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INTRODUCTION

J'ai 'honneur de vous adresser, sous le préselima la circulaire relative a la
gestion des carrieres administrative et pécuniaies membres du personnel de
'enseignement fondamental subventionné pour I'arsedlaire 2009-2010.

La présente circulaire reprend la structure etrésgntation de la circulaire de I'an
dernier.

Peu de changements ont été apportés aux procéduresix réglementations
applicables. I me semble néanmoins important desveappeler deux modifications
significatives intervenues depuis la rentrée 2005.

Tout d’abord, une importante modification du Stgbécuniaire est intervenue, par
I'entrée en vigueur, le®1janvier 2006, du décret du 27 janvier 200@difiant diverses
dispositions relatives aux régles de cumul applesabaux membres du personnel de
I'enseignement.

Du fait de ce décret, qui a fait I'objet d'une cil@ire adressée a tous les
établissements d’enseignement (circulaire n° 1367 &Ifévrier 2006), les activités exercées
en cumul avec une fonction dans I'enseignementtrptus d’effet administratif ou pécuniaire
sur ladite fonction, qu'il s’agisse d’'une activéiglariée ou d’'une profession indépendante.

Par ailleurs, I'A.G.C.F. du 19 janvier 2007 portaunippression de toute disposition
obligeant la production de copies certifiées camfes de documents a été publié au Moniteur
belge le 3 mars 2007.

L’A.G.C.F. précité stipule qu’il n’est plus obligate de fournir, notamment, de copie
certifiée conforme du diplédme. Si toutefois un dodevait survenir quant a la véracité de la
copie, il sera toujours possible pour les ageritsTFde demander au membre du personnel de
produire l'original du diplome.

Le cas échéant, le responsable du Bureau régionabmeé vous adressera un courrier
en ce sens.

En tout état de cause, il appartient au Pouvoiamigateur, en tant qu’employeur, de
prendre toutes les mesures adéquates pour végifiedes copies de documents qui lui sont
transmises par le membre de leur personnel sofbrtoas aux originaux.

Je voudrais aussi attirer votre particuliere atbensur le fait qu’en lieu et place du
certificat de bonnes conduite, vie et maeurs, clagtxtrait du casier judiciaire (modéle 2) qui
est désormais exigé comme piéce constitutive desiels des membres du personnel (cfr.
circulaire n° 1786 du 7 mars 2007 et circulairB811 du 26 mai 2008).

Comme les années précédentes, nous avons esssyépmicretement, de mettre en
ceuvre urdéveloppement partant de situations vécuegour indiguer, pas a pas, quelle(s)
démarche(s) doit(doivent) étre effectuée(s) paPdeivoir organisateur ou le membre du
personnel afin de permettre le paiement rapide el'subvention-traitement et le traitement
rapide et pertinent de son dossier administratif.



D’autre part, nous avons tout mis en ceuvre afirsslieer une transmission de la
circulaire dans les établissements avant la fitat@ée scolaire 2008-2009.

Ce volume est le résultat de la volonté de dévaopppe structure laissant une part
importante a lillustration de situations concretde multiplier les renvois entre chapitres, et
de compléter les informations reprises de maniéne faire un véritable outil de référence.

L'objectif recherché est de vous permettre d’atteidre directement I'information
adéquate et de vous décrire la procédure a suivre.

Il est vrai néanmoins que les procédures qu’expuestée circulaire restent tres
complexes dans la majorité des cas. Je suis parfait consciente qu’elles prennent,
notamment aux Chefs d'établissement qui ont lagehalune classe, un temps important,
gu'ils sont obligés de soustraire a I'animation ggmhique de leur école.

Cette complexité n’est toutefois que le reflet ddecde la réglementation applicable
en matiére d’enseignement en Belgique francophbaeCommunauté francaise, pouvoir
subsidiant, ne peut accorder de subvention-traitéiaige dans la mesure ou son octroi repose
sur le respect des dispositions réglementairesgatds qui sont d’application.

Par ailleurs, il importe de constater gudaute d’'un respect rigoureux de la
réglementation, c’est en définitive les membres dpersonnel de I'enseignement qui se
trouveraient en porte-a-faux et risqueraient d’en sibir un préjudice.

Je sais pouvoir compter sur le sens des respoitéalat la compétence de chacune et
chacun de vous afin que le travail administratif gistion des dossiers des membres du
personnel soit mené a bien avec soin et danspectdes directives que vous trouverez dans
le présent volume.

Sous réserve de ce qui a déja été exprimé, la itdaes procédures n'a pas, cette
année, fait I'objet de modifications. Cela étams documents ont été modifiés, complétés ou
corrigés. Afin d’éviter toute confusion, je vousnde instamment d'utiliser les formulaires
intégrés dans le présent volume, a I'exclusiorodédautre document plus ancien

Les instructions relatives a I'enseignement fondaaleordinaire et a I'enseignement
fondamental spécialisé ont été rassemblées enlumgaunique et sont, pour la plus grande
part, communes. Nous avons néanmoins conservénsediacuments spécifiques (documents
signalétiques, demandes d’avance,...) afin de nanpasluire d’élément de confusion.

Nous avons également conservé, pour des raisoosndeodité, la numérotation des
annexes, les annexes 7/03, 7/03bis et 7/03ter (shdtant néanmoins modifiées.

Tenant compte de ceux qui préférent utiliser unsige imprimée de la circulaire,
celle-ci reprend, pour la plupart des renvois, enéro du chapitre, voire de la page ou le
lecteur peut trouver l'information recherchée.

Enfin, unindex a été constitué en fin de volume, permettant déreggapidement un
certain nombre de mots ou de sujets-clés dandueneo(page 101).

Je tiens a vous rappeler que tous les agents destibhs déconcentrées et Services,
dont les coordonnées vous sont communiquées dameneer chapitre de cette circulaire,
sont a votre service. lls sont préts a vous aider.



Cela dit, afin qu’ils puissent travailler a votrengce dans les meilleures conditions,
et, de la sorte, éviter tout retard ou erreur damsaitement des dossiers dont ils ont la charge,
je voudrais vous rappeler quelques consignes él&ines dont je vous demande, dans toute
la mesure du possible, de tenir compte, et queys prie de communiquer aux membres du
personnel de votre établissement scolaire.

Ces consignes sont les suivantes :

- les jours de visite sont fixés au lundi aprés-netdinercredi aprés-midi, sauf rendez-vous
préalablement fixé par téléphone, télécopie, ceupostal ou électronique. Il y a lieu de
noter que les batiments de la Communauté frangaismt fermés du 25 décembre 2009
au 3 janvier 2010 inclus ;

- les communications téléphoniques avec les Direstibdconcentrées sont, dans toute la
mesure du possible, limitées a la matinée (de @hZh00) ;

- les Pouvoirs organisateurs, en tant qu’employeetrées Directions d’établissements, en
tant que représentants des P.O., sont la prenmistance a laquelle doivent s’adresser les
membres du personnel qui rencontrent un problems Batraitement de leur dossier ou
désirent obtenir des renseignements concernanstetut. C’est la raison pour laquelle je
vous demande de solliciter aupres des membres rdorpel de votre établissement que
tout contact avec les Services de la D.G.P.E.X m@icédé par une demande de
renseignement auprés du P.O. ou de la Directidfédele. Cette disposition permet par
ailleurs au P.O. d’exercer pleinement ses préregaiil’employeur.

- Tous les documents repris dans cette circulairé disponibles en format électronique
(voir adresse du site a la page 9). Il vous estcdaisé de les importer et de les
personnaliser, voire de les remplir via votre &aiént de texte. Si vous préférez les
remplir de fagcon manuscrite, j'insiste pour quewaacordiez un soin particulier a le faire
de maniére lisible et compléete. Ceci permet d’'éwde commettre des erreurs et de perdre
beaucoup de temps a vérifier une information. Vilaugdrez bien veiller également a faire
apparaitre tres clairement les coordonnées debligs@ment scolaire sur chaque
document envoyé a I’Administration.

Enfin, je vous signale que toute remarque, sugmestie modification et/ou
d’amélioration, a propos de la présente circulaite plus globalement, des procédures
administratives, peuvent étre adressées a la [EGP.par courrier électronique
(philippe.truye@cfwb.be) ou courrier ordinaire @sBes en annexe 1). Ces remarques et
suggestions seront rassemblées et feront I'obgetcds échéant, d’adaptations dans la
prochaine circulaire.

Les dispositions qui sont reprises dans le prégeluime sont d’application jusqu’a
nouvel ordre et vous sont communiquées a titreargagoire. Elles sont basées sur I'état de la
réglementation a la date de publication.

Vous serez bien entendu informé(e), le cas échéantoute modification Iégislative
ou réglementaire et de [l'adaptation subséquente gescédures administratives
correspondantes.



Vous trouverez dans ce volume les chapitres stgvan

Chapitre n°1

Chapitre n°2

Chapitre n°3

Chapitre n°4

Chapitre n°5

Chapitre n°6

Chapitre n°7

Chapitre n°8

Chapitre n°9

Chapitre n°10

Chapitre n°11
Chapitre n°12
Chapitre n° 13

ANNEXES

Qui est mon interlocuteur ? Ou puis-je trouver depage 12
références réglementaires et |[égales ?

Quels documents dois-je envoyer ala D.G.P.E.S. ? page 19

Dispositions relatives a la constitution et a lapage 34
transmission des dossiers administratif et péctnidés
membres du personnel

Justification et contrOle des absences pour cawse pfage 72
maladie, maternité et accident du travail ou swhiemin

du travail des membres du personnel ; transmissamn

relevés de ces absences

Instructions concernant les intérims page 78
Dérogation a la condition de nationalité. page 80
Mise en disponibilité et réaffectation page 83

Dérogation linguistique : application de la loi @0 page 84
juillet 1963 concernant le régime linguistique dans
'enseignement subventionné.

Titres jugés suffisants du groupe B : applicatiom dpage 89
l'arrété royal du 20 juin 1975

Dispositions relatives aux membres du personnglage 96
exercant leur fonction en immersion linguistique :
application du décret du 17 juillet 2003

Controle de qualité des services FLT du Serviceégén page 97
de gestion des Personnels de I'Enseignement
subventionné

Déclaration DIMONA page 99

Index page 101

Les formulaires annexés figurent en fin de volumedans l'ordre des chapitres. La
dénomination des annexes (7/01, SPEC12, etc.) n'aspété modifiée par rapport a la

circulaire 2008-2009.



Je vous demande, pour des raisons évidentes d’effaité et pour éviter toute confusion :

- d’étre particulierement attentif(ve) en les remplisant ;
- de n'utiliser que les formulaires annexés au prés¢énolume.

La présente circulaire ainsi que ses annexes peéwenconsultées et téléchargées
sur le site www.adm.cfwb.be.La circulaire est disponible, sur ce site, en \wrsPDF
(nécessitant le logiciel « Acrobat Reader » quit @dre téléchargé gratuitement a partir d’'un
lien mis & votre disposition). Quant aux annex#esesont disponibles en format Word, et
peuvent par conséquent étre directement importéasplétées sur votre ordinateur.

En cas de difficulté a effectuer le téléchargemientirculaire et ses annexes peuvent
vous étre adressées, sur demande, par courrietrodiecie (demande a adresser a:
sonia.dedoncker@cfwb.be).

Je vous rappelle que les adresses électroniquesp&isennes-ressources de la
Direction générale des Personnels de I'Enseignemsgoventionné sont systématiquement
reprises dans l'annexe 1. La plupart des agent$adeirection générale disposant d’'un
courrier électronique, il vous est loisible de ¢emtacter pour obtenir leurs coordonnées. Le
recours au courrier électronique, lorsque ce magerommunication est disponible, permet
en effet d'assurer un contact rapide, en consemvaattrace de I'envoi, a toute heure, sans
déranger I'agent dans sa tache.

Toutes les adresses électroniques des agentdiletdion générale des Personnels de
'Enseignement subventionné sont formées de la @narsuivante : prenom.nom@cfwb.be,
en ayant soin de ne pas utiliser ni majusculescerats.



1.

Remarques importantes

Rappel des dispositions des articles 3 8§ 1 ala2 et 24 & 2 de la loi du 29 mai 1959
(Pacte scolaire)

La Communauté francaise n’intervient que comme_pouvoir subsidianiters a la
relation de travail existant entre le membre dis@eanel et le Pouvoir organisateur.

Les Pouvoirs organisateurssont, en tant qu’employeurs, exclusivement conmigte
pour fixer les situations administratives des messbte leur personnel temporaires,

nommes ou désignés a titre définifihise en disponibilité, etc.), en application des

dispositions statutaires correspondantes.

La Communauté frangaise, quant a elle, accordesdesentions-traitements a ces
membres du personnel lorsque leur situation adtraiige, fixée par leur Pouvoir
organisateur, est conforme aux dispositions stiatista

C’est en ce sens qu’il convient d’entendre le ternaecord » ou « approbation », repris
dans différents formulaires annexés a la préseérelaire.

Par ailleurs, la délivrance des attestations dsorésle 'employeur est de la compétence
exclusive des Pouvoirs organisateurs. De tellestaiions ne pourront en aucun cas étre
établies par les Services de la Communauté framcais

Enfin, je rappelle aux Pouvoirs organisateurs ge’jurisprudence constante du Conseil
d’Etat impose aux Pouvoirs organisateurs de progote mise en disponibilité du
membre de leur personneinéme lorsque celui-ci se trouve dans cette jpositi

administrative de plein droit en application dedde réglementaires.

Documents a adresser a I'lnspection.

Il est important que les membres de I'Inspecti@ntiune vue complete de la situation
administrative des membres du persormelsein des établissements d’enseignement
fondamental ordinaire.

C’est la raison pour laguelle les annexes 7/04Gthbis doivent étre communiquées aux
membres de I'lnspection.

Dans le méme ordre d’idées, une copie de I'anné@& [Bur sera également adressée,
pour information.

Aucun document autre que ceux précisés ci-dessdsihen ce qui concerne la gestion
des personnels, étre adressé a I'lnspection.
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Je vous remercie une fois encore pour I'attentio@ ¥pus voudrez bien apporter a la
présente et pour sa diffusion auprés des membrestde personnel. Cette diffusion, et par
conséquent l'information la plus compléte des mawltu personnel quant aux procédures
administratives en vigueur, est en effet un élénoemistitutif de I'effort d’amélioration du
service dans lequel s’inscrit la Direction générales Personnels de I'Enseignement
subventionné.

Je vous souhaite, ainsi gu'a I'ensemble des membespersonnel de votre
établissement, une excellente année scolaire.

Pour le Directeur général, en congé :
La Directrice générale adjointe f.f.,

Odette MICHOT

11



CHAPITRE N°1
OUI EST MON INTERLOCUTEUR ? OU PUIS-JE TROUVER DES
REFERENCES REGLEMENTAIRES ET LEGALES ?

A. Les Directions déconcentrées.

Les Directions déconcentrées sont chargées d'askugestion de I'ensemble des dossiers
administratif et pécuniaire de tous les membrepataonnel des enseignements préscolaire et
primaire subventionnés (enseignement communal,igresaent provincial, enseignement
libre, ordinaire et spécialisé).

Celles-ci sont donc vos interlocutrices privilégige

Par conséquerdt sauf instructions contraires dans la présentecdilaire, notamment les
dossiers dont question en pages 15 atbus les dossiersjocuments et courriers concernant
la gestion administrative et pécuniaire de cesidmsgoivent étre adressés directement a la
direction déconcentrée desservant votre école

Ceci concerne également les dossiers des membrpsrgonnel engagés dans le cadre des
mesures de « discrimination positive ».

Une exception a ce principe : les dossiers relatifgraitement des dossiers de membres du
personnel désignés ou engagés en qualité d’agentsactuels subventionnés, d’agents pour
la promotion de I'emploi ou dans le cadre du Progre de Transition Professionnelle
doivent étre envoyés au Service A.C.S.-A.P.E. -FR, ™ont les coordonnées sont reprises au
point C, 1 et 2 (pages 15 et 16) ci-dessous.

Les Directions déconcentrées sont au nombre de six

1. Direction déconcentrée pour la région de Bruxe@agpitale
Ministére de la Communauté francaise
Direction générale des personnels de I'enseignemdiventionné
Enseignement fondamental ordinaire et spécialisé
Boulevard Léopold I, 44 & 1080 BXLA partir du 24 aolt 2009
Rue du Meiboom, 16
1000 — BRUXELLES (les n° de téléphone ne changera$)

numeéros de téléphone numéro de fax
- 02.413.38.89 02.413.39.14

- 02.413.38.91

- 02.413.38.88

2. Direction déconcentrée pour la Province du Brhlballon

Ministére de la Communauté francaise

Direction générale des personnels de I'enseignesdaventionné
Enseignement fondamental ordinaire et spécialisé

Rue Emile Vandervelde, 3

1400 — NIVELLES

Téléphone : 067.88.81.80 Fax : 067.88.81.95
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3. Direction déconcentrée pour la Province du Hainaut

Ministére de la Communauté francaise
Direction générale des personnels de I'enseignemdaventionné
Rue du Chemin de Fer, 433

7000 — MONS

Enseignement fondamental ordinaire Enseignement fondamental spécialisé
Téléphone : 065.55.55.55 Téléphone : 065.55.56.32

Fax : 065.35.24.54 Fax : 065. 34.94.61

4. Direction déconcentrée pour la Province de Ligge

Ministére de la Communauté francaise

Direction générale des personnels de I'enseignemdaventionné
Rue d’Ougrée, 65 —*1étage

4031 — ANGLEUR

Fax : 04.364.13.02 et 04.364.13.04

Enseignement fondamental ordinaire Enseignement fondamental spécialisé
Téléphone : 04.364.13.95 Téléphone : 04.364.13.55

5. Direction déconcentrée pour la Province du Luxemdpou

Ministére de la Communauté francaise

Direction générale des personnels de I'enseignemdaventionné
Enseignement fondamental ordinaire et spécialisé

Avenue Tesch, 61

6700 — ARLON

Téléphone : 063.22.05.66 Fax : 063.22.05.69

6. Direction déconcentrée pour la Province de Namur

Ministére de la Communauté francaise

Direction générale des personnels de I'enseignesdaventionné
Enseignement fondamental ordinaire et spécialisé

Avenue Gouverneur Bovesse, 41

5100 — JAMBES

Téléphone : 081.30.49.11 Fax : 081.30.94.12
Vous trouverez en annexe n°la liste actualisée des responsables et des pason
ressources au sein des différentes entités admaiivets de la Direction générale des

Personnels de I'Enseignement subventionné. Il wstidoisible de prendre contact avec ces
responsables pour tout dossier ou probleme dedssort.
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Heures de visite — communications téléphoniques

Dans un but d’uniformisation et d’efficacité, iE& décidé de limiter les heures de visite dans
toutes les Directions déconcentréese lundi et le mercredi de 13 heures 30 a 16 heures

Les membres du personnel qui seraient empéchésedecrsire dans leur Direction
déconcentrée aux jours et heures fixés ci-dessusqra s'y rendre a un autre momemiqis
uniquement sur rendez-vous

Dans le méme ordre d’idées et en vue de permattmaailleur fonctionnement des services
de gestionJes communications téléphonigues seront limitées abue jour a la matinée,
soitde9hal2h.

J'insiste sur le respect de ces dispositions, peameune meilleure organisation du travail et
réduisant les risques de retards et d’erreurs.

Réclamations

Les réclamations introduites auprés des serviggstps seront établies a l'aide du formulaire
dont modéle joint a la présentanfexe 7/09. De plus, les réclamations concernant le
paiement des subventions-traitements devront sy@pur les extraits de paiement adressés
mensuellement aux Pouvoirs organisateurs (listings) des fiches de paie adressées
directement au membre du personnel.

Il est explicitement demandé au délégué du Pouvoarganisateur de veiller a ce que les
membres de son personnel puissent disposer des axis de paiement qui les concernent.

Pour rappel, des extraits annuels ou mensuels ideneat peuvent étre consultés sur le site
www.gesper.cfwb.be (voir point 4.a.- page 70).

B. Les services de I’Administration centrale.

Deux interlocuteurs sont plus spécifiguement cradgel'enseignement fondamental au sein
de ’Administration centrale.

Il s’agit de :

» Monsieur Philippe TRUYE, Attaché : renseignemenéhégaux — renseignements
relatifs aux dossiers de mise en disponibilité gegfaut d’emploi et aux réaffectations
— renseignements relatifs a la psychomotriciténsegnements relatifs aux D.P.P.R.—
Tél. 02.413.25.97 — Fax 02.413.29.25 ;

» Madame Sylviane MOLLE, Directrice : renseignemerdgkatifs aux demandes de
dérogation de titre, linguistique, de nationalité renseignements relatifs a la
Commission « De Bondt » - renseignements relatifer@seignement en immersion

linguistique — Tél. 02.413.25.78 — Fax 02.413.29.25

14



Certains éléments des dossiers des membres dunpetlsont traités de maniére centralisée et
il ne faut par conséquent pas les adresser aux Daons déconcentrées

Les dossiers suivants sont traités par le ServiceDuecteur général adjoint du Service
général de gestion des Personnels de I'Enseignesubuéntionné :

- dossiers relatifs & une demande de dérogationtme: tvoir chapitre n°9 (page 89) —
gestionnaire : Madame Annie MARTIN, Adjointe — TéD2.413.37.81 - Fax
02.413.36.04 ;

- dossiers relatifs & une demande de dérogationiditigue : voir chapitre n°8 (page 84) —
gestionnaire : Madame Annie MARTIN, Adjointe — TéD2.413.37.81 - Fax
02.413.36.04 ;

- dossiers relatifs a une demande de dérogationtamabté : voir chapitre n°6 (page 80) —
gestionnaire : Madame Jeannine KEMPENEERS-LEFEA&SS|stante principale - Tél.
02.413.38.92 — Fax 02.413.36.04 ;

- dossiers de demande de reconnaissance de fonciimipple dans I'enseignement —
Commission « De Bondt » : voir chapitre n°3 (padg-5gestionnaire : Madame Jeannine
KEMPENEERS-LEFEVRE, Assistante principale - Tél. .413.38.92 - Fax
02.413.36.04 ;

- N.B. Du fait de la modification de la réglementatien matiere de cumuls (A.R. du

15/04/1958 portant statut pécuniaire), ces dossiersoncernent plus que les périodes
antérieures au®janvier 2006.

C. Autres adresses utiles.

Les documents relatifs aux membres du personnés$ yaar la présente rubrique ne doivent en
aucun cas étre transmis aux directions déconcentrée

Il s’agit des dossiers suivants.

1. Dossiers des membres du personnel désignés ouésngagyualité dgents contractuels
subventionnés(A.C.S.) et dagentspour la promotion de I'emploi (A.P.E.) qui doivent
étre introduits a I'adresse suivante :

MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
Administration générale des Personnels de I'Enssigamt
Cellule A.C.S.-A.P.E.

Local 3331

Boulevard Léopold I, 44

1080 — BRUXELLES

Tél. 02.413.34.51 — Fax. 02.413.34.50

15



2) Dossiers des membres du personnel désignés ouésndags le cadre dtrogramme de
Transition Professionnelle(agents P.T.P.) qui doivent parvenir a I'adressessite :

MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
Administration générale des Personnels de I'Enssigant
Cellule P.T.P.

Local 3331

Boulevard Léopold Il, 44

1080 — BRUXELLES

Tél. 02.413.34.51 — Fax. 02.413.34.50

3) Dossiers relatifs aux accidents du travail :
Ces dossiers doivent étre adressés a I'adressangeliv

MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE

Administration générale des Personnels de I'Enssigant

Service général de Coordination, de ConceptioregtRElations sociales
Cellule des Accidents du travalil

A l'attention de Monsieur VAN REMOORTERE

Boulevard Léopold Il, 44

1080 — BRUXELLES

Tél. 02.413.27.73 — Fax. 02.413.23.74
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6) Dossiers relatifs a des congés pour mission ets@salisponibilité pour mission
spéciale :

Tous les envois relatifs a la gestion des congés pussion, mises en disponibilité
pour mission spéciale, dispenses de service enifaes sportifs de haut niveau, ainsi
gue les congés syndicaux et les missions a I'édrasgront adressées a l'adresse
suivante :

MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE

Service général de Coordination, de ConceptioregtRElations sociales
Cellule « Congés pour missions »

A I'attention de Monsieur Jean-Francois DELWART shisant
Boulevard Léopold Il, 44 — locaf115

1080 — BRUXELLES

Tél. 02.413.34.84 — Fax 02.413.29.88.

7) Service du Comptable du Contentieux.

Renseignements relatifs aux saisies sur subvetrdement.
Responsable : Monsieur Pierre DELAUNQY, Directedrék 02.413.41.05 — Fax
02.413.31.71.

D. Service du Médiateur de la Communauté francaise

En application de I'article 3, alinéa 2, du déchet20 juin 2002 portant création du Service du
Médiateur de la Communauté francaise, vous troavarapres les coordonnées de ce
Service :

Service du Médiateur de la Communauté francaise
Rue des Poissonniers, 11-13, bte 7

1000 BRUXELLES

Tél. : 02/548.00.70 — Fax : 02/548.00.80

Courriel :courrier@mediateurcf.be

E. Références réglementaires et légales

Nombre de dispositions reprises dans la présertglaire sont basées sur des textes légaux.
La plupart de ces textes sont disponibles via teter

Voici quelques adresses de sites utiles :

1. Site « Circulaires » du Ministere de la Commundrdécaise ce site regroupe la plupart
des circulaires, reprises par ordre chronologique.
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Adresse : www.adm.cfwb.be

Mode d’emploi: cliquez sur « Circulaires » » ['écran de saisie permet de
sélectionner une date précise ou une fourchettdaties, le niveau d’enseignement
concerné, ainsi que de rechercher un mot du &Gitreencore une circulaire précise via
son numérd cliquez sur rechercher »» si recherche par fourchette de datese
liste classée par ordre chronologique s’affiche recherche par numérda référence
de la circulaire réclamée s’affiche cliquez sur le lien représentant la circulaire a
consulter » vous arrivez a un écran qui vous propose le tagement de la
circulaire en format PDF (en cliquant sur I'icéne),le cas échéant des annexes en
format WORD - si ces annexes sont trop nombreudsasan reprend un lien
hypertexte renvoyant vers une page web compretgnseimble des annexes en format
WORD, PDF ou EXCEL suivant le cas.

2. Site du Centre de documentation de la Communaat&dise version coordonnée de la
plupart des textes régissant I'organisation deddgnement.

Adresse : www.cdadoc.cfwb.be

Mode d’empiloi : cliquez sur« Gallilex » »cliquez sur« rechercher un document »
»cliquez sur« recherche dans une liste chronologiqu®sentrez vos criteres (année
et mois correspondant a la promulgation du texteheehé) » cliquez sur
« recherche »» les résultats de votre recherche s’affichent &de» cliquez sur la
référence du texte a consulter, il s'affichera.

3. Site de I'Administration générale de I'Enseignemehtde la Recherche scientifiqgue
informations générales relatives a l'organisatioddagogique des établissements —
annuaires de I'Administration et des établissemesuslaires, structures, calendrier
scolaire, circulaires, liens utiles, fédérationdPdeivoirs organisateurs, agenda, etc.

Adresse : www.enseignement.be ou www.agers.cfwb.be

4. Site du Ministere de la Justicece site regroupe une législation consolidéei @jos le
« Moniteur belge ».

Adresse : www.just.fgov.be

REMARQUE : Les textes repris sur le site du « Memit» ne sont pas coordonnés. Il
y a donc lieu de vérifier que la version consuéigepertinente.

5. Sites du SEGECwww.admin.segec.be www.segec.be.

6. Site du CECP www.cecp.be.

7. Site de la FELS]1 www.felsi.be
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CHAPITRE N°2
QUELS DOCUMENTS DOIS-JE ENVOYER ALAD.G.P.E.S. ?

A. DOCUMENTS COLLECTIFS

Deux types de documents doivent étre renvoyés,uehamis, a la Direction déconcentrée qui
geére I'établissement scolaire.

Il s'agit :

1. des relevés des absences pour maladie, matemgitdeat du travail ou sur le chemin
du travail des membres du personnel temporairef@itf : voir chapitre n°4 (page
72), annexes 8/01 et 8/02 ;

2. du relevé des absences non réglementairemenigestif voir chapitre n°3 (page 62),
annexe n°3.

En outre,pour I'enseignement fondamental ordinaire exclusivemenf deux documents
doivent étre renvoyés a la Direction déconcenfpees le 9 octobre 2009au plus tard : il
s’agit des documents 7/04 et 7/04bis, qui reprenlzehste de I'ensemble des membres du
personnel enseignant en fonction depuis la rerdgoddaire : voir chapitre n°3 (page 63) -
annexes 7/04 et 7/04bis.

B. DOCUMENTS INDIVIDUELS — DESCRIPTION DE SITUATIONS
PARTICULIERES.

Le but de cette section est de vous permettre aeilani de cas concrets qui se posent dans
I'établissement scolaire, d’'identifier rapidemeatsituation a laquelle vous étes confronté(e)
et les démarches administratives qu'il convientdamnplir.

Il va de soi :

- que la liste de situations présentées ci-dessousent prétendre rencontrer toutes les
situations particulieres ;

- qu'un membre du personnel peut bien évidemmentr@aver simultanément dans
plusieurs des situations décrites ci-dessous.

Pour tout cas non explicitement traité ci-dessdwsus est possible de vous référer a I'index

en fin de volume (chapitre n°12 — page 101) owase échéant, de consulter une personne-
ressource (cfr. chapitre n°1 — page 12 et annexe 1)

l. Un membre du personnel temporaire (intérimaire ou t&able) de mon
établissement scolaire entre en fonction :

1. Il s’agit de sa toute premiere entrée en fonctiansd’enseignement subventionné :
page 24.
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. Le membre du personnel reprend des fonctions audieiméme P.O. aprés une

interruption de moins de 6 mois : page 25.

Le membre du personnel reprend des fonctions audieiméme P.O. aprés une
interruption de plus de 6 mois : page 26.

. Le membre du personnel, qui a déja travaillé damséignement subventionné,

reprend des fonctions dans un autre P.O. aprésnteuption de moins de 6
mois : page 27.

Le membre du personnel, qui a déja travaillé darséignement subventionné,
reprend des fonctions dans un autre P.O. aprestereuption de plus de 6 mois :
page 28.

Le membre du personnel qui prend ses fonctions @ deévaillé dans
'enseignement organisé par la Communauté francamais jamais dans
I'enseignement subventionné : page 29.

Le membre du personnel, qui est définitif dans utreaP.O., est détaché ou
réaffecté dans mon Pouvoir organisateur : page 30.

Un membre du personnel définitif de mon établissenmt scolaire
rentre en fonction :

1.

Il reprend la nouvelle année scolaire dans la m@metion et la méme charge que
celles exercées I'année scolaire précédente :3hage

Il change de fonction, preste a temps partiel @npément d’une interruption de
carriere a temps partiel, par exemple) ou reprezsl fdnctions aprés un congé
partiel (interruption de carriere a temps partengé pour prestations réduites,
etc.), ou un congé total de moins de 6 mois (ref@igicipée aprés une interruption
de carriere, etc.) : page 32.

Il reprend ses fonctions aprés une interruptioraléotde plus de six mois
(interruption de carriere, disponibilité pour conaace personnelle, etc.) : page 33.

Un membre du personnel de mon établissement ne pesg pas le
titre requis pour la fonction qu’il va exercer :

procédure relative au recrutement d’'un porteur itte suffisant : chapitre n°9
(page 89) ;

s'il s’agit de la fonction de maitre spécial dea®de langue : chapitre n°8 (page
87);

s’il s’agit d’une fonction exercée en immersionglistique : chapitre n°10 (page
96).

Un membre du personnel de mon établissement est exyg sur base
d’'un titre qui n’a pas été délivré en langue francése :

application de la loi du 30 juillet 1963 concerndmtrégime linguistique dans
I'enseignement : chapitre n°8 (page 84) ;
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VI.

VII.

- s'il s’agit d'une fonction exercée en immersionglistique : chapitre n°10 (page
96) ;
- remarques concernant I'équivalence des dipldmbapitre n°10 (page 96).

Un membre du personnel de mon établissement n’estap de
nationalité belge ou ressortissant de l'un des 26uttes Etats-
membres de I'Union européenne :

- procédure relative a la dérogation de nationalitéapitre n°6 (page 80).

Un membre du personnel de mon établissement exerses fonctions
en immersion linguistique :

- application des dispositions portées par le détuet7 juillet 2003 relatif (e.a.) a
I'apprentissage en immersion linguistique : chapit?10 (page 96).

Un membre du personnel de mon établissement est &g :

Puis-je le remplacer ?

- dispositions permettant son remplacement : chapi&gpage 78).

S’il est malade :

- dispositions relatives au contrble médical : chapit4 (page 76) ;

- document récapitulatif & remplir chague mois pa?.I8. : chapitre n°4 (page 72) —
annexes 8/01 et 8/02.

S'il a été victime d’'un accident :

- accident du travail ou sur le chemin du travahagitre n°4 (page 73);
- accident hors service : chapitre n°4 (page 74).

S'’il désire reprendre ses fonctions a mi-temps :

- congeés pour prestations réduites pour raison médichapitre n°4 (page 75) ;

- congés pour prestations réduites suite a un adcitletravail : chapitre n°4 (page
76).

S'’il est en absence non justifiée :

- relevé des absences non réglementairement justifiéeapitre n°3 (page 62) -
annexe n°3.
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VIIIL.

XI.

XII.

XIII.

Un membre du personnel de mon établissement exerage activité en
cumul :

1. Il s’agit d’'un cumul avec une autre fonction sglafenseignement

organisé ou subventionné par la Communauté framcais
- déclaration de cumul interne : chapitre n°3 (pa@)e-bannexe 7/03 ;
- demande d’autorisation de cumul : chapitre n°3 é@@t) — annexe 7/03ter.

2. 1l s’agit d’'un cumul hors enseignement (activsi#ariée ou activité

indépendante) :

- déclaration de cumul externe : chapitre n°3 (p&)e-fannexe 7/03 bis ;

- s'il s’agit d’'un cumul avec une profession indépamie : voir le point « situation
particuliere », chapitre n°3 (page 54).

Un membre du personnel de mon établissement est naré@ ou engagé
a titre définitif :
- procédure a respecter par le P.O. : chapitre r&ge(p7).

Un membre du personnel de mon établissement solliei une
disponibilité pour convenance personnelle précédanta pension de
retraite :

- Chapitre n°3 (page 61) - formulaire « D.P.P.Rannexe 7/07 ;
- 'l désire exercer une activité lucrative duraat3.P.P.R. : demande d’exercer
une activité lucrative : page 61 - annexe 7/07 bis.

Un membre du personnel temporaire ou définitif de rmn
établissement prend un congé ou sollicite une dispibilité :

- Chapitre n°3 (page 61) - formulaire « C.A.D. » naxe 7/06.

Un membre du personnel de mon établissement désiirgroduire une
réclamation auprés de la D.G.P.E.S. :

» voir le point « réclamations » dans le chapitre (pdge 14) — annexe 7/09.

Un membre du personnel de mon établissement se retrve en
disponibilité par défaut d’emploi ou en perte partielle de charge :

» voir le chapitre n°7 (page 83) et le chapitre rng&ge 69) ;
» se référer a la circulaire particuliere concernaméseau de I'établissement.

XIV. Je ne trouve pas l'information recherchée :

» Chapitre n°13 (page 101): index ;
» Liste des personnes-ressources — chapitre n°1 (gggeannexe n°1.
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C.ANALYSE DETAILLEE.

Cette section reprend, en les détaillant, les tsitag reprises en section B, sous les points | et
Il. Son but est de permettre, pour chaque situatiécrite, d’'indiquer trés précisément au
Pouvoir organisateur quels sont les documents guiedt étre transmis a la Direction
déconcentrée afin de permettre la liquidation desdavention-traitement du membre du
personnel.Les documents diment complétés, renseignés commaligpensables, sont
ceux dont la transmission, conformément aux présees$ instructions, doit en principe
assurer la liquidation de la subvention-traitement.

Dans les tableaux relatifs a chaque situation, whatpcument indiqué renvoie d’'une part au
chapitre ou le lecteur peut trouver I'explicatianmr $a nature du document, son utilité et la
maniéere de le compléter et de le transmettre drkecfion générale, et d’autre part a I'annexe
concernée.

Quelgues principes ont été retenus lors de la itiéfindes dossiers a constituer, pour chaque
situation décrite :

- lorsqu’'un membre du personnel entre en fonctiors demétablissement scolaire, et que ce
membre du personnel a déja travailEns I'enseignement subventionnéuel que soit
le niveau d’enseignement ou le réseau concerrgon dossier sera transmis a l'agent de
la Direction déconcentrée chargé de liquider lés/entions-traitements des membres du
personnel du nouvel établissement scolaire.

Cette mesure permet d’alléger quelque peu le fraeaconstitution du dossier demandé
au P.O., et évite au membre du personnel de ddéwomir a plusieurs reprises des
documents tels I'acte de naissance, la copie dudé capacité, etc.

Dans un tel cas, le P.O. doit néanmoins veiller @ Itransmission des documents
demandés, et notamment de la fiche « états de sewi», laquelle permettra a I'agent
F.L.T. de contacter son(sa) collégue précédemment eharge du dossier

- L’emploi, pour la transmission de tout ou partie dun dossier, de la fiche
récapitulative a été supprimé.Un exemplaire de cette fiche est néanmoins repris e
annexe (FOND1) afin de servir d’aide-mémoire augpomsables administratifs des
établissements scolaires (voir chapitre n°3, pdge 3

- L’obligation de transmission d'une demande d’avancgannexe 7/01 ou SPEC12) a
été supprimée pour les membres du personnel défiffiqui reprennent leur fonction
sans modification d’attribution ni de charge.

- Lors de la toute premiére entrée en fonction, eésapoute interruption de plus de six
mois, un extrait du casier judiciaire (modele 2) Gent désormais lieu de certificat de
bonnes conduite, vie et moeurs est exigé (cfr. laimeun® 1786 du 7 mars 2007). Il s’agit
ici de permettre, tant a la Direction générale quRaO. lui-méme, de vérifier que la
condition de « conduite irréprochable » portée lear dispositions statutaires est bien
respectée.

- L’obligation de fourniture d’un certificat médical attestant que le membre du
personnel est en bonne santé a été supprimée parciaculaire n°906 du 21 juin 2004
relative aux examens medicaux du personnel de I'esignement.Cette circulaire est
reprise en annexe 7/10 du présent volume.
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Un membre du personnel temporaire (intérimaire ou &ble) de mon
établissement scolaire entre en fonction

1. Le membre du personnel entre pour la premiéi® dans I'enseignement fondamental

subventionné constitution d’'un dossier complet.

Les documents « DGPES » a fournir sont les suivants

Doc. indis- L Ens. Ens.
?
DOCUMENT Quand pensable ? Explication Ordinaire | Spécialisé
Fiche signalétique | Toujours Oui Chf;gl@t]r:;f T 7/A SPEC52/1
Fiche «_etats de Toujours Non Chapitre n°3 + 7/B SPEC52/4
service » page 41
Demande d’avance Toujourg  Oui Chzgg:;; 1 7/01 SPEC12
Déclaration de cumul . . Chapitre n°3 +
interne Toujours Oui page 52 7/03
Déclaration de cumul Touiours Non Chapitre n°3 + 2/03bis
externe ) page 53
Demande Si cumul . . | Chapitre n°3 +
d’autorisation de cumul interne Slrequis page 54 7/03ter
Demande de dérogation.. . . . . | Chapitre n°6 +
de nationalité %I necessairg Si requis page 80 Annexe 9
Chapitre n°8 + Annexe 11/01 ou 11/0
Demande de dérogatiogi nécessaire Si requis page 84
linguistique 9 Chapitre n°10  Annexe IMMO2 si
— page 96 immersion
Demande de dérogation.. . . . .| Chapitre n°9 +
de titre Si nécessairg Sirequis page 86 Annexes 12/01 et 12/0

Ces documents doivent en outre étre accompagngsates suivantes (voir page 55) :

(indispensable);

soumis).

Extrait d’acte de naissance ;
Composition de ménage ;
Certificat de milice ou d’objecteur de consciense [€ membre du personnel y était

Extrait du casier judiciaire (modéle 2) datannhul@ins de 6 moigindispensable);
Copie du diplébme ou du titre de capacité — le ciant, copie de la formule provisoire
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2. Le membre du personnel temporaire (intérimairstable) reprend des fonctions au sein du

méme P.O., apres une interruption de moins de 6 nodést notamment le cas lorsqu’ayant

travaillé jusqu’au 30 juin, il est réengagé feskeptembre.

Les documents « DGPES » a fournir sont les suivants

Doc. indis- . Ens. Ens.
o
DOCUMENT Quand pensable 7 Explication Ordinaire | spécialisé
. . " Si . .| Chapitre n°3 +
Fiche signalétique modification Si requis page 37 7/A SPEC52/1
Fiche «_etats de ] Si _ Non Chapitre n°3 + 7/B SPEC52/4
service » nécessaire page 41
Demande d’avance Toujours  Oui Chapitre n°3 2,47 SPEC12
page 42
Attestation de services . > Non | Chapitre n*3 - 7/05
nécessaire page 56
Declaratlon de cumul Toujours Oui Chapitre n°3 + /03
interne page 52
Déclaration de cumul _S_l _ Non Chapitre n°3 + 2/03bis
externe modification page 53
Demande Si cumul . .| Chapitre n°3 +
d’autorisation de cumul interne Sirequis page 54 7/03ter
Demande de derogation; . .ocsqir sj requis Chapitre n°6 + Annexe 9
de nationalité page 80
Chapitre n°8 + Annexe 11/01 ou 11/0
Demande de dérogatio%i nécessaire Si requis page 84
linguistique i 9 Chapitre n°10  Annexe IMMO2 si
— page 96 immersion
Demande de derogation; < oscaire S requis Chapitre N°9 5y nexes 12/01 et 12/0
de titre page 86

Ces documents doivent en outre étre accompagriéspikre suivante :

copie du dipléme, si seule une formule provisoigtéatransmise précédemment

! Ces documents seront introduits si le membre dsopeel a presté, dans l'intervalle entre sa fin de

fonction et la reprise au sein du P.O., des sesvéaknissibles pour I'ancienneté pécuniaire dans un

autre établissement scolai

re.
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3. Le membre du personnel temporaire (intérimairestable) reprend des fonctions dans le

méme P.O., aprés une interruption de plus de 6.mois

Les documents « DGPES » a fournir sont les suivants

Doc. indis- . Ens. Ens.
"
DOCUMENT Quand pensable 7 Explication Ordinaire | spécialisé
. . f: Si . . | Chapitre n°3 +
Fiche signalétique modification Sirequis page 37 7IA SPEC52/1
Fiche «'etats de ) Si " Non Chapitre n°3 + 7/B SPEC52/4
service » necessai page 41
Demande d’avance Toujours  Oui Chapitre n*3 ¢ 2y SPEC12
page 42
Attestation de services . > R Non | Chapitre n°3 - 7/05
néecessai page 56
Declargtlon de cumul Toujours oui Chapitre n°3 + 2103
interne page 52
Déclaration de cumul _S_l _ Non Chapitre n°3 + 2/03bis
externe modification page 53
Demande Si cumul . . | Chapitre n°3 +
d’autorisation de cumul interne Slrequis page 54 7/03ter
Demande de derogation; |« oqcaire i requis Chapitre n°6 -+ Annexe 9
de nationalité page 80
Chapitre n°8 + Annexe 11/01 ou 11/0R
Demande de dérogatio%i nécessaire Si requis page 84
linguistique i 9 Chapitre n°10  Annexe IMMO2 si
— page 96 immersion
Demande d.e derogatl()%i nécessaire Si requis Chapitre n°9 T Annexes 12/01 et 12/02
de titre page 86

Ces documents doivent en outre étre accompagngsades suivantes :

Extrait du casier judiciaire (modéle 2), datannt@ins de 6 moigindispensable);
copie du dipléme,_si seule une formule provisoiregta transmise précédemment

! Ces documents seront introduits si le membre dsopeel a presté, dans l'intervalle entre sa fin de
fonction et la reprise au sein du P.O., des sesvéaknissibles pour I'ancienneté pécuniaire dans un

autre établissement scolai

re.
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4. Le membre du personnel temporaire (intérimaite stable) a déja travaillé dans

I'enseignement subventionné et reprend des fortdans un autre P.O. (méme réseau ou

réseau différent), aprés une interruption de moaé mois.

Les documents « DGPES » a fournir sont les suivants

N

2

Doc. Ens Ens
DOCUMENT Quand ? Indis- Explication - e
Ordinaire | spécialisé
pensable 7
. . " Si . . | Chapitre n°3 +
Fiche signalétique modification Si requis page 37 7IA SPEC52/1
Fiche «_etats de Toujourd Oui Chapitre n°3 + 7/B SPEC52/4
service » page 41
Demande d’avance Toujours  Oui Chapitre n°3 2,4 SPEC12
page 42
Attestation de services . > Non | Chapitre n"3 - 7/05
nécessaire page 56
Declaratlon de cumul Toujours Oui Chapitre n°3 + /03
interne page 52
Déclaration de cumul _S_l _ Non Chapitre n°3 + 2/03bis
externe modification page 53
Demande Si cumul . . | Chapitre n°3 +
d’autorisation de cumul interne Slrequis page 54 7/03ter
Demande de derogation; . .ocsqir sj requis Chapitre n°6 + Annexe 9
de nationalité page 80
Chapitre n°8 + Annexe 11/01 ou 11/0
Demande de dérogatio%i nécessaire Si requis page 84
linguistique i 9 Chapitre n°10  Annexe IMMO2 si
— page 96 immersion
Demande de dérogatidn; | «.ocairk Sj requis Chapitre n°9 + ) - exes 12/01 et 12/d
de titre page 86

Ces documents doivent en outre étre accompagngsetes suivantes :

Extrait du casier judiciaire (modéle 2), datanthdgins de 6 moigindispensable, sauf si

un tel extrait a été fourni lors d’'un intérim précédent et est encore valable, c’'est-a-
dire daté de moins de 6 mois avant la présente et en fonction ;

copie du dipléme, si seule une formule provisoigtéatransmise précédemment

! La fourniture de cette fiche « états de servicesmet a I'agent F.L.T. de contacter son collégue
précédemment en charge du dossier de I'intéressé(e)
2 Ces documents seront introduits si le membre dsopeel a presté, dans lintervalle entre sa fin de
fonction et la reprise au sein du P.O., des sesvéaknissibles pour I'ancienneté pécuniaire dans un

autre établissement scolai

re.
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5. Le membre du personnel temporaire (intérimaite stable) a déja travaillé dans

I'enseignement subventionné et reprend des fortdans un autre P.O. (méme réseau ou

réseau différent), aprés une interruption de p&ié chois.

Les documents « DGPES » a fournir sont les suivants

Doc. indis- L Ens. Ens.
"
DOCUMENT Quand ° pensable 7 Explication Ordinaire | spécialisé
. : - Si : .| Chapitre n°3 +
Fiche signalétique modification Sirequis page 37 7IA SPEC52/1
Fiche «'etats de Toujourd oui Chapitre n°3 + 7/B SPEC52/4
service » page 41
Demande d’avance Toujours  Oui Chapitre n*3 ¢ 2y SPEC12
page 42
Attestation de services . > 2 Non |Chapitre n"3 -+ 7/05
néecessali page 56
Declargtlon de cumul Toujours oui Chapitre n°3 + 2/03
interne page 52
Déclaration de cumul _S_l _ Non Chapitre n°3 + 2/03bis
externe modification page 53
Demande Si cumul . . | Chapitre n°3 +
d’autorisation de cumul interne Slrequis page 54 7/03ter
Demande de derogation; |« oqcaire i requis Chapitre n°6 + Annexe 9
de nationalité page 80
Chapitre n°8 + Annexe 11/01 ou 11/0
Demande de dérogatio%i nécessaire Si requis page 84
linguistique i q Chapitre n°10  Annexe IMMO2 si
— page 96 immersion
Demande de derogation; |« oscairk Si requis Chapitre n°9 = ) - exes 12/01 et 12/d
de titre page 86

Ces documents doivent en outre étre accompagngsetes suivantes :

Extrait du casier judiciaire (modéle 2), datanhtl@ins de 6 moigindispensable);
copie du dipléme, si seule une formule provisoig#éatransmise précédemment

! La fourniture de cette fiche « états de servicesmet a I'agent F.L.T. de contacter son collégue

précédemment en charge du dossier de I'intéressé(e)

% Ces documents seront introduits si le membre dsopeel a presté, dans l'intervalle entre sa fin de

2

fonction et la reprise au sein du P.O., des sesvéaknissibles pour I'ancienneté pécuniaire dans un

autre établissement scolai

re.
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6. Le membre du personnel temporaire (intérimairestable) qui prend ses fonctions a

déja travaillé dans I'enseignement organisé paCdanmunauté francaise, mais jamais

dans I'enseignement subventionné.

Les documents « DGPES » a fournir sont les suivants

Doc. indis- L Ens. Ens.
o
DOCUMENT Quand pensable 7 Explication Ordinaire | spécialisé
Fiche signalétique | Toujours Oui Chapitre n°3 = 7, SPEC52/1,
page 37
Fiche «_etats de Toujours Non Chapitre n°3 + 7/B SPEC52/4
service » page 41
Demande d’avance Toujour§  Oui Chapitre n°3 = 7,4, SPEC12
page 42
Attestation de services  Toujolrs|  Non Chapitre n°3 7/05
page 56
Declargtlon de cumul Toujours oui Chapitre n°3 + 2103
interne page 52
Déclaration de cumul _S_l _ Non Chapitre n°3 + 2/03bis
externe modification page 53
Demande Si cumul . . | Chapitre n°3 +
d’autorisation de cumul interne Slrequis page 54 7/03ter
Demande de derogation; . .ocsqir sj requis Chapitre n°6 + Annexe 9
de nationalité page 80
Chapitre n°8 + Annexe 11/01 ou 11/0
Demande de dérogati()%i nécessaire Si requis page 84
linguistique i 9 Chapitre n°10  Annexe IMMO2 si
— page 96 immersion

Demande de dérogatic

)] 5 R .
%I necessailr

de titre

2 Si requis

Chapitre n°9 -

" Annexes 12/01 et 12/0

2

page 86

Ces documents doivent en outre étre accompagngsetes suivantes (voir page 55) :

Composition de mén

soumis).

age ;

Extrait du casier judiciaire (modéle 2), datanhtlgins de 6 moigindispensable);
Copie du dipléme ou du titre de capagit@ispensable);
Extrait d’acte de naissance ;

Certificat de milice ou d’objecteur de consciense 1€ membre du personnel y était

! Lattestation de service doit, dans ce cas, repeeridus les services antérieurs prestés dans
I'enseignement organisé par la Communauté frangaise
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7. Le membre du personnel, qui est définitif damswtre P.O., est détaché ou réaffecté dans
mon Pouvoir organisateur

Ce cas est bien évidemment tout a fait spécifigeemembre du personnel se retrouve en
effet « temporaire » dans le Pouvoir organisat&@agadieil, tout en conservant sa nomination
définitive dans son Pouvoir organisateur d’origine.

» Dans le cas ou il s'agit d'udétachement chacun des deux Pouvoirs organisateurs
concernés devra envoyer la Direction déconcentrée dont il dépendune demande
d’avance (annexe 7/01 ou SPEC12) — chapitre ne(ga) :

- le P.O. d’accueil, en mentionnant les attributiomsmembre du personnel considéré
comme temporaire, et en précisant « en détachameent ;

- le P.O. d'origine, en indiquant sur ce documentaié que le membre du personnel
effectue ses prestations, suite a un détachemans, uh autre P.O., en précisant les
coordonnées de celui-ci.

Le P.O. «d’accueil » établira également une ficléats de service » (annexe 7/B pour
'enseignement ordinaire et SPEC52/2 pour I'ensamigent spécialisé — chapitre n°3 —
page 41).

» Lorsqu'il s’agit d’'uneréaffectation, elle est précédée par I'application, par le P.O.
d’'origine, de la procédure de mise en disponibipar défaut d’emploi ou perte
partielle de charge. Ce P.O. renvoie a la Diredatié@concentrée une demande d’avance
(annexe 7/01 ou SPEC12), indiquant la nouvellegidigion des heures attribuées au
membre du personnel :

- membre du personnel en perte partielle de chailgex lignes renseignant d’une part
x heures en disponibilité, et d’autre part y hetogegours prestées ;

- membre du personnel en disponibilité totale paawéfl’emploi: une seule ligne
indiquant toutes les heures en disponibilité.

Le P.O. d’accueil, lui, envoie a la Direction décentrée une demande d’avance (annexe
7/01 ou SPEC12) indiquant les prestations confi€amembre du personnel réaffecté.
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Un membre du personnel définitif de mon établissenmt scolaire rentre en
fonction.

1. Le membre du personnel reprend, Yeséptembre, les fonctions qu’il occupait le 30 juin

sans modification d’attributions ni de charge.

Dans le but de faciliter la tache des gestionnaa@siinistratifs dans les établissements
scolaires, il a été décidé de supprimer la foureitwbligatoire, _dans ce cas précis
exclusivementde la demande d’avance (annexe 7/01 ou SPEC12).

REMARQUES TRES IMPORTANTES.

a) Cette disposition ne concerne pas le membre du permel qui, bénéficiant au cours
de I'année scolaire précédente d’'une interruption € carriére a temps partiel ou d’un
congé pour une partie de ses heures, conserve adatrée le méme congé et la méme
charge complémentaire. Dans ce cas, il _faut introde un_dossier a la rentrée
scolaire, comprenant un document « C.A.D. » (pagelp et une demande d’avance
(annexe 7/01 ou SPEC12 — chapitre n°3 — page 42).

b)

L'absence de fourniture d’'une demande d’avance pouun membre du personnel
définitif signifie que le Pouvoir organisateur_atteste de fait que cet agent conserve
dans I'établissement les attributions et la chargsignalées dans la derniére demande

d’avance transmise a la Direction générale des Pemsnels de I'Enseignement

subventionné.

Les documents « DGPES » a fournir sont, le casafthkes suivants :

DOCUMENT Quand ? Explication | E"'S€'gnement Enseignement
ordinaire Spécialisé
Fiche signalétique | Si modification Chapitre n*3 — 7IA SPEC52/1
page 37
Declaratlon de cumul Si modification Chapitre n°3 - 2/03
interne page 52
Déclaration de cumul Si modification Chapitre n°3 - 2/03bis
externe page 53
Demande Si cumul Chapitre n°3 -
, " : 7/03ter
d’autorisation de cumul interne page 54
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2. Le membre du personnel définitif change de fonctpreste a temps partiel (par exemple
en complément d’'une interruption de carriere a epyotiel), ou reprend des fonctions apres
un congé partiel (interruption de carriere a tegusiel, congé pour prestations réduites, etc.)
ou un congé total de moins de 6 mois (reprise i@@gcapres une interruption de carriére,

etc.).

Les documents « DGPES » a fournir sont les suivants

DOCUMENT Quand ? Explication Enselgngment Ense!gpe.m'ent
ordinaire spécialisé
Fiche signalétique | Si modification Chapitre n°3 - 7IA SPEC52/1
page 37
Demande d’avance | . 10UIours Chapitre n°3 — 7/01 SPEC12
(indispensable) page 42
Declargtlon de cumul Si modification Chapitre n°3 - 2/03
interne page 52
Déclaration de cumul Si modification Chapitre n°3 - 2/03bis
externe page 53
Demande Si cumul Chapitre n°3 -
, . : 7/03ter
d’autorisation de cumul  interne page 54
Document « congé, , o
absence, disponibilité » Si nécessaire Chazltreegl:% B 7/06
(C.AD) Pag
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3. Le membre du personnel reprend ses fonctiorgsapr congé de plus de six mois (aprés
une interruption de carriére, une disponibilité poonvenance personnelle, etc.)

Les documents « DGPES » a fournir sont les suivants

DOCUMENT Quand ? Explication | E"'S€'gnement Enseignement
ordinaire Spécialisé
Fiche signalétique | Si modification Chapitre n°3 — 7IA SPEC52/1
page 37
Fiche « Stats de | ;o agqife| ChAPIE N3 - 7/B SPEC52/2
service » page 41
Demande d’'avance | 1 OUIours Chapitre n°3 — 7/01 SPEC12
(indispensable) page 42
Attestation de services  Si nécessali ,eChapltre n"3 - 7/05
page 56
Declargtlon de cumul Si modification Chapitre n°3 - 2/03
interne page 52
Déclaration de cumul Si modification Chapitre n°3 - 2/03bis
externe page 53
Demande Si cumul Chapitre n°3 -
, o : 7/03ter
d’autorisation de cumul interne page 54

Ces documents doivent en outre étre accompagréagifce suivante :

- Extrait du casier judiciaire (modele 2), datanhuins de 6 moi§indispensable).

! Afin de permettre, le cas échéant, la valorisaties services que le membre du personnel aurait
prestés au cours de I'absence dans I'anciennetipée.
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CHAPITRE N°3
CONSTITUTION DES DOSSIERS ADMINISTRATIF ET PECUNIAI_RE

Je vous rappelle que, dans le cadre de son Platiatiaen vue de lutter contre la pénurie
d’enseignants, depuis la rentrée scolaire 2003-2604 décision du Gouvernement de la
Communauté francaise, les membres du personnelotaimp engagés pour la durée de
'année scolaire ou pour une durée initiale égalesapérieure a 15 semaines, appelés
temporaires « stables », sont payés a terme échu

Les autresemporaires appelés« intérimaires » continuent a étre payaserme doublement
échu.

LES DOCUMENTS « D.G.P.E.S. »

Ces documents sont congus pour permettre la traegmi a la Direction générale des
Personnels de 'Enseignement subventionné de heblsedes renseignements permettant :

- laliquidation des subventions-traitements aux nresidu personnel ;

- la gestion des carrieres des membres du persateqljs la premiere entrée en fonction
dans I'enseignement subventionné a la retraite passant par la nomination ou la
désignation a titre définitif.

Afin de permettre la liquidation des subventiorsstements, les Services de fixation et
liquidation des subventions-traitements (F.L.T.)vdat étre en possession de documents dits
« indispensables ». En outre, afin de permettré&raitement administratif correct, le dossier
doit étre complété par d’autres documents, lesqueimettront par exemple une imputation
correcte de I'ancienneté pécuniaire du membre dsopeel.

A. Les documents individuels.

1. La fiche récapitulative

Cette fiche avait été concue pour accompagneretoubi de dossier ou de partie de dossier a
la D.G.P.E.S., reprenant la liste des documentslguent constituer le dossier du membre du
personnel, en faisant la distinction entre docusémtlispensables (= a défaut desquels la
liquidation de la subvention-traitement ne seragsasirée) et les autres documents.

Dans le but de simplifier le travail administratif des responsables des
établissements d’enseignement fondamental, son emplobligatoire a été
supprime.

Son emploi est désormais limité a la communicatan la Direction déconcentrée, de
'absence dans le dossier d’'un membre du persahmeé ou plusieurs piéces, susceptibles, le
cas échéant, d’entrainer le retard ou I'absendegdielation de la subvention-traitement.
Un exemplaire de cette fiche, intitulé FOND1 tanupl'’enseignement ordinaire que pour
'enseignement spécialise, est joint en annexes danbut de servir d’aide-mémoire aux
responsables administratifs des établissementaiszsl
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ATTENTION :

La suppression de l'obligation d’emploi de la fich&capitulative par les établissements
scolaires ne modifie en rien la structure des @ossi transmettre a la Direction générale des
Personnels de I'Enseignement subventionné pour gigeml'octroi d’'une subvention-
traitement.

En particulier, la réception par la Direction décorcentrée ou le Service concerné des
documents dits « indispensables » et mentionnés com tels sur les tableaux repris en
pages 24 a 33 conditionne la mise en liquidation di& subvention-traitement

RAPPEL : L'ENVOI DES DOSSIERS NE DOIT PAS ETRE GLOBALISE.

Le Pouvoir organisateur peut donc transmettre aux 8rvices de fixation et de liquidation
des subventions-traitements (Services F.L.T.) lesodsiers de chague membre du
personnel dés que les documents indispensables ddnsfs du dossier le concernant
sont rassemblés.

La liquidation de la subvention-traitement du meenthu personnel temporaire ne pourra étre
assurée que si les documents indispensables lerc@amt sontegus a I’Administration aux
dates reprises eannexe2.

Dans un but évident d’efficacité, et afin de gararit le paiement dans les délais annoncés,
il est instamment demandé au le Pouvoir organisateud’étaler la transmission des
dossiers, et d’éviter un envoi global a la date uthe d’envoi des documents.

En effet, il va de soi qu’une répartition de la @wade travail sur toute la période comprise
entre deux liquidations devrait permettre aux SewiF.L.T. de liquider les subventions-
traitements dans les délais prescrits.

Les documents indispensables a adresser a la iDiredéconcentrée dont
dépend I'établissement scolaire sont les suivants :

- lafiche signalétiqgue (annexe 7/A ou SPEC52/1 e[ ;

- la demande d’avance (annexe 7/01 ou SPEC12 — [23ge 4

- la déclaration de cumul interne (annexe 7/03)iatgsessaire, la demande d’autorisation
de cumul (annexe 7/03ter) (page 54) ;

- une copie des titres de capacité (diplomes, caatdj attestations d’équivalence délivrées
par la Communauté francaise) ;

- un extrait du casier judiciaire (modeéle 2), datdmoins de 6 mois.

Les documents indispensables a adresser, le ca&ardcta I’Administration
centrale (voir les coordonnées des destinataires @achapitre concerné) sont
les suivants.

- Demande de dérogation de nationalité (annexe @pitth n°6 — page 80).
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Cette demande doit étre accompagnée :

e par un extrait du casier judiciaire (modéle 2),nt#Ens de 6 mois ;

« d’une copie de la désignation par l'autorité raigie compétente ou des preuves des
démarches faites pour recruter un candidat belgeressortissant de I'Union
européenne (accusé de réception d'une demandedaittOREM ou a ACTIRIS,
copie d’annonces insérées dans la presse ou lenitédobelge ») ;

e d’une composition de ménage pour un membre du peetanarié a un(e) belge ou a
un(e) ressortissant(e) de I'Union européenne ;

» d’une photocopie recto-verso de la carte d’idemttitédu titre d’établissement ;

e d'une photocopie du permis de travail (sauf si lembre du personnel en est
dispensé).

Demande de dérogation linguistique (annexes 11101162 — chapitre
n°8 — page 84 ; annexe IMMO02 — chapitre n°10 — p@§e— pour les
membres du personnel exercant leur fonction en nsiow linguistique) ;

Cette demande doit étre accompagnée :

e d’une copie du dipléme du membre du personnel coBce

» des preuves des démarches faites pour recruteramngidat possédant la capacité
linguistique (accusé de réception d’'une demande fai FOREM ou a ACTIRIS,
copie d’annonces insérées dans la presse ou lenitédobelge »).

Demande de dérogation de titre (annexe 12/01 —tcbap9 — page 89)

Cette demande doit étre accompagnée :

* d’une copie du dipléme du membre du personnel coBce

» des preuves des démarches faites pour recruterandidat possédant le titre de
capacité (accusé de réception d’'une demande faitf€OREM ou a ACTIRIS, copie
d’annonces insérées dans la presse ou le « Mohige ») ;

* d’une copie de la demande d’avance (annexe 7/@P&C12) ;

* le cas échéant, d'une copie de la demande d’agmlglsle adressée a la Commission
des Titres B.

Les autres documents a adresser a la Directiomdéntrée sont les suivants :

la déclaration de cumul externe — annexe 7/03pisge 53 ;

la fiche « états de service » - annexe 7/B ou SREXG5page 41 ;

un extrait d'acte de naissance ;

une composition de ménage ;

le certificat de milice ou d’objecteur de consceei(eoir page 55);

les(I') attestation(s) de service(s) rendu(s) aetéement et précisant les congés dont
aurait pu bénéficier l'intéressé (maternité, madaditerruption de carriére, ...) — pour les
services rendus dans l'enseignement organisé buestionné par la Communauté
francaise : annexe 7/05 — page 56 ;

une attestation mentionnant le montant annuel imgxé que procure au membre du
personnel une autre activité professionnelle enitqude salariéou d’appointé dans le
secteur public ou privé et précisant la durée hetadiaire des prestations ;

le document « C.A.D. » — page 61 ;

la demande de D.P.P.R. — page 61 ;
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- la demande d’exercer une activité lucrative dartatre d'une D.P.P.R. — page 61 ;
- pour I'enseignement spécialisé, le cas échéangpéche de reconnaissance d’expérience
utile — page 68.

L’autre document a adresser a I’Administration caetest le suivant :
- demande de reconnaissance d'expérience utile (emegnt pour I'enseignement

spécialisé) — page 68.

2. La fiche signalétique.

Cette fiche, reprise en annexe, est intitulée :

- 7/A pour I'enseignement fondamental ordinaire ;
- SPEC52/1 pour I'enseignement fondamental spécialisé

Elle est destinée a fournir a I'agent F.L.T. chadgéla gestion du dossier, tous les éléments
signalétiques relatifs au membre du personnel caécélle apporte en outre la preuve que
les conditions de subventionnement, notammentsediprises a l'article 28 de la loi du 29
mai 1959 (Pacte scolaire), sont remplies, a savoir

« Un établissement ou une section d'établissenmenseignement ne recoit des subventions
de I'Etat que pour les membres de son personnel,

1° qui sont belges ou ressortissants d'un autre Etambre de la Communauté européenne,
sauf dérogation accordée par I'Exécutif;

2° qui ne sont pas privés de leurs droits civilpditiques,

3° qui possedent les titres requis ou jugés suffssaconformément aux dispositions de
l'article 29,

4° ...

5° qui ont prété serment dans les termes fixéd'aaicle 2 du décret du 20 juillet 1831,

6° qui ont été recrutés dans le respect de la réglgation en matiere de réaffectation. »

La fiche signalétique est un document indispensablers de la toute premiere entrée en
fonction dans I'enseignement subventionné.

Toutes les rubriques de la fiche doivent étre cetgpls, le cas échéant par la mentiéant.

Lors d’'une entrée en fonction ultérieure du membredu personnel, cette fiche ne doit pas
étre introduite automatiquement.

Son envoi sera, dans ce cas, limité a la communicat a la Direction générale des
Personnels de [I'Enseignement subventionné de modifitions dans les données
signalétigues du membre du personnel (changement deiméro de compte en banque,
démeénagement, changement d’état civil, obtention dh nouveau dipléme, etc.).

Afin de permettre l'identification aisée de la (Hesodification(s), il est instamment demandeée
de la (les) mettre en évidence en la (les) sunignhk y également lieu de joindre tout
document justificatif (talon bancaire, etc.).
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Lors d’'une premiere réaffectation d’'un membre du personnel dans un établissement, le

P.O. daccueil adressera a la Direction déconcenteé dont il dépend une fiche
signalétique diment complétée.

Lors de la toute premiére entrée en fonction damséignement d’'un membre du personnel,
la fiche signalétique permettra a I'agent F.L.T.cdenmuniquer a I'E.T.N.I.C. (Entreprise des
Technologies nouvelles de I'information et de lax@aunication) les éléments nécessaires a
immatriculation du membre du personnel.

REMARQUE: Un verso a été ajouté a cette fiche signalétigtecontient des éléments
explicatifs, ainsi qu'un cadre relatif a I'appliegat du reglement européen n°1408/71 du 14
juin 1971, relatif a I'application des régimes de sécuritéadecux travailleurs salariés et a
leur famille qui se déplacent a l'intérieur de libmeuropéenne.

Ce verso ne doit étre imprimé, complété et renvdyé Direction déconcentrée qsele
membre du personnel concerné réside hors de Belgigudans un Etat-membre de
I'Union et exerce simultanément une activité rémurée dans son pays de résidence

Dans tous les autres cas, il suffit d’envoyer @aee la fiche signalétique.

Comment remplir le document « fiche signalétiguiz »

a. matricule enseignant.

Le matricule enseignant est composé de 11 chiffres

1 2 3 4 5 6 7 8 9] 10 11

1: Sexe:
Homme : 1
Femme: 2

2 a7 : Date de naissance :
2 a3 :année
4 a5 :mois
6a7:jour
8 a 11 : 4 chiffres de parité (cfr listing de pagt) — ne doit pas étre rempli lors de la
toute premiére entrée en fonction du membrpetsonnel dans I'enseignement.

b. nom et prénom.

Pour une femme mariée inscrire le nom de naissance.

c. identification de I'établissement.

Le matricule établissement est composé de 13 chiél

Remarque importante En ce qui concerne I'enseignemefficiel subventionné, il y a lieu
de se référer a la circulaire n° 1831 du 6 avrd28yant pour objet : « Attribution d'un
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numeéro matricule aux établissements de I'enseignefoadamental officiel ordinaire
subventionné — Complétement des annexes 7/01 ».

Code | Matricule établissement

1 2 3 4 5 6 7 8 9] 10 11 1 18

1 a2 : Code : sous-niveau
Ordinaire maternel : 21
Ordinaire primaire : 31
Spécialisé maternel : 20
Spécialisé primaire : 30

3:Terme:
Paiement des définitifs : 1
Paiement des temporaires : 3

4 : Province pour I'enseignement ordinaire
Brabant : 2
Hainaut : 5
Liege : 6
Luxembourg : 8
Namur : 9

4 : Pouvoir organisateur pour I'enseignement sfiéia
Communal : 1
Libre : 2
Provincial : 4

5 a 6 : Canton pour I'enseignement ordin@uar annexe 7/02

5 a 6 : pour I'enseignement spécialisé : 51

7 . Catégorie pour I'enseignement ordinaire
Ordinaire primaire communal : 1
Ordinaire maternel communal : 2
Ordinaire primaire libre : 3
Ordinaire maternel libre : 4
Ordinaire primaire provincial : 5
Ordinaire maternel provincial : 6

7 : Province pour I'enseignement spécialisé
Brabant : 2
Hainaut : 5
Liege : 6
Luxembourg : 8
Namur : 9

8 a 10 : Numéro de commune

11 a 13 : Numéro d’établissement dans la commune



d. numéro de compte bancaire

Il convient de compléter a I'endroit prévu, danomination et le numéro du compte sur
lequel la subvention-traitement doit étre verseée.

Afin d’éviter toute erreur, une preuve bancaireasannexée lors de la premiére entrée en
fonction dans I'enseignement du membre du persoairei que lors de la communication de
toute modification de numéro de compte.

A défaut de ce document annexé, le pouvoir orgenisa’engage a ce que le n° de compte
communiqué est bien celui du membre du personnel.

Remarques :

» Lafemme mariée ouvre un compte a son nom de massa

» Sile numéro de compte ne peut étre transmis imete&aient, le membre du personnel
sera payé par chéeque-circulaire. Il est instamntEmhandé de communiquer le
numéro de compte dans les plus brefs délais.

» Tout changement de dénomination et/ou de numéoouhpte devra étre communiqué
au moyen d’'un document 7A ou SPEC52LE. document doit étre vérifié et signé
par le membre du personnel.

ATTENTION : en cas de changement de compte, il eptudent de ne pas cléturer

I'ancien compte avant que le nouveau n’ait été crég une premiere fois par la
Communauté francaise.

e. Numéro national

Ce numéro, généralement repris au verso de lad#tntité, doit étre mentionné.

f. Numéro de la carte SIS

Il convient de reprendre ici le numéro indigerébas et a gauchsur la carte SIS.

g. Prestation de serment (& ne remplir que lors de 2% entrée en fonction)

Les membres du personnel tienseignement libre doivent écrire de leur propre main la
formule de prestation de serment suivante :

"Je jure fidélité au Roi, obéissance a la Constituét aux lois du peuple belge."

Toutefois, pour'enseignement officie] la prestation de serment fera I'objet d'un docume
séparé.

h. Titres de capacité
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On mentionnera sous "Nature", les différents diénbrevets ou certificats dont est titulaire
le membre du personnel au moment de son entré&netidn, en mentionnant la spécialité du
titre et son niveau.

Exemples :
Instituteur primaire
AESI langues modernes

Graduat en logopédie

Dans la premiére colonne, la date de délivrancétaudoit figurer et, dans la troisieme, la
dénomination de I'établissement qui I'a délivré.

La(les) copie(s) de ce(s) titre(s) devra(ont) gthete(s) au document récapitulatif.
Une attestation provisoire établie par l'autorit®laire ou académique compétente peut étre

acceptée si le membre du personriebt pas encore en possession du titre original adite
attestation doit étre remplacée par la copie de dére dés que possible

i. Signature et date de 'annexe 7/A ou du document &§252/1

L’annexe 7/A ou le document SPEC52/1 est signédepBrésident du Pouvoir organisateur ou
son mandataire qui certifie I'exactitude de tous denseignements fournis. Il est signé
€galement par le membre du personnel.

L’annexe 7/A et le document SPEC52/1 doivent étreatés.

3. Lafiche « états de service ».

Cette fiche, reprise en annexe, est intitulée :

- 7/B pour I'enseignement fondamental ordinaire ;
- SPEC52/2 pour I'enseignement fondamental spécialisé

Elle est destinée a communiquer a l'agent F.L.$. dervices précédemment prestés dans
'enseignement, ou dans une entreprise publiquprimée. Ceci permet le calcul correct de
'ancienneté pécuniairdu membre du personnel concerné.

La partie supérieure du document sera complétée dia méme maniere que celle de
'annexe 7/A ou du document SPEC52/1.

La partie inférieure du document est consacrée edevé des services antérieurs. On
renseignera avec précision, dans I'ordre chronqlosyi

¢ |le nom et la commune de I'établissement scolaire ;
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* le nom et I'adresse de I'entreprise publique ougsi;
» lafonction exercée (instituteur primaire, maipédal, ...) ;
* le statut du membre du personnel :
e D pour définitif
* V temporaire stable dans un emploi vacant
e S temporaire stable dans un emploi temporaireraaoant d'une durée égale ou
supérieure a 15 semaines
» | temporaire intérimaire dans un emploi temporagat vacant d’'une durée inférieure
a 15 semaines ;
* l'importance des prestations
e HC pour un horaire complet
* ou le nombre de périodes prestées ;
» si fonction de directeur : le nombre d’éleves (arsEment ordinaire) ou le nombre de
classes (enseignement spécialisé) ;
» la période de prestation ;
* Niveau — catégorie :
le niveau ou les services dans I'enseignementtérréstés
» Période :
indiquer la période des prestations, du .... au.....

Et ce, pour tous les services accomplis par le meneb du personnel, tant dans
I'enseignement qu'en dehors de I'enseignement.

Devront y étre annexées, les attestations de ssrviantérieurs accomplis dans
I'enseignement, qui seront établies suivant le rfeodépris a I'annexe n°7/05 (services
prestés dans I'enseignement organisé ou subvegtipanla Communauté francaise — page
56), ainsi que ceux accomplis en dehors de I'ensengnt.

Toutes les interruptions de services ainsi quedegés pour cause de maladie ou d'infirmité
seront mentionnés sur I'annexe 7/05.

ATTENTION : A défaut de joindre les attestations de serva@sgrieursl’enseignant sera
payé sans ancienneté pécuniaire.

4. La demande d’avance.

Ce document, repris en annexe, est intitulé :

- 7/01 pour 'enseignement fondamental ordinaire ;
- SPEC12 pour I'enseignement fondamental spécialisé.

Ce document est essentiel : il permet au Pouvgarosateur d’aviser ’Administration de la
fonction et du nombre de périodes qui sont conf@esnembre du personnel, des dates de
début et de fin de fonction, de 'origine de I'emipletc.

C’est sur base de ce document que sera calculéquatée, sur avance, la subvention-
traitement du membre du personnel.
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Ce document sera signé par une Autorité ayant cempe pour ce faire, eu égard aux regles
de fonctionnement internes du P.O. et aux délégsattablies par celui-ci.

Le signataire du document engage le Pouvoir orgis en attestant I'exactitude des
données qui y figurent.

Afin de permettre aux agents F.L.T. de retrouverdaent et rapidement, dans les dossiers
qui leur sont adressés, la demande d’avance (guella ils basent I'encodage permettant la
liquidation de la subvention-traitement), il esggéréaux responsables administratifs des
établissements scolaires de I'imprimer sur undléede couleur jaune

Depuis I'année scolaire 2005-2006, une modificatiamportante est intervenue en ce qui
concerne le document SPEC12. En effet, tant pour equestion de cohérence, qu’afin de
permettre une intégration informatique plus aisée (tilisation des logiciels ProEco et
WinPage), le document SPEC12 a, pour I'essentietééaligné sur I'annexe 7/01.

La maniére de remplir ces deux documents est demendie similaire. Elle fait I'objet du
point 4.1. Les spécificités propres a chaque doatifioait I'objet des points 4.2 (annexe 7/01
— enseignement fondamental ordinaire) et 4.3 (SREElenseignement fondamental
spécialisé).

4.1. Parties communes a I'annexe 7/01 et a 'anneS€EC12.

L’annexe 7/01 et I'annexe SPEC12 sont exigées #uehaentrée scolaitelors de toute
entrée en fonction dans un nouvel établissemeluretde toute modification de la situation
du membre du personnel.

Toutes les attributions du membre du personnelesigtre reprises sur une seule annexe
7/01 ou SPECJ2tant celles pour lesquelles il est définitif quedles pour lesquelles il est
temporaire stable ou temporaire intérimaire dansmploi définitivement vacant ou dans un
emploi temporairement vacant.

Comment compléter 'annexe 7/01 et 'annexe SPET12

La partie supérieure du document sera complétda de€&me maniére que celle de I'annexe
7/A ou SPEC52/1 (voir page 38).

a) événements :

Il faut cocher la case précédant I'événemsait :

» Entrée en fonction : cas ou le membre du persariast pas encore en fonction dans
I'établissement.

» Modification de I'échelle de traitement de directelorsque le nombre d’éleves
inscrits dans I'établissement évolue.

* Modification du nombre hebdomadaire de périodesoies

! Sauf pour le membre du personnel définitif quieean fonction avec les mémes attributions et la
méme charge (voir page 27)
43



» Prolongation de I'intérim : du fait, par exemple, ld prolongation du certificat
médical du membre du personnel remplacé : c’espuriengation de la méme
fonction pour le méme nombre d’heures.

» Cessation des fonctions (le motif sera préciséy:ati le membre du personnel n'a
plus de fonction dans I'établissement scolaire.

e Autres : DPPR, CAD, fin de remplacement, etc.

Il faut indiquer la date de I'événemetdns la case suivant 'événement.

La date de débwdst celle a partir de laquelle s’applique I'olgetla notification, dans le cas
d’'une _cessation de fonctida date correspond au dernier jour ouvrable detion.

b) origine de I'emploi si définitivement ou temporairanent vacant :

Si un enseignant entre en fonction :
» dans un emplaiéfinitivement vacant, il faut préciser I'origine de cet emploi.

Exemples :

e départ a la retraite de Madame X ;
* mise en disponibilité précédant la pension deitetde Monsieur Y ;
» création d’emploi.

e dans un empldiemporairement vacant il faut préciser le motif de I'absence

Exemples :

e congé de maternité ;

e congé de maladie ;

» interruption de la carriére professionnelle (ecampris I'l.C. irréversible) ;
e coONgeé pour prestations réduites.

Si un membre du personnedmplace plusieurs colleguesveuillez indiquer en regard des
noms de ceux-ci, un numéro d'ordre qui sera répdmite de l'intitulé de la fonction assurée
dans le cadre de cet intérim.

Exemple: Isabelle C, institutrice primaire, remplace 25omnes a partir du 10 septembre
2009. Les personnes remplacées sont Laurence Lituirise primaire
temporaire en congé de maladie, et Carine R, uigtié primaire définitive en
congé de maternité.

Les rubriques seront complétées comme suit :
motif de I'absence si temporairement vacant
(1) congé de maladie

(2) congé de maternité

en remplacement de
(1) Laurence L
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(2) Carine R

absente
du 10/9/2009 au 9/10/20@mtérim prévu pour moins de 15 semaines)
du 10/9/2009 au 3/1/20Xhtérim prévu pour une durée égale ou supérieure a
15 semaines)

Dans cet exemple, la description des attributienfesa comme suit :

Fonction Nombre de Congés Caractere de la
périodes Absences désignation
Disponibilités | |
Institutrice primaire (1) 12 Remplacement absent pour I
maladie
Institutrice primaire (2) 12 Remplacement définitif er S
congé de maternité

Le caractére de la désignation mentionné condiécnie paiement du membre du personnel
temporaire a terme échu (temporaire « stable » damsemploi définitivement ou
temporairement vacant) ou a terme doublement éelmppraire « intérimaire »).

Dans cet exemple, 'enseignante sera payée a #@hmepour la seconde fonction et a terme
doublement échu pour la premiere.

c) description des attributions :

Fonction Nombre de Congés Caracteredela |
périodes Absences désignation
Disponibilités | |
1 2 3 4
1. Fonction

a) fonctions communes a I'enseignement ordinairel'endeignement spécialisé

* Instituteur(trice) maternel(le)

* Instituteur(trice) maternel(le) chargée(e) des caursmmersion en langue des signes
* Instituteur(trice) primaire

* Instituteur(trice) primaire chargé(e) des coursn@mersion en langue des signes

» Maitre(sse) de morale

» Maitre(sse) de religion, en distinguant les diffiésecultes

» Maitre(sse) de seconde langue

* Puériculteur(trice)

b) fonctions spécifiques a I'enseignement ordinaire

* Instituteur(trice) maternel(le) charge(e) de camsmmersion linguistique
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* Instituteur(trice) primaire chargé(e) de coursramersion linguistique

» Maitre(sse) de psychomotricité

» Maitre(sse) de cours spéciaux : éducation physique

» Maitre(sse) de cours spéciaux : éducation physguenmersion linguistique
* Directeur(trice) d’'une école maternelle autonome

* Directeur(trice) d’'une école primaire autonome

* Directeur(trice) d'une école fondamentale

Remarques

1. Afin de distinguer les activités confiées austituteur(trice)s primaires, il y a lieu, le cas
échéant, de compléter cette fonction (telle queipgé dans I'arrété du 2 octobre 1968)
dans les deux cas repris ci-apres :

» Tlinstituteur chargé d’'assurer des activités édueatvisant a mettre en ceuvre l'article
15 alinéa ¥ du décret du 24 juillet 1997 définissant les naissi prioritaires de
I'enseignement fondamental et de I'enseignemerdrskaire et organisant les structures
propres a les atteindre (c’'est-a-dire permettrieagge éléve de progresser a son rythme,
en pratiquant I'évaluation formative et la pédagodgifférenciée) figurera sous la
dénomination suivantenstituteur (maitre d’adaptation) ;

» linstituteur chargé du cours d’adaptation a lagia® de I'enseignement figurera sous
'appellation suivante : instituteur (maitre d’adaptation a la langue de
I'enseignement).

2. Pour les membres du personnel exercant leur fotign en classes-passerelles, il y a
lieu de se référer aux instructions portées par lairculaire n°1832 du 6 avril 2007,
reprise en annexe 7/12 du présent volume, lagueliétablit la circulaire n® 1211 du 23
aolt 2005.

c) fonctions spécifiques a I'enseignement spé@alis

* Instituteur(trice) maternel(le) ou primaire chaméfes cours en immersion
* Instituteur(trice) maternel(le) ou primaire (chgeé’enseignement individualisé)
* Instituteur(trice) maternel(le) ou primaire (chgeé&d’activités éducatives)
» Maitre(sse) de cours spéciaux d’éducation physique

» Maitre(sse) de cours spéciaux de travaux manuels

» Maitre(sse) spécial(e) d’initiation musicale

» Logopede

* Kinésithérapeute

* Infirmier(ere)

* Directeur(trice)

» Psychologue

* Assistant(e) social(e)

* Surveillant(e)-éducateur(trice)

* Il est nécessaire d’'indiquer le nombre de claseeas la fonction de Directeur (trice).

A défaut de cette information, il s’avére impossiloe fixer correctement I'échelle de
traitement.

2. Nombre de périodes :
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Indiquer ici le nombre de périodes attribuées.

3. Congés — Absences — Disponibilités :

Cette colonne est destinée :
- aindiquer la situation administrative précise dermbre du personnel définitif ;

- aindiguer, pour un membre du personnel tempocpirgreste un intérim (remplacement
d'un congé de maternité ou de maladie) ou remplatemembre du personnel en
formation continuée ou en interruption de carrigtans laquelle de ces situations il se
trouve ;

- a préciser la nature du congé qui serait accordénambre du personnel temporaire
(congé de maternité, congé parental, etc.).

Une liste des situations est reprise en annexe 7/@ette annexe reprend également les
codes « DI », permettant ainsi de les indiquer dansertains documents informatiques.

Dans la mesure ou la connaissance précise, pantdgL.T., de la situation administrative

dans laguelle se trouve le membre du personnelgtermencodage correct et une imputation
fidele des différents événements survenant au abita carriere, il est demandé au Pouvoir
organisateur d’indiquer, sur base de cette listdeeplus précisément possible, le type
d’événement en regard des heures concernées.

En cas de doute sur la nature d’'un congé, d’'urpodibilité, etc., il est bien entendu possible
d’expliciter la situation sans se référer textuakmt aux libellés fournis sur I'annexe 7/08
ainsi qu’au verso de I'annexe 7/06 (C.A.D.), et;ds échéant, de prendre contact avec I'agent
F.L.T. gérant I'établissement scolaire.

4. Caractére de la désignation :

IndiquerD, V, Soul selon la classification reprise ci-apres :

» la lettre D: lorsque le membre du personnel est défimtlir tout ou partie de sa
charge (sous réserve de I'agréation de la nominationl@®la désignation a titre définitif
parla D.G.P.E.S.);

* la lettre V : lorsque le membre du personnel est temporaablestdans un emploi
définitivement vacant ;

* la lettre S: lorsque le membre du personnel est temporaablestdans un emploi
temporairement vacant d’une durée égale ou supériell5 semaines ;

» la lettre I: lorsque le membre du personnel est temporaiéimnaire dans un emploi
temporairement vacant d’une durée inférieure aehsadnes.
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Si pour une méme fonction et a un méme niveauelmlone du personnel fonctionne dans des
situations différentes, par exemple : 15 heuregré définitif et 5 heures a titre temporaire
intérimaire dans un emploi temporairement vacdny & lieu d'indiquer sur des lignes
différentes les heures correspondant a chaquéisitua

ATTENTION : il est indispensable d'établir une annexe 7/01 oune annexe SPEC12
pendant l'année scolaire lorsqu'un membre du persarel temporaire stable devient
définitif.

En cas damise en disponibilité par défaut d’emploiou deperte partielle de chargeles
sigles suivants seront utilisés :

» P :disponibilité par défaut d’emploi perte »)

* R : réaffectation dans un emploi définitivementarsc

* A réaffectation dans un emploi temporairementwac

* T :remise au travail, rappel provisoire a I'adiévidans un emploi vacant.

* M : remise au travail, rappel provisoire a I'adévdans un emploi temporairement vacant
(intérimaire qui remplace, par exemple, un congédiadie de quelques semaines)

Il faut donc reprendre toutes les attributions denrare du personnel, qu’elles soient exercées
ou non (exemples : disponibilité, interruption derere, prestations réduites, etc.).

d) modification du nombre hebdomadaire de périodes deours :

Indiquer la date du ®ljour de classe au cours duquel les prestationsneniges sont
effectivement assumees.

L'attention est attirée sur l'obligation qu'il y a@n cas d'augmentation d'attributions, de

mentionner a la description des attributions, l&lti®@ de la charge apres augmentation
(ancienne charge conservée + nouvelle charge).

e) réduction d'attributions :

Indiquer la date da® jour au cours duquel les attributions sont réduits.

Dans le cas d'un intérim, la subvention-traitemétant due jusqu'au dernier jour de
prestations, la réduction d'attributions intervieloinc le lendemainméme s'il s'agit d'un
samedi ou d'un jour férié.

L'attention est attirée sur l'obligation, en cagétuction d'attributions, de mentionner sur le
document la totalité des attributions constituantioee la charge apres réduction.

f) fin de fonction :

 Membres du personnehgagés a titre définitif(enseignement libre) osommes a titre
définitif (enseignement officiel) :
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indiquer la date du jour précédant [ jpbur de classe au cours duquel les fonctions ne
sont plus exercées par le membre du personnel.

Cette disposition est destinée a éviter toute rimption dans la carriere, notamment en
cas de passage d'un établissement a un autre.

* Membres du personngdmporaires:
dans tous les cas de cessation des fonctions,uedip date du dernier jour de
prestations, ainsi que le motif de la cessation désnctions.
Ce sera donc toujours un jour d'ouverture de classe
Pour les prestations exercées comme temporairewtaemploi définitivement vacant ou
dans un emploi temporairement vacdatcessation des fonctions au 30 juime doit pas
faire I'objet d'une annexe 7/01 ou SPEC12.

Rappel : il est de la responsabilité du Pouvoir orgnisateur de délivrer un document
C4.6 enseignement a tout membre du personnel tempore cessant ses fonctions.

Remarque: la cessation des fonctions étant I'abandon déesoles attributions dans
I'établissement, la rubrique "description des lattions" ne devra reprendre aucune heure
de cours.

En cas d@léceés. indiquer la date du déces.

4.2. spécificité de 'annexe 7/01 — enseignemenhé@mmental ordinaire.

Les colonnes 5 et 6 représentées ci-dessous smifigpes a I'annexe 7/01.

Fonction Nombre de Congés Caractere Nombre de Direction :
périodes Absences de la classes dans Nombre
Disponibilités désignation| I'école ou dans | d'éléves que
l'implantation comportent
les classes
dirigées
1 2 3 4 5 6

Elles seront remplies sur les annexes 7/01 rekativéa fonction de directeur(trice) (d’'une
école fondamentale, d’'une école maternelle ou prenzautonome).

4.3. spécificité de l'annexe SPEC12 — enseignement fomdantal

spécialisé

La colonne 5 ci-dessous est spécifique a 'ann&&C3.2.

Fonction Nombre de Congés Caractere de la Direction :
périodes Absences désignation Nombre de
Disponibilités classes
1 2 3 4 5

Elle sera remplie sur les annexes SPEC12 relativ@$onction de directeur(trice).
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4.4, Modalités communes a I'enseignement ordinaire etlenseignement
spécialisé.

a) Date d'envoi et signature

La demande d'avance « Annexe 7/01 ou SPEC12 »at&¢ @t signée par une personne
didment mandatée par le Pouvoir organisateur entifonae ses propres regles de
fonctionnement.

Les documents portent la date réelle de I'envoi.

b) Modalités d'envoi des annexes 7/01 ou des documeBSRBEC12.

Les annexes 7/01 et SPEC12 seront transmises pectast les dates d'envoi prévues en
annexe 2

Il est rappelé une fois encore que les dates epaRa annexe sont des dates limites au-dela
desquelles le paiement a terme échu de la subweinéitement ne sera plus possible.

Cela étant, les Pouvoirs organisateurs sont instament priés d’avancer, autant que
faire se peut, la date d’envoi des différents docuemts mentionnés ci-dessus.

5. Les déclarations de cumul.

a) Rappel — modification de la réglementation.

Une importante modification de la réglementationngatiere de cumulbors enseignement
est intervenue, par I'adoption par le Parlementad€ommunauté francaise, le 27 janvier
2006, du décret modifiant diverses dispositionatiets aux regles de cumul applicables aux
membres du personnel de I'enseignement (M. B. dunds 2006).

Ce décret, qui est entré en vigueur f&janvier 2006, a eu pour effet la disparition des
conséguences administratives et pécuniaires distégce d’un cumul hors enseignement.

En d’autres termes, un membre du personnel exeggatrtir du 1 janvier 2006, une activité
salariée ou une activité indépendante sera autqueatient considéré comme titulaire d’'une
fonction principale dans I'enseignement.

Il en va de méme pour un membre du personnel queprait simultanément une pension et
sa subvention-traitement ou son traitement.

Cette modification de la réglementation a fait j&itd’'une circulaire de Madame la Ministre-
Présidente ARENA et de Madame la Ministre SIMONHatée du 16 février 2006 et portant
le numéro 1367. Cette circulaire a été adressémisalés Pouvoirs organisateurs et tous les
Chefs d’établissement.
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La modification, qui constitue une simplificationresidérable des regles régissant le cumul
pour les membres du personnel de I'enseignemeppua conséquence la scission de la
traditionnelle « déclaration de cumuls » en dewudrents distincts.

Le premier, appelé « déclaration de cumul interderiseignement » (annexe 7/03), a pour
but de permettre I'application du statut pécuniadme matiere de cumul de différentes
fonctions, le cas échéant a concurrence de plus damps plein, a lintérieur de

'enseignement organisé ou subventionné par la Qamanié francaise. Exemple : un
membre du personnel exercant sa fonction dans eignesment fondamental de plein

exercice, et, en cumul, dans I'enseignement de giiomsociale.

La réglementation relative a ce « cumul internéa»pas été modifiée par le décret du 27
janvier 2006.

Le second document, appelé « déclaration de curtalre a I'enseignement », trouve son
origine dans un arrété d'application du décret dujahvier. Il a pour but de permettre
d’appréhender les activités hors enseignement éssren cumul par les membres du
personnel de I'enseignement et des C.P.M.S. litrdéme néanmoins aucune conséquence sur
les plans administratif et pécuniaire.

ATTENTION :

1. La modification de la réglementation, effective &l janvier 2006,n’a pas d’effet
rétroactif. Ceci signifie que le membre du personnel qui eeits trouvé dans une
situation de cumul externe a I'enseignement avatie ate, et aurait omis de procéder
aux démarches administratives nécessaires doit ettnemson dossier de cumul en
fonction de la réglementation applicable jusqu’aw@cembre 2005, suivant les modalités
reprises en pages 50 a 54 de la circulaire n°11814djuin 2005 (circulaire de rentrée
2005-2006).

2. Le cumul avec une fonction appartenant, strictsgea I'enseignement, mais qui n’est
exercée ni dans un établissement organisé ni stibmeg par la Communauté francgaise
(par exemple une école privée) sera mentionné ldagéclaration de cumul exterrieen
sera de méme pour toute fonction exercée dans I'exignement universitaire ou pour
une fonction enseignante exercée dans un établissamh scolaire ressortissant d'une
autre Communauté (flamande ou germanophone).

b) Base réglementaire :

L’arrété royal du 15 avril 1958 (« Statut pécurgad) précise les cas ou une fonction dans
'enseignement, exercée en cumul avec une autretibondans I'enseignement peut étre
considéré comme principale.

L’exercice d’une fonction salariée ou d’une fonctia indépendante n’a plus d’incidence
sur le caractere principal ou accessoire de la fotion.

La communication a la Direction déconcentrée dedémlaration de cumul interne a
'enseignement permet :

- de payer la subvention-traitement en fonction ppale, lorsque le membre du personnel
déclare n’avoir aucun cumul ;
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- de déterminer en toute connaissance de causeylonscumul est déclaré, s’il y a lieu de
payer la subvention-traitement en fonction prini@gau en fonction accessoire.

La communication de la déclaration de cumul extersteportée par le décret du 27 janvier

2006, et a pour but de mieux appréhender les é@mistocjues du corps enseignant en
Communauté francaise et de renforcer le pilotageydteme éducatif.

c) Quand et comment remplir les déclarations de cimul

Je rappelle que deux documents permettent de gemseles cumuls des membres du
personnel.

Il s'agit :
- de l'annexe 7/03 — déclaration de cumul internergseignement ;
- de l'annexe 7/03bis — déclaration de cumul extarlienseignement.

1) Cumul interne a I'enseignement.

La déclaration de cumul sera faite via le renviai Birection déconcentrée de I'annexe 7/03.

Ce document doitoujours étre complété sur base des informations commuegjpar le
membre du personnel. Le cas échéant, il convieddraocher la case correspondant a la
mention « NEANT »En cas de modification(s) de la situation du membreu personnel
apres l'entrée en fonction, il conviendra de fairgparvenir une nouvelle déclaration de
cumul.

Il est nécessaire d'indiguer la dénomination ddseauétablissements ou le
membre du personnel exerce également des fonctions.

Par autres établissemenfgoints 1) et 2) de l'annexe 7/03), il faut entendous les
établissements organisés par la Communauté franceis tous les établissements
d'enseignement officiel ou libre subventionnés, plilein exercice, de promotion sociale,
d'enseignement a horaire réduit (CEFA), d’enseignm#rsecondaire artistique a horaire réduit
et artistiques libres subventionnés.

Chacun de ces établissements doit étre mentionim@guant :

* la dénomination, I'adresse et le n° de matricul&atablissement ;

» lafonction ;

* la position administrative (temporaire stable, tenagre intérimaire ou définitif)

* le niveau (préscolaire, primaire, secondaire, @é&se spécialisé, primaire spécialisé,
secondaire spécialisé, Haute Ecole, promotion Ea@#istique ou CPMS ) ;

* le nombre d’heures/semaine, le nombre d’heureséascdaire ou la charge ;

* la période de prestations.

Le membre du personnel doit donc fournir a son Powir organisateur les

renseignements les plus précis et complets poss#lguant a ses fonctions dans d’autres
établissements.
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2) Cumul externe a I'enseignement.

Du fait de la modification de la réglementation i du 27 janvier 2006 — voir infra), la

seule formalité qui doit encore étre effectuée ypmarmembre du personnel en situation de
cumul, au cours de l'année scolaire 2009-2010, awver activité salariée ou une activité
indépendante, est I'introduction d’'une déclaratiencumul — annexe 7/03 bis (cumuls hors
enseignement).

Cette déclaration doit étre introduite dans les casuivants :
> lors de I'entrée en fonction dans I'enseignement ;
> lorsque le membre du personnel débute une activitén tant que salarié ou
indépendant, en tant que conjoint aidant ou en qu#é de gérant ou
d’administrateur, méme a titre gratuit ;
> lors de toute modification de I'activité de salariéou d’indépendant ;
> lors de la cessation de 'activité de salarié ou iidépendant.

Cette déclaration n’emporte aucun effet statut@iéeuniaire ou administratif direct. L'exposé
des motifs du décret du 27 janvier 2006 attire mé&ns l'attention des membres du
personnel sur le fait gqu'il s’agit d’'une obligati@imposant a 'ensemble des membres du
personnel de lI'enseignement, au méme titre quealgses devoirs qu'ils se doivent de
respecter.

3) Démarches a effectuer lorsqu'un membre du persaxerce
simultanément une autre occupation.

» Autre occupation en dehors de I'enseignement.

Le Pouvoir organisateur informé par le membre deparsonnel de I'existence de ce cumul,
linvite, le cas échéant, a remplir le formulairee diéclaration de cumul externe a
'enseignement (annexe 7/03 bis). Il en assurerdastnission aupres de la Direction
déconcentrée compétente.

Pour rappel, ce document ne doit étre rentré sygt@oement qu’une seule fois. Ensuite, il ne

doit I'étre qu’a chaque modification de la situatibu membre du personnel.

» Autre occupation dans lI'enseignement.
Un membre du personnel qui exerce déja des p@ssatiompletes dans I'enseignement
ne peut obtenir une subvention-traitement pourhdeses prestées en fonction accessoire
ou en surcroit de travail que moyennant une demaledelérogation et a condition
gu'aucun autre candidat qualifié ne puisse étneit@@our exercer lesdites prestations en
fonction principale (arrété royal n° 63, article 806, du 20 juillet 1982 tel que modifié).

Le formulaire de demande de dérogation se trouanaexe 7/03 ter.

Dans le cas ou une allocation pour surcroit deatfast sollicitée, elle doit I'étre par
'envoi de 'annexe 7/03 quater
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« Demande de dérogation : autorisation de cumuA.R. n° 63 art. 10 § 6 du 20
juillet 1982.

Les demandes doivent étre introduites au moyen ateéxe 7/03 ter Ces demandes
seront envoyées a la Direction déconcentrée dntedétablissement scolaire.

Cette annexe sera complétée en respectant letiviBgesuivantes :

> le délai d'introduction est de 30 jours apresté&nen fonction ;
» la dénomination de I'établissement et du Pouv@amisateur sont & mentionner en
téte du formulaire.

Description de la fonction principale

Indiquer la nature de la fonction d'enseignant¢awention de la spécialité des cours),
et le nombre d'heures.

Description de la dérogation demandée

Préciser la fonction exercée (avec mention de &igfpté des cours) et le nombre
d'heures ainsi que la date d'entrée en servicelddosction.

Démarches effectuées.

Les preuves des démarches doivent obligatoirentenjadntes aux demandes.

Situation particuliere : cas d'un membre du personel ayant exercé une_fonction
indépendanteen cumul avant le 31 décembre 2005.

Les membres du personnel concernés sont invit@ésraférer a la circulaire n°1744 du 25
janvier 2007, relative a I'organisation de la Corssion « De Bondt ».

Cette circulaire reprend I'ensemble des modalitégiques relatives a l'introduction d’un
dossier de demande de reconnaissance de fonctiocipate dans I'enseignement, en ce
compris le formulaire d’introduction de la demande.

Pour tout renseignement : personnes de contact :

- Philippe LEMAYLLEUX, Directeur f.f.: Secrétairde la Commission - renseignements
généraux relatifs a la réglementation — tél. 023483 — fax 02.413.36.04 — courriel :
philippe.lemaylleux@cfwb.be

- Jeannine KEMPENEERS-LEFEVRE, Assistante prin@pajestionnaire des dossiers « De

Bondt » de I'enseignement fondamental subventientét. 02.413.38.92 — fax 02.413.36.04 —
courriel : jeannine.lefevre@cfwb.be
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6. DISPOSITIONS COMMUNES A L'ENSEIGNEMENT ORDINAIRE ET A
L’ENSEIGNEMENT SPECIALISE.

a) Constitution du dossier administratif

En complément des documents indispensables pennédtdiquidation de la subvention-
traitement, deglocuments autresdoivent étre transmis, le cas échéant ultérieurgnpemnir
compléter le dossier administratif du membre dsqenel.

Lors de la_premiére entrée en fonctidens une école maternelle, une école primaireneu u
école fondamentale libre ou officielle subventiommélevant de la Direction générale des
Personnels de I'Enseignement subventionné, lestias suivants doivent étre transmis :

* un extrait de l'acte de naissance ;

e une composition de ménage ;

» éventuellement, un certificat de milice ou d’obgotde conscience : méme si le service
militaire n’est plus obligatoire depuis 1994 (démisprise par le Gouvernement fédéral en
janvier 1993, d’application a dater de I'appel 19%& document doit étre produit par les
membres du personnel y ayant été soumis antériemtesous peine de ne pas satisfaire a
une disposition portée par le Pacte scolaire etpaséquent, de ne pouvoir accorder une
subvention-traitement au membre du personnel coacer

» déclaration en matiere de précompte professiomoal énnexe PREPRO).

Depuis le § avril 2003, lorsque les deux conjoints bénéficidatrevenus professionnels
propres, les réductions pour charges de familléex@eption de celles pour le conjoint
handicapé, sont accordées a I'époux choisi par @axchoix doit étre exprimé, par voie
d'une attestation conforme au modele arrété pamniiaistration compétente du Service
Public Fédéral FINANCES. La réduction pour le camjchandicapé est accordé a la
personne handicapée elle-méme (application de I'AUR09 janvier 2003 M.B. du 05

février 2003).

Toutes les données personnelles sont destinéasamé interne, et ce conformément a la
loi du 8 décembre 1992.

b) Examens médicaux d’admission ou d’aptitude

La loi (fédérale) du 28 janvier 2003 relative aamens médicaux dans le cadre des relations
de travail est entrée en vigueur le 19 avril 2003.

Elle s’applique a tout employeur et prévaut d'adfisur les dispositions statutaires propres
dans I'enseignement subventionné par la Commuriearigaise.

Cette loi implique que le Service de Santé adnrati$t— nouvellement dénommé MEDEX —
n'est plus compétent pour effectuer les examendaadxl d’admission ou d’aptitude prévus
par les différents statuts des personnels de lignsment : ce role est clairement dévolu a la
médecine du travail, ce que le MEDEX n’est pas.

Les effets rappelés, ci-dessus, de la loi du 2&i¢an2003 rendent inapplicables les
dispositions statutaires relatives aux conditions el vérification des aptitudes
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Il s’ensuit que depuis le 19 avril 2003 et pourpiriode antérieure a I'adoption par le
Parlement de la Communauté francaise de dispositadirogeant celles relatives a la
vérification de la condition d’admissibilité médieacette condition ne doit plus étre remplie
par le membre du personnel lors de sa nominaticengagement a titre définitif.

Plusieurs modifications décrétales sont a I'étudésm’ont pu encore a ce jour étre soumises
au Parlement de la Communauté frangaise.

Dés lors, les dispositions suivantes sont d’applitan, sous peine de contrevenir a la loi :

* il ne sera plus demandé de certificat médical attéent que le membre du personnel
ne met pas en danger la santé de ses éléves (at28 du Pacte scolaire) ;

* les nominations ou engagements a titre définitif paérieurs au 19 avril 2003 ne sont
plus soumis a la condition d’admissibilité médicalétablie par le MEDEX (ex S.S.A.).

Je vous renvoie ici a la circulaire n° 000906 du 2juin 2004 relative aux examens
médicaux — personnels de I'enseignement, reprise annexe n°7/10.

Le MEDEX conserve néanmoins certaines des anciesompétences du S.S.A. :

» l'examen médical pour inaptitude physique que lemime du personnel doit passer
lorsqu’il doit comparaitre devant la Commission Bessions ;

» l'examen médical relatif a la reconnaissance dentdadie ou de linfirmité comme
« maladie ou infirmité grave et de longue durédéelet du 5 juillet 2000, article 15) ;

» l'examen médical dans le cadre de la réglementationles accidents du travail et des
accidents survenus sur le chemin du travail ;

> la décision en matiére d’octroi du mi-temps médaralcas d’accident du travail ou sur le
chemin du travail ;

> les décisions en matiére de maladies professi@mell

Dans ces cas uniguemeinty a lieu de s’adresser au :

Service de Santé administratif - MEDEX,
WTC Il
Boulevard Simon Bolivar 30 (bte 3)
1000 — BRUXELLES
Tél. 02.524.97.97
Courriel : info@health.fgov.be

c) attestations de services antérieurs

Si le membre du personnel :

 a déja rendudes services dans des écoles relevant d'un é&eablent organisé ou
subventionné par la Communauté frangaise ;
» ou s'il effectue simultanémedes prestations dans l'un de ces établissements,

il incombe a l'intéressé de fournir a son Pouvogaaisateur une attestation de chacun des
services visés ci-dessus.
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Le Pouvoir organisateur transmet ces attestatiotss Rirection déconcentrée dont dépend
I'établissement scolaire.

Les attestations en question sont établies suptieta repris eannexe n° 7/05de la présente
circulaire.

d) disposition spécifigue a I'enseignement officiedubventionné

Lors de chaque entrée en fonction ou lors d’'uneification des attributions, le Pouvoir
organisateur adressera a la Direction déconcendwée releve I'établissement scolaire une
copie de la délibération :

» de la Députation permanente du Conseil provineias¢ignement provincial) ;
* du Conseil communal (écoles communales) ;
» de la COCOF (enseignement officiel de la RégioBueelles-Capitale).

hY

e) Nomination ou engagement a titre définitif — exnsion de nomination ou
d’engagement a titre définitif

Ces procédures sont régies par :

- pour I'enseignement libre, le statut dff février 1993 tel que modifié, article 41 et
suivants ;

- pour I'enseignement officiel subventionné, le dtatw 6 juin 1994 tel que modifi€, article
28 et suivants.

Les Pouvoirs organisateurs de I'enseignement korg invités a se référer aux circulaires
n°705 du 5 décembre 2003 et 717 du 15 décembre, 2Q0XFontiennent les modeéles de
proces-verbaux a utiliser.

Les Pouvoirs organisateurs de I'enseignement effidransmettent a la Direction

déconcentrée copie de la délibération du Conseihwonal, provincial ou de la COCOF.

Une attention particuliere doit étre attirée sur flt qu'il appartient aux pouvoirs
organisateurs de joindre a I'acte de nominatiord@ngagement a titre définitif un nouvel
extrait de casier judiciaire (Mod. 2) datant de msaile 6 mois.

f) demandes d’allocations familiales

Toute correspondance relative & un membre du peestemporaire ou définitif qui, dans un
établissement, demande le bénéfice d’allocationslitdes, doit étre adressée, accompagnée
des documents probants, a 'O.N.A.F.T.S. — SerlAnseignement — Rue de Tréves, 70 a
1040 Bruxelles — tél. 02.237.25.94 — Fax 02.237@4.

Renseignements et formulaires peuvent étre obtmus site www.rkw-onafts.fgov.be.

Cette correspondance ne doit en aucun cas étre adsge a la Direction déconcentrée.
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q) absence pour participation & un mouvement de qve

Les absences pour participation a un mouvementéla geront notifiées conformément aux
instructions des circulaires de mars 1992 et®juih 1992.

Ces absences seront reprises suméexe 3(absences non réglementairement justifiées).
h) demande d’'indemnités pour frais funéraires en faeur des ayants droit des membres

du personnel définitif appartenant au personnel diecteur et enseignant, auxiliaire
d’éducation, paramédical, psychologique et sociakfinitifs

Texte en vigueur:

Arrété royal du 19 juin 1967 réglant I'octroi d’'uimedemnité pour frais funéraires en cas de
déceés de certains membres du personnel ressott@safinistere de I'Education nationale et
de la Culture, tel qu'il a été modifié.

Membres du personnel concernés par I'indemnité

L’arrété royal précité s‘applique aux membres duspenel nommeés ou engagés a titre
définitif qui ne sont pas assujettis a 'O.N.S&ont les ayants droit peuvent bénéficier de
'indemnité.

Ces membres du personnel doivent appartenir a deneatégories suivantes au moment de
leur déces :

- personnel directeur et enseignant ;
- personnel auxiliaire d’éducation ;

- personnel paramédical ;

- personnel psychologique ;

- personnel social.

De plus, ces membres du personnel doivent se tralares une des positions suivantes :

- en activité de service ;

- en disponibilité par défaut d’emploi ;

- en disponibilité pour cause de maladie ou d'imfié ;

- en disponibilité pour insuffisance d’années dweise a I'age de la retraite ;

- en disponibilité pour convenances personnellécdatant la pension de retraite
(décret du 4 mai 2005 portant exécution du protcdlaccord relatif a la
concertation sociale signé le 7 avril 2004).

La loi du 3 juillet 1967 sur la réparation des doages résultant des accidents de travail, des
accidents survenus sur le chemin du travail etndalsdies professionnelles dans le secteur
public étend le bénéfice de I'indemnité pour fraiséraires aux ayants droit d’'un membre du
personnel temporaire de I'enseignement subventipanda Communauté francaise, victime
décédée d’'un accident de travail, d'un accidenteswr sur le chemin du travail ou d'une
maladie professionnelle.
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Bénéficiaires de I'indemnité

*En cas de décés d’un membre du personnel qui réaondonditions précitées, I'indemnité
pour frais funéraires est liquidée :

- au conjoint non divorcé ni séparé de cdfasticle 2.2° de la loi du 10
aolt 2001 portant réforme de I'imp6t des personmpdg/siques (M.B. du
29 septembre 2001) a assimilé les cohabitants I&gaux personnes
mariées et un cohabitant Iégal & un conjoint)

- ou, a son défaut, aux héritiers en ligne daect

» A défaut des ayants droits visés au point ci-dedsndemnité peut étre liquidée au profit
de toute personne physigue ou morale qui justif@@raassuré les frais funéraires.

Dans ce cas, l'indemnité est équivalente aux fré&lement exposés, sans qu’elle puisse
cependant excéder la somme fixée annuellemenepinistere de la Prévoyance sociale.

* En raison de la conduite du bénéficiaire a I'eghraiéfunt, Le Ministre ou son délégué peut
décider, dans des cas exceptionnels, que I'indénmeitsera pas liquidée ou qu’elle le sera au
profit de I'un des bénéficiaires ou de plusieumsntie eux.

Procédure

Transmettre a la Direction déconcentrée dont rel&tablissement, la demande
d'indemnités accompagnée d'un extrait d'acte desdgtcd'un bulletin de virement au nom du
bénéficiaire.

Il v a lieu d'y ajouter en outre, si l'indemnité es réclamée

par le conjoint :

une attestation de I'Administration communale @iartt qu'au moment du déces les époux
n'étaient ni séparés ni divorces ;

par les héritiers en ligne directe :

un acte de notoriété délivré par le Juge de Paix,uo acte d'hérédité délivré par le
Bourgmestre, établissant la qualité d' héritier(s).

Plusieurs héritiers peuvent mandater I'un d’euxgsacuration portant la signature légalisée
de chacun des mandants ;

par une tierce personne (individu ou institution) :

- un acte de notoriété ou une attestation du Bourgeedablissant le défaut
d'héritier(s) en ligne directe ;

- la copie certifiée conforme par I'Administrationnmmunale des factures fixant le
montant des frais funéraires, acquittées par lenfeseur et établies au nom de la
personne qui a paye les frais.
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i) introduction des dossiers de demande de pension graite et de survie

Les dossiers de demandes de pension de retraiie sirvié seront envoyés a la Direction
déconcentrée dont I'établissement reldoar{ulaire de demande repris en annexe 7/31

En ce qui concerne les pensions de retraitst absolument nécessaire que le membre du
personnel introduise, auprés de son Pouvoir orgaraseur, une demande un an avant la
date d’effet. Le Pouvoir organisateur la transmetta sans retard afin que le dossier
puisse étre instruit correctement et transmis téndélais a I’Administration des Pensions.

En ce qui concerne les pensions de survie ou @ares| d’'une mise d'office a la retraite pour
inaptitude physique, les demandes seront introsligtelus tot possible.

Ceci vaut également pour les membres du persoruiglbgen gqu’étant en D.P.P.R., sont
admissibles a la pension pour inaptitude physiqueeadate postérieure a celle de la prise de
cours de la D.P.P.R., suite a une décision défaitie la Commission des Pensions du SPF
Santé Publique.

Dans ce cas, la D.P.P.R. prendra fin a la veilladiate de prise de cours de ladite pension.

Le r6le des Services de la Direction générale @esdnnels de 'Enseignement subventionné
consiste a préparer le dossier qui servira au &erdes Pensions du Secteur public a
déterminer le droit effectif a la pension et le tam de celle-ci.

Ce dossier reprend les principales piéces du dogsiats de service, nomination ou
désignation a titre définitif, interruptions de are, etc.).

La D.G.P.E.S. répond aussi aux éventuelles guestionService des Pensions du Secteur
public ou de la Cour des Comptes relativement asidoqui leur est transmis.

Trois éléments importants doivent étre rappelés :

- le dossier de demande de pension doit étre adeetsdirection déconcentrée en
charge du dossier du membre du personnel, et emaas, ne doit étre directement
envoyeé au Service des Pensions du Secteur public ;

- le membre du personnel qui désire prendre sateetait en informer son Pouvoir
organisateur, lequel visera le dossier de demaeagedsion ;

- la D.G.P.E.S. ne joue aucun rdle dans la décisioctrdi et la fixation du montant
de la pension.

Liens utiles :

Service des Pensions du Secteur public :
www.ap.fgov.be

Office national des Pensions (pensions « sectaué pr- dans le cas, par exemple, ou le
membre du personnel a exercé une activité en tensajarié) :
www.onprvp.fgov.be

! Si le membre du personnel ouvrant le droit & wTesipn de survie était déja pensionné, il y adieu
s’adresser a I’Administration des Pensions du $erpublic fédéral des Finances.
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j) C.A.D.(congés, absences, disponibilités)

Le document C.A.D., repris eannexe 7/06doit étre utilisé pour signaler & la direction
déconcentrée les différents types de congés, absataisponibilités repris au verso de ce
document.

Le C.A.D. doit toujours étre signé par un repréasentu Pouvoir organisateur ou le membre
du personnel est nommeé a titre définitif, ainsi gaele membre du personnel lui-méme.

L'envoi de ce document ne dispense pas les Pougmgemisateurs concernés d'établir les
documents 7/01 (enseignement ordinaire) ou SPE€1ise{gnement spécialisé).

k) disponibilité pour convenance personnelle précéuht la pension de retraite (D.P.P.R.)

Ces dispositions font I'objet de ¢@rculaire n° 2715 du 13 mai 2009laquelle expose dans le
détail les conditions dans lesquelles le membrgatsonnel peut solliciter une D.P.P.R. en
fonction du type de disponibilité souhaitée.

Un modéle de demande est néanmoins reprigratexe 7/07 Cette demande doit étre
adressée au destinataire repris nommément damsuéaoe n° 2715.

Lorsque le membre du personnel obtient une D.P.RRouvoir organisateur doit envoyer a
la Direction déconcentrée dont dépend I'établissgmene demande d’avance indiquant le
type de D.P.P.R. et, le cas échéant, les pressatiom restent attribuées au membre du
personnel.

Remargue:

L'article 64 du décret du 13 décembre 2007 portantdiverses mesures en matiére
d’enseignement précise que dans l'article 10ter d&arrété royal n° 297 du 31 mars 1984,
relatif aux charges, traitements, subventions-tragments et congés pour prestations
réduites dans l'enseignement et les centres psychmdico-sociaux, il est inséré un
paragraphe 7 rédigé comme suit :

« 8 7. Par dérogation aux 8§ 1 alinéa 3, 8 2 alindaet § 3, alinéa 3, la mise en disponibilité
peut, a la demande du membre du personnel, étre pangée par le Gouvernement
jusqu'a la fin de I'année scolaire au cours de lagelle le membre du personnel est
admissible a la pension. »

La procédure a suivre est la méme que pour la déragjon a la limite d’age Iégale.

1) exercice d’'une activité lucrative pour un membredu personnel en D.P.P.R.

Le membre du personnel bénéficiant d'une dispatébipour convenance personnelle
précédant la pension de retraite qui désire exaroeractivité lucrative, doit en solliciter
préalablementl’autorisation auprés du Ministre compétent.

Ce faisant, il s'engage a ne pas dépasser le mod&rrevenus défini par l'arrété du
Gouvernement de la Communauté francaise du 9 m@b I&xant les conditions dans

lesquelles un membre du personnel en D.P.P.R. @esitautorisé a exercer une activité
lucrative.
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Ces montants dépendent du type d’'activité (salaimé&pendante, etc.), et les chiffres précis
sont cités dans la circulaire n® 2715 précitéenfpdi8.2.2 pages 5 et 6).

La demande sera établie en utilisaanhhexe 7/07 bislaquelle sera envoyée a la Direction
déconcentrée dont releve I'établissement scolaire.

B. LES DOCUMENTS COLLECTIFS MENSUELS.

1. Relevé des absences non réglementairement justifiée

Ce relevé sera établi sur la fiche repriseaenexe 3.

Chaque membre du personnel concerné par ces absesait apposer sa signature
sur ledit relevé, attestant ainsi qu’il lui a été @nné la possibilité de faire acter ses
observations.

Une annexe 3 doit étre envoyée a la fin de chadis &nla Direction déconcentrée dont
reléve I'établissement, portant le cas échéantdiation NEANT.

2. Relevé d’absences pour cause de maladie ou de maiég.

Cette matiére est traitée en détail dans le cleapf.

Les relevés sont établis sur I'annexe 8/01 (membltespersonnel définitif) et 8/02
(membres du personnel temporaire).

Les membres du personnel engagés dans le cadreedeses de discrimination positive
doivent étre repris sur I'annexe 8/02.

Ces annexes reprennent la liste des membres donpeten cas d’absence pour cause de
maladie(congé ou disponibilité), en cas de congé de miédavu pour cause d’accident
de travailou d’accident survenu sur le chemin du travail

Remarques

» pour les femmes mariées, indiquer systématiquehlaer@m de naissance ;

» tous les documents précités doivent étre envoyés eseul exemplaire.

C. DISPOSITIONS SPECIFIQUES A L'ENSEIGNEMENT ORDINAIRE

Deux documents collectifs doivent étre envoyés a irection déconcentrée dont dépend
I'établissement pour le 9 octobre 2009 au plus tardil s’agit des annexes 7/04 et 7/04bis.
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 lIs reprennent I'ensembbies membres du personnel enseignant en fonctidfi aatobre
(y compris ceux qui sont éloignés momentanémentedes fonctions pour cause de
maladie, d’'interruption de carriere, etc.). lis\dwit refléter la situation exacte et complete
des emplois subventionnés a cette date.

Lors de la réception de la dépéche ministérielmatant les subventions, il y a lieu de
mettre en concordance les annexes 7/04 et 7/0Ams & dépéche d'octroi des
subventions.

La mise a jour, a cette occasion, des annexes @ef04/04bis n'implique pas
nécessairement qu'il faille établir de nouveauxudoents.

Dans la plupart des cas, il suffira d'établir uhetpcopie de la (des) page(s) ou figure la
situation du (des) membre(s) du personnel concermd(d'y apporter trés clairemdas
modifications qui s'imposent.

* Les annexes 7/04 et 7/04bis doivent étre établigsogss exemplairesglobalement, c'est-
a-dire pour tous les établissements d'enseignemlenant du méme Pouvoir organisateur
et situés dans la méme commune.

* un exemplaire est destiné a l'lnspection de I'@gmsnent maternel ;
» un exemplaire est destiné a I'lnspection de I'@m@nent primaire ;
* un exemplaire est destiné a la Direction déconéentr

 Quelles sont les fonctions a renseigner sur ces dooents ?

e Pour l'annexe 7/04

« les fonctions de directeur(trice) ;

* les fonctions d'instituteur(trice) primaire ;

* les fonctions d'instituteur(trice) maternel(le) ;

» les fonctions d'instituteur(trice) primaire en imrsien ;

* les fonctions d'instituteur(trice) maternel(le) iemmersion.

e Pour l'annexe 7/04bis

* les fonctions de maitre(sse) de cours spéciaux distinguant les diverses
spécialités) ;

* les fonctions de maitre(sse) de morale ;

* les fonctions de maitre(sse) de religion (en digstamt les différentes religions) ;

» les fonctions de maitre(sse) de seconde langue ;

» les fonctions de maitre(sse) de psychomotricité ;

» les fonctions de puériculteur(trice).

* Quels sont les membres du personnel qui doivent figer sur les annexes 7/04 et
7/04bis ?
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Tous les enseignants exercant I'une des foncti@miomnées dans l'ordre prévu au point
précédent, méme ceux a charge du Pouvoir organissué :

1. les enseignants nommés ou engages a titre défigitils soient en activité de
service, en disponibilité ou en non activité ;

2. les enseignants engagés a titre temporaire « statdas un emploi définitivement
vacant pour tout ou partie de lI'année scolaire ;

3. les enseignants engagés a titre temporaire « stahlgtérimaire » dans un emploi
temporairement vacant pour tout ou partie de l'arzoélaire ;

4. l'enseignant bénéficiaire d'une subvention-traiteimeien qu'il ne soit plus en
fonction et que I'emploi qu'il occupait soit ddivement vacant.

Exemple : I'enseignant(e) en disponibilité pourvasrance personnelle précédant
la pension de retraite.

Ces membres du personnel seront numérettédassés par ordre alphabétigiems chaque
fonction (personnel masculin d'abord, personnelifémensuite) en commencant par les
membres du personnel nommeés a titre définitif suan deuxiéme lieu par les temporaires
dans un emploi définitivement vacantentionnés en noir) et ensuite par les tempaaiams
un emploi temporairement vacgntentionnés en rouge).

Il'y a lieu également d'indiquer le caractere dedaignation des intéressé(e)s en regard de
leurs nom et prénom :
* D : définitif ;
* V : temporaire stable dans un emploi définitivemeatant ;
* S : temporaire stable dans un emploi temporairemaocant d’'une durée égale ou
supérieure a 15 semaines ;
*|: temporaire intérimaire dans un emploi tempemient vacant d'une durée
inférieure a 15 semaines.

Il importe toujoursde mentionner le nom de naissance des enseignantes

Dans la_colonne de I'annexe 7/04, les Pouvoirs organisateursevreifit & distinguer trois

catégories de membres du personnel temporaires :

1. ceux qui immunisent leur emploi contre la réafféota(indiquer le sigle X en regard de
leur nom) ; les membres du personnel qui immunikam emploi sont seuls a pouvoir
bénéficier d'une nomination ou d’'un engagementra téfinitif étant entendu que toutes

les autres conditions sont remplies ;

2. les temporaires prioritaires du Pouvoir organisa{exdiquer le sigle P en regard de leur
nom) ;

3. les autres temporaires (indiquer le sigle NP eantkkde leur nom).
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Pour les directeurs, il conviendra d'indiquer egard de leur nom (dans la colonng 9
I'établissement ou ils exercent leur fonction, iainge le nombre d'éléves de cet établissement
dans la colonne 3 réservée a cet effet (voir exemplannexe).

La colonne 9 (« observations ») peut par ailletnes @ilisée, tant dans I'annexe 7/04 que dans
'annexe 7/04bis, pour renseigner tout renseignémtle a préciser la situation du membre
du personnel (par exemple, le type de congé, Bciément, etc. — voir annexe 7/08).

Dans la colonne 6 de l'annexe 7/04, il convienhdijuer le nombre de périodes pour
lesquelles le membre du personnel est subventiddiiés'agit d'une fonction a prestations
completes, indiquer la mention H.C.

Cette mention n'est pas nécessaire a l'annexe ig/@disque le nombre de périodes est
indiqué dans les colonnes 4 a 6.

Remarque :

La colonne 5 de 'annexe 7/04st utilisée pour signaler, au moyen de la caglifin reprise

ci-dessous, certaines situations particulieres :

- heures a charge du Pouvoir organisateur : indiqurRD » ;

- membre du personnel engagé sous contrat dans e dad mesures de discrimination
positive : indiquer « D+ » ;

- membre du personnel engagé dans une « classegiesserindiquer « CLPAS » ;

- membre du personnel engagé en temps qu'agent ctugkasubventionné : indiquer
«ACS »;

- membre du personnel engagé en temps qu’'agent @quomotion de I'emploi : indiquer
« APE » ;

- membre du personnel engagé dans le cadre du pnogratea transition professionnelle :
indiquer « PTP » ;

- membre du personnel victime d’'un acte de violendeeaéficiant de ce fait d’'une priorité
au sein du P.O. (article 34 quinquies du décret°tiévrier 1993 — enseignement libre, et
article 36 bis a quinquies du décret du 6 juin 19%hseignement officiel subventionné) :
indiquer « PRIO ».

La méme codification sera utilisée emlonne 6bisde I'annexe 7/04bis
En ce qui concerne les enseignants chargés d'uogdnautre que celle de directeur(trice),

instituteur(trice) primaire, instituteur(trice) neanel(le), instituteur(trice) primaire en
immersion, instituteur(trice) maternel(le) en imsien:

soit les fonctions de
* maitre(sse) d’éducation physique,
« maitre(sse) d’éducation physique en immersion,
* maitre(sse) de cours spécial,
* maitre(sse) de morale,
* maitre(sse) de religion,
* maitre(sse) de seconde langue,
* maitre(sse) de psychomotricite,
e puériculteur(trice)

ceux-ci doivent figurer sur une annexe 7/04 bicdes précisions suivantes :
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1°) le nombre total de périodes de cours prestées ;
2°) le nombre total de périodes de cours subvenées ;
3°) le nombre total de périodes de cours a chandgeodivoir organisateur (s’il échet).

Rappel: il y a une annexe 7/04bis par fonction.

Dans I'enseignement subventionné, lorsqu’'un Poue@anisateur organise plusieurs écoles
sur le territoire de la méme commune, le titulaeela fonction n’est renseigné qu’une seule
fois, quel que soit le nombre d’écoles ou il exates prestations.

Pour les entités importantes, un accord peut &ige gntre le Pouvoir organisateur et le

responsable de la Direction déconcentrée en vudoptar une autre classification que celle
indiquée plus haut (par exemple : classificationrpanéro de matricule).

Remarque importante

Le décret du 13 juillet 1998 portant organisatian lgtnseignement maternel et primaire
ordinaire et modifiant la réglementation de I'egeegiment précise en son article 101 que les
titulaires de classe, qui ont assuré le cours d@&tilon physique pendant 3 années scolaires au
moins au cours des 10 derniéres années scolagasemt en rester chargés sans détenir le
titre de capacité propre aux fonctions de maitréduacation physique dans les écoles
primaires.

Il en résulte que les membres du personnel quiflegend des dispositions de I'article 101 du
décret susvisé ne peuvent figurer sur I'annexe big0én qualité de maitre d’éducation
physique puisqu’ils ne sont pas porteurs du tireapacité pour exercer la dite fonction.

Ces membres du personnel seront donc repris damngelke 7/04.

Toutefois, afin de permettre aux services de I'Aaistration de les identifier correctement, il
y a lieu de faire figurer dans la colonne 9 « obsons » et en regard de leur nom la mention
suivante « chargé de 2 périodes d’éducation phgsiqiou davantage si c’est le cas).

En revanche, lesiembres du personnel qui possedent le titre de caqité pour dispenser le
cours d’éducation physiquseront repris dans 'annexe 7/04bign qualité de maitre spécial
d’éducation physique.

La distinction ainsi opérée sur les annexes 7/04/@tbis entre les différents titulaires du
cours d’éducation physique permettra a I'Adminisbra générale des Personnels de
'Enseignement d’'avoir une vue plus précise surmaniere dont le cours d’éducation

physigue est organisé dans les différents établissts scolaires.

Cela permettra également de gérer correctemerddesées reprises sur les dépéches de la
Direction générale de I'Enseignement obligatoire @ font mention que du nombre de
périodes d’éducation physique organisées au niwau’établissement ou du Pouvoir
organisateur.
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Exemple:

Un établissement scolaire organise 28 périodesudattn physique admissibles aux
subventions.

La dépéche de la Direction générale de I'Enseignémieligatoire indiquera que 28 périodes
d’éducation physique sont autorisées.

Si l'attribution des périodes d’éducation physigse répartie par exemple entre 6 titulaires de
classe bénéficiaires de l'article 101 du décretipiéet chargés chacun de 2 périodes de cours
et 1 maitre de cours spéciaux éducation physiqoe, mention indiquant « chargé de 2
périodes d’éducation physique » figurera dans Exen7/04 en regard des 6 membres du
personnel chargés de ce cours et le maitre spéeiajé du cours d’éducation physique
figurera sur 'annexe 7/04bis (dans I'exemple chaigec 16 périodes de cours).

Présentation des prestations.

Dans le but d'uniformiser les données reprises Eeandépéches d'admission aux subventions
et celles qui figurent dans les documents d'avadeepaiement, et afin de permettre aux
agents des services F.L.T. de calculer correctetasrgubventions-traitements des membres
du personnel, les prestations seront toujours eg@s en périodes

Ainsi, dans_l'enseignement maternial charge compléte comprendra 26 périodes e¢na-d
charge 13 périodes.

Dans_I'enseignement primaingour chacune des fonctions (instituteur(tricajnpire, maitre

de religion, maitre de morale, maitre de seconaigui, maitre de cours spéciaux), la charge
compléete comprendra 24 périodes, la demi-chargepdribdes. Toutes les prestations
incomplétes (inférieures ou supérieures a la l/@rge) seront également exprimées en
périodes.

Exemple:
- Dans un établissement X, la dépéche ministéragllmet aux subventions :

* 10 emplois complets d'instituteur(trice) primaire ;
e 18 périodes d'instituteur(trice) primaire ;
e 54 périodes d'éducation physique ;

- l'annexe n° 7/04nentionnera par exemple :

* A aJ:instituteur(trice) primaire : H.C. (24 pses) ;
e K :instituteur(trice) primaire : 12 périodes :ZXharge) ;
» L :instituteur(trice) (chargé de cours d'adaptgtios périodes.
- dans l'annexe n° 7/04 bis, les prestations desresa#ipéciaux (éducation
physique) seront présentées comme sulit :

* A malitre d'éducation physique : 24 périodes (H.C.
* B : malitre d'éducation physique : 24 périodes (H.C.
* C: maitre d'éducation physique : 6 périodes.

La présentation des prestatiodans les documents administratifs est donc a flemen
périodeset non en demi-périodes (il s'agit des périodesaghital-périodes).
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D. DISPOSITION SPECIFIQUE A L'ENSEIGNEMENT SPECIALISE.

L'arrété royal du 20 juin 1975 relatif aux titresiges suffisants dans I'enseignement
préscolaire et primaire prévoit, pour la fonctian rdaitre de cours spéciaux (travail manuel)
des titres suffisants dont I'expérience utile eststitutive.

Tout renseignement relatif aux procédures de reaiesance d’expérience utile peuvent étre
obtenus a I'adresse suivante :

MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE

Direction générale des Personnels de 'Enseignesuventionné
Monsieur Willy MASY

Boulevard Léopold II, 44 — locaf263

1080 — BRUXELLES

Tél. 02.413.25.76 — Fax. 02.413.36.04
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E. DISPOSITIONS PARTICULIERES.

1. Particularités propres a la constitution des dossie de maitre de religion.

A) Dans I'enseignement officiel subventioniés maitres de religion sont désignés a titre
temporaire par le pouvoir organisateur sur propmsilu chef du culte (article 3 du Décret du
10 mars 2006 relatif aux statuts des maitres itparlet professeurs de religion).

Il revient a I’Autorité provinciale ou communale gdmcéder aux désignations par délibération
de la Députation permanente du Conseil provin&ables provinciales) ou par délibération
du College des Bourgmestre et Echevins, laguelieédie ratifiée par le Conseil communal

(écoles communales) dans un délai de 3 mois.

Les délibérations seront adressées a la Diredéenncentrée.

L'attention des pouvoirs organisateurs doit étre dirée sur le fait gu'en tant
gu’employeurs, ils sont responsables, le cas échéahe I'introduction de toute demande
utile de dérogation (linguistique, de nationalité -voir chapitres 6 et 8).

En ce qui concerne les modalités d’application déalrticle 20, 82 (preuves de pénurie) du
décret statutaire du 10 mars 2006, les pouvoirs cagisateurs voudront bien se référer a
la circulaire n°® 1612 du 6 septembre 2006.

B) Dans I'enseignement libre subventiondés maitres de religion sont engagés a titre
temporaire par le Pouvoir organisateur sur promositie l'autorité compétente du culte
concerné (article 30, 82 du décret dUfdvrier 1993).

Il'y a lieu de remarquer que la proposition de gléstion d’'un maitre de religion par I'autorité
compétente du culte concerné, dispense le Pouvganisateur de toute obligation de
démontrer la recherche, pour cette fonction, d'wmiore du personnel possédant les titres
requis pour la fonction, la capacité linguistique l& nationalité belge ou la qualité de
ressortissant de I'Union européenne.

Par contre, le Pouvoir organisateur, en tant quleyeor, est responsable, le cas échéant, de

I'introduction de toute demande utile de dérogafim titre, linguistique, de nationalité — voir
les chapitres n°6, 8 et 9).

2. Dispositions relatives a la mise en disponibilitégr défaut d'emploi.

Les documents se rapportant a la mise en dispiéilghr défaut d'emploi et a la perte
partielle de charge (ainsi que la demande de stibwemmaitement d'attente y afférente) sont
établis en un seul exemplaigeadressés au plus tard 40 jours aprées la siggmeemploi, a

la Direction déconcentrée dont reléve I'enseignant.

Ce service est chargé de vérifier le bien-fondéaddisponibilité afin de prendre la dépéche
d'agréation.

Ces documents seront accompagnés d’'une demandadéaiannexe n° 7/01 ou SPEC12).

69



3. Interruption de la carriére professionnelle.

L'interruption de la carriere professionnelle estaongé assimilé a une période d’activité de
service. Aussi, il est important qu'une copie dawoent C62remis au membre du personnel
par I'lnspecteur régional du chémage compétent, tsansmis a la direction déconcentrée
dont le membre du personnel relg@ur la valorisation de la période dans I'anciennet
pécuniaire.

4. Responsabilité des Pouvoirs organisateurs en mat&rde controle des
subventions-traitements

a. Contréle de gqualité des services FLT.

J'attire I'attention toute particuliere des Pousairganisateurs sur les dispositions visant a un
contr6le plus rigoureux de la qualité des serviteda Direction générale des Personnels de
'Enseignement.

Ces dispositions sont reprises dans le chapitré.n°1

TOUTE RECLAMATION AYANT TRAIT A UN PROBLEME DE REMWERATION
INTRODUITE PAR UN MEMBRE DU PERSONNEL NE PEUT SE RE QU'APRES
CONSULTATION DU LISTING DES PAIEMENTS OU DE LA FICH INDIVIDUELLE
DE PAIEMENT.

L'EXTRAIT CONCERNANT UN MEMBRE DU PERSONNEL DOIT ET RE MIS A
LA DISPOSITION DE CELUI-CI.

Il est rappelé a cet égard aux Pouvoirs organisatpuiils ont désormais la possibilité, via le
site www.gesper.cfwb.be, de disposer d’'un extraitpdie annuel et d’'un extrait de paie
mensuel pour tous les membres de leur personnel.

Les modalités d’acces au site GESPER sont repiiaes la circulaire n°1373 du 17 février
2006.

De plus, les membres du personnel ont accés @tepre fiche de paie. Chaque membre du
personnel a d’ailleurs recu un courrier a ce spetr en préciser les modalités d’acces. Cela
étant si un membre du personnel n'a pas ou a Endwode d’'acces, son établissement doit
en faire la demande aupres de 'ETNIC a I'adreséeast : support@etnic.ben indiquant
dans « objet » la mention « fiche de paie », endiguant dans le message : le matricule du
membre du personnel, son nom, son prénom, le nufagéeode I'établissement ainsi que le
nom et I'adresse de I'établissement.
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b. Contrble de la dépéche ministérielle.

A la réception de la dépéche ministérielle accartessubventions-traitements, les Pouvoirs
organisateurs doivent mettre en concordance lesndects d'avance de paiement avec la
dépéche ministérielle susvisée.

lIs ont aussi pour obligation de signaler a la diom déconcentrée les anomalies qu'ils
reléveraient et entre autres celles d'ou résulierpaiement d'un subside non justifié.

La responsabilité du Pouvoir organisateur est engag ici sur base de l'article 28 de la
loi du 29 mai 1959 (Pacte scolaire).
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CHAPITRE N°4
JUSTIFICATION ET CONTROLE DES ABSENCES POUR CAUSE DE
MALADIE, MATERNITE ET ACCIDENT DU TRAVAIL OU SUR LE
CHEMIN DU TRAVAIL - TRANSMISSION DES RELEVES DE CES
ABSENCES

1. Base réglementaire :

Les dispositions rappelées dans le présent chapitiedéfinies en application

- des mesures d’exécution du décret du 5 juillet 2f)x#nt le régime des congés et de
disponibilit¢ pour maladie ou infirmité de certainmembres du personnel de
I'enseignement ;

- du décret du 22 décembre 1994 portant des mesigestas en matiere d’enseignement.

2. Relevés des congés de maladie.

Un relevé des congés de maladie doit étre adreBagque mois et pour le 10 du mois suivant
au plus tard, a la Direction déconcentrée de ll&tsdment.

Ce relevé est établi :

- pour les membres du personnel définitif, sur I'a@n@/01 ;
- pour les membres du personnel temporaire, suréead/02.

Les membres du personnel qui sont définitifs paw partie de leur charge et temporaires
pour une autre seront repris sur les deux documents

Les membres du personnel engagmss contrat dans le cadre de la discrimination pds/e
sont repris dans le relevé des membres du perstampbraire.

Le Pouvoir organisateur conservera une copie dgueheeleve, qui sera conservée au siege de
I'établissement scolaire.

Chaque relevé doit mentionner l'adresse exactéédeld, sauf pour les écoles officielles
communales, ou I'adresse de I'’Administration comaiersera mentionnée. Le numéro de
matricule de I'école sera préciseé.

Les relevés des absences du personnel seront tdésesn un seul et méme envoi mensuel.
Afin d’accélérer le traitement de ces documentgstl demandé aux Pouvoirs organisateurs
d’apposer dans le coin supérieur gauche de I'epgelbindication du canton scolaire.

Pour I'enseignement libre ordinaire, I'enseignempravincial ordinaire et I'enseignement
spécialisé (tous réseaux), le relevé sera étabkge.

Pour l'enseignement communal ordinaire, le releega sétabli pour I'ensemble de la
commune.

Le P.O. veillera a ce que I'envoi mensuel compesdeelevés de touses établissements.
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Comment compléter les annexes 8/01 et 8/02 ?

a) Les relevés seront établis par ordre alphabétipoer(le personnel féminin, n'indiquer
gue le nom de naissance).

b) Les relevés comporteront les indications suivantes

- en colonne « Nbre jours >préciser le nombre de jours ouvrables que cette
absence a comporté, a I'exception du congé de mitéteui sera établi en jours
calendrier. Par jour ouvrable, il faut entendrejtess d'ouverture de I'école soit
182 jours prévus pour une année scolaire.

- En colonne « Observations guand il s'agit d'un congé de maternité, la date
préesumée de l'accouchement, la date réelle denééwent étant communiquée
sur un relevé ultérieur accompagné d'un extrait papier libre, de l'acte de
naissance de I'enfant. Quand il s’agit d'un acdidientravail ou sur le chemin du
travail, voir le point 3 ci-dessous.

Sur ces relevés ne peuvent figurer que les absgrmascause de maladie et d'infirmité,
maternité et accident de travail ou sur le chemitravail.

S'il n'y a pas d'absence parmi les membres du persoel pour le mois concerné, les
relevés seront complétés par la mention NEANT

REMARQUES TRES IMPORTANTES :

a) personnes qui reprennent leur service aprédispenibilité pour maladie il y a lieu
d'indiquerdés que possiblda date de la reprise effective des fonctions alnpouvoir
rétablir la subvention-traitement d'activité le pltdt possible. A cet effet, une demande
d’avance (annexe 7/01 ou SPEC12) portant effet dale de reprise sera adressée a la
Direction déconcentrée.

b) Un membre du personnel temporaire qui ne disphse de jours de congé de maladie
subventionnables (en application du décret dulefl000, articles 19 a 22) doit s’adresser a
sa Mutuelleendéans les 48 heurgsour obtenir un revenu de remplacement.

c) Afin d’éviter, autant que faire se peut, la liquidaion d’'une subvention-traitement a
une membre du personnel temporaire en congé de matié (cette subvention-
traitement inddment liquidée devant en effet faird’objet d’'une récupération ultérieure),

il est essentiel de signaler la prise d’effet du ogé a la Direction déconcentrée le plus
rapidement possible, idéalement par télécopie ou gaier électronique.

3. Accidents du travail et sur le chemin du travail.

En cas d'absence due aastident de travail ou a un accident survenu sur lehemin du
travail, le Pouvoir organisateur adressera a la directémoncentréene copie de la décision
de la Cellule des Accidents du travail de I'Admirasion générale des Personnels de
'Enseignement reconnaissant qu'il s'agit effectigat d'un accident de travail ou d'un
accident sur le chemin du travail ainsi que le doent établi par le MEDEX (ex-SSA)
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précisant la durée des périodes d'absence corssdéoérme imputables a l'accident et a ses
séquelles.

Ces documents, qui ont pour but de signaler a liAination qu'elle ne doit pas
comptabiliser les absences comme congé de makabe Comme conséquence éventuelle la
mise en disponibilité pour maladie) seront joirgalément a I'un des relevés mensuels avec la
mention "accident du travail ou survenu sur le dnesa travail” en colonne 6.

En outre, le membre du personnel engagé a titrpdeaire, en incapacité de travail en raison
d’'un accident de travail ou survenu sur le chemintrdvail, sera avisé au terme de son
engagement par le mandataire du Pouvoir organisateudes dispositions l'invitandans le
cas ou il n’obtiendrait pas un nouvel engagemetitré temporaireet qu’il serait toujours
dans l'incapacité de travailler, a transmettre

- un certificat (propre aux accidents de travail ex accidents survenus sur le
chemin du travail) au Centre médical du MEDEX (&A$ dont il reléve en
indiquant, dans la case du service auquel doitrétreoyé le volet B, I'adresse du
service F.L.T. dont reléve I'établissement scolairesi que le numéro indiqué dans
le courrier ;

- un document avisant ce dernier service de son auiig#pde travailler et de la durée
de son incapacité (annexe 8/04 ).

En cas de prolongation de son incapacité de trdeaihembre du personnel devra en aviser et
le Service de Santé administratifietservice F.L.T. précité.

Pour toute demande de renseignement au sujet deeiats de travail et sur le chemin du
travail, il y a eu lieu de s’adresser a la :

Cellule des Accidents du travail

Responsable : Monsieur VAN REMOORTERE
Boulevard Léopold Il, 44

1080 — BRUXELLES

Tél. 02.413.27.73 — Fax : 02.413.23.74

4. Accidents hors service.

Le membre du personnel dont I'absence est dueacident causé par la faute d’un tiers ne
percoit sa subvention-traitement d’activité ou wate qu’'a condition de subroger la
Communauté francaise dans ses droits contre I'ngked’accident jusqu’a concurrence des
sommes versées par la Communauté francaise (attitledécret du 5 juillet 2000).

Les jours d'absence couverts comme tels par uneninidé versée par un tiers a la
Communauté francaise, ne sont pas pris en cons@eénaour fixer le nombre de jours de
congé pour cause de maladie ou d’infirmité dontéfiéie le membre du personnel en vertu
de ce décret.

Les dossiers d'accidents hors service doiventiBtreduits en utilisant les formulaires repris
en annexe 8/05 et 8/06. Ces formulaires doiventdivoyés a I'adresse suivante :
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Ministére de la Communauté francaise

D.G.P.E.S. - Service général des Statuts et dee@baux administratif
A l'attention de Madame Ginette BIZET

Boulevard Léopold Il, 44 — Local 2 E 219

1080 BRUXELLES

Tél. 02.413.27.17 — Fax. 02.413.40.78

5. Congé pour prestations réduites suite a unedmatal une infirmité.

Le Pouvoir organisateur peut accorder a un memibrneetsonnel I'autorisation de reprendre
ses fonctions a mi-temps aux conditions suivantes :

a) dés que le Pouvoir organisateur a connaissanci&avls te I'organisme de contréle
concluant que l'intéressé(e) est apte a repreradréosctions a mi-temps ;

b) le membre du personnel doit étre en congé ou gouiisilité pour maladie la veilte
du jour ou débute la reprise a mi-temps ;

c) la reprise a mi-temps débutera [€ jbur ouvrable qui suit la décision du Pouvoir
organisateur.

Cette décision doit coincider avec la décision’daydnisme de contrdle estimant le
membre du personnel apte a reprendre ses fonétiongemps.

d) la durée de ce congé est de 30 jours calendrigiagit a la fois d’'un minimum et d’un
maximum a ne pas dépasser). |l peut étre renodeebé fois au maximum.

e) la durée totale des périodes au cours desqueltasiebre du personnel est autorisé a
exercer ses fonctions a mi-temps ne peut excédgpud® calendrier au cours d’'une
période de 10 ans d’activité de service.

Remarques

- Au cas ou la reprise de fonctions a mi-temps sexaierieure a l'avis favorable de
I'organisme de contrdle, le membre du personnéiaererait de plein droit en congé pour
prestations réduites pour convenances personnelles.

- Pendant la période de reprise des activités ampdeles périodes d’absence du membre
du personnel sont considérées comme congés assanilée période d’activité de service
et le membre du personnel continue & percevoitraitement plein.

- Les périodes d’absence pour maladie et de vacaoodsires ne suspendent pas le congé
pour prestations réduites suite a une maladieuneanfirmité.

LI s’agit du_jour calendriequi précéde la reprise a mi-temps. Si ce jouteedérnier jour

d’'un congé de vacances, de détente ou de weekterekt pas pour autant comptabilisé dans
le décompte des congés de maladie, mais le memlperdonnel doit étre couvert par un
certificat médical ce jour-la
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6. Congé pour prestations réduites suite a un actil travail.

Dans cette circonstance particuliere, c’est le MEDExX-SSA), et non l'organisme de
contrdle, qui autorise le membre du personnel eergjse ses fonctions a mi-temps. Celles-ci
ne sont pas limitées dans le temps.

Depuis le ' juillet 2007, le régime du mi-temps médical a éténdu aux membres du
personnel temporaire et contractuel, en ce congsiaCS et les PTP.

Les coordonnées du MEDEX se trouvent dans le aleapjtpage 56.

7. Contrble médical.

Le décret du 22 décembre 1994 organisant le centn@dical a précisé en ses articles 2 a 19,
les obligations qui incombent aux membres du pemiode I'enseignement et des Centres
P.M.S. de justifier leur absence lorsque cellesti iemputable a une maladie ou a une
infirmité.

Le Gouvernement de la Communauté francaise a cbefiércice du contrle des absences
pour maladie a la firme

ENCARE ABSENTEISME
Quai des Carmes, 73 a 4101 JEMEPPE-SUR-MEUSE
Tél. : 04/234.83.30
Fax : 04/234.83.31
Téléphone vert : 0800.18009
Courriel : absenteisme.enseignement@encare.be

Les modalités a respecter sont les suivantes.

1) Le membre du personnel dont l'incapacité de tradhite plus d'un jour est tenu
d’introduire un certificat Modéle A auprés de I'argsme de contrdle, en I'occurrence
ENCARE ABSENTEISME,dés le premier jour d’absence Le membre du personnel
veillera donc, comme le précise le décret, a tagj@ire en possession de formulaires
modele A et a faire renouveler, en temps opporanéserve de documeniisest bien
évident que le chef d’établissement a I'obligatiode les lui fournir en temps utile

2) Le membre du personnel absent pour cause delimala d’infirmité doit rester présent
a son domicile les trois premiers jours de I'absentéme en cas de sortie autorisée.

3) Le membre du personnel qui n'est pas présent loggadsage du médecin contrdleur sera
convoqué par celui-ci a sa consultation.
Il incombe donc a chacun de relever le courrisQraretour.

4) Le membre du personnel malade, mis sous contr@atapé, est tenu de téléphoner a
ENCARE ABSENTEISME dés le premier jour de I'abseagant 10 heures du matin.

5) Le membre du personnel absent pour cause de maladiénfirmité et déclaré apte par
son médecin traitant & reprendre I'exercice defeestions & mi-temps, doit fournir a
ENCARE ABSENTEISME un certificat reprenant I'avie don médecin traitant.
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Si le médecin désigné par ENCARE ABSENTEISME estope I'état du membre du
personnel le permet, le Pouvoir organisateur petriser le membre du personnel a
exercer des prestations réduites pour raisons ailédic

6) Tout séjour a I'étranger d’'un membre du personiseat pour cause de maladie ou
d’infirmité est soumis a I'accordréalable de I'organisme de contrdle, sauf bien entendu
pendant les périodes de vacances scolaires.

REMARQUE IMPORTANTE : l'article 20 du décret du 22 décembre 1994 peici« le
non-respect de ces dispositions entraine le caeaictégulier de I'absence et ferte du droit
a la subvention-traitemedtrant cette période d’absence.
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CHAPITRE N°5
INSTRUCTIONS CONCERNANT LES INTERIMS

Les dispositions suivantes concernent les remplan&snet ce quelle que soit I'origine de
I'absence dans les cas évoqués aux points 1,t2} 818 alinéa) ci-apres.

En revanche, en ce qui concerne les points®4°@inéa), 5 et 6, il y a lieu de faire une
distinction selon qu’il s’agit d'une absence poause de maladie ou d’infirmité ou d’'une
absence liée a une autre cause.

| 1. Ecoles ou implantations, primaires ou maternedls, a classe unique |

Le remplacement du (de la) titulaire absent(e)ageirhmédiatement quelle que soit la durée
de l'absence. La rémunération est prise en chag&gommunauté francaise.

|2. Ecoles ou implantations, primaires ou materneadls, a 1 classe et demie |

Le (la) titulaire de la fonction a prestations cdétgs peut étre remplacé(e) immédiatement :
dans ce cas, le (Ia) remplagant(e) sera rémunétégegon entrée en fonction.
Il en est de méme si cette fonction a prestationgptetes est assurée en cotitulariat.

En revanche, le (la) titulaire de la fonction agtaéions incomplétes (1/2 temps) ne sera
remplacé(e) que si son absence atteint au moimgr§ ¢le calendrier.

|3. Ecoles ou implantations, primaires ou materneadls, a 2 classes |

Le remplacement se fait conformément aux dispasstae I'article 9 de I'arrété royal du

30 décembre 1959, c'est-a-dire qu'un(e) temporagesera rémunéré(e) a charge de la
Communauté francaise que si I'absence du (de talpite atteint au moins 6 jours de
calendrier.

Il en est de méme si la fonction complete est @gsen cotitulariat.

|4. Ecoles ou implantations, primaires ou maternedls, a 2 classes et demie |

Les dispositions énoncées au point 2 ci-dessustisors#posables dans le cas présent.

En conséquence, le remplacement d’'un(e) titulaired@n(e) cotitulaire d’'une fonction a
prestations complétes sera pris en charge parrfan@mauté francaise si son absence atteint 6
jours de calendrier.

En revanche, le (la) titulaire de la fonction agtaéons incomplétes (1/2 temps) ne sera
remplacé que si son absence atteint 10 jours olegalkCe délai est ramené a 7 jours
ouvrables en cas d’absence pour cause de maladiénfiomité. Ces délais (10 jours ou 7
jours en cas d’absence pour cause de maladie wiirmiité) sont ramenés a 5 jours ouvrables
si I'établissement scolaire bénéficie de mesuredistzimination positive.

|5. Ecoles ou implantations, primaires ou maternadls, de 3 classes et plus |

La rémunération du (de la) temporaire ne sera @tiseharge par la Communauté francgaise
que si I'absence du (de la) titulaire atteint 10rgoouvrables au moins. Ce délai est ramené a
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7 jours ouvrables en cas d’absence pour cause kelimau d’'infirmité. Ces délais (10 jours
ou 7 jours en cas d’absence pour cause de maladitirdirmité) sont ramenés a 5 jours
ouvrables si I'établissement scolaire bénéficiengsures de discrimination positive.

6. Remplacement des maitres de religion, des maitrde morale, des maitres de
2°™ langue, des maitres d’éducation physique.

La remunération du (de la) temporaire n’est priselearge par la Communauté francgaise que
si 'absence du (de la) titulaire atteint 10 joors/rables au moins. Ce délai est ramené a 7
jours ouvrables en cas d’absence pour cause dalimaa d’infirmité. Ces délais (10 jours
ou 7 jours en cas d'absence pour cause de maladéirdirmité) sont ramenés a 5 jours
ouvrables si I'établissement scolaire bénéficiengsures de discrimination positive.

| Remarques |

1.

Pour la détermination du nombre de classes dia@$cole ou dans une implantation, il
faut distinguer les niveaux d’enseignement sépanénfeiveau maternel et niveau
primaire).

Par jour ouvrable, il faut entendiute journée d’ouverture de I'école

Sauf pour le cas d’'une école ou d’'une implamtadi classe unique, aucun remplacement
ne sera mis a charge du budget de la Communauigafsg a partir du 16 juin jusqu’a la
fin de 'année scolaire 2009-2010, ou a partir 8uyln 2010 jusqu’a la fin de I'année
scolaire 2009-2010 pour les établissements bénéfiale mesures de discrimination
positive.

Toutefois, le remplacement entamé avant le 16 €o26) juin 2010 peut étre poursuivi
jusqu'a la fin des activités scolaires de I'ann@@922010.

L'appel aux enseignants chargés d’assurer uplem@ment se fait dans le respect des
dispositions statutaires qui les concernent, notamntes dispositions réglementaires
relatives a la réaffectation.

L’allocation de direction est octroyée lorsgue fonction de promotion est exercée

provisoirement pendant au moins dix jours consécufille est accordée des le premier
jour de I'exercice provisoire de la fonction.
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CHAPITRE N°6
DEROGATION A LA CONDITION DE NATIONALITE

1. GENERALITES — INTRODUCTION DES DEMANDES DE DEROG ATION

L'article 28 de la loi du 29 mai 1959 modifiant teémes dispositions de la |égislation de
I'enseignement (Pacte scolaire), telle qu'elle & rdbdifiée, dispose qu'un établissement
d'enseignement ne recoit de subventions de la Coaaé francaise que pour les membres
du personnel qui sont belges ou ressortissantsadiinta Etat membre de I'Union européenne
sauf dérogation accordée par le Gouvernement Gerflamunauté francaise.

En conséquence, il n'est nécessaire d'introduieedemande de dérogation a la condition de
nationalitéque pour les membres du personnel qui ne sont ni ly@s ni ressortissants
d’'un Etat-membre.

Attention : les ressortissants des Etats suivants de I'Uaignpéenn@e doivent pasfaire
I'objet d'une demande de dérogation de nationalité

Allemagne, Autriche, Bulgarie, Chypre, Danemark, Epagne, Estonie, Finlande, France,
Grece, Hongrie, Irlande, Italie, Lettonie, Lituanie, Luxembourg, Malte, Pays-Bas,
Pologne, Portugal, République tchéque, Roumanie, Raume-Uni, Slovaquie, Slovénie et
Suede.

Le fait gqu'’il ne faille pas introduire un dossiex dérogation de nationalité ne dispense pas le
Pouvoir organisateur d’appliquer les lois en viguem ce qui concerne I'emploi des
travailleurs étrangers, notamment en matiére daipeate travail.

La demande de dérogation de nationalité doit &treduite par chaque Pouvoir organisateur,
pour I'ensemble des établissements scolaires orgénise sur le territoire d'une méme
commune.

Cette demande concerteut membre du personnelengagé par le Pouvoir organisateur,
guelle que soit la fonction qu'il(elle)exerce.

Le Pouvoir organisateur qui reconduit la désigmatiun membre du personnel en fonction
I'année scolaire précédente doit renouveler la ddmde dérogation de nationalité.

Par ailleurs, si le Pouvoir organisateur doit faireappel a un intérimaire pour assurer le

remplacement du titulaire de I'emploi, la demanelelérogation sera introduitgans les cing
jours ouvrables qui suivent cette entrée en fonction.

2. CONDITIONS D'OCTROI ET PROCEDURE

2.1. Démarches préalables.

Avant lintroduction d'une demande de dérogati@en,Pbuvoir organisateur doit s'assurer
gu'aucune personne de nationalité belge ou ressamti de I'Union européenne et remplissant
toutes les autres conditions pour exercer la fonatifferte n'est disponible sur le marché de
I'emploi.
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La preuve devra enétre apportée lors de l'introduction de la demande de dérogapar
tout document probant (preuve d’une demande faite auprés de 'ACTIRISIoUFOREM
selon le cas ou publicité dans les journaux ouNéoriteur belge »)sauf pour les maitres
de religion pour lesquels une proposition de désigion est effectuée par I'autorité
religieuse compétente.

2.2. Introduction de la demande.

La demande de dérogation sera introduite en uttlisaclusivement I'annexe n°9.

Toute demande de dérogation non établie suivant lformule prescrite ou libellée de
maniére incompléte ne pourra étre traitée et devraétre renvoyée au Pouvoir
organisateur, avec pour conséquence un retard dane paiement de la subvention-
traitement d’avance.

Cette demande doit étre accompagnée des docunuérdsts :

un certificat de bonnes conduite, vie et mceurs @ieod), datant de moins de six mois ;

- une photocopie (recto-verso) de la carte d’identitéd’étranger ou du certificat
d’inscription au registre des étrangers en cours dealidité ; a défaut, une photocopie
(recto-verso) de I'attestation d'immatriculationr@gistre des étrangers ;

- une composition de ménage, en cas de mariagent&rd$sé(e) avec une personne de

nationalité belge ou ressortissant de I'Union eéeope ;

- une preuve des démarches effectuées pour recruteembre du personnel de nationalité
belge ou ressortissant de I'Union européenne, oe copie de la proposition de
désignation établie par l'autorité religieuse cotepte ;

- une photocopie du permis de travail, sauf si le brendu personnel en est dispensé en

vertu des dispositions portées par la loi du 30l &899 relative a I'occupation des
travailleurs étrangers, et a l'arrété royal du i@ jLO99 portant exécution de cette loi, tel
gue modifié.

En cas de doute a ce sujet, le Pouvoir organisatepeut consulter le site « emploi » de
la Région wallonne, ou la réglementation relative d'occupation des travailleurs
étrangers est exposée de maniere détaillée

Ce site peut étre consulté a I'adresse suivante :

http://emploi.wallonie.be/ THEMES/PERMIS_TRAVAIL/MBBLhtm
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Le dossier sera envoyé a lI'adresse suivante :

MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEM ENT
SUBVENTIONNE
ENSEIGNEMENT FONDAMENTAL
A l'attention de Madame Jeannine KEMPENEERS-LEFEVRE
(DEROGATION DE NATIONALITE)

BOULEVARD LEOPOLD I, 44, local 2 5225
1080 — BRUXELLES

2.3. Personnes-ressources.

» Monsieur Philippe LEMAYLLEUX, Directeur f.f. — TéD2.413.37.83 — Fax 02.413.36.04
— courriel : philippe.lemaylleux@cfwb.be : rensaigrents généraux sur la procédure de
demande de dérogation de nationalité.

» Madame Jeannine KEMPENEERS-LEFEVRE, Assistantecyatte, gestionnaire des
dossiers de demande de dérogation de nationalitél'easeignement fondamental — Tél.
02.413.38.92 — Fax 02.413.36.04 — courriel : jeaeuefevre@cfwb.be :

- assure la réception du dossier ;

- informe la Direction déconcentrée concernée dé&daption d’'un dossier complet ou
incomplet ;

- prend, le cas échéant, contact avec le Pouvoinai@ur pour compléter le dossier ;

- assure le suivi de la décision ministérielle.

3. AVANCE SUR LA SUBVENTION-TRAITEMENT

Uneavance sur la subvention-traitementsera accordés la demande de dérogation a été
introduite auprés du Service compétent selon les modalitéscigéies ci-dessus,
accompagnée des différents documents requippur autant bien entendu que les autres
conditions de subventionnement soient remplies.

Toutefois, la subvention-traitement, allouée aetitfavance,sera récupéréeaupres du

Pouvoir organisatelsi la dérogation de nationalité n’est pas accordadtérieurement par le
(la) Ministre.
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CHAPITRE N°7
MISE EN DISPONIBILITE PAR DEFAUT D’EMPLOI
Réaffectation, remise au travail et rappel provisae a 'activité des
membres du personnel mis en disponibilité par défdud’emploi ou déclarés
en perte partielle de charge

Cette matiere fera, comme a l'accoutumée, l'objetdéux circulaires spécifiques, I'une
s’adressant a I'enseignement libre, I'autre a kggrsement officiel subventionné.

Ces circulaires feront I'objet d’un envoi séparétemps utile.

Deux circulaires relatives a I'obligation pour IBsuvoirs organisateurs, de reconduire les
réaffectations et les remises au travail a la daté™ septembre 2009 ont été envoyées aux
établissements scolaires.

Il s’agit de la circulaire n°® 2692 du 27 avril 20@@ur I'enseignement officiel et de la

circulaire n° 2693 du 28 avril 2009 pour I'enseigrent libre subventionné.

Personne-ressource : Monsieur Philippe TRUYE, Adac- Tél. 02.413.25.97 — Fax
02.413.29.25.
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CHAPITRE N°8
DEROGATION LINGUISTIQUE

1. Bases réglementaires

a) Articles 13 a 16 de la loi du 30 juillet 1963 comamnt le régime linguistique dans
I'enseignement.

b) Article 108 du décret du 23 janvier 2009 portarg dispositions relatives a la
reconnaissance des qualifications professionnpties I'exercice de fonctions dans
les établissements d’enseignement préscolaire apBirsecondaire ordinaire et
spécialisé, artistique a horaire réduit de la pridmncsociale et supérieur non
universitaire, secondaire artistique a horaire itétkila Communauté francaise et les
internats dépendant de ces établissements, etetaosntres psycho-médico-sociaux,
relatives au congé pour activités sportives etrdee mesures urgentes en matiere
d’enseignement.

c) Décret du 8 juillet 1983 concernant les dipldmeseetificats requis pour enseigner.

d) Décret du 13 juillet 1998 portant organisation’dadeignement maternel et primaire
et modifiant la réglementation de I'enseignemeatirce qui concerne en particulier
I'enseignement d’'une deuxiéme langue obligatoire.

En ce qui concerne les fonctions exercées en imomgiaguistique, elles sont régies par
le décret du 17 juillet 2003 portant des disposgigénérales relatives a I'enseignement en
langue d’immersion.

En conséquencées membres du personnel exercant leur fonction @mmersion
linguistique ne sont pas concernés par les présentdispositions

Une circulaire spécifique relative a I'enseignemamimmersion linguistique sera
prochainement mise a la disposition des établisstmseolaires.

2. Dispositions de la loi du 30 juillet 1963

a) Article 13: connaissance de la langue de I'enseignement

L'article 13 de la loi du 30 juillet 1963 précisaig)les membres du personnel,
directeur, enseignant et administratif doivent aunie « connaissance approfonde
la langue de I'enseignement de I'établissement...)

« Pour les professeurs de langues vivantes auteetadangue de I'enseignement, qui
sont en possession du diplébme requis, la connaissauffisantede la langue de
I'enseignement sulffit ».

L'instituteur qui donne dans l'enseignement prireaie cours de seconde langue
obligatoire est a cet égard assimilé au professkeudangues vivantes. Dans les
établissements relevant de la compétence du Miaisi& la Communauté francaise, la
langue de I'enseignement est normalement le francai

84



b) Article 14: connaissance de la seconde langue

L’article 14 de la loi du 30 juillet 1963 stipulaug « Dans les écoles primaires ou
I'enseignement de la seconde langue est obligal@jaement, cet enseignement est
donné par un instituteur qui a fourni qui a foufai preuve de sa connaissance
approfondie de cette deuxieme langue et au moirsadmnnaissance suffisante de la
langue de I'enseignement ».

c) Article 15: Preuve de la connaissance approfondie et snffisiune langue, langue de
'enseignement ou seconde langue

L’article 15 de la loi linguistique du 30 juille©63 tel que modifié par I'article 108 du
décret du 23 janvier 2009 précité dispose que «ahdidat fournit la preuve de sa
connaissance approfondiéune langue, s’il a obtenu dans cette langue p&die qui
est a la base de son recrutement, ou le certdieaseignement secondaire supérieur, ou
s'il produit un certificat constatant qu’il a réussn examen sur la connaissance
approfondie de cette langue devant une commissiexaghen constituée par arrété
royal ».

«Un candidat fournit la preuve de sa connaissauf@ésante d'une langue, si le
diplébme qui est a la base de son recrutement émamtion, s'il a obtenu dans cette
langue le certificat d’enseignement secondaire rseyne ou s'il produit un certificat
constatant qu’il a réussi un examen sur la conaagessuffisante de cette langue devant
une commission d’examen constituée par arrété soyal

3. Maitre spécial de seconde langue

Titres requis

Les titres requis pour la fonction de maitre sgé@aseconde langue sont :

1°) le titre d’agrégé de I'enseignement secondaf@ieur, section langues germaniques ;
2°) le titre d’instituteur primaire complété pardertificat de connaissance approfondie de
la seconde langue a dispenser.

Titres suffisants

L’arrété royal du 20 juin 1975 relatif aux titresffssants dans I'enseignement préscolaire
et primaire, tel que modifié, définit des titregfs suffisants des groupes A et B pour cette
fonction.

Ces titres sont les suivants :
Groupe A :

- diplébme d’instituteur primaire, complété par le GGES. ou un titre équivalent
au C.E.S.S. délivré dans la langue a enseigner ;

- dipléme d’instituteur primaire dans la langue asggiser ou un titre équivalent
a celui d’'instituteur primaire délivré dans la laega enseigner ;

- diplébme d’instituteur préscolaire ou maternel, ctétép par le certificat de
connaissance approfondie de la langue a enseigner ;

85



Groupe B :

dipléme d’A.E.S.I., complété par le certificat denoaissance approfondie de
la langue a enseigner ;

diplome d’A.E.S.S. (Section philologie germanique section langues et
littératures germaniques) ;

dipléme d’A.E.S.S., complété par le certificat dacaissance approfondie de
la langue a enseigner ;

licencié-traducteur ou licencié-interpréte avec ftioen de la langue a
enseigner, complété par un titre pédagogique ;

dipldme d’instituteur préscolaire ou maternel cogbglpar le C.E.S.S. ou un
titre équivalent au C.E.S.S. délivré dans la laregeaseigner ;

diplébme d’A.E.S.l., complété par le C.E.S.S. ou titne équivalent au
C.E.S.S,, délivré dans la langue a enseigner ;

dipldme d'instituteur préscolaire ou maternel ou titne équivalent a ce
diplome, délivré dans la langue a enseigner.

dipldme de licencié en philologie germanique oulamgues et littératures
germaniques ;

dipléme de licencié, complété par le certificatcd@naissance approfondie de
la langue a enseigner ;

licencié-traducteur ou licencié-interpréte avec ftioen de la langue a
enseigner.

Il 'y a donc pas lieu, lors du recrutement d’'un pateur de titre jugé suffisant du groupe
A tel que défini ci-dessus, d’effectuer d’autres déarches.

Lors du recrutement d’'un porteur de titre jugé suffisant du groupe B, il est nécessaire
d’introduire une demande de dérogation en suivantd procédure décrite dans le
chapitre n° 9 — page 89.

4. Organisation des examens linguistiques

Le décret du 3 février 2006 relatif a I'organisatides examens linguistiques tel que
modifié, regle I'organisation des examens lingqgistis. || crée une Commission d’examen
de langue francaise, une Commission d’examen dpuéanéerlandaise, une Commission
d’examen de langue allemande et une Commissioradier de langue anglaise.

Chague Commission organise :

par niveau d’enseignement, un examen de connassgmuofondie ou de
connaissance suffisante de la langue d’enseignement

un examen de connaissance approfondie dune secdmuigue dans
I'enseignement primaire.

Pour tout renseignement : personne de contact :

Monsieur Paul BOUCHE, Chargé de Mission

! Si le titre a été obtenu & I'étranger, il doitrb&videmment faire I'objet d’une équivalence. Véice suijet le

chapitre n° 10.
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Tél. : 02/690.88.48 — courriepaul.bouche@cfwb.be
Adresse : batiment Les Ateliers — Rue A. Lavallée,Local 6F 626 — 1080 BRUXELLES

5. Dérogation

L’article 16 de la loi du 30 juillet 1963 précitéedique que « Lorsqu’un établissement
eprouve des difficultés a recruter un candidat ayarcapacité linguistique requise, le
Ministre peut accorder une dérogation temporaive @gigpositions des articles 13 et 14.
Cette dérogation ne vaut que pour un an et negieutenouvelée que deux fois ».

L’article 16 doit étre appliqué dans des conditibien strictes. Ces conditions sont :

1°) I'établissement doit faire la preuve qu’il pas pu recruter un candidat possédant la
capacité linguistique requise. Cette preuve detreapportée, lors de I'introduction de la
demande de dérogatigmar tout document probant (preuve d’une demande faite auprés
de 'ACTIRIS ou du FOREM selon le cas ou publigigns les journaux ou le « Moniteur
belge »), sauf pour les maitres de religion pour lesquels uneroposition de
désignation est effectuée par l'autorité religieuseompétente;

2°) la dérogation est accordée pour la durée ctunmee scolaire ;

3°) la dérogation ne peut étre renouvelée que fEaxau sein d’'un méme établissement.
Par établissement, il y a lieu de comprendre ésiof®n implantation.

Remargue importante:

La demande de dérogation est exigée non seulerentgs maitres de*? langue dans les
établissements situés dans l'arrondissement deeBegxCapitale et les communes visées a
larticle 3 de la loi du 30 juillet 1963 précitéeam également dans tous les autres
établissements visés aux articles 6 et 7 du ddaré8 juillet 1998 précité.

6. Procédure de demande de dérogation

Il existe deux types d’annexes de demande de di#waga

- L’annexe 11/01 (connaissance de la langue de [I'eigeement) doit
toujours étre introduite si le diplome a la basereltrutement du membre du
personnel est libellé dans une autre langue gfrareais, et que l'intéressé(e)
ne peut prouver sa connaissance approfondie dgdisupar la réussite de
I'examen ad hoc ou par la possession d’'un CES$&eqdis.

Deux exceptions :

* enseignants en immersion linguistique : voir ciamé qui sera prochainement
disponible ;

* maitre(sse) spécial(e) de seconde langue ayansir€agamen de connaissance
suffisante ou dont le dipléme porte la mention dangais (exemple : AESI frans-
geschiedenis).
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- L’annexe 11/02 (connaissance de la seconde languae)doit étre introduite
gue pour un(e) maitre(sse) de seconde langue @odsdd diplome
d’instituteur primaire, mais ne possédant pas lmassance approfondie de
la langue a enseigner.

Dans tous les autres cas le diplome francophone gutun titre requis ou un titre
suffisant, il convient de se référer au chapitriatifeaux titres jugés suffisants et
d’introduire une demande d’avis préalable. Dangelinas, il ne faut page dérogation
linguistique.

La demande de dérogation doit étre introduite de®80 jours qui suivent I'entrée en
fonction du membre du personnel, a 'adresse stavan

La demande de dérogation comprendra :

a) l'annexe 11/01 (connaissance de la langue de lgmsment) ou 11/02
(connaissance de la seconde langue) (cfr point 6) ;

b) la preuve de pénurie (cfr point 5, 1° ci-dessus}iajju’'une copie du dipléme de
I'agent concerné ;

c) le dossier ainsi constitué sera envoyé a l'adregsente :

MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT
SUBVENTIONNE
ENSEIGNEMENT FONDAMENTAL
A l'attention de Madame Annie MARTIN
(DEROGATION LINGUISTIQUE )

Boulevard Léopold II, 44, local 2263
1080 — BRUXELLES

ATTENTION : aucune avance sur subvention-traitement ne sera accordée aussi
longtemps que les formalités prévues au point 6, h,et ¢ n'auront pas été respectées.

Par ailleurs, dans I'attente de la décision ministié accordant la dérogation linguistique, la

subvention-traitement ne peut étre accordée diéfnitent. Seule une avance peut étre versée,
récupérée a charge du Pouvoir organisateur si la dégation n’est pas accordée

7. Personnes-ressources

« Madame Angela PANNERI, Graduée, gestionnaire pas igtnseignements relatifs a
lapplication de la réglementation — Tél. 02413280 - courriel:
angela.panneri@cfwb.be

« Madame Annie MARTIN, Adjointe, gestionnaire des sless de demande de dérogation

linguistique — Tél. 02.413.37.81 — Fax 02.413.36-Odourriel : annie.martin@cfwb.be :
renseignements généraux, dossiers en cours, precgthtroduction des dossiers.
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CHAPITRE N°9
TITRES JUGES SUFFISANTS DU GROUPE B

1. Remargue préliminaire importante.

Le décret du 12 mai 2004 a apporté des modificatarx missions et au fonctionnement de la
Commission des Titres jugés suffisants du groupepBrtir de I'année scolaire 2004-2005.

Aux termes de ce décret, la Commission des Titrgég suffisants du groupe B est chargée
d’émettre, a I'intention du Ministre fonctionneh avis :

« a) pour considérer comme titre jugé suffisangdaupe B, tous titres autres que ceux repris

au chapitre 11 ;

b) pour considérer comme titre suffisant du groBpein titre obtenu a I'étranger, ayant été

reconnu partiellement équivalent, (...), a un dipl@gévré en Communauté francaise ;

c) pour considérer comme titre suffisant du groBpen titre obtenu a I'étranger non encore,

selon le cas, reconnu équivalent ou reconnu prafeesllement, a condition que l'intéressé

produise la preuve qu'il en a sollicité :

- soit I'équivalence académique auprés des Service$sduvernement ou des autorités
compétentes d’'une université selon le cas ;

- soit la reconnaissance professionnelle auprés desvicks du Gouvernement en
application des articles 3, alinéas 3 et 4, 4bigr4t 4quater de I'arrété de I'Exécutif de
la Communauté francaise du 22 avril 1969 fixant f#ses requis des membres du
personnel directeur et enseignant, (...). »

La gestion des dossiers concernant des titressregans I'A.R. du 20 juin 1975, dans la liste
des titres suffisants du groupe B est désormaisrésspar I’Administration, qui transmet
directement un avis au Ministre compétent.

Enfin, 'avis sollicité est remis au Ministre endédes 30 jours.

2. Base réglementaire.

L’arrété royal du 20 juin 1975, tel que modifiééer a c6té des titres requis, des titres jugés
suffisants pour les fonctions suivantes de I'ensaigent fondamental :

Instituteur(trice) maternel(le) ;

- instituteur(trice) primaire ;

- maitre(sse) de seconde langue ;

- maitre(sse) spécial(e) d’éducation physique ;

- instituteur(trice) maternel(le) chargé des courgmamnersion linguistique ;
- instituteur(trice) primaire chargé des cours en ersion linguistique ;

- maitre(sse) de morale ;

- maitre(sse) de religion ;

- maitre(sse) de psychomotricite ;

- maitre(sse) de cours spéciaux (travail manuel).

Cet arrété royal a été complété, pour I'enseignémmaécialisé, par I'arrété royal du 30 juillet
1975, qui crée des titres suffisants pour les fonstsuivantes :
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- maitre(sse) spécial(e) de gymnastique corrective ;
- maitre(sse) spécial(e) de logopédie ;
- maitre(sse) spécial(e) d'initiation musicale.

Ces titres suffisants se divisent en groupe A@tge B.

a) titres suffisants du groupe A.

Les titres suffisants du groupe A ne nécessitenura@ demande de dérogation. Le
Pouvoir organisateur peut par conséquent engagarambre du personnel titulaire d’'un
titre suffisant du groupe A au méme titre qu’unteor de titre requis pour la fonction a
conféret.

C'est par exemple le cas lorsqu'un agrégé de ligneement secondaire inférieur en
francais — histoire est engagé dans la fonctiamsttuteur primaire.

b) titres suffisants du groupe B

Les titres suffisants du groupe B, quant & euxesstent I'obtention d’une dérogation
accordée par le Ministre fonctionnel sur propositibes Services du Gouvernement —
c’est-a-dire le Service compétent de la D.G.P.E.S.

Ainsi, le Pouvoir organisateur qui, faute de trauvea membre du personnel porteur du

titre requis d’instituteur primaire, désire conflarfonction a une institutrice maternelle,
ne peut le faire que moyennant une demande deatémng

c) autres titres, dits « de pénurie ».

La compétence d'avis dans ces dossiers est coafie Commission des titres jugés
suffisants du groupe B.

L'article 6 85 de I'A.R. du 20 juin 1975 indique«sur avis de la Commission, le
Gouvernement peut considérer comme titre suffisalot groupe B tout autre titre non
repris aux tableaux du chapitre Il lorsqu'il n'exi® plus aucun porteur du certificat,
dipléme ou brevet délivré dans la spécialité en saw

Cette disposition permet aux Pouvoirs organisaidarsque la pénurie de porteurs de
titres requis ou suffisants des groupes A et B tesdle, dobtenir, si le Ministre
fonctionnel en décide ainsi sur base de I'avis fable de la Commission des Titres|8,
subvention-traitement d’'un membre du personnel poréur d’un titre non repris dans

la réglementation

! Cette phrase s’entend d’'un point de vue admiri§tet ne constitue en aucun cas un jugement de
valeur sur la spécificité apportée, pour I'exeraidgne fonction, par la détention du titre requisip
cette fonction, d’'un point de vue pédagogique ehowologique.
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C’est par exemple le cas lorsque, faute de cargl@irvus d’un titre requis ou suffisant
(A et B) pour la fonction d’instituteur primaireg IP.O. désire recruter une graduée en
logopédie.

ATTENTION : ce recours a l'article 6 85 n’est possible qarsda mesure ou la fonction
a pourvoir figure dans celles qui sont reprisessdannexe a l'arrété royal du 20 juin
1975.

Ainsi, il n’est pas possible d’accorder une dérmgmapour la fonction de puéricultrice, et
par conséquent, d’accorder une subvention-traitt@am membre du personnel qui ne
posséderait pas, pour cette fonction, le titreigequ

d) demande d’avis préalable a 'engagement.

Cette demande d’avis n’est utile qu’en ce qui comedes titres dits « de pénurie »

Les Pouvoirs organisateunst la possibilit¢ de demander & la Commission des Titres B
un avis préalable a 'engagement, en utilisanblentilaire 12/02 repris en annexe. Cette
demande d’avis préalable leur permet d’engager emione du personnel non porteur

d’un titre repris dans les dispositions de 'AR 2lujuin 1975 en parfaite connaissance de
cause. Par ailleurs, a défaut d’'un avis préalaterible, la subvention-traitement ne

pourra étre liquidée a titre d’avance.

ATTENTION : la Commission se prononce, en donnamaus préalable a 'engagement,
sur l'adéquation existant entre la fonction a pounet le titre dont est détenteur le
membre du personnel. En cas d’avis préalable falmrda subvention-traitement ne
pourra néanmoins étre liquidée a titre d’avance sjuoutes les autres conditions de
subventionnement sont réunies, notamment en mdtrggeistique ou, pour des titres
obtenus a I'étranger, si les démarches visant latdidion d’'une équivalence ont été
entreprises par le membre du personnel concerné.

Ces demandes d’avis prealables seront directemérgssees au Secrétariat de la
Commission,de préférence par télécopieou par courrier ordinaire. Les coordonnées
figurent sur le formulaire 12/02.

Les demandes doivent étre préalables a 'engageiikbes sont traitées, en principe, une

fois par semaine (sauf durant les congés scolaifgsras d’avis défavorable, les écoles
sont prévenues le plus rapidement possible.

REMARQUES IMPORTANTES

* le fait d'introduire une demande d’avis préalableeagagemenne dispense pas le
P.O. d'introduire, en cas d’engagement, une demandi#e dérogationen suivant les
modalités exposées ci-dessous ;

L En effet, les titulaires de titres suffisants doupe B percevront, dans l'attente de la décision
ministérielle sur avis de I’Administration, une sehtion-traitement d’avance, pour autant que le P.O
ait sollicité la dérogation selon les modalitésdgees au point 2.

2|l ne s’agit pas d’une obligation.
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* la Commission des titres B n’émettra un avis pi#lalajue dans la mesure ou la
demande précédera I'engagement ou lui sera sind@tddans le cas contraire, elle ne
se prononcera pas et aucune subvention-traiteneardrete ne pourra étre liquidée.

e conséquence des avis préalables remis par la Caiomis

- si lavis est «avorable » sans limitation de durée : il n'est plus nécessa

d’introduire de demande d'avis préalable pour cdttection durant I'année
scolaire concernée au nom de cet enseignant, sau€as de changement
d’établissement.
La subvention-traitement est octroyée ; méme erdeadécision défavorable a la
demande de dérogation «titres B », celle-ci n'qoma d’effet rétroactif sur la
subvention-traitement qui ne sera supprimée qufanldu mois qui suit la date de
communication de la décision.

- Si l'avis est «favorable limité a I'intérim ou a I'année scolaire» : le Pouvoir
organisateur doit mettre tout en ceuvre pour regratd’avenir, un membre du
personnel dont le titre est plus en rapport avecdeirs dispensés.

Les conséquences sur la subvention-traitement lsgnmémes que pour l'avis
« favorable ».

- Si l'avis est «avorable strictement limité a I'intérim ou a I'année scolaire » :
les conséquences sur la subvention-traitement lesninémes que pour l'avis
« favorable ». Mais cela signifie qu’en cas de gagement de I'agent, soit pour un
nouvel intérim durant la méme année ou l'annéeasectuivante, pour la fonction
visée par la décision, et sauf renseignement coneiéire quant titres ou
compétences de l'agent, l'avis de la Commissian d&favorable pour la nouvelle
demande

- Si l'avis estdéfavorable » la subvention-traitement n’est pas attribuée.leSi
Pouvoir organisateur engage malgré tout cet enseiget qu’une décision
favorable est prise concernant la demande de dévogatitre B », la subvention-
traitement sera allouée depuis le début de l'imtéice cas est tres peu fréquent
sauf si des éléments nouveaux sont ajoutés awedpssi
Si, par contre, une décision défavorable est ptisecernant la demande de
dérogation « titre B >#a rémunération sera a charge du Pouvoir organisate .

3. Procédure d'introduction des demandes de dérogation

3.1. Généralités.

En application des dispositions de l'article 6,npdi de l'arrété royal du 20 juin 1975, le
recrutement pour une fonction déterminée d’un menaor personnel porteur d'titre jugé
suffisant du groupe Best justifié par I'introduction par lettre reconmdée auprés du Service
compétent (voir les coordonnées ci-dessous), ttestation prévue a cet effet (annexe n°
12/01)au plus tard le 30éme jour aprés I'entrée en fonatn de celui-ci.

Cette demande de dérogation, accompagnée des dasureguis au point 3.2, doit étre
renouvelée chaque année scolaire. Elle reste ealable 'année scolaire pour tout intérim de
la méme fonction au sein des établissements d’'unexouvoir organisateur.
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3.2. Introduction du dossier.

La demande de dérogation (annexe 12/01) doit ét@napagnée des documents suivants :

a) une copie duitre de capacité (dipldbme, brevet ou certificat de qualificatiorg th

b)

personne concernée.

Il est a noter que le titre de capacité dpdaricultrice doit étre sign&€onjointement
par les fonctionnaires du Ministére deSanté publique (ou des Affaires sociales) et
du Ministére de la Communauté francaise et doitgparnnuméro d'inscription au
répertoire.

une copie des documents attestantddesarches effectuéepour trouver un candidat
porteur d'un titre requis ou d'un titre jugé swfisdu groupe A.

Sont considérées comme démarches suffisantes :

- appel au FOREM ou a ACTIRIS, avec accusé de réoept la demande ;
- copie d’'une annonce parue dans la presse ou awnidvpbelge ».

Les preuves de ces démarches restent valablesmaiisg

Ne sont pas considérées comme démarches suffisantes

- une déclaration du Chef d’établissement ou d’un brerdu Pouvoir organisateur ;
- une attestation provenant d'une fédération de PFauvorganisateurs, d'une

organisation syndicale, etc.

REMARQUES IMPORTANTES :

e pour des remplacements de moins de 30 jours,dtatien du Pouvoir organisateur

figurant au recto de la demande de dérogationtsufi cas de prolongation
d’intérim, sans interruption, l'attestation demeuatable, a condition que la durée
totale de I'intérim ne dépasse ddssemaines

» La fonction de maitre(sse) spécial(e) de psychaaiigtm’est plus, depuis la fin de

'année scolaire 2003-04, considérée comme étanfad® en pénurie. Ceci
signifie que les démarches exposées ci-dedsivent également étre effectuées
pour les périodes organiques de cette foncticevant de procéder a I'engagement
d’'un membre du personnel ne possédant pas umrddrgs ou suffisant du groupe
A. Ces démarches doivetdujours étre effectuées (sauf intérim de moins de 30
jours) méme s'il s'agit de confier 'emploi a un maitre spcial d’éducation
physique ou une institutrice maternelle en perte paielle ou totale de charge,
qui ne disposent pas d'un titre requis pour la fonton de maitre(sse)
spécial(e) de psychomotricité

c) une copie de la demande d’avance (annexe 7/01 BCED ;

d) le cas échéant, une copie de l'avis préalable parisa Commission.
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ATTENTION : desavis défavorablessont émis par la Commission des titres B ou les
Services du Gouvernement lorsque l'attestationefeamri2/01) mentionnée ci-dessus a été
introduiteen dehors du délai prévwu lorsque lesémarcheseffectuées sont insuffisantes.

3.3. Précision concernant I'annexe 12/01.

La demande de dérogation doit étre complétée dmkaere suivante :

a) al'article 6 8 2, ¢ il y a lieu de mentionneroui" si la durée prévue déntérim est
inférieure ou égale a 15 semainext d'indiquer Hon" dans lecas contraire;

b) a l'article 6 8 5, il y a lieu d’indiquer bui" si le titre du membre du personnel n’est pas
repris dans I'arrété du 20 juin 1975 et d’'indiqueoh” dans lecas contraire;

c) alarticle 6 8 6, il y a lieu de mentionnembn" si l'intéressé(e) n'pas encore obtend
décisions ministérielles annuelles favorables et meécutives(au sein du méme réseau
d’enseignement subventionné).

d) le Pouvoir organisateur n'gsis concerné par les autres points d&rticle 6.

4. Subvention-traitement.

La subvention-traitement de lintéressé(e) sera accordéans attendre la décision
ministérielle (pour autant que les autres cond#tida subventionnement soient remplies) :

a) dans le cas d'un titre suffisant du groupe B, loesda demande de dérogation,
introduite selon les modalitésindiquées ci-dessus, sera parvenue au Serviceé&entp
dont les coordonnées sont reprises au point 4 ;

b) dans le cas d'un titre non repris dans I'A.R. duj@f 1975 (utilisation de la disposition
de l'article 6 § 5), lorsque ldemande de dérogation, introduite selon les modadis
indiguées ci-dessus, sera parvenue au Service temipéccompagnée d'un avis
préalable favorable de la Commission des Titres Bafinexe 12/02)

Les Pouvoirs organisateurs ont donc tout intéatsdin tel cas, a soumettre une demande
d’avis préalable a la Commission.

Dans tous les autres cas, la subvention-traitememe sera accordée qu’aprés décision
ministérielle favorable.

Conformément a l'article 6 § 3 de l'arrété royaR@yuin 1975, laessationde paiement de la
subvention-traitement, suite a une décision mirigité négative, ne deviendra effectiga'a
la fin du mois suivant celui au cours duquel le Powir organisateur a regu notification
de ladite décision.

5. Coordonnées du Service compétent.

La gestion de ces dossiers est centralisée awsdiddministration centrale.
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Des renseignements peuvent étre obtenus auprgeisesnes suivantes :

>

renseignements généraux, précisions concernaggliennentation ou les procédures :
Monsieur Philippe LEMAYLLEUX, Directeur f.f. — TéD2.413.37.83 —
Fax 02.413.36.04. — courriel : philippe.lefteyx@cfwb.be

renseignements concernant les dossiers de dema&ndérdgation introduits : Madame
Annie MARTIN, Adjointe, gestionnaire des dossiees demande de dérogation — Tél.
02.413.37.81 — Fax 02.413.36.04 — courriel : ammaetin@cfwb.be

renseignements concernant les demandes d’avisaplésl Madame Sybille COLIN,
Assistante, secrétaire de la Commission des TiBes Tél. 02.413.25.92 — Fax
02.413.36.58 — courriel : sybille.colin@cfwb.be

Les dossiers, constitués comme précisé au point ®Rent étre envoyés a l'adresse
suivante :

MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT
SUBVENTIONNE
ENSEIGNEMENT FONDAMENTAL
(TITRES B)

A l'attention de Madame Annie MARTIN
Boulevard Léopold II, 44, local £263
1080 — BRUXELLES
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CHAPITRE N°10
DISPOSITIONS RELATIVES AUX MEMBRES DU PERSONNEL
EXERCANT LEUR FONCTION EN IMMERSION LINGUISTIQUE

Cette matiére fera I'objet d’une circulaire spémie qui vous sera communigquée en temps
utile.

Personnes-ressources.

* Monsieur Philippe LEMAYLLEUX, Directeur f.f. : reeégnements généraux, relatifs a
I'application de la réglementation, aux titres,. etcTél. 02.413.37.83 — Fax 02.413.36.04
— courriel : philippe.lemaylleux@cfwb.be

 Madame Annie MARTIN, Adjointe, gestionnaire des sless de demande de dérogation
linguistique et des demandes de reconnaissan@amhaissance suffisante du francais —
Tél. 02.413.37.81 — Fax 02.413.36.04 — courrighni@martin@cfwb.be : dossiers en
cours, procédure d’introduction des dossiers.
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CHAPITRE N°11

CONTROLE DE QUALITE DES SERVICES F.L.T. DU SERVICE

GENERAL DE GESTION DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT

SUBVENTIONNE

La Direction générale des Personnels de I'Enseignénsubventionné procede
continuellement a un contréle de la qualité de smwices et ceci, dans un souci
d’améliorer encore la coopération apportée parda@unauté francaise aux missions
d’enseignement qu’assument les Pouvoirs organisateu

A cette fin, votre collaboration est sollicitée pda veérification de la concordance
entre les rémunérations versées a votre personseignant et assimilé, les personnes
qui y exercent leurs fonctions a la date de ceiteunération et le volume—horaire
pour lequel vous avez adressé des demandes densobvigaitement.

Ainsi, dans le cadre d’'une bonne collaborationeentus, il est demandé aux Pouvoirs
organisateurs de signaler a la Direction générake mersonnels de I'enseignement
subventionné, toute anomalie relative aux subvesttaitements, en particulier
lorsque cette anomalie consiste en la rémunérdtiom agent ne faisant pas partie du
personnel de votre établissement.

Dans ce cas précis (visé au point lll, A, 1°) cett@malie sera signalée a I'attention
particuliere de Monsieur Alain BERGER, Administiatgénéral a.i.

Dans les autres cas, visés au point lll, A, 2°%t34°, cette anomalie doit étre signalée
au (a la) responsable de la Direction déconcentigi® dépend I'établissement,
mentionné dans le présent volume (cfr annexe néhagtitre n°1).

Ce courrier devra étre adressé a ce(tte) respandabtas échéant, il vous est loisible
d’en adresser une copie a I'agent FLT gestionrthirdossier concerne.

En aucun cas, cependant, ce document ne doitditees#® a cet agent sans que le (Ia)
responsable de la Direction déconcentrée ne Eagit Egalement.

A. Il vous est par conséquent demandé de bien irasilgnaler comme anomalie la
rémunération d’'un(e) membre du personnel :

1. qui ne preste pas (ou plus) de fonction dans ubligs@ment du Pouvoir
organisateur a I'exception de ceux qui, pour quelcpison statutaire que ce soit,
continuent d’étre remunérés dans ce Pouvoir orgaaus ;

2. qui preste une fonction dans un établissement dwddoorganisateur, mais est
rémunéreé sur base d’'une échelle de traitementmespmndant pas a celle-ci ;

3. qui preste, dans un établissement du Pouvoir agtnir, une fonction dont
I'échelle de traitement correspond bien a cellav@js qui est rémunéré pour un
volume horaire différent de celui mentionné surdemande de subvention-
traitement ;

4. qui percoit une allocation a laquelle sa situataministrative ne lui donne pas
droit.
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VI.

B. Les éléments a prendre en considération poaohdrdle sollicité sont ceux qui
figurent sur le document de demande de subvent@i@inent, soit le document 7/01
(enseignement ordinaire) ou SPEC12 (enseigneméniadige).

C. Dans I'hypothése ou vous vous inscrivez dange céémarche, la vérification
concernée peut étre menée mensuellement, aprésechaqujdation, des que 'ETNIC
vous a communiqué les listings de paiement.

D. La communication aux responsables visés au piointest de rigueur que pour les
anomalies constatées et avalisées par vous entéjukdi responsable du Pouvoir
organisateur.

Ce contrble de qualité s’effectue, ainsi que dégcipé, sur base des documents de
demandes de subvention-traitement introduites.

Lorsque vous constatez a posteriori que ceux-d soonés, dépasseés, etc., il n'y a
pas lieu de le communiquer a titre d’anomalie, ndgisnaniere telle que I'adaptation
de la rémunération soit effectuée au plus tot possible lors de la liquidation suivant
la communication, lorsque celle-ci est assurée tEnsélais prescrits conformément
au chapitre n°3 de la présente circulaire.

De méme, cette communication permet d’entamer lesédures de récupération ou
versement d’arriérés.

Proposée dans une perspective de collaboratioa Enttommunauté francaise et les
Pouvoirs organisateurs dont I'autonomie est gagapd#r la Constitution et le Pacte
scolaire, cette demande de coopération n’a évidethengun caractere contraignant a
votre égard! L’absence de déclaration d’anomake constitue pas non plus la
reconnaissance du caractéere correct du travaittafiepar les services de la Direction
générale.

Ce contréle de qualité et ces adaptations peuvgalemdent étre facilités par les
membres du personnel eux-mémes.

Ceci nécessite cependant que, dans tous les Pswrgianisateurs, les membres du
personnel consultent régulierement et en principggae mois leur fiche de paie
individuelle ou les extraits de listing les con@arh

Il convient par conséquent que tous les Pouvoigarisateurs veillent & ce que les
membres de leur personnel puissent disposer desitextde paiement qui les
concernent

Il est a cet égard rappelé aux Pouvoirs organisatgulils ont désormais la possibilité,
via le site www.gesper.cfwb.be, de disposer d’umagtxde paie annuel et d’'un extrait
de paie mensuel pour tous les membres de leurrpeko

Les modalités d’'acces au site GESPER sont repdaes la circulaire n°1373 du 17
février 2006.
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CHAPITRE N° 12

DECLARATION DIMONA

L’Arrété royal du 05.11.2002 (M.B. du 20.11.2002)mpose,sous peine de lourdes
sanctions a tous les employeurs la déclaration immédiate deurs personnels a
I'Office National de Sécurité Sociale (Déclaration Immédiate — Onmiddellijke
Aangifte — DIMONA).

La circulaire n°428 du 29.11.2002 a défini les défentes modalités et instructions
relatives a cette obligation |égale.

La circulaire n°585 du 27.08.2003 a précisé les prédures applicables aux
déclarations DIMONA relatives aux membres du personnel temporaires rréras
par I'Administration, ainsi que certaines mesurgpliaables a I'ensemble du
personnel, tous statuts confondus.

La circulaire n°766 du 12 mars 2004 en son point2.1. indique qu'il est possible
de consulter les déclarations DIMONA transmises dONSS sur le site GESPER
(gestion du personnel — www.gesper.cfwb.be).

La circulaire n°1753 du 13 février 2007 a apporté és précisions complémentaires
sur les modalités d’introduction des données a fouir a 'ONSS et a rappelé les
principes décrits dans les circulaires précédentes.

La circulaire n°2205 du 21 février 2008 a établi uncontrdle interne a la
déclaration trimestrielle a 'ONSS, en réponse a @pération « Crosscontrol
DMFA/DIMONA 3/2006 » instaurée par 'ONSS depuis le troisieme trime2066
(pour la signification des termes DIMONA et DMFAns que pour I'importance a
accorder a l'opération « Crosscontrol » de 'ON$Ses conséquences d’assurabilité
sociale pour le membre du personnel, voir la caical13/02/2007 précitée).

Le systeme automatisé de courrier électroniqgu@ destination des établissements
scolairescréé par la circulaire n°2205dont question ci-dessus, vise a les prévenir,
aprés chaque liquidation, d’anomalies constatéa® ém déclaration DIMONA et le
paiement effectué au cours de la liquidation.

Les principes, modalités et justificatifs de laldéation DIMONA ont été maintes fois
développés dans les circulaires ci-dessus ; leptéhapitre rappelle les grands axes
de cette déclaration a savoir :

La date d’entrée en fonction du membre du persommseigné en DIMONA sous le
numéro d’employeur de la Communauté francaise &tait identique a celle indiquée
sur les documents a usage pécuniaire envoyés enlifstration ;

Le numéro employeur de la Communauté francaisel/0003705-39 — renseigné en

DIMONA doit étre utilisé uniguement pour les mentbrdu personnel dont la
rémunération est liquidée par I’Administration ;
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Le numéro de sous-entité renseigné en DIMONA (noneér10 positions figurant sur
le «listing école mensuel » dans le coin supéniurche) doit étre identique a celui
indiqué sur les documents a usage pécuniaire eavolyAdministration ;

La date de sortie du membre du personnel renseigiHMONA doit correspondre a

celle indiquée sur les documents a usage pécumiauayés a I’Administration a la fin

d’un intérim ;

Pour un membre du personnel temporaire engagélaalurée d’'une année scolaire,
la déclaration DIMONA doit comporter une date déoutéet une date de sortie
identiques a celles de I'année scolaire : la datesaftie peut étre introduite dés la
déclaration d’entrée ;

La déclaration DIMONA doit étre faite par I'étaldemment aussi bien pour le
personnel temporaire que pour le personnel ddfiniti

Pour le membre du personnel en disponibilité préatth pension de retraite, la date
de sortie DIMONA doit étre celle de la mise a langien : cette date connue dés le
début de la DPPR peut étre introduite des le débuaelle-ci ;

Pour le membre du personnel temporaire devenuitiééin cours d’année scolaire, la
déclaration DIMONA introduite comme temporaire eestlable et ne comporte pas
de date de sortie ;

Pour le membre du personnel temporaire, la déadar&@IMONA doit rester ouverte
pendant son congé de maternité payé par la muthelént 'année scolaire ;

La déclaration DIMONA est effectuée a l'aide du mumNISS et non du matricule du
membre du personnel ;

Le personnel rémunéré directement par I'établiss¢énmed non a charge de la
Communauté francaise doit étre déclaré en DIMONAsse numéro employeur de
I'établissement et non celui de la Communauté feseg;

Le membre du personnel qui bénéficie sous le méuneéro d’établissement d’'une
rémunération calculée pour plusieurs attributianmsuianées ne doit faire I'objet que
d’une seule déclaration DIMONA ;

Le membre du personnel qui est rémunéré a la fmsnte temporaire et comme
définitif sous le méme numéro d’établissement ni¢ fdire I'objet que d’'une seule
déclaration DIMONA ;

La déclaration DIMONA porte sur une relation devéidet non sur un volume de
prestations ;

La déclaration DIMONA exigée par I'ONSS depuis le & janvier 2003 vise a
protéger les droits sociaux des membres du persorinde I'enseignement et
complete la déclaration trimestrielle DMFA faite par la Communauté frangaise pour
les rémunérations liquidées chaque mois : le reéspes régles rappelées ci-dessus
permet de maintenir 'assurabilité des membresetagnnel.
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CHAPITRE N°13

INDEX
cumul externe a l'enseignement.............. 53

A cumul interne a lI'enseignement............... 52
absence pour gréve ...........ccccevne... 58.. cumuls : démarches du P.O. ................... 53
absences noréglementairement justifiées D

......................................................... 62
absences powause de maladie ou de déclarations de cumul ......................... 0..5

Maternité..........ccoeeeei i 62 déclaration DIMONA ........ccocvvvvvvevienennn. 99
accidents du travail et sur le chemin du délibération (enseignement officiel) ....... 57

travail ... 73 demande d’autorisation de cumul........... 54
accidents hors service.............ccc...... 4. demande d’avance
activité lucrativeen D.P.P.R. ................. 61 spécificités fondamental ordinaire....... 49
adresses utiles...........ccceeveeiiiiiiiiinnnnn. 15 spécificités fondamental spécialisé...... 49
agents contractuels subventionnés........... 15  geéneéraliteS........ccooovvvviiiiiiiiiiiiieeeen 42
agents P.T.P. .. 16 demande d’avis préalable a 'engagement
agents pour la promotion de 'emploi......15 e 91
allocations familiales.............cccceevvniee 57 dérogation de nationalité..................... 0.8
annexe 7/01 ... e 43 dérogation linguistique - immersion....... 96
annexe 7/05 — services antérieurs............ 42 dérogation linguistique (sauf immersion)84
annexes 7/04 et 7/04bis ...................... 3...6  Directions déconcentrées
application du réeglement européen Ccoordonnées..........cccevvvvvvevvviiinnnnnnm 12.

N°L408/TL ... 38 disponibilité par défaut d'emploi ............ 69
apprentissage en immersion linguistique 96  disponibilité pour convenance personnelle
attestations de services antérieurs............ 56  précédant la pension de retraite............ 61

dispositions en matiére linguistique

C IMMErSION .....coviiiiiiiiiiiiee e 96
CAD oo 61 documents a adresser a I'Inspection ....... 10
cellule « Congés pour missions »............ 17 documents indispensables.............c......... 35
cellule des Accidents du travail............... 16 documents individuels...........ccccceeennnn. 34
classes-passerelles...........ccccce 46 dossiergle demande de pension de retraite
commission d’habilitation a enseigner en et de SUNVIC......uvuiiiieieeieeeeeeeeeeeead 60

langue d’immersion............ccccceeceeieennn. 96 E
communications téléphoniques............... 14
congé pour prestations réduites suite a un eéquivalences de titres

accident du travail ............ccccceeeeennn. 76.. géneralités..........ccceeeeeviiiiieiieiiiiinn 96
congé pour prestations réduites suite a une examens medicaux d’admission ou

maladie ou une infirmité ...................... 75 d'aptitude.........oeevvvviviiiiieee e, 55
congés de maladie expérience utile..........ccceeeeeeiiiiiiiiinnn, 68

FEleVES .....coeeiiveeeeee e 72 extension deomination ou d’engagement
constitution du dossier administratif ....... 55 a titre deéfinitif..............ccceevevviviinnnes 57
contrble de la dépéche ministérielle......... 71
contrble de qualité des services F.L.T.....97
contréle meédical ..........ccceeeeeiiiiiieeees e 76
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F
fiche états de service.........ccvvvvvevennni4l
fiche récapitulative ............ccccceeeiinnee 34
fiche signalétique :
mode d'emploi.........cccceeeeiiiiiienennenn. 38..
présentation...........ccceeeeeeeeeiieeeeeenenn. 37
H
heures de ViSite...........coeeeeiiiiiiiiiiiieeees 14
I
immersion linguistique :....................... 6.9
indemnités pour frais funéraires.............. 58

instituteur maternel en immersion
linguistique :
tEreS reqUIS ..uvveeeee e 96
titres suffisants ..........ovvvviviiiiinnes i 96
instituteur primaire en immersion
linguistique :

tEreS reqUIS ..vvveeeee e 96

titres suffisSants ............eeveeeeeiiiiiinsind 96
INTEIIMS ... 78
interruption de la carriere professionnelle

......................................................... 70
M
maitre de religion...............oeuvvvnnnnnnmmd 69
matricule enseignant....................vvvvm 38.
matricule établissement...................... 8.3
Médiateur..........cooovviii i, 17

mise en disponibilité par défaut d'emploi83
N

nomination ou engagement a titcréfinitif

P

permis de travail .........ccccoeeeeeeeeeeiiei 81
personnes-ressources :
de 'Administration centrale................. 14
concernant des dérogations.................. 15
des Directions déconcentrées .............. 12
perte partielle de charge.................... 69..
prestation de serment....................... 40...
R
rappel des dispositions du Pacte scolaire 10
réclamations...........ccccoeeeeiiiiiiiiiiiiinnnn, 14
reconnaissance professionnelle de titre
(Union européenne)..........cccccvvvvvvnnnee. 96
références réglementaires........................ 17
remplacement du personnel absent......... 78

responsabilité des P.O. en matidee
contrble desubventions-traitements .. 70

S
services de I’Administration centrale ..... 14
sites internet utiles ..........cccccevveiviiieee. 17
situations particuliéres........................ 19
SPECIL2....iiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e 43
SuUSpension préventive..........cccoeeeeee 6..1
T
temporaire intérimaire........................ 34.
temporaire stable...............cccciiiiiiees 34
titres autres, dits "de pénurie"................. 90
titres suffisants -
immersion linguistique.............ccc......... 96
titres suffisants du groupe A................... 90
titres suffisants du groupe B ................... 90
titres suffisants pour la fonction de maitre
de seconde langue..........cccoeeeeeeiiiinnnnnn. 87
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RELEVE DES ABSENCES NON REGLEMENTAIREMENT JUSTIFIEE SDUMOISDE : ..................

Réservé a I’Administration

Identification de I'établissement :

Matricule de I'établissement :

Nom - prénom

Matricule

Date

Motif éventuel invoqué

Mention ManNUSCHItE : CEItIfI@ SINCEIE B EXACE, ... oo e ot et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

J'atteste que la possibilité a été offerte au mendlorpersonnel de faire acter toute observati@iivelaux absences non réglementairement

justifiées relevées ci-dessus.

Signature

Annexe 3



DEMANDE D’AVANCE DENOMINATION DE L'ETABLISSEMENT
MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
ADRESSE :
SERVICE DE L’'ENSEIGNEMENT
FONDAMENTAL ORDINAIRE
ETABLISSEMENTS SUBVENTIONNES N° TEL. :
N° FAX : N° FASE :
Matricule enseignant E MAIL :
S A M J Code Matricule établissement
LI TP P PP T [4dajols] | HEEEEEEE
NOM :
PRENOM :
. EVENEMENTS DATE

ENTREE EN FONCTION

MODIFICATION DE L'ECHELLE DE TRAITEMENT DE DIRECTER

MODIFICATION DU NOMBRE HEBDOMADAIRE DE PERIODES DEOURS

PROLONGATION DE L'INTERIM

CESSATION DES FONCTIONS (pour les membres du perebremporaire, indiquer le nombre de 300émes

ci-dessous)
AUTRES :
Origine de I'emploi si définitivement vacant : Durée (nombre de
300eémes) :
Motif de I'absence si temporairement vacant :
Motif de la cessation des fonctions :
En remplacement de : Absent(e) du au
PRESTATIONS
Fonction Nombre Congés Caractere Nombre de DIRECTION :
de Absences de la classes dans | Nombre d'éleves
périodes Disponibilités désignation| I'école oudans | que comportent

l'implantation

les classes dirigée|

[

Le soussigné, mandaté par le Pouvoir organisaseilicite au profit de I'enseignant concerné, liottou I'ajustement de I'avand

sur la subvention -traitement compte tenu de |lagie notification.

Il s’engage formellement & rembourser soit la ititales avances payées, si pour une raison quelepta) fonction de l'intéresy
n'est pas admise a la subvention, soit la difféeesttre le montant des avances liquidées et laestibwn attribuée.
Si la présente dépéche concerne un temporairey’'efievalable qu’au plus tard jusqu’a la fin denlhée scolaire en cours.

L'agent : Le Directeur :
Date : Date :
Signature : Signature :

Le Pouvoir organisateur :

(ou son délégué)
Date :

Nom :

Qualité :
Signature :

RESERVE A
L’ADMINISTRATION

ENTRE LE :

! Cocher la case correspondante
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Dénomination des cantons scolaires (Ens. Fondamenta 1)

Province 2 (Bruxelles - Brabant

wallon)

11  Bruxelles-nord
12 Bruxelles-sud
13 Etterbeek

14  Schaerbeek
15 Woluwe

16 Jette

21 Anderlecht
22 Ixelles

23 Molenbeek
24  Saint-Gilles
25 Uccle

31 Jodoigne

32 Nivelles

33 Wavre

34 Tubize

Province 5 (Hainaut)

11
12
13
15
16
17
18
22
23
24
25
26
27
28
31
32
33
34
35
36
37

Charleroi A
Charleroi B
Charleroi C
Chatelet
Courcelles
Fleurus
Thuin
Frameries
La Louviere A
La Louviere B
Mons-Sud
Mons-Nord
Morlanwelz
Soignies
Ath
Boussu
Celles
Mouscron
Peruwelz
Tournai
St-Ghislain

Province 6 (Liege)

11 Aywalille
12 Flemalle
13 Huy
14 Waremme
15 Ans
21 Herstal
22 Liege A
23 Liege B
24 Liege C
25 Liege D
26  Seraing
27 Visé
31 Aubel
32 Soumagne
34  Stavelot
35 Verviers
Province 8 (Luxembourg)
11  Arlon
12 Bastogne
13 Marche
14  Neufchateau
16  Virton

Province 9 (Namur)

11
12
13
21
22
23
24

Beauraing
Ciney
Florennes
Andenne
Fosses-la-Ville
Gembloux
Namur
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DECLARATION DE CUMUL INTERNE A L’ENSEIGNEMENT

CACHET DE L 'ETABLISSEMENT M EMBRE DU PERSONNEL

Ministére de la Communauté frangaise

Administration générale des personnels de I'Enseigmt | NOM :
subventionné
Direction générale des personnels de I'Enseignement | PRENOM :
subventionné Matricule enseignant

PRESTATIONS EXERCEES

Dans un autre établissement d'enseignement organieé@ subventionné par la Communauté francaise

Cochez la case SNEANT" 0

. L . o -Heures/semaine .
Dénomination, adresse et n° de matricule de . Position , 2 . . Depuis le
. . Fonction . 1 Niveau -Heures/année scolaire \
I'établissement administrative Charges Jusqu'au

Je soussigné

Je m'engage a signaler toute modification qui smdhait ultérieurement dans mes attributions.

Visa du Pouvoir organisateur Date
ou de son délégué

diiment mandaté

Signature

Membre du personnel

Date

Signature

affirme sur I'honneur que la présente déclanatist sincére et compléte.

! Temporaire stable, temporaire intérimaire ou défiifou A.C.S, P.T.P., A.P.E., etc...méme si autablissement non subventionné par la Communaanédise).
2 Préscolaire, primaire, secondaire, préscolaireialigé, primaire spécialisé, secondaire spécigtiséite Ecole, Promotion sociale, artistique, CPMS.

41
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ANNEXE 2
DECLARATION DE CUMUL
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'’enseignement ! :

Etablissement scolaire Fonction exercée Fraction de charge 2

3. Prestations hors enseighement :

Domaine d’activité > 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 @ vovvvviiiii e Le ..../co/uinnnnn. Signature.......ccoevvvveinnnnn.

La déclaration de 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.

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 frangaise) ou prestations rémunérées sur fonds propres.

Périodes prestées / maximum de la charge.

Exemples : menuisier, médecin, mécanicien, architecte...

Ne doivent apparaitre dans ce cadre que la ou les fonction(s) salariée(s) ou indépendante(s)
entamée(s) au cours de I'année scolaire.

4
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DEMANDE D’AUTORI

SATION DE CUMUL

Document a introduire dans les 30 jours qui suivent
I'entrée ou la rentrée en fonctions du membre du geonnel

Objet: Statut pécuniaire - Art. 10 8 6 de 'arrété royal 1f 63 du 20 juillet 1982.

Année scolaire :

o

Etablissement

N° TEL. :
N°® FAX:
E MAIL :

N° FASE

Pouvoir organisateur

Nom et prénom du membre du
personnel

Description de la charge dans
I'enseignement

(fonction, niveau, nombre d’heures
hebdomadaires)

A partir du :

Démarches effectuées :
e aupres d’autres membres du personn
* ONEM, presse, réaffectation ...

Y/ oir verso

...................................... Président(e) du
Pouvoir Organisateur, certifie qu’il a été
impossible de recruter un(e) autre

candidat(e) qualifié(e) pour exercer cettg
fonction a titre principal

Date :

Signature :

Décision du Ministre ou de son délégué :

Dérogation :

ACCORDEE REFUSEE

Au nom du (de la) Ministre,
Le fonctionnaire compétent,

Date :

La décision est valable pour la présente anne
scolaire.

En cas d’accord, elle est limitée, en fonction
accessoire, a 1/3 d'une charge compléte.

La demande doit étre renouvelée chaque

e

année
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1. Membres du personnel qui ont refusé les pres&proposees :

Signature

2. Autres démarches

D FOREM
D ACTIRIS
[] Presse

[ ] Réaffectation

Cocher la/les case(s) et joindre les preuves eexann
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Communauté francaise
Administration Générale des
Personnels de I'Enseignement

Direction Générale des Personné

de I'Enseignement subventionné

Matricule établissement|:.Dénomination de
I'établissement :;

ALLOCATION POUR
SURCROIT DE TRAVAIL

Trimestres

Année scolairp

Matricule enseignant : | Nom :

Prénom :

1 2 3 Nom de I'époux :
Autres établissements de plein exercice
Dates Description des attributions
du au | heures/semaine classification degré - niy

J'affirme sur ’honneur que cette déclaration

est exacte et complete.

Pour le Pouvoir organisateur :

Date :

Cadre réservé a I'Administration

ea
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Dates des absences Motifs

Mois du au total

Toute journée d'absence due au fait ou a la fauteembre du personnel ou résultant d'un
congeé réglementairement prévu donne lieu a la parteseptieme de I'allocation pour
surcroit de travail qui aurait été due pour la semaonsidérée, si elle avait été prestée
entierement.

Toutefois, lorsque I'application de cette dispositentraine une réduction supérieure a quatre
septiemes, aucune allocation pour surcroit de itra\est due pour ladite semaine.

Pour l'application de l'alinéa qui précéde, ne pastconsidérées comme journées d'absence,
les journées non prestées dans I'établissemetd psmbre du personnel régulierement
appelé a participer a des jurys, comités, comnmssiconseils, chambres de recours, groupes
de travail, colloques, journées d'études institdgementairement ou organisés avec l'accord
de I'Autorité ministérielle.
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ANNEE SCOLAIRE :

MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
ADMINISTRATION GENERALE DES PERSONNELS DE L'EN SEIGNEMENT
DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT SUBVENTIONNE

ENSEIGNEMENT FONDAMENTAL ORDINAIRE

Répartition des membres du personnel enseignasitgledre et primaire -
Ecole(s) primaire(s) maternelle(s) - provinciale(spmmunale(s) - libre(s)
subventionnée(s) de (1)

Je soussigné représentant le Pouvoir organisaéemgage a rembourser les montants payés indlroent p
tous les emplois non subventionnés par la dépéatistarielle de I'année scolaire.

De plus, les emplois "non protégés” occupés pankmbres du personnel temporaires désignés ci-apnés
déclarés vacants a la réaffectation.

LeéBident du Pouvoir
organisateur (1)

Le Bourgmestre (1) Le Greffier provincial (1)

SIGNATURE ET DATE :

(1) supprimer les mentions inutiles

1. CADRE RESERVE AU SERVICE TRAITEMENT DU DEPARTENME

DM du DIRECTEURS DIRECTEURS DIRECTEURS DIRECTEURS
SANS CLASSE SANS CLASSE AVEC CLASSE AVEC CLASSE
(300) (180 a 299) (10 et +) (7a9)
DIRECTEURS DIRECTEURS INSTIT. INSTIT.
AVEC CLASSE AVEC CLASSE PRIM. MAT.
(4 a6) (1a3)
2. CADRE A COMPLETER PAR LE POUVOIR ORGANISATEUR
NOM MATRICULE |POP.
PRENOM ou, a défaut, | SCOL.
1 DATE DE 3 4 5 6 7 8 9
NAISSANCE

2
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UTILISATION DES COLONNES 149
Colonne n°
1. Indiquer le nom et le prénom (nom de jeune fille daseignantes) des membres du personnel ensegnant
commencant par todss directeurs(trices) d'école lorsque I'annexXd tbncerne plusieurs écoles. Inscrire
ensuite les instituteurs(trices) primaires, pussreternel(le)s.
a) Mentionner en naijtes agents définitifs et temporaires dans un enwalcant ainsi que ceux
éloignés momentanément du service. Indiqueotomne n° 9 "observations" Le motif de
I'éloignement. Les agents seront repris dandré alphabétique (hommes puis femmes), les
définitifs d'abord, les temporaires dans unlemcant ensuite, avec leur numéro de suite.
b) Souligner en rougdes agents temporaires dans un emploi non vacant.
Ces agents seront repris avec le numéro dsertent attribué a I'agent remplaceé suivi de la
premiére ou de la deuxiéme ou de la troisiéetteel de I'alphabet suivant l'ordre 1, 2, 3 de
remplacement et ainsi de suite.

2. Indiquer le numéro de matricule ou, a défaut, k& die naissance.

3. Population scolaire (voir article 23, § 2 et 3, décret du 13 juillet 1998 portant organisation de
I'enseignement maternel et primaire ordinaire edifrant la réglementation de I'enseignement).

4. Caractere du mandat conféré : définitif (D), tenarer stable emploi vacant (V),
temporaire stable emploi non vacant (durée sup&rieu égale & 15 semaines) S, temporaire intéemair
emploi non vacant (durée inférieure a 15 semaing®uter (REAF) lorsque l'agent est réaffecté aetit
temporaire ou remis au travail.

5. Situations particuliéres :

- heures a charge du Pouvoir organisateur : indiquex PO » ;

- membre du personnel engagé sous contrat dans le cadles mesures de discrimination positive :
indiquer « D+ » ;

- membre du personnel engagé dans une « classe-pasHer» : indiquer « CLPAS » ;

- membre du personnel engagé en temps qu’agent conttael subventionné : indiquer « ACS » ;

- membre du personnel engagé en temps qu'agent pouam Ipromotion de I'emploi: indiquer
« APE » ;

- membre du personnel engagé dans le cadre du programe de transition professionnelle : indiquer
«PTP »;

- membre du personnel victime d’'un acte de violence &énéficiant de ce fait d’'une priorité au sein
du P.O. (article 34 quinquies du décret du * février 1993 — enseignement libre, et article 36idba
guinquies du décret du 6 juin 1994 — enseignementfizgiel subventionné) : indiquer « PRIO ».

6. Importance des prestations, soit horaire compl€) (6l horaire incomplet : dans ce cas indiquerialre
de périodes prestées pour le niveau primaire, i@ pour le niveau maternel.

7. Sile membre du personnel temporaire "protége'plengu'il occupe contre la réaffectation
indiquer X en regard du nom du membre du personnel.
JOINDRE une copie de son état de service a I'anii@eou 7/04bis destinée a l'inspection principale
Pour les autres membres du personnel qui ne resaptipas les conditions pour "protéger” leur empéoi
présent document fait aussi office de notificatitemploi vacant auprés de la commission de réattiiect
Indiquer cependant P lorsque le membre du persa@sa@rioritaire P.O. et NP lorsqu’il ne I'est pas.

8. Indication de I'adresse de I'écola I'aide d'un numéro.
Le libellé de l'adresse de chaque école se tronvw®lenne 9 en regard du nom de son directeur.
Exemple: DUBOIS Georges, rue du Moulin, n° 12 ;
LENOIR uaytier Vert, n° 101 ;
attribuer le n° 1 a I'école, rue du Moulin ; attrélo le n° 2 & I'école, quartier Vert,
et ainsi de suite lorsqu'il y a plusieurs écoles.
Reporteren colonne 8 pour chaque enseigiamumeéro correspondant a I'école ou il enseigne
(voir modeéle ci-annexé).

9. Observations.
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EXEMPLE |

ANNEE SCOLAIRE :

MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
ADMINISTRATION GENERALE DES PERSONNELS DE L'EN SEIGNEMENT
DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT SUBVENTIONNE

ENSEIGNEMENT FONDAMENTAL SUBVENTIONNE

Répartition des membres du personnel enseignastgiaére et primaire.

Ecole(s) primaire(s) maternelle(s)—previneiale(spmmunale(s) —ibre(s)

subventionnée(s) de (1)
---------------------------- LOUVIGNY-SUr-BLOISE --------mmmmmm oo oo e oo

Je soussigné représentant le Pouvoir organisatéengage a rembourser les montants payés indaroent p
tous les emplois non subventionnés par la dépéatistérielle de I'année scolaire.

De plus, les emplois "non protégés" occupés pamiesbres du personnel temporaires désignés ci-apras
déclarés vacants a la réaffectation.

Le Bourgmestre (1) —Le Greffierprovincial(1) Le Président duPouveirorganisateur (1)
SIGNATURE ET DATE :

1. CADRE RESERVE AU SERVICE TRAITEMENT DU DEPARTENE

DM du DIRECTEURS DIRECTEURS DIRECTEURS DIRECTEURS
SANS CLASSE SANS CLASSE AVEC CLASSE AVEC CLASSE
(300) (180 & 299) (10 et +) (749)
DIRECTEURS DIRECTEURS INSTIT. INSTIT.
AVEC CLASSE AVEC CLASSE PRIM. MAT.
(426) (1a3)

(1) supprimer les mentions inutiles.

2. CADRE A COMPLETER PAR LE POUVOIR ORGANISATEUR

NOM ET PRENOM MATRISL:LEt POP.
ou a0eax | ScoL
1 NAISSANCE 3 4 51678 9
2
A. Directeur
1. DUBOIS G. 127 |D HC 1 |rue du Moulin, n° 12
2. LENOIR A. 186 |D HC 2 | quartier Vert, n° 101
3. LEMAIRE P. 212 |D HC 3 |rue de Binche, 30
B. Classes primaires
1. DURANT L. D 1 |dispo conv. pers.
2. DUPONT M. \% X 3
3. FERON C. V(REAF) 3
1.a. GEORGES S P 1
C. Classes maternelles
1. DEBIS Th. D 2 |congé 1/2 temps
2. MARY C. D 1
1.a. PAUCET F. I NP | 2
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MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
ADMINISTRATION GENERALE DES PERSONNELS DE L'EN SEIGNEMENT
DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT SUBVENTIONNE

ENSEIGNEMENT FONDAMENTAL ORDINAIRE
ANNEE SCOLAIRE:

Répartition de I'ensemble des Maltres de . . . ... ... i e e
(établir une annexe 7/04 bis distincte par fongtion
Ecole(s) primaire(s) maternelle(s) provinciale(spmmunale(s) - libre(s) subventionnée(s)

Je soussigne, représentant le Pouvoir organisatéengage a rembourser les montants payés ind(moent
tous les emplois non subventionnés par la dépéatistarielle de I'année scolaire.

De plus, les emplois "non protégés" occupés pami@sbres du personnel temporaires désignés ci-apras
déclarés vacants a la réaffectation.

Le Bourgmestre (1) Le Greffier provincial (1) LeeBident du Pouvoir
organisateur (1)

SIGNATURE ET DATE
(1) supprimer les mentions inutiles.

1. CADRE RESERVE AU SERVICE TRAITEMENT DU DEPARTEN\E

DM du Nombre de périodes subventionnées

1/9 1/10

2. CADRE A COMPLETER PAR LE POUVOIR ORGANISATEUR

NOM ET PRENOM MATRICULE ou, a
défaut, DATE DE

1 NAISSANCE 3 4 5 6 |6bis| 7 8 9
2
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Utilisation des colonnes 1 a 9.

1. Indiquer le nom et le prénom des maitres spéciaux.
N.B. : une annexe 7/04 bis pour tous les maitrésiapx d'éducation physique ;
une annexe 7/04 bis pour tous les n&a#péciaux de religion catholique.

a. mentionner en ngiles agents définitifs et temporaires dans un enwalcant, ainsi que ceux
éloignés momentanément du service. "Indiqneradonne observation le motif de cet
éloignement”.

Les agents seront repris dans l'ordre alphgtihommes puis femmes) les définitifs
d'abord, les temporaires dans un emploi vasasiite.

b. souligner en rougées agents temporaires dans un emploi non vacant.

Ces agents seront repris avec le numéro dsectaent attribué a I'agent remplacé suivi de la
premiere ou de la deuxieme ou de la troisiéetiecl de I'alphabet suivant l'ordre 1, 2, 3 de
remplacement et ainsi de suite.

2. Indiquer le numéro de matricule ou, a défaut, Iz de naissance.

3. Caractere du mandat conféré : définitif (D), tengirer stable emploi vacant (V),
temporaire stable emploi non vacant (durée supérieu égale a 15 semaines) S, temporaire intégmair
emploi non vacant (durée inférieure a 15 semaigshter (REAF) lorsque I'agent est réaffecté getit
temporaire ou remis au travail.

4. Périodes effectivement prestées pour I'ensembRodwoir organisateur.
5. Périodes a subventionner pour I'ensemble du Poowgénisateur.
6. Nombre de périodes de cours a charge du Pouvandateur.

6bis Situations particulieres :

- heures a charge du Pouvoir organisateur : indiquex PO » ;

- membre du personnel engagé sous contrat dans le cadles mesures de discrimination positive :
indiquer « D+ » ;

- membre du personnel engagé dans une « classe-pas#ier» : indiquer « CLPAS » ;

- membre du personnel engagé en temps qu’agent conttael subventionné : indiquer « ACS » ;

- membre du personnel engagé en temps qu’agent powr promotion de I'emploi : indiquer « APE » ;

- membre du personnel engagé dans le cadre du programe de transition professionnelle : indiquer
« PTP »;

- membre du personnel victime d’un acte de violence bénéficiant de ce fait d’'une priorité au sein du
P.O. (article 34 quinquies du décret du I février 1993 — enseignement libre, et article 36ib a
quinquies du décret du 6 juin 1994 — enseignementfiziel subventionné) : indiquer « PRIO ».

7.  Sile membre du personnel temporaire "protege"dlengu'il occupe contre la réaffectation,
indiquer X en regard du nom du membre du personnel.
Joindre une copie de son état de service a I'anf4bis destinée a I'inspection principale.
Pour les autres membres du personnel qui ne resaptipas les conditions pour "protéger"
leur emploi, le présent document fait aussi ofieenotification d'emploi vacant auprés de la Corsimisde
réaffectation. Indiquer cependant P lorsque le nmerdb personnel est prioritaire et NP lorsqu’il’est pas.

8. Indication de l'adresse de I'école a l'aide d'unéro (se référer au verso de I'annexe 7/04).
Dans lI'exemple de lI'annexe 7/04, il y a 3 écolesjaeiles on a attribué un numéro : 1, 2 et 3.
- PONCELET Yves fonctionnant a I'école rue du Moule chiffre (1) est indiqué en colonne 8 ;
- SIMON Luc fonctionnant dans les trois écoles,deifres 1 - 2 et 3 sont indiqués en colonne 8.

9. Observations.
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EXEMPLE |

MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
ADMINISTRATION GENERALE DES PERSONNELS DE L'EN SEIGNEMENT
DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT SUBVENTIONNE

ENSEIGNEMENT FONDAMENTAL ORDINAIRE
ANNEE SCOLAIRE:

Répartition de I'ensemble des mata&ucation physiqutablir une annexe 7/04 bis distincte par fomjtio

Ecole(s) primaire(s) maternelle(s)-previneiale(spmmunale(s) —libre{s)-subventionnée(s)
de

----------------------------------------------- LOUVIGNY-SUr-BLOISE ----mmmmmmmmmmmmmmmm oo
Je soussigné, représentant le Pouvoir organisatéengage a rembourser les montants payés ind(moent
tous les emplois non subventionnés par la dépéatistarielle de I'année scolaire.

De plus, les emplois "non protégés" occupés pamiesbres du personnel temporaires désignés ci-apras
déclarés vacants a la réaffectation.

Le Bourgmestre (1) —Le Greffier provincial-(1) Le Président-du-Pouvoir
oerganisateur{1)

SIGNATURE ET DATE :

(1) supprimer les mentions inutiles.

1. CADRE RESERVE AU SERVICE TRAITEMENT DU DEPARTENH

D M du Nombre de périodes subventionnées

1/9 1/10

2. CADRE A COMPLETER PAR LE POUVOIR ORGANISATEUR

NOM ET MATRICULE
PRENOM ou, a défaut,
1 DATE DE 3 4 5 6 7 8 9
NAISSANCE
2
PONCELET Y. [11.2.1955 D 24 24 0 - 1
SIMON Luc 17.4.1970 \% 24 24 0 X 1-2-3
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Le présent document est a renvoyer, diment comalété

MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
ADMINISTRATION GENERALE DES PERSONNELS DE L'EN SEIGNEMENT
DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT SUBVENTIONNE

ENSEIGNEMENT FONDAMENTAL ORDINAIRE — SPECIALISE ( *)

ATTESTATION POUR L'ADMISSIBILITE DE SERVICES R ENDUS DANS
L'ENSEIGNEMENT ORGANISE OU SUBVENTIONNE PAR LA COM MUNAUTE FRANCAISE

J SOUSSIGNE(€) .« v v v e et e e et e e e e e e e e
DIFECIEUI(LIICE) . . . oottt e e e e e i e e e e e e e e e e e e e e e e e
delEcole ... ... n?fase:........... . aaa..
déclare et certifie QU . . . ... o e

NE(B) ... e A n° matricule . .

(*) a été en service dans I'établissement préditg & rempli les fonctions ci- apres aux dates meleqs au
tableau ci-dessous : (1)

(*) est en service dans I'établissement préciyéremplit les fonctions ci-aprés depuisle ...............

Date de début ¢Fonctions Caracteres de la Horaires Observations
de fin degexercées désignation pour
services chacune des fonctions
reprises ci-dessous 3) (4)
(2)

LES ABSENCES EVENTUELLES ET LEUR MOTIF FIGURANT AUVERSO DU PRESENT
FORMULAIRE (indiguer « néant » le cas échéant).

J'autorise I'’Autorité ministérielle ou son déléguéontroler les renseignements énuméres ci-dessus.

Fait a Certifié sincére et véritable
le Signature :

Directeur(trice)

(*) Biffer la mention inutile

(1) Fournir une nouvelle attestation des modifmatiles prestations ou cessation des fonctions.

(2) Temporaire, définitif, CST, CMT, stagiaire Edtion nationale (STEN), stagiaire « Communauté
francaise » STEC, stagiaire ONEM, TCT, PTP, ABBE (Rosetta), contrat de travail (salari€).

(3) Nbre de périodes de cours effectivement prestée

(4) Nbre de périodes de cours constituant une ehaympléte.

Annexe 7/05 page 1



NOM : Prénom:

1. INTERRUPTIONS DE SERVICE

congé (sauf maladie), absence, prestationstesdinterruption de carriere, disponibilité pamoission
ou pour convenances personnelles, détachement.

PERIODE MOTIF DE L'INTERRUPTION

DU AU

2. CONGES POUR CAUSE DE MALADIE OU D'INFIRMITE

PERIODE NOMBRE DE JOURS OUVRABLES

DU AU

N.B. : Ces rubriques doiveonbligatoirement étre complétées, s'il échet, par la mention "NEANT"
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MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
ADMINISTRATION GENERALE DES PERSONNELS DE
L’ENSEIGNEMENT
DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT
SUBVENTIONNE

FORMULAIRE CAD - MODIFICATION DES PRESTATIONS
POUR CONGE, ABSENCE OU DISPONIBILITE (1)

Dénomination, adresse et
numéro de matricule de

I'établissement
N° TEL. :

N° FAX :

N° FASE :

E MAIL :

A. Je soussigné(e) (Nom de jeune fille si femmedsa

Nombre total de périodes (nomination définitiva) (...........cccccvvvvvrrnnnne.
Nombre de périodes non prestées (objet du congé).............ceeeeeeeene.

Sollicitedu . . . ... l..... [....au...... l...... .. ...

Justification (le cas échéant)............ oo

Signature : Date :

B. Pour accord ou visa du Pouvoir organisateur :
Signature : Date :

C. Le Ministre ou son délégué
O approuve O n'approuve pas

Signature : Date :
(1) L'original de ce document est a renvoyer a lee@ion déconcentrée dont votre établissement
releve .

(2) Si le congé s'applique aux temporaires, repeetalites les périodes.
(3) Préciser le type de congé, d'absence ou de daigbilité en se référant a la liste au verso.
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LISTE DES CONGES, ABSENCE ET DISPONIBILITES
a mentionner au point A du formulaire CAD

1. Congés — interruptions de carriére

- Congé pour prestations réduites en cas de mali@iérmité ou d'accident du travail

- Congé exceptionnel

- Congé exceptionnel pour cas de force majeure

- Congé parental

- Congé de circonstances pour I'accouchement ded'spou de la personne avec qui, au moment denbévént, le membre du
personnel vit en couple

- Congé d'accueil en vue de l'adoption ou de ldi¢eudéficieuse

- Congé pour exercer une activité syndicale

- Interruption de la carriére professionnelle pmatif d’ordre purement personnel (compléte, a migs, a quart temps, a
cinquieme temps)

- Interruption de la carriere professionnelle densadre du congé parental (compléte, a mi-tempmcuiéme temps)

- Interruption de la carriére professionnelle passistance médicale (compléte, a mi-temps, a @nwgitemps)

- Interruption de la carriére professionnelle fdidia I'age de 50 ans avec allocation simple

- Interruption de la carriére professionnelle fdidia I'age de 50 amséversible jusqu'a I'age de la retraitevec allocation double

- Interruption de carriére professionnelle pounsgalliatifs

- Congé pour motif impérieux d'ordre familial

- Congé pour don de moelle osseuse

- Congé pour prestations réduites pour deux entinteoins de 14 ans (AE du 22-06-1989)

- Congé pour prestations réduites a partir de t#g80 ans (AE du 22-06-1989)

- Congé pour prestations réduites pour raisons deet@nces personnelles

- Congé pour prestations réduites pour raisons lesog familiales

- Congé pour exercer provisoirement une fonctioséection dans I'enseignement, autre que I'engagmeuniversitaire

- Congé pour exercer provisoirement une fonctiopréenotion dans I'enseignement, autre que I'ensgigneuniversitaire

- Congé pour exercer dans l'enseignement, autréemseignement universitaire, une fonction donmuizoit & une échelle de
traitement égale ou supérieure a celle dont le mehb personnel bénéficie dans la fonction a lkgjileest nommé ou engagé a
titre définitif

- Congé pour exercer provisoirement dans I'enseignerautre que I'enseignement universitaire, unetfon donnant droit a une
échelle de traitement inférieure a celle dont lenfmez du personnel bénéficie dans la fonction adkejil est nommé ou engagé
a titre définitif

- Congé pour exercer provisoirement dans I'enseignemmiversitaire une des fonctions reprises eét@royal du 31 octobre 1953
fixant le statut des agrégés, des répétiteurssetrignbres du personnel scientifique des univerdéd'&tat pour autant que cette
fonction soit rémunérée a charge de I'allocatiofodetionnement de l'université

- Congé politique (Membre du Parlement ou du Goweraent de la Communauté francaise)

- Congeé politique (Membre d'une assemblée légigativd'un Gouvernement autres que ceux de la Comut@francaise)

- Congé politique pour mandat de bourgmestre, diéchde conseiller communal, de président du cdueeiaide sociale, de
membre du conseil de l'aide sociale ou de conseittevincial

- Congé pour mission, avec subvention-traitemefiaage du Ministére de la Communauté francaise f@ficu décret

du 24-06-1996 tel que modifié)

- Congé pour mission, avec subvention-traitemenbomensée au Ministére de la Communauté francaiieléa6 du décret

du 24-06-1996 tel que modifié)

2. Absence

- Absence de longue durée justifiée par des raifeoniiales

3. Disponibilités

- Disponibilité pour convenances personnelles

- Disponibilité par mesure disciplinaire

- Disponibilité pour mission spéciale avec subvamtiraitement a charge du Ministére de la Communizan€aise

- Disponibilité pour mission spéciale avec subwvamtiraitement d'attente remboursée au Ministéda @mmunauté francaise
- Disponibilité pour mission spéciale sans subwentraitement d'attente (article 22 du décret dd@4.996 tel que modifié)

Remargue : la disponibilité pour convenances personnellesr@cédant la pension de retraite
fait I'objet d'une circulaire distincte.
Le formulaire D.P.P.R. (7/07) doit étre utilisé exicisivement.
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DENOMINATION DE L’ETABLISSEMENT
MINISTERE DE LA
COMMUNAUTE FRANCAISE
ADRESSE :
FORMULAIRE DPPR
N° TEL. :
N° FAX :
ADMINISTRATION GENERALE E MAIL : I
DES PERSONNELS DE L'ENSEIGNEMENT (€8] Matricule établissement
SUBVENTIONNE LT rrrrrrrrrtd

MODIFICATION DES PRESTATIONS POUR DISPONIBILITE POU R CONVENANCE
PERSONNELLE PRECEDANT LA PENSION DE RETRAITE.

Matricule complet : T1 CRIffIES). . o i

[0 0] (011101 [T

Nombre total d'heurg®omination définitive)............coccuiiiiiiiiiiie e
Nombre d'heures non prestéebjet dU CONGE)..........cooviiiiiiiiiiie it
SOLLICITE DU ..cooiiiiiiiieiiiee e AU e,

UNE DISPONIBILITE POUR CONVENANCE PERSONNELLE PRECE DANT LA PENSION DE RETRAITE
DE (2)

TYPE | TYPE Il TYPE llI TYPE IV a TYPE IV a TYPE IV a
Y4 temps Y% temps Y4 temps
Justification (16 Cas ECNEANT) (3) ....v.i. e eeeereeesitietteerreee e e e s e sstarrreeeeeesannrnrrrrrrereeeeassnnnnnn
Date .................. SIGNATURE

Date : .....ooeveeviiiieieci e SIGNATURE
C. DECISION DU MINISTRE : APPROUVE / N'APPROUVE PAS
Date : ....ccooveriiiiiiiiiie SIGNATURE

(1) Code sous-niveau pour I'enseignement fondamental.
(2) Préciser le type de disponibilité en biffant lesntiens inutiles.
(3) Préciser si vous bénéficiez déja d'un type IV edate de prise d'effet.
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Demande d’autorisation d’exercer une activité lucréive :

(A.R. 297 du 31.03.1984 relatif aux charges, traigents, subventions-traitements et
congeés pour prestations réduites dans I'enseignemntest les centres psycho-médico-
sociaux (article 9) et Arrété du Gouvernement de I€ommunauté francaise du
09.05.1995 fixant les conditions dans lesquelles orembre du personnel en
disponibilité pour convenances personnelles précédtla pension de retraite peut
étre autorisé a exercer une occupation lucrative).

MATRICULE DU MEMBRE DU PERSONNEL

E T AB LIS SEMEN T & oot e et e

Je soussigné(eNOM @ ........ooiiiiiiiinnnn. PRENOM : ...,

sollicitant une/_se trouvant ed” - disponibilité pour convenances personnelles
précédant la pension de retraite, demande 'aatiiois d’exercer une activité lucrative
en qualité d’employé(® / d'indépendant? .

Cette activité s’exercerait & :

Le montant annuel brut/ net imposablé® - des revenus de cette activité s’éléve a
(BN CRIIIS ) e e e

J'affirme sur I'honneur que la présente déclaraéshsincere et compléte et m’engage a
signaler toute modification ultérieure.

Je m’engage a communiquer a I’Administration cajsd’avertissement extrait de réle
établi chaque année sur base de ma déclarati@efiseomme preuve de la perception
des revenus susmentionneés.

Date :

Signature :

@ Biffer la mention inutile

@ Dénomination et adresse de la société. En easivité en qualité d’employé,
joindre une attestation de revenus émashatiemployeur.

®  Renseigner le montant annuel brut s'il s’agit@activité de salarié ou le montant
net imposable en cas d’activité d'indépengdau les deux en cas d’activité mixte
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LISTE DES CONGES, ABSENCES, DISPONIBILITES ET AUTRES EVENEMENTS

A renseigner, s'il échet, sur le document de dematigvance (annexe 7/01 — SPEC12).
A. Se référer a la liste reprise au verso de I'annexg06 (C.A.D.)

B. Pourles membres du personnel définitif et tempoiliee (désignés pour une année scolaire compléte) :

- interruption de carriére pour donner des soinsagiad (30)
- interruption de carriére pour I'octroi de soins)30
- interruption de carriére pour congé parental (30)

C. Pour les membres du personnel temporaire exclusiveant :

- congé de maternité (78)

- congé parental (29)

- congé de circonstances pour l'accouchement de Ugpoou de la personne avec qui, au moment de
I'événement, le membre du personnel vit en couple

- congé pour motifs impérieux d’ordre familial (79)

- congé de maladie non subventionnable (76)

- prestations dans le cadre du Fonds social eurgfidgn

- remplacement d’'un enseignant en formation contir{66g

- remplacement d’'un définitif en congé de materrd@®) (

- remplacement d’'un définitif en interruption de ¢z (83)

- remplacement d’'un absent pour cause de maladie (10)

D. Pour les membres du personnel définitif exclusivenm :

1. Disponibilité par défaut d’emploi ou perte partell

- sans réaffectation, remise au travail ou rappelipoire a I'activité (01)

- avec réaffectation, remise au travail ou rappeligmire a I'activité dans un emploi non vacant tuléire
absent pour cause de maladie, maternité ou accigenavail (06)

- avec réaffectation, remise au travail ou rappeligmre a I'activité dans un emploi non vacant tdléire
absent pour une cause autre (85)

- avec réaffectation, remise au travail ou rappeVigmre a I'activité dans un emploi vacant (84)

2. Autres disponibilités

- disponibilité pour maladie grave et de longue di{0&g

- disponibilité pour cause de maladie (25)

- disponibilité pour convenances personnelles prédédgpension de retraite (D.P.P.R.) (type 1 =218,86, 3
= 87), (type 4) (1/4 = 26, 3/4 =73, 1/2 =82)

- par retrait d’emploi dans I'intérét du service (02)

- par mesure d’ordre disciplinaire (03)

- pour convenances personnelles (07)

- pour mission spéciale de plus d’un mois (04)

- pour mission spéciale auprés d’'une école europédmpéus d’'un mois (36)

- mission exercée par des membres du personnel gondigité pour maladie (98)

- mission spéciale de moins d’'un mois (99)

3. Détachement pour exercice d’'une fonction de séeaiiu de promotion

- dans un emploi non vacant — titulaire absent pause de maladie, maternité ou accident de trad@jl (
- dans un emploi non vacant — titulaire absent patreacause (81)
- dans un emploi vacant (81)

4. Détachement pour I'exercice d’'une fonction mieumu@érée ou de méme rémunération (décret du 12tjuill

1990)

- dans un emploi non vacant — titulaire absent pause de maladie, maternité ou accident de trgwaitiser
le niveau et le réseau de I'établissement d’accuef{b3)

- dans un emploi non vacant — titulaire absent paureacause(préciser le niveau et le réseau de
I'établissement d’accueil)(95)
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- dans un emploi vacafpréciser le niveau et le réseau de I'établissemedtaccueil) (95)

5. Congé pour mission de plus d’'un mois, repris dartgibta des chargés de mission

- dans un organisme de jeunesse ou détaché a la€ailtwau Secrétariat général (37)

- auprés d'un service, d'une commission, d'un conseild'un jury du Gouvernement de la communauté
frangaise, ou d’'un Cabinet ministériel de la Comauié francgaise (38)

- auprés d'associations de parents ou d'étudianéeagr(39)

- dans le cadre du Fonds social européen (14)

- pour exercer une fonction dans un Cabinet ministéritre (61)

- pour mission en relation directe avec I'enseigneimeans le cadre d'un programme & vocation pédagegi
décidé par le Gouvernement ou le Parlement deHa(62)

- pour mission dans I'enseignement (autre) ou guiel&i1.S. (50)

- auprés d’'une organisation représentative de P.@éad44)

- auprés du S.H.AP.E. (35)

- auprés d’'un groupe politique (13)

- auprés du Cabinet du Roi (12)

- auprés dun organisme d'éducation permanente, etiiom socio-professionnelle ou de formation
professionnelle agréé (63)

6. Congé pour mission non repris dans le guota dagiébale mission

Préciser si le membre du personnel est remplacéimpa.C.S. (65) ou un A.P.E., si ce congé est alic@r un
membre du personnel en disponibilité (67) pour dialanais apte a une fonction administrative, sileée excede
(15) ou non un mois.

7. Congé autre

- syndical permanent (69)

- politique (58)

- de maladie ou d'infirmité (27)
- de prophylaxie (31)

- pour suivre des cours (46)

8. Congé de maternité, parental

- d’accueil en vue de I'adoption ou de la tutellaaéfuse (60)

- congé de maternité, paternité (28)

- congé parental (29)

- congé de circonstances pour l'accouchement de Ugpoou de la personne avec qui, au moment de
I'événement, le membre du personnel vit en couple

- congé pour motif impérieux d’ordre familial (79)

9. Prestations réduites

- encas de maladie ou d’infirmité (64)

- pour raisons sociales ou familiales (70)

- pour convenances personnelles (71)

- apartir de I'dge de 50 ans ou deux enfants de sraenl4 ans (47)

10. Interruption de la carriére professionnelle

- IC «classique » (20)
- IC « motifs particuliers » congé parental, soinkigiis (30)

11. Divers

- Absence de longue durée justifiée par des raisamgifles (09)
- Suspension disciplinaire (54)

- Suspension préventive (55)

- Accident de travail (23)

- Maladie professionnelle (24)

- Désignation en qualité de juré dans un jury d'&ss(83)

- Absence non réglementairement justifiée (97)
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MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT SUBVENTIONNE
ENSEIGNEMENT FONDAMENTAL ORDINAIRE — SPECIALISE ( 1)

RECLAMATION

N° matr. requérant : NOM :
Date de naissance : PRENOM :
Fonction : ADRESSE
Définitif ou temporaire :
Dénomin. établis. actuel :
N° Matr. école :
Canton :

OBJET DE LA RECLAMATION REPONSE DE L'ADMINISTRATION
Signature du requérant :
Date :
Visa du mandataire du Pouvoir organisateur : Signature :
(préciser nom, prénom et qualité)

Toute réclamation ayant trait & un probléme degmaent doit s'appuyer sur les indications repréaelsting de
paiements.

En apposant son visa sur la présente formule, le mdataire du Pouvoir organisateur certifie avoir agi
dans le cadre de ses compétences et de sa respoifigalen tant que représentant de I'employeur pour
apporter une solution au probleme évoqué.

(1) Biffer la mention inutile
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CIRCULAIRE N° 00906 DU 21 juin 2004.

Objet : EXAMENS MEDICAUX — PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT
Réseaux : Tous

Niveaux et Services : Tous

Entrée en vigueur: immédiate

A tous les chefs d’établissement
d’enseignement fondamental ou secondaire,
ordinaire, spécial, artistique, de promotion
sociale, supérieur non universitaire ;

- A tous les directeurs des CPMS organisés ou
subventionnés par la Communauté frangaise ;

- Aux chefs des internats et homes d’accueil,
des IMS, centres de plein air et de
dépaysement, de formation technique et
pédagogique organisés par la Communauté
francaise ;

Pour information :

- Aux Organisations syndicales

Autorité : Ministre Signataire : Christian DUPONT
Gestionnaire : AGPE (D.G. de I'Ens. de la C.F. — D.G. de I'Ens. Subv.)
Personne-ressource : Baudouin MILIS, chargé de mission,
Bureau 25268, Boulevard Léopold 11, 44
1080 Bruxelles - Tél. : 02/413.40.83
Référence : MW/BM/bm/23.01.2004

Renvoi : Loi du 28.01.2003 (M.B. 09.04.2003) — Loi du 04.08.1996 (M.B.
18.09.1996) — A.R. du 28 mai 2003 (M.B. 16.06.2003)

Nombre de pages : Texte : 5p

Tél. pour duplicata : 02/413.40.79

Mots-clés : examens médicaux — admission — MEDEX
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Depuis la loi (fédérale) du 28 janvier 2003 relative aux examens médicaux dans
le cadre des relations de travail, qui est entrée en vigueur le 19 avril 2003, une
évolution est intervenue en matiere d’examen d’aptitude et en cours de carriéere.

Cette loi, qui s’applique a toute relation de travail (qu’elle reléve du secteur privé
ou du secteur public) prévoit en son article 3 les dispositions suivantes :

« Article 3

§ 1°'. Les tests biologiques, examens médicaux ou les collectes d’informations
orales, en vue d’obtenir des informations médicales sur I'état de santé ou des
informations sur I’hérédité d’'un travailleur ou d’un candidat travailleur ne
peuvent étre effectués pour d’autres considérations que celles tirées de ses
aptitudes actuelles et des caractéristigues du poste a pourvaoir.

(..

8 3. Les tests biologiques et les examens médicaux ne peuvent étre
demandés ou exécutés que par le conseiller en prévention-médecin du
travail qui est attaché au département chargé de la surveillance médicale du
service interne de prévention et de protection au travail ou qui est attaché au
département chargé de la surveillance médicale du service externe de
prévention et de protection au travail auquel I'employeur fait appel. »

Cette loi, qui avait notamment pour vocation d’interdire (en principe) le recours
aux tests génétiques ou de tests de dépistage HIV, par les employeurs, interdit
des lors tout examen médical pour un travailleur ou un candidat travailleur en
dehors des cas précis qu’elle énonce.

Elle implique par ailleurs que le MEDEX (ex Service de Santé Administratif) n’est
plus compétent pour effectuer les différents examens médicaux prévus par les
divers statuts des personnels de I'enseignement : ce rble, dans les cas prévus
par la loi , est désormais dévolu a la médecine du travail.

Il importe dés lors d’apporter les éclaircissements nécessaires a cet égard afin de
vous permettre de faire une bonne application de la loi au quotidien dans vos
établissements.

1. EXAMEN MEDICAL DPEMBAUCHE ET L’EXAMEN MEDICAL EN VUE
DE LA NOMINATION OU DE L’ENGAGEMENT A TITRE DEFINITIF :

Jusqu’a présent, le membre du personnel connaissait un mode de vérification de
ses aptitudes physiques :

» Lors de sa désignation ou de son engagement a titre temporaire ;
Le membre du personnel devait remettre un certificat médical, de six mois
de date maximum, attestant qu’il se trouvait dans les conditions de santé
telles qu’il ne puisse mettre en danger celle des éléeves et des autres
membres du personnel.
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» Lors de sa désignation a titre temporaire prioritaire, de son admission au
stage ou de sa nomination ou de son engagement a titre définitif ;
Selon les différents statuts, le membre du personnel devait « posséder les
aptitudes physiques fixées par le Gouvernement ».
Les arrétés d'application prévoient dans leur rédaction actuelle que cette
condition se vérifie via un examen médical organisé par le service de santé
administratif.

L’application correcte de la loi fédérale précitée implique une

simplification a cet égard, a savoir la suppression de cette formalité
administrative.

Des lors, le membre du personnel ne doit plus désormais :

- produire de certificat médical lors de sa désignation ou de son
engagement a titre temporaire ;

- se soumettre a un examen meédical en vue de sa désignation en
gualité de temporaire prioritaire, de son admission au stage ou
de sa nomination ou de son engagement a titre définitif.

2. COMPETENCES DU MEDEX

L'article 3 précité de la loi fédérale vaut également pour les membres du
personnel définitifs.

Le MEDEX conserve néanmoins certaines des anciennes compétences attribuées
jadis au S.S.A. dans les cas suivants:

» L’examen médical pour inaptitude physique que le membre du
personnel doit passer lorsqu’il doit comparaitre devant la Commission
des Pensions

> L’examen médical relatif a la reconnaissance de la maladie ou de I'infirmité
comme « maladie ou infirmité grave et de longue durée » (décret du
05 juillet 2000, art. 15)

» L’examen médical dans le cadre de la réglementation sur les accidents du

travail et des accidents survenus sur le chemin du travail (et des
maladies professionnelles).
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3. PARTICULARITE POUR LE MEMBRE DU PERSONNEL ENSEIGNANT
DESIGNE OU ENGAGE DANS UN POSTE DIT « A RISQUE » :

Il convient cependant de rester attentif au fait que I’application de la
loi du 28 janvier 2003 n’obere en rien l'application des dispositions
Iégales relatives au bien-&tre au travail pour les postes a risque (loi du
04 aodt 1996 relative au bien-étre des travailleurs dans I'exécution de leur
travail et ses arrétés d’application - Reglement Général pour la Protection du
Travail (R.G.P.T.) et Code du Bien-Etre au Travail (C.0.D.EX.).

Ainsi :

A. les nouveaux membres du personnel qui sont affectés a un poste a risque
doivent étre soumis, a l'initiative du Chef d’établissement ou du Pouvoir
organisateur, a un examen meédical ;

B. en cours de carriere, les membres du personnel qui sont affectés a un
poste a risque peuvent étre soumis a un examen médical, pour « des
considérations tirées de ses aptitudes actuelles et des caractéristiques du

poste a pourvoir ».

La nouveauté de la loi du 28 janvier 2003 réside toutefois dans le respect de la
procédure visée a l'article 3, §2 et dans I'arrété d’application du 28 mai 2003.

Ainsi, I'employeur qui souhaite recourir a de tels examens médicaux :

- doit obligatoirement faire appel a la médecine du travail ;

- doit notamment, en terme de procédure, adresser un envoi
recommandé, dix jours avant I’examen, pour annoncer la teneur de
celui-ci : « ...le travailleur ou le candidat travailleur doit étre informé par
lettre confidentielle et recommandée, dix jours avant I’examen, du
type d’information que I’on recherche, de I’examen auquel il sera
soumis et des raisons pour lesquelles il sera effectué ».

4. APPLICATION IMMEDIATE DE LA LOI

Pour compléter votre information, sachez que la loi fédérale du 28 janvier 2003,
en tant que norme générale de droit en matiere de droit du travail, prime les
textes statutaires dans lesquels apparaissent encore I'exigence de la vérification
des aptitudes physiques.

Les divers textes statutaires devront donc étre amendés en conséquence dans un
souci de lisibilité.
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Il doit cependant déja étre donné application des dispositions exposées dans le
présent document, ce qui constitue pour la grande majorité des cas une avancée
en matiere de simplification des démarches administratives.

Je vous remercie de l'attention particuliére que vous accorderez dés a présent
aux dispositions de la présente circulaire.

Le Ministre de la Culture,
de la Fonction publique, de la Jeunesse et des Sports,

Christian DUPONT.
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MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
Administration générale des Personnels de I'Emsgigent
Direction générale des Personnels de 'Enseignemen
subventionné

Service général de la Gestion des Personnels
Enseignement fondamental — Bureau régional de...... .

........................................... (1)

Demande de mise a la retraite.
COMMUNE T . . . e e e e e e e e (2)
Matricule enseignant . . ... ... (3)

Monsieur le Ministre,

JE SOUSSIGNE(E) .« v vttt e e i e (4)
NE(E) @ .o vttt el
domicilié(e)rue ............oiii. n°..... a )
attaché(e) Alécole . . ... ... )
de ... e FUE . oo e e n°
enqualitéde ............ .. .. (7) désire faire valoir mes droits a
une pension de retraite sur les fonds de I'Etlt,datedu . ..................... (8)

Je subordonne ma démission a la reconnaissamutiedf de
mes droits a la pension.

Je désire que ma pension me soit payee a l'adsessmte :

M o e e UG o ottt e e e e e n°
= LR et obtenisderances mensuelles en

attendant la délivrance du brevet de pension.

Je prie Monsieur le Ministre de réserver un addaeorable
a ma demande et d’agréer I'expression de ma hantdgration.

9)
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(1)

(2)
3)
(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

9)

COMMENT COMPLETER CE FORMULAIRE ?

La demande de mise a la retraite est a envay8ureau régional dont dépend I'école a
laquelle vous étes attaché(e). Voir les adresseages 12 et 13 de la circulaire.

Indiquer la commune dans laguelle se trovéblissement scolaire
Indiquer votre matricule enseignant
Nom de famille eMAJUSCULES D’'IMPRIMERIE et prénoms

Identité civile pour les religieux(ses)
Nom de jeune fille, épouse de . . . . . . .....pour les femmes mariées.

Adresse précise et complete.

Fondamentale, primaire, maternelle - commurglies ou provinciale subventionnée.

Instituteur(trice), directeur(trice), maitreyspécialle)de . . ............. ..

Si la demande est introduite sur unique dééireimis(e) a la retraite parce que
remplissant les conditions d’age et d’ancienniet@nvient d’indiquer comme date
d’entrée en jouissance de la pensiolREMIER JOUR d’'un mois.

Si la demande est introduite suite a une décioaptitude du Service de Santé
administratif de I'Etat, indiquer IEREMIER DU MOIS qui suit la notification écrite de
cette décision.

Signature.
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CIRCULAIRE N° 1832 DU 06.04.2007

Objet : Codification des périodes supplémentairestribuées hors capital-périodes
pour l'organisation de classes passerelles visaat'insertion d'éléves primo-
arrivants dans l'enseignement primairet dans I'enseignement secondaire
ordinaire — Rétablissement de la cir¢aire n° 1211 du 23.08.2005

Réseaux : LS/OS

Niveaux et services : Fond(Ord)/Sec(Ord)

Période : non limitée

- A Madame la Ministre membre du College de la Cassion
communautaire frangaise chargée de I'enseignement

- A tous les Pouvoirs organisateurs et Chefs dddissements
d'enseignement fondamental et d'enseignemeondaice
ordinaire, libre et officiel subventionné

Pour information

- Aux Directrices, Directeurs et chefs de serviedadlDGPES

- Aux Organisations syndicales et aux Fédérati@ngalivoirs
Organisateurs

- Aux Membres des Services d'Inspection

Autorités : Administrateur général a.i. Signataire(s) : Alain BERGER
Gestionnaires :DG des Personnels de I'Enseignement subventionné
Personne(s)-ressource(s)agents FLT

Référence facultative :DGPES/GEST./SM/FD/13.03.2007/13-67.2.doc

Renvoi(s): - Décret du 14.06.2001 (classes-passerelles)
- Circulaires n° 1211 et 1681
Nombre de pages : - texte 2 p. - annexes-:
Mots-clés :périodes supplémentaires hors capital-périodesses-passerelles / éleves
primo-arrivants
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Les limitations du logiciel actuel de gestion dabventions-traitements et les
nécessités d'une bonne administration de ces stidgiraitements nous contraignent a
reprendre la codification des périodes complémesgaittribuées hors capital périodes pour
les classes-passerelles pour éleves primo-arrivants

Pour rappel, la circulaire n° 1211, du 23.08.2068&tive au personnel enseignant
affecté au fonctionnement des classes-passer&diast\a l'insertion d'éléves primo-arrivants
dans I'enseignement primaire et dans l'enseigneseenhdaire ordinaire avait été suspendue
par la circulaire n°® 1681 du 17.11.2006. La préseirtulaire vise donc a rétablir l'utilisation
du code sous-niveau 70.

Les périodes supplémentaires attribuées horsatgg@tiodes pour l'organisation de
classes-passerelles doivent continuer a étre gigangar l€eode sous-niveau "70" sur les
documents d'attributions des membres du personnel (annexe 7/01 et S1R)ita des
périodes prestées dans lesdites classes-passdretiesapital périodes

Je compte sur votre compréhension pour excusarameEssaires modifications. Je
vous remercie pour l'attention que vous accord&flezprésente et a l'application des
directives dont elle est 'objet.

L'Administrateur général a.i.,

Alain BERGER



FICHE SIGNALETIQUE DENOMINATION DE L'ETABLISSEMENT
MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
SERVICE DE L’ENSEIGNEMENT ADRESSE :

FONDAMENTAL ORDINAIRE

ETABLISSEMENTS SUBVENTIONNES N° TEL. :
N° FAX : N° FASE :
Matricule enseignant E MAIL :
S A M J Code Matricule établissement
L1 [ & [ 1 [ [ 1 | [(dajofsf [ I[P T 1TOf LT TT]
ETAT CIVIL *:
NOM : laic - célibataire - marié(e) - veuf(ve)- cohabifahlégal(e)
- divorcé(e) - séparé(e) - prétre - religieux(seremmunauté -
PRENOM : pasteur - rabbin - imam - pope
CONJOINT OU COHABITANT LEGAL (handicapé/non
NE(E) A : handicapé)®
NATIONALITE (2) : NOM : PREN®D:
DOMICILE : NE(E) A (ville et pays):
N° POSTAL :
COMMUNE : - A charge (car il ne percoit aucun revenu probppe ni
d’allocations de chémage, de pension, d'indem. daugile)*
RUE - Pas a charge
- Pas a charge (mais percoit un revenu prof. prqpree
N° dépasse pas 169,00 € nets par rhois

Personnes faisant partie du ménage : cfr verso

NUMERO NATIONAL N° DE COMPTE (12 chiffres)

NUMERO DE LA CARTE SIS Au nom de:

PRESTATION DE SERMENT (& remplir lors de la 1°® entrée en fonction)

ENSEIGNEMENT OFFICIEL : Il convient d’annexer un ENSEIGNEMENT LIBRE : Le (la) titulaire voudra bien
exemplaire ou une copie certifiée conforme de la pstation écrire ci-dessous de sa main la formule« je jure fidélité au
de serment comme enseignant Roi, obéissance a la Constitution et aux lois dipfebelge »
SERVICES MILITAIRES OU CIVILS
NATURE DU AU

Matricule militaire N°

TITRES DE CAPACITE (diplémes, brevets, certificats, spécificité, niveau)

DATE NATURE (2) DELIVRE PAR (2)
Certifié exact Fait a Le
Pour le Pouvoir organisateur Le (la) titulaire

! Biffer la mention inutile
2 voir remarques importantes au verso
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Autres membres faisant partie du ménage du membreuwlpersonnel

NOM

Prénom

Sexe
M/F

Nationalité

Lien de
parenté

Date et lieu de

naissance (ville et

pays)

A charge !

Handicapé !

OUI / NON

OUI / NON

OUI / NON

OUI / NON

OUl / NON

OUI / NON

OUI/ NON

OUI/ NON

OUI / NON

OUI/ NON

OUI / NON

OUI/ NON

OUI / NON

OUI/ NON

OUI / NON

OUI/ NON

OUl / NON

OUI / NON

OUIl / NON

OUI / NON

OUIl / NON

OUI / NON

! piffer la mention inutile
Toutes les données a caractére personnel vous cameat sont destinées a l'usage interne, et ce, canfmément a la loi
du 8/12/92 relative a la protection de la vie privé. Conformément a la loi précitée, les membres dwepsonnel disposent d'un
droit d’acces, de modification, de rectification etdans une certaine mesure, de suppression des dées qui les concernent.
Pour I'exercer, ils doivent s’adresser au bureau rgional dont ils dépendent.

APPLICATION DU REGLEMENT EUROPEEN N° 1408/71 DU 14 JUIN 1971

Cadre réservé au membre du personnel résidant dans autre état européen exercant des fonctions
dans I'enseignement en Belgique et ayant simultan@mt une activité rémunérée dans son pays d€
résidence

- Date de début de I'activité dans le pays de résilen.............ccoovoi i
- Dénomination et adresse de la caisse de sécucitdlesde cet employeur: ........................

m R I BINCES & oot

Remargues importantes:

- Nationalité : en cas d’engagement d’'un membre du personnel’gsii pas de nationalité belge ou ressortissant
d'un Etat-membre de I'Union européenne, il estgpdnsable d’introduire une demande de dérogatiaratienalité
(voir page 84).

Par Etat-membre de I'Union européenne, il faut e les Etats suivants : Allemagne, Autriche, Briky Chypre,
Danemark, Espagne, Estonie, Finlande, France, GHaegrie, Irlande, Italie, Lettonie, Lituanie, Lembourg,
Malte, Pays-Bas, Pologne, Portugal, RépubliquegqubeRoyaume-Uni, Roumanie, Slovaquie, Slovéni&uete.

- Nature du titre : si le titre n’est pas, pour la fonction conséérle titre requis ou un titre suffisant du groépe
(arrété royal du 20 juin 1975), il est indispersall’introduire une demande de dérogation de & suivant la
procédure exposée dans le chapitre n°9

- Sile titre est délivré dans une aumague que le francaisil y a lieu de se reporter aux modalités désritens
le chapitre n° 8 (dérogations linguistiques) outh{énseignement en immersion linguistique).
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ETATS DE SERVICE

MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE

DENOMINATION DE L'ETABLISSEMENT

SERVICE DE L’'ENSEIGNEMENT ADRESSE :
FONDAMENTAL ORDINAIRE
ETABLISSEMENTS SUBVENTIONNES N° TEL. :
N° FAX : N° FASE :
Matricule enseignant E MAIL :
S A M J Code Matricule établissement
LI [ T T T PPl 1T 01 [yafofs{ [TTTTIPPTTITI
NOM :
PRENOM :

SERVICES ANTERIEURS

Dans I'enseignement, dans un Service public, dangs& entreprise publique ou privée

Priére d’'établir ci-dessous la liste des servig#éreeursdans I'ordre chronologique.

Nom et commune de
I'établissement, du Service public
ou de I'entreprise

Fonction Statut

exercée

Si Directeur Période

nombre d’éléves

Prestations

Du

Au

Visa du Pouvoir organisateur
Le (la) titulaire

Certifié exact et complet,

Le
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MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
ADMINISTRATION GENERALE DES PERSONNELS DE L'EN SEIGNEMENT

DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L'ENSEIGNEMENT SUBVENTIONNE

ENSEIGNEMENT FONDAMENTAL ORDINAIRE ET SPECIALISE

RELEVE DES ABSENCES POUR MALADIE, MATERNITE ET ACCIDENT DU TRAVAIL OU SUR LE CHEMIN DU TRAVAIL

| PERSONNEL DEFINITIF |

CANTON SCOLAIRE: ANNEE SCOLAIRE : MOIS :

DENOMINATION COMPLETE ET ADRESSE
DU POUVOIR ORGANISATEUR (2)

N° TEL. :
N° FAX :
E MAIL :
J& SOUSSIGNE(), -eveeeiurrieiutieaiie e rteesate ettt e ettt e e atbeeeatbeeesabee e bee e e saeeaasseesnbeeeabbeeanbeeesnbbeesnneaeas , représam le Pouvoir organisateur, affirme sur ’'honngue tous les membres de
mon personnel ayant bénéficié d'un congé de malddienaternité ou d’accident au cours de ce maisrepris sur le relevé ci-dessous.
Ce releVe COMPOITE ....uvviiiieeeeeee e et s e eeaeeeee e feuillets (a coréiar) DATE : SIGNATURE :
Nom et prénom N° matricule N° médical Adresse Période réelle de| Nbre jours Nature de Observations
I'absence (3) I'absence
(1) DU AU (4) (5) (6)

IMPORTANT : Veuillez préciser en colonne 6 les jours ouvrabt de fermeture de I'école non repris a la circuleg relative aux vacances et congés prévus pour I'née scolaire

€n cours.
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1)

)

(3) et (4)

(®)

(6)

A classer par ordre alphabétique pour I'enserdblPouvoir organisateur.

Pour les femmes mariées : indiquer uniguement e de jeune fille.

Adresse du Pouvoir organisateur dans la mesucelle-ci coincide avec l'adresse de I'école.
Dans le cas contraire, indiquer I'adresse de Bécol
Pour les écoles officielles communales précisdrd'sse de |'administration communale

Mentionner les dates initiale et find&l'absence.
Cette absence sera obligatoireménttée au mois écoulé.

Exemple: un membre du personnel obtient un congé de neathghe durée de 15 jours a
partir du 4 septembre 2009.

Sur le relevé du mois de septembre 2009, il yadisndiquer :

a) en colonne 3, du 4 septembre 2009 au 18 sepe2b9 ;
b) en colonne 4, le nombre de jours ouvrables dojours.

Remarque pour le congé de maternité, indiquer en colohrie nombre de jour calendrier,
par exemple 30 C, si congé de maternité du leesdpt au 30 septembre.

Préciser : congé de maladie, de maternitédantide travail ou sur le chemin du travail (&
I'exclusion de toute autre absence).

Indiquer la date prévue de reprise des servioede mise a la disposition du Pouvoir
organisateur a l'issue de I'absence pour maladée onaternité.

En outre, pour le congé de maternité, il y a ligndiquer la date présumée de l'accouchement.
La date réelle de I'accouchement sera aussi peddats le relevé correspondant au mois de
I'événement.

Il est également important de préciser les jouksahles de fermeture de I'école non repris a la
circulaire relative aux vacances et congés préwus fannée scolaire en cours.
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MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
ADMINISTRATION GENERALE DES PERSONNELS DE L'EN SEIGNEMENT
DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L'ENSEIGNEMENT SUBVENTIONNE
ENSEIGNEMENT FONDAMENTAL ORDINAIRE ET SPECIALISE

RELEVE DES ABSENCES POUR MALADIE, MATERNITE ET ACCIDENT DU TRAVAIL OU SUR LE CHEMIN DU TRAVAIL

| PERSONNEL TEMPORAIRE |

CANTON SCOLAIRE : ANNEE SCOLAIRE : MOIS :
DENOMINATION COMPLETE ET ADRESSE Matricule de I'établissement :
DU POUVOIR ORGANISATEUR (2)
N° TEL. :
N° FAX :
E MAIL :
=T o U T T 1= (=) TR , représen le Pouvoir organisateur, affirme sur ’lhonngue tous les membres de
mon personnel ayant bénéficié d'un congé de malddienaternité ou d’accident au cours de ce maisrepris sur le relevé ci-dessous.
Ce releVe COMPOITE ....uvvieiieieeeee e et s vee e e eaeaee e feuillets (a coréiar) DATE : SIGNATURE :

Nom et prénom N° matricule N° médical Adresse Période réelle de| Nbre jours Nature de Observations D+

I'absence (3) 'absence
@) DU AU 4 ®) (6) Q)

IMPORTANT : Veuillez préciser en colonne 6 les jours ouvrabt de fermeture de I'école non repris a la circuleg relative aux vacances et congés prévus pour I'née scolaire
en cours.
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(1) A classer par ordre alphabétique pour I'ensemblPouvoir organisateur.

Pour les femmes mariées : indiquer uniguement he de jeune fille.

(2) Adresse du Pouvoir organisateur dans la masiucelle-ci coincide avec I'adresse de I'école.
Dans le cas contraire, indiquer l'adresse de Bécol
Pour les écoles officielles communales précisdrd'sse de l'administration communale

(3) et (4) Mentionner les dates initiale et findkel'absence.
Cette absence sera obligatoiremanitée au mois écoulé.

Exemple: un membre du personnel obtient un congé de neathghe durée de 15 jours a
partir du 4 septembre 2009.

Sur le relevé du mois de septembre 2009, il ywadiendiquer :

a) en colonne 3, du 4 septembre 2009 au 18 sepe2b9 ;
b) en colonne 4, le nombre de jours ouvrables dojours.

Remargue pour le congé de maternité, indiquer en colchiie nombre de jour calendrier,
par exemple 30 C, si congé de maternité du leesgpt au 30 septembre.

(5) Préciser : congé de maladie, de maternitédantide travail ou sur le chemin du travail (a
I'exclusion de toute autre absence).

(6) Indiquer la date prévue de reprise des servioede mise a la disposition du Pouvoir
organisateur a l'issue de l'absence pour maladik gnaternité.
En outre, pour le congé de maternité, il y a ligndiquer la date présumée de I'accouchement.
La date réelle de lI'accouchement sera aussi pecdases le relevé correspondant au mois de
I'événement.
Il est également important de préciser les jouksahles de fermeture de I'école non repris a la
circulaire relative aux vacances et congés préous fannée scolaire en cours.

@) D+ : indiquer une croix en regard du nom du foendu personnel engagé dans le cadre des
mesures de discrimination positive.
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.., le [

COMMUNAUTE FRANCAISE
D.G.P.E.S.

OBJET : Accident du travail des enseignants temporaires

CONCERNE:

[ =7 2
MatriCUIE ENSEIGNANT & ...\t ittt it e e e e e e e e e e e e e et e ee e e e naeeens
MaAtTICUIE BCOIE & .. et e e e e e e e e e e e e e e

Dénomination et adreSse de I'€COIE & ... e e e e

Accident du travall dU ... e

N U =T o o [0 (11 [ PP
Reconnu comme accident du travail : OUI / NON

Je soussigné(e), déclare ne pas avoir obtenu ungelf® désignation ou un nouvel
engagement a titre temporaire et étre toujoursneapacité de travail suite & mon accident
repris sous rubrique.

La durée de mon incapacité S’étendra JUSQU AU ... .. .cuumme e eneeneeneeneeneeennennennannenens

Par méme courrier, je transmets au Service de Sadméinistratif le certificat médical
(document jaune) que vous m’'avez fait parvenir.

S'’il devait y avoir prolongation de cette incapécie m’'engage a vous le faire savoir par la
méme voie.
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ACCIDENT HORS SERVICE (engageant la responsabilité d’un tiers).

Formulaire de déclaration (Formulaire A

Etablissement d’enseignement dont reléve la victime
e [ gTe) 10110 T= 11 (o] s IO
= U | 17T =T

Chef de la victime (Chef d’'établissement ou déléquiu P.O.)
e 11018 1= 0 o] 1= o] 1 o S
= (6 | (<111

Victime

e 10 . = A o] 1= o o
S fONCHON OU Grade & ... e e e e e e e e e e
101 a LT o I [T g aT= L o1 U ][
B 10T T=Y o 3N 41T (o7 |
- lieU B date G NMAISSANCE & ...ttt e et et e e e et e e e et e s e e e e e aae e te e e e e e
- o | (TSI T= R P
- NUMETO de tEIEPNONE OU GSM & .ottt e e e e et e et e e e e e e e e
Accident

F U & o e e e e e e e e e

S At B N BUINE & oo e e e e e e e
o (1o g o] 1o o TP

Tiers responsable

R 11018 1= 0 o] 1= o 1o TS
= 10 | =T PP
= COMPAGNIE ATASSUIANCE & ..ttt ettt et e e et ettt e e et et et e e e ettt tea et ta tema et ee e eeaaeen aenten
e 18] 0= (0 T [ 0 To o7

Proces-verbal
- EXISIENCE ATUN PV . N e e e et e e et e e e e e e e e e e
- autorité ayant verbaliS€ (NOM EL AdIESSE) & ......uiiee ettt e et e e e e e e et e e

Absence de la victime
N L1 1=
- remplacement (durée et NOM du reMPIAGANT) & ... ...t et e et ee et et e e et e tee et ee e eeaen e

Déclaration tardive
O = 11 o

Recours subrogatoire (formulaire B): a joindre a la présente déclaration.

Copies certificats médicaux
- a joindre ou a envoyer au fur et a mesure delidion de 'état de santé de la victime.

Fait a La victien Le Chef d’'établissement ou le délégué
du Pouvoir organisateur dont la victime reléve
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ACCIDENT HORS SERVICE

Formulaire de recours subrogatoire (Formulair

(o (o0 0T To ] = (=) - U

subroge la Communauté francaiselans tous mes droits et actions contre la persmap®nsable de
I'accident qui m’est survenu.

Cette subrogation porte sur le montant des remtiogsaqui me sont dues par la Communauté
francaise pour compte du ou des responsablesabédént, pour la période de mon absence de service
résultant de mon incapacité de travail consécidtiget accident.

Le terme « rémunérations » comprend le traiteme@atidité ainsi que l'allocation de foyer ou de
résidence, de méme que toutes les autres allosatioindemnités accessoires.

Cette subrogation est réalisée sous réserve delroarde recours complémentaire contre le tiers
responsable de I'accident.

Pour le personnel directeur et enseignant

En exécution de l'article 4 du décret du 05 juiR800 (entré en vigueur le 01 septembre 2000)nfixa
le régime des congés et de disponibilité pour n@ledinfirmité de certains membres du personnel de
I'enseignement, tel que précisé ci-dessous :

«Art 4. Le membre du personnel dont I'absence est dueag&aident causé par la faute d’un tiers
percoit son traitement d’activité ou son traitemdattente a la condition de subroger la Communauté
frangaise dans ses droits contre I'auteur de Ithesttijusqu’a concurrence des sommes versées par la
Communauté francaise.

Les jours d’absence couverts comme paisune indemnité versée par un tiers la Communauté
francaise, ne sont pas pris en considération peer e nombre de jours de congé pour cause de
maladie ou d'infirmité dont bénéficie le membreghrsonnel en vertu du présent décret ».

Signature :
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Année scolaire .... [....

DEMANDE DE DEROGATION A LA CONDITION DE NATI ONALITE

Etablissement:

Matricule :

Téléphone : Fax :

N° FASE :

Courriel :

Réseau communal — provincial — libre CoCof*

Niveau: primaire — secondaire — supérieur — promotion
socialé

Type ordinaire — spécialisé — artistidue

Nous sollicitons I'octroi de la dérogation a la ddion de nationalité belge en faveur de
Monsieur — Madame — Mademoisélle

N O 2 & oo et e et

PRENOM s

TITRES DE CAPACITE ittt a e e e e e e e e e e e s

FONCTION(S)® f.eoeeeeeeeee ettt n e nnaneasnaenennens
Nombre de périodes hebdomadaires : .........cccceeemeeneee... ANNEE(S) d’études :.......co......

PAYS DE NAISSANCE & oot e e e s

ADRESSE  TUE (BV.) -ttt it e et et ettt i 1111111122222 e ettt et e et e tbbess s s a e e e e e e e e eeeaeeees

(SISO 18 )T =) I\ o0 ¢ I =1 o o] (= o] o ¢ A
AN E= 0] F= 1] = U U PRSPPI
Date de naisSsance : ........cccceeeeeeeeeeesicmoee Date de mariage :...........cceeeeeeeeeen.

! Biffer les mentions inutiles.

2 En caractéres majuscules d'imprimerie. Nom dedéille pour les femmes mariées.

% Joindre une photocopie recto-verso de la carteatiger ou, a défaut, une photocopie recto-verscedificat
d’inscription au registre des étrangers.

* Professeur de religion (a préciser) ou profesdewours généraux, techniques, spéciaux ou de

pratique professionnelle — la nature des coursedisfs sera précisée.
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Date de la premiére résidence €N BEIQIQUE............iiiiveiiiiiiiieeiie e eieeeee e e e eens
Date d'introduction de la demande de nationalité DEE : ..........coevivveiiiiiiiiiii e
Motif de la non-renonciation a la nationalit€ d'origine :.......ccccovviiiiiiiiieiiie e
Date d'entrée en service dans |I'enseignement orgagiou subventionné par les

Date d'entrée en service dans le POUVOIr OrganiSAE :..........cceeveeeeeeeeeeiiiiiiiciiiiiiieeeeen
Permis de travail': ..........ccccoeeeveeeeeeen, Date d’obtention: ......................... N°
ou titre d'établissement: ............c.co.co....... Date d’obtention: ...............ccceeee. N,

S'il y a lieu, date de la notification antérieure d'un éventails de dérogation de nationalité
pour raison de slreté publique avec pour effetessation du paiement de la subvention-
traitement _dans _I'enseignement subventionné ounladdé fonctions dans l'enseignement
organisé par [a CommuNAULE frANCAISE. .........oeuuiiiiiieeeie e e e e e e eaas

MOEIf A8 18 DEMANTE = ..ot e e e e e et e e e e e e e e ee e e e e e e e e e e e ane e,

EN ANNEXE, COPIE :

- d’un certificat de bonnes conduite, vie et moesimsgours de validité ;

- soit de la désignation par 'autorité religieesenpétente, soit des documents
prouvant les vaines démarches effectuées enevuecduter un candidat belge ou
un ressortissant d’un pays de I'Union Europé&nne

- d’'une composition de ménage pour un agent mauig@) Belge ou a un(e) ressortissant(e) de
'U.E.

Cette dérogation est demandée pour notre établsgampartir du :..............oooeviviiivvntcmmenn.
Dans l'attente de la décision ministérielle statuanor la dérogation demandée, nous
sollicitons le paiement a titre d’avance d'une rdion-traitement en faveur de
l'intéressé(e).

Nous nous engageons a rembourser les avances océ®y en cas de refus d’accorder
cette dérogation

Pour accord, au nom de 'autorité scolaire,

SIGNATURE

! joindre une photocopie du permis de travail otile d’établissement (photocopie de la carte
d’identité).

2 ex. : remplacement d’un professeur en congé dedigglde maternité, ...

% joindre la preuve que le P.O. n'a pu recruter epneéndidat(e) de I'U.E. (attestations du FOREM
ou de 'ACTIRIS selon le cas, ou, a défaut, pemudes annonces vainement insérées dans la prgsse,
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MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
ADMINISTRATION GENERALE DES PERSONNELS DE L’EN SEIGNEMENT
DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L'ENSEIGNEMENT
SUBVENTIONNE

CAPACITES LINGUISTIQUES DU PERSONNEL ENSEIGNANT
DEMANDE DE DEROGATION AUX DISPOSITIONS DE L'RTICLE 13 DE LA LOI DU
30 JUILLET 1963 RELATIVE A L'EMPLOI DES LANGUBE DANS L'ENSEIGNEMENT
(Connaissance de la langue de I'enseignement)

I. ADRESSE DE L'ETABLISSEMENT

Dénomination de I'établiSSEMENL.. ........oon i

N° de MatriCUIE . ..ottt et e e e e e e e e e N FASE : ...

Télephone: ........coooiiiiiii e, FaX i o

(0011 ¢ (1<)

Réseau communal - provincial - libre — CoCof
Niveau: maternel - primaire - secondaire - supérieunption socialé
Type: ordinaire - spécialisé - artistiqie

II. AGENT POUR LEQUEL UNE DEROGATION LINGUISTIQUE EST D EMANDEE

- L’agent était-il en fonction dans I'école I'anngeolaire précédente ?
OUI - NON

! Biffer la(les) mention(s) inutile(s)
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- Années scolaires pour lesquelles il a déja obtereudérogation :
....... Lovocois coind s
[ll. AGENT (DUMENT DIPLOME) REMPLACE

- NOM et prénoms (€N IMPFIME) & ..uuuuueiii i eeeeeeiiire e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeaaaeaees
EPOUSE T8 & iiiiiiiiiiiittttt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e es e s nnab bbb treneaeeeaeeeeaaaans (en imprimé)

o\ (011 o [ =1 o 11 =] 4 (o< TP

ol B | (=10 [N = 1 0 1cY=Y 4 [0 <SRRI

IV. DEMARCHES EFFECTUEES

En vue de recruter un agent porteur d’'un dipldnreespondant au régime linguistique de
=Yoo ] L= OO UPP

Je certifie sur 'honneur que la présente déclamatieprise aux points I, Il, lll et IV ci-dessus
est sincere et complete.

Le Pouvoir organisateur

L’Autorité religieuse

Nom, prénom et qualité du mandataire
(en imprimé)

Date :

Signature:
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MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
ADMINISTRATION GENERALE DES PERSONNELS DE L’EN SEIGNEMENT
DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L'ENSEIGNEMENT
SUBVENTIONNE

CAPACITES LINGUISTIQUES DU PERSONNEL ENSEIGNANT
DEMANDE DE DEROGATION AUX DISPOSITIONS DE L'RTICLE 13 DE LA LOI DU
30 JUILLET 1963 RELATIVE A L'EMPLOI DES LANGUBE DANS L'ENSEIGNEMENT
(Connaissance de la seconde langue)

I. ADRESSE DE L'ETABLISSEMENT

Dénomination de I'établiSSEMENL.. ........oon i
e (ST PR SRR N
Code postal:.......cccccevvvviiiiiieiinnnnnn. [O0e] 10100101 8T T

N° de matricule .......c.covoeeieiie e iieieeieeieeiieaieaeeeeen . N EASE ¢ oo

TEIEPNONE: ....ve i EBX

COUITIE & oo e e e e e e

Réseau communal - provincial - libre - CoCf
Niveau: maternel - primaire - secondaire - supérieunption socialé
Type: ordinaire - spécialisé - artistiqie

II. AGENT POUR LEQUEL UNE DEROGATION LINGUISTIQUE EST D EMANDEE

- L’agent était-il en fonction dans I'école I'anngeolaire précédente ?
OUI - NON

! Biffer la(les) mention(s) inutile(s)
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- Années scolaires pour lesquelles il a déja obtereudérogation :
....... Lovocois coind s
[ll. AGENT (DUMENT DIPLOME) REMPLACE

- NOM et prénoms (€N IMPFIME) & ..uuuuueiii i eeeeeeiiire e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeaaaeaees
EPOUSE T8 & iiiiiiiiiiiittttt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e es e s nnab bbb treneaeeeaeeeeaaaans (en imprimé)

o\ (011 o [ =1 o 11 =] 4 (o< TP

ol B | (=10 [N = 1 0 1cY=Y 4 [0 <SRRI

IV. DEMARCHES EFFECTUEES

En vue de recruter un agent porteur d’'un diplonreespondant au titre requis ou suffisant : ..

Je certifie sur 'honneur que la présente déclamatieprise aux points I, Il, lll et IV ci-dessus,
est sincere et compléte.

Le Pouvoir organisateur

L’Autorité religieuse

Nom, prénom et qualité du mandataire
(en imprimé)

Date :

Signature:
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MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
ADMINISTRATION GENERALE DES PERSONNELS DE L'ENSEIGNEMENT
Direction générale des Personnels de 1'Enseignement subventionné
Enseignement Fondamental - Ordinaire / Spécialisé ()
bd Léopold II, 44 a 1080 Bruxelles - bureau 28241

Oéme

A renvoyer sous pli recommandé au plus tard le 3 jour apres la
date d'entrée en fonction (une attestation par fonction exercée)

OBJET : Attestation concernant le recrutement d'un porte ur d'un titre jugé suffisant du groupe B.

Je soussigné, mandataire ou délégué du Pouvoir organisateur de I'établissement :

N° TEL. :
N° FAX: N° FASE :
E MAIL :

devant pourvoir a I'emploi défini au verso,

ATTESTE:

1. avoir offert les prestations que comporte cet emploi aux membres du personnel repris ci-apres, qui
les ont refusees;

2. m'étre trouvé dans l'impossibilité de recruter un candidat ayant soit les titres requis, soit les titres
jugés suffisants du groupe A malgré les démarches suivantes (2):

3. avoir, en conséquence, recruté le membre du personnel dont l'identité est précisée au verso de la
présente.

Ce recrutement est basé sur l'arrété royal du 20 juin 1975, notamment :

1. Article6,82 a oui/non (1)
b oui/non (1)
c oui/non (1)
2. Article6, 85 oui/non (1)
3. Article 6,86 oui/non (1)

Eventuellement, dates des avis favorables déja donnés.

Membres du personnel de I'établissement porteurs d'un titre requis ou suffisant A, exercant une fonction
incompleéte .

Nom et Prénom Signature pour refus date

Date : Signature : Le Pouvoir organisateur :

(1) Dbiffer les mentions inutiles — voir page 89 de la circulaire
(2) joindre la ou les copies des démarches effectuées (annonce dans la presse, demande a 'ONEM)
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Direction@): Brabant

Bruxelles e eme demande

Haimpaut e
Liege

Namur Matricule établissement :
Luxembourg HEEEEEEEE

Cantonscolaire: ...............
Séance du¢)

Cadre a compléter par le Pouvoir organisateur

NOM

PRENOM MATRICULE : (11 chiffres)
Dipléme, brevet ou certificat de :
délivré le , par
Expérience utile dans le métier en rapport aveoles : an(s)

Fonction :

niveau fondamental : heures/semain

- Primaireq) Maternef)

- dans I'enseignement ordinajre - dans I'enseignement spégaial

a I'établissement : (dénomination compléte — legatue, n°)

Téléphone : Fax : N° FASE :
I'intérim a débuté le

S'il échet, fin prévue de l'intérim

Moins de 15 semaines : oui

non

Moins de 30 jours : oui

nemn

Cadre réservé a la Commission (ne rien inscrire alessous)
Vu l'attestation introduite par le Pouvoir orgatesa, la Commission émet, a I'unanimité
un avis favorable

défavorable

sur l'octroi de la subvention-traitement au prdfitmembre du personnel susvisé pour I'année seolair
La Présidente, Les représentants des Pouvoirsisaganrs,

Enseignement Officiel Enseignemetuiré.i
Les représentants des Organisations syndicales :
C.G.S.P. C.S.C. S.L.F.P.

(1) bhiffer les mentions inutiles
(2) nerien inscrire
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ENSEIGNEMENT SUBVENTIONNE LIBRE (1) —- ENSEIGNEMENT OFFICIEL SUBVENTIONNE (1) —
ENSEIGNEMENT FONDAMENTAL (1) —- SECONDAIRE DE PLEIN EXERCICE (1) ORDINAIRE (1)
SPECIAL (1) EN ALTERNANCE (1)

Année scolaire : -------- f--mmm--
Madame S. COLIN — Secrétaire de la Commissionittes t Dénomination et adresse de I'établissement
suffisants du groupe B
Direction générale des Personnels de I'Enseignement
subventionné
Espace "27 septembre” — bd Léopold Il, 44
2°™ étage — Bureau 254 matricule école complet :
1080 BRUXELLES
Tél. 02/413.25.92 N° de téléphone :
Fax 02/413.36.58 N° de fax : ° NASE :
Courriel :

Demande d'AVIS PREALABLE a I'engagement d'un membredu personnel sur base de l'article 6 § 4 de I'A.Rlu 30.07.1975
ou de l'article 6 § 5 de I'A.R. du 20.06.1975

NOM : Prénom : né(e) le

1 | Diplédme, brevet ou certificat (y compris titre pgdgique éventuel) jeindre une copie de ces titres de capacité

délivrele.............. par

de||vre I.e ............................. par .........................................................

de||vre I.e ............................. par .........................................................

;j.él.i\'/r.é' I.e ............................. par .........................................................

Expérience utile dans un métier en rapport aveolgs . . ... .... ans......... neBUR LA FONCTION ENVISAGEE

- accordée (joindre, si possible, une copie de l&dép de valorisation, a défaut, le domaine doi gtécisé)1)

- refusée (joindre, si possible, une copie de la dépé&le refus et une copie des attestations decesna défaut, le domaine
doit étre précisé)l)

- demandée (joindre, si possible, une copie dedatitass de services, a défaut, le domaine doitpeisé)1)

- non encore demandée (joindre, si possible, uneags attestations de services, a défaut, le dencaih étre précisd)l) —
(Ajouter un curriculum vitae avec un bref descriptiles activités, si nécessaire).

2 | Date probable d'engagement . . ............ Emploi dépourvu dalaire (1) — Intérim de probablement . . . ... semaines
3 | Démarches effectuées (ONEM, Presse, e1C.) v v v vttt i e e e e e

4 | En cas d'engagement la demande d'avis préalable doIMPERATIVEMENT é&tre couverte par une demande de
dérogation titre B introduite dans les formes et délais fixés a tat6 § £’ de I'A.R. du 30.07.1975 relatif aux titres jugés
suffisants dans les établissements subventioneéseaignement technique et d'enseignement profesdisecondaire de plejn
exercice et a l'article 6 e I'A.R. du 20.06.1975 relatif aux titres suffimdans I'enseignement gardien et primaire.
L'(es) avis préalable(s) favorable(s) repris dansolonne "Avis" de la deuxieme page du présentiient sont pris sous résenve
de vérification ultérieure de I'exactitude des edgisements fournis.

(1) Biffer les mentions inutiles
(2) Joindre une copie de I'annexe 7/01 ou SPEC 12 ( dante d'avance )
(3) Description de la/des fonction(s) : Voir directivesu verso (a joindre impérativement a la demande)
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DESCRIPTION PRECISE DE LA FONCTIONDIRECTIVES : Envoyer les deux pages par fax au n°2/413.36.58 ou a I'adresse mentionnée au recto.

Tous les cours envisagdsivent étre inscritssur_ ce documensi les cours sont nombreuy, il convient de joindlusieurs exemplaires du Cadre 5
(ne pas écrire voir S12 ou SPEC 12)

- Option (ne pas remplir pour lI'enseignement spé&tibénseignement fondamental)
mentionner : FC (= formation commune) OG (= option groupée) OR (=option de renforcement)
OS (= option simple) AC (= activité OU option complémentaire ou activitécuix)
Dans tous les cagnentionnet'intitulé de I'option groupée (dans la colorfii®nomination de l'option ou de la section")

- Intitulé du cours ; mentionnémtitulé précis du cours.

- Classification du coursCG, CT, CS, REL (religion), MOR (morale),CTPP, PP, PPM, ANC(Latin/Grec),ER.
Ne concerne pas I'Enseignement fondamental ebfesiéns de recrutement paramédicales ou sociales.

- Niveau :mentionner l'année d'étude + la forme/filiere pourl'enseignement secondair@'enseignement fondamental n'est pas concerné)
G (= enseignement Général)]r (= enseignement Technique de Transitidi®), (= enseignement Technique de Qualification),
ATr (=enseignement Artistique de TransitioA]Q (=enseignement Artistique de QualificatioR)(= enseignement Professionnel),
PSC (= 4° degré, enseignement Professionnel Secondaire @amaplaire)ALT (=enseignement en alternance)
Pour I'enseignement en alternance (ARTICLE 45) menerALT D2 ou ALT D3.
Pour I'enseignement spécial : ajouter "/SP" et ioenér aussi la forme et le tygel, F2,...etT1, T2,...).

- Avis
Cette colonne est réservée a l'avis de la Commigsio
Les avis remis se liront comme suit :
F : favorable —FLI : favorable limité a l'intérim (ou a I'année scaqi-FSTLI favorablemenstrictement limité a l'intérim (ou a I'annéscolaire)
DEF : défavorable
B:tireB - A:titre A - R:titrerequis

NOM, Prénom :

5 | DESCRIPTION PRECISE DE LA FONCTION (2)

Option | Dénomination de I'option ou de la section Intitulé du cours Classif. Niveau Heure/sem. AVIS
Intitulé de la fonction (fondamental)
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Circulaire N° ...ccvvcvvernernmrnn e snnnnns du
ANNEXE

Destinataires adresses imprimerie

Cocher les cases utiles et biffer les mentions inutiles

1. Réseaux Cocher Biffer
CF Communauté francaise

0S Officiel subventionné X Com. / Prov.

LS Libre subventionné X Conf. / Non conf.

2. Niveaux et services | Cocher | Biffer
Niveaux d’enseignement

FOND Fondamental X Mat. / Prim./ Ord./ Spéc.

SEC Secondaire PE / HR / Ord. / Spéc./

HE Hautes Ecoles Avec sections péd. / Autres

ARCH Architecture

PROM SOC Promotion sociale Sec. /.

ART Artistique Sec. PE / Sec. HR /
Services

CPMS

IMS Insp. Méd. Scol.

INTERNATS Internats Ord. / Spéc.

HOMES Homes

CPA Centres de plein air

CFTP Centres de formation
Univ. et ens. a dist.

UNIV Universités

DIST Ens. a distance

3. Instances Cocher
Directions d'établ. et Pouv. Org. X
Inspecteurs X
Vérificateurs

Syndicats X
Associations de parents X

Autres a préciser

Autres a préciser :

- Aux Fédérations de Pouvoirs organisateurs
- Aux Centres psycho-médico-sociaux organisés ou subventionnés par la Communauté

francaise

4. Remarques : URGENT




MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNIENT SUBVENTIONNE

DEMANDE DE RECONNAISSANCE DE LA CAPACITE LINGUISTIQ UE D'UN MEMBRE DU
PERSONNEL EXERCANT SA FONCTION EN IMMERSION LINGUIS TIQUE — CONNAISSANCE
SUFFISANTE DU FRANCAIS.

ADRESSE DE L'ETABLISSEMENT

Dénomination de I'€tabliSSEMENL. ... ...t e e e e e e e e e e e e

Réseau Communal - Provincial - Libré
Niveau: maternel - primaire — seconddire
Type: ordinaire - spécialisé

Madame, Monsieur,

Conformément a I'article 15 de la loi du 30 juille963, j'ai I'honneur de vous demander de soumettr
au Ministre compétent un arrété établissant la amsance suffisante du francais du membre du pestale
mon établissement scolaire dont les coordonnéest repmises ci-dessous, et qui exerce ses fonctemns
immersion linguistique.

- NOM et Prénoms (BN IMPIIME) & ... u.tiice it e ettt e et e et e e e et e tet e e e e ean e neeeaneeeenans

o o T (SN0 [ (o] Tod 1T TP
- Dipldme(s) obtenu(s) :
==
6 = =
el (=10 L= [T T TS (o U=
(joindre une copie du diplédme)
Pour le Pouvoir organisateur,

Nom, prénom et qualité du mandataire
(en imprimé)

Date :

Signature:

! Biffer les mentions inutiles

Annexe IMMO1



CAPACITES LINGUISTIQUES DU PERSONNEL ENSEIGNANT EN LANGUE
D’IMMERSION

DEMANDE DE DEROGATION FONDEE SUR L'ARTICLE 4 83 DU DECRET
DU 17 JUILLET 2003 PORTANT DES DISPOSITIONS GENERALES
RELATIVES A L'ENSEIGNEMENT EN LANGUE D'IMMERSIO N.

1. ADRESSE DE L'ETABLISSEMENT

Dénomination de I'établiSSEMENt ... ... e e e e,

AT S S ..o e e e MC.cun.n...
Code postal.......cccoeeeevveiiiiiiieieiiiinnn, [070] 1010010} o[-

N°de matricule........ccocoveiiiienn ... Tél: oo FaX N° FASE : .....

(S0 101§ 1<)
Réseau Communal - Provincial - Libré

Niveau: maternel - primairé
Type: ordinaire - spécialisé

2. AGENT POUR LEQUEL UNE DEROGATION LINGUISTIQUE ES T DEMANDEE

- NOM et prénoms (en imprimé) :

BPOUX(SE) A8 & ittt it et et e e et e e e e ———— (en imprimé)

- Nature des fonctions :

- Dipléme(s) obtenu(s) :

1= L=
- date :
-TEQIME lINQUISTIQUE & oot e e e e e e e e e e e e et e et e a e eas e
(joindre une copie du dipléme)

! Biffer les mentions inutiles
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-Date d’entrée €N fONCHON & ...t e e e
- Eventuellement date finale des fonCtionS & ......ooi i o

- L’agent était-il en fonction dans I'école I'anngeolaire précédente ?
OUI - NON*

Le signataire, mandataire du Pouvoir organisatitslare prendre les dispositions de nature a
assurer la communication entre le membre du peed@uur lequel la dérogation est

sollicitée et les parents.

Il déclare avoir informé le membre du personnellang pourra étre nommé ou engage a titre
deéfinitif aussi longtemps qu’il n’a pas satisfaiixaexigences relatives a 'emploi des langues
prévues au §1de l'article 4 du décret du 17 juillet 2003.

Il certifie sur I'nonneur que la présente déclamatest sincere et compléte.

Pour le Pouvoir organisateur,

Nom, prénom et qualité du mandataire
(en imprimé)

Date :

Signature:

! Biffer la mention inutile
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Note a: (...)

Votre correspondant : N/réf. : DGPES/DG/
Tél. :

OBJET : Rémunération des membres du personnel engagésngd’enseignement en
langue d’immersion

(...)

Afin de répondre a l'instruction d’application ddspositions du Décret du 17 juillet 2003
avec une souplesse maximale, je vous demande devbidoir vous référer aux principes
suivants :

1) Les membres du personnel dont le titre comporteeutificat créé par le décret susvisé et
qui n'a pas pu étre délivré jusqu’a présent, falganise en place de I'organe certificatif,
seront rémunérés comme s'ils étaient titulairesaleertificat de connaissance, soit dans
I'échelle de traitement « 1/9/2003 » repris dansdéeument bareme transmis par la
Direction de la coordination.

2) Les membres du personnel, en fonction avant |€200% et dont un dipléme délivré a
I'étranger constitue le titre de capacité au san®dcret du 17 juillet 2003, conservent
I'échelle de traitement qui était la leur au 3008/3.

3) (...)

Le Directeur général,
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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 & I'article 1% de I'Arrété royal du 9 janvier 2003 modifiant en matiére de
précompte professionnel, 'AR/CIR 92 (Moniteur belge du 5 février 2003), la discrimination
entre homme et femme existante fors de I'attribution des réductions pour charges de farnifle
au précompte professionnel, est supprimee.

A partir du 1% avril 2003, lorsque les deux conjoints bénéficient de revenus
professionnels, ils devront choisir eux-mémes qui d'entre 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 cholx des époux doit &tre exprimé au moyen d'une attestation dont le modele est
joint en annexe. Cette attestation doit 8tre intégralement complétée, signée et datée par les
deux conjoints et doit &tre présentée au debiteur des revenus du conjoint qui a opté pour
Pattribution des réductions visées.

Le conjoint qui renonce & 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 & un teux fixe sans réduction (p. ex.
allocations de chémage, indemnités légales en cas de maladie ou invalldite, les beéngfices,

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 continuer & accorder les réductions au
mari pour la période du 1% avril 2003 au 31 décembre 2003, & moins que les conjoints n'atent
exprimé un autre choix au moyen de i'attestation précitée. A partir du 1% janvier 2004, les
réductions pour charges de famille au stade du calcul du précompte professionnel ne pourront
seulermnent &tre 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 & la Commission pour la protection de la vie privée
gui a remis un avis favorable en la matiére.
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Dates limites de réception des documents

Périodes couvertes pour | Documents | Périodes couvertes pour Documents | Périodes couvertes pour | Documents
Calendrier des liquidations| Traitement le MDP définitif recu au plus le MDP stable recu au plus le MDP intérimaire recu au plus
des traitements 2010-2010| payé le type de liquidation "0" tard le type de liquidation "0" tard le type de liquidation "1" tard le

septembre 2009

liquidation 30/09/2009 | 01/09/2009 au 30/09/2009  0709/2009 | 01/09/2009 au 30/09/2009 | 07/09/2009 | 01/08/2009 au 31/08/2009 = 04/09/2009

30/09/2009 1/2 différé

liquidation intermédiaire 15/10/2009 | antérieure au 01/10/2009 | 30/09/2009 | antérieure au 01/10/2009 | 30/09/2009 | antérieure au 01/09/2009 | 30/09/2009
octobre 2009

liquidation 30/10/2009 | 01/10/2009 au 31/10/2009 = 06/10/2009 | 01/10/2009 au 31/10/2009 | 06/10/2009 | 01/09/2009 au 30/09/2009 = 13/10/2009

liquidation intermédiaire 13/11/2009 | antérieure au 01/11/2009 | 30/10/2009 | antérieure au 01/11/2009 | 30/10/2009 | antérieure au 01/10/2009 | 30/10/2009
novembre 2009

liquidation 30/11/2009 | 01/11/2009 au 30/11/2009 = 06/11/2009 | 01/11/2009 au 30/11/2009 | 06/11/2009 | 01/10/2009 au 31/10/2009 = 13/11/2009

liquidation intermédiaire 15/12/2009 | antérieure au 01/12/2009 | 30/11/2009 | antérieure au 01/12/2009 | 30/11/2009 | antérieure au 01/11/2009 | 30/11/2009
décembre 2009

liquidation 31/12/2009 | antérieure au 01/12/2009 @ 07/12/2009 | antérieure au 01/12/2009 | 07/12/2009 | 01/11/2009 au 30/11/2009 = 11/12/2009
janvier 2010

liquidation 29/01/2010 | 01/01/2010 au 31/01/2010 06/01/2010 | 01/01/2010 au 31/01/2010 | 06/01/2010 | 01/12/2009 au 31/12/2009 @ 13/01/2010
février 2010

liquidation 26/02/2010 | 01/02/2010 au 28/02/2010 05/02/2010 | 01/02/2010 au 28/02/2010 | 05/02/2010 | 01/01/2010 au 31/01/2010 = 12/02/2010

liquidation intermédiaire 15/03/2010 | antérieure au 01/03/2010 | 26/02/2010 | antérieure au 01/03/2010 | 26/02/2010 | antérieure au 01/02/2010 | 26/02/2010
mars 2010

liquidation 31/03/2010 | 01/03/2010 au 31/03/2010 05/03/2010 | 01/03/2010 au 31/03/2010 | 05/03/2010 | 01/02/2010 au 28/02/2010 = 12/03/2010

liquidation intermédiaire 15/04/2010 | antérieure au 01/04/2010 | 31/03/2010 | antérieure au 01/04/2010 | 31/03/2010 | antérieure au 01/03/2010 | 31/03/2010
avril 2010

liquidation 30/04/2010 | 01/04/2010 au 30/04/2010 06/04/2010 | 01/04/2010 au 30/04/2010 | 06/04/2010 | 01/03/2010 au 31/03/2010 = 13/04/2010

liquidation intermédiaire 13/05/2010 | antérieure au 01/05/2010 | 30/04/2010 | antérieure au 01/05/2010 | 30/04/2010 | antérieure au 01/04/2010 | 30/04/2010

Annexe 2 recto




Dates limites de réception des documents

Périodes couvertes pour Documents | Périodes couvertes pour Documents | Périodes couvertes pour  Documents
Calendrier des liquidations| Traitement le MDP définitif recu au plus le MDP stable recu au plus le MDP intérimaire recu au plus
des traitements 2010-2010| payéle type de liquidation "0" tard le type de liquidation "0" tard le type de liquidation "1" tard le
mai 2010
liquidation 31/05/2010 | 01/05/2010 au 31/05/2010 = 06/05/2010 | 01/05/2010 au 31/05/2010 | 06/05/2010 | 01/04/2010 au 30/4/2010 @ 13/05/2010
liquidation intermédiaire 15/06/2010 | antérieure au 01/06/2010 @ 29/05/2010 | antérieure au 01/06/2010 @ 29/05/2010 | antérieure au 01/06/2010 @ 29/05/2010
juin 2010
liquidation 30/06/2010 | 01/06/2010 au 30/06/2010 = 07/06/2010 | 01/06/2010 au 30/06/2010 | 07/06/2010 | 01/05/2010 au 31/05/2010 = 14/06/2010
liquidation intermédiaire 15/07/2010 | antérieure au 01/07/2010 @ 30/06/2010 | antérieure au 01/07/2010 @ 30/06/2010 | antérieure au 01/06/2010 @ 30/06/2010
juillet 2010
liquidation 30/07/2010 | 01/07/2010 au 31/07/2010 06/07/2010 | 01/07/2010 au 31/07/2010 | 06/07/2010 | 01/06/2010 au 30/06/2010 = 13/07/2010
30/07/2010 1/2 différé
liquidation intermédiaire 14/08/2010 | antérieure au 01/08/2010 @ 30/07/2010 | antérieure au 01/08/2010 @ 30/07/2010 | antérieure au 01/07/2010 @ 30/07/2010
aolt 2010
liquidation 31/08/2010 | 01/08/2010 au 31/08/2010 = 06/08/2010 | 01/08/2010 au 31/08/2010 | 06/08/2010 | 01/07/2010 au 31/07/2010 = 13/08/2010
31/08/2010 1/2 différé 1/2 différé
liquidation intermédiaire 15/09/2010 | antérieure au 01/09/2010 @ 31/08/2010 | antérieure au 01/09/2010 @ 31/08/2010 | antérieure au 01/08/2010 @ 31/08/2010
septembre 2010
liquidation 30/09/2010 | 01/09/2010 au 30/09/2010 = 06/09/2010 | 01/09/2010 au 30/09/2010 | 06/09/2010 | 01/08/2010 au 31/08/2010 = 13/09/2010
30/09/2010 1/2 différé
liquidation intermédiaire 15/10/2010 | antérieure au 01/10/2010 @ 30/09/2010 | antérieure au 01/10/2010 @ 30/09/2010 | antérieure au 01/09/2010 @ 30/09/2010

Annexe 2 vVerso
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