et réguliérement le
Carnet de route prescrit.

1’affectation d’un chauffeur a la conduite d’un véhicule appartenant & une

A.S.B.L. amicale doit faire 1’objet d’une autorisation du département, sauf le
cas d’un véhicule prété a la Communauté aux termes d’un contrat en bonne et
due forme.

Le recrutement de chauffeurs contractuels pour la conduite des véhicules
appartenant a la Communauté a fait 1’objet des circulaires
V/Tr.scol/RL/ID/14132 du 26 mars 1985 et TS-LI/YMR/BM/NC/15.6 non datée.

11 est rappelé que lorsque le véhicule de 1’établissement scolaire effectue
réquliérement des transports internes pour un ou plusieurs établissements
voisins, ceux-ci peuvent, s’ils disposent d’un chauffeur, le mettre a la
disposition de 1’établissement oli le véhicule est affecté pour effectuer ledit
transport. Dans les autres cas, ces établissements doivent compenser le coit
de la main-d’oeuvre du chauffeur en versant autant de fois 332 frs (minimum)
qu’il v a eu d’heures entiéres consacrées & la prestation.

;III_— Les arrétés rovaux n"209 et n* 210 du 23 septembre 1983
. qui modifient les arrétés royaux des 23 mai 1967 et 10
novembre 1967

Compte tenu des possibilités budgétaires, le nombre des périodes organisables
qui résultent des dispositions précédentes peut étre réduit a un pourcentage
déterminé.

Les normes ci-dessus ne sont susceptibles d’aucune dérogation sauf cas
exceptionnels diment justifiés. Cependant, si 1’application cumulée des normes
et du pourcentage fixé ont pour conséquence que, pour un établissement donné,
aucun emploi de cuisinier, de chauffagiste ou de chauffeur ne peut é&tre
conféré, seules les normes & 100% seront appliquées.
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IV_—- La circulaire ministérielle V/PAS/HMNM/7922-TJ du 2 juillet
1991 ;

la circulaire O04/RDL/RL/JO du 27 mars 1985 stipule que les allocations
familiales octroyées aux membres du personnel recrutés, en qualité de
contractuel ne doivent pas étre comprises dans la dotation versée aux écoles.
Ceci afin de ne pas pénaliser les écoles qui ont engagé des personnes ayant
des enfants.

les sommes payées & ce titre par les établissements scolaires leur seront
remboursées au courant du mois de janvier suivant aprés examen des dépenses de
salaires effectuées au cours de l’année concernée. Un décompte du “poste
salaires” sera réalisé le 15 janvier de chaque année qui tiendra compte du
montant versé et des dépenses réellement consenties.

~

En effet, il ne serait pas normal de procéder & des remboursements
d’allocations familiales alors que les sommes allouées a titre de “salaires”
n’auraient pas été entiérement consommées.

Par circulaire ministérielle du 7 avril 1989, il vous a été communiqué que
depuis le 1er avril 1989 chaque école doit procéder, elle-méme, aux versements
de 1°0.N.S5.S5. et aux retenues pour le précompte professionnel. Les sommes
permettant de faire face a ces dépenses sont desormals comprises dans la
dotation attribuée & chaque établissement.




