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MOT D’INTRODUCTION DE LA DIRECTRICE GENERALE

Mesdames, Messieurs,

Ces derniers mois, nos Directions de gestion et nos services centralisés ont fourni tous | es efforts nécessaires pour vous
assurer, sans discontinuité, un service de qualité en dépitdela crise sanitaire. Le tél étravail s’estimposé comme mode
defonctionnement provisoire etles moyens de communication et de transmission des documents ont d( évoluer. Avant
toute chose, je tiens donc a vous remercier ainsi que I’ensemble de mes équipes pour la faculté d’adaptation et le
professionnalisme dont elles ont fait preuve alors qu’elles se retrouvaient confrontées a une situationsans précédent.

Jesalue égalementles Pouvoirs Organisateurs, les Directions et | es Secrétariats des écoles et des centres psycho-médico-
sociaux qui, eux aussi, ontd( travailler dans un contexte particulierement difficile et ont coopéréavec |’Administration
pour atteindre notre objectif commun : garantir une gestion optimale des dossiers administratifs et pécuniaires des
membres du personnel de |’enseignement.

Il nous apparait d’autant plus pertinent de vous fournir un outil le plus pratique possible, pour contribuer, autant que
fairese peut, a faciliter le travail des uns et des autres. Nous sommes ainsi repartis de | a structure générale de la circul aire
remaniée |’an dernier et avons actualisé les données utiles (personnes-ressources, liens hypertextes, nouvelles
publications, procédures...). Nous avons également repris le principe delister I’essentiel des évolutions réglementaires
et nouveautés en regarddu « flash info» et de les mettre en exergue, dans|etexte, eny associantun logo « nouveau »
et un surlignage en jaune. Vous constaterez aussique peu de changements sont i ntervenus dans | es annexes, néanmoins
je vous invite a prendre connaissance des explications données a certains chapitres pour vous aider a les remplir
adéquatement, en veillant toujours a respecter les délais impartis.

Veuillez noter, en outre, que des mesures exceptionnelles pourront étre d’applicationaussi longtemps que la pandémie
gue nous traversons |'imposera. Celles-ci évolueront en fonction des directives données par le Gouvernement et dont
I’Administration vous tiendra informés.

Enfin, la mutualisation des Directions de gestion, la simplification administrative et |la dématérialisation progressive des
documents se poursuivent.

L'administration a porté diverses simplifications pour cette rentrée, en termes de suppression de transmission de
documents par application du principe de confiance, ou de modification méme de procédure (ex : déclaration de cumul
externe). Certaines nécessitaient une modification des dispositions décrétales et sonten cours d’adoption auniveau du
Gouvernement, d’autres impliquentla seule adaptation des instructions.

Les décisions connues a ce jour et qui seront opérationnelles dés la rentrée 2021-2022 sont mentionnées dans la
présente circulaire. D’autres précisions vous parviendront ultérieurement concernant plusieurs projets -pilotes
actuellement a I’étude ou en cours pour tester et ajuster, le cas échéant, certains parametres et processus visant a
améliorersans cessela qualité de nos services.

Par conséquent, j’attire votre attentionsur le fait que la circulaire dite « de rentrée » ne pourrait a elle seule vous fournir
toutes les informations utiles pour I'ensemble del’année académique et qu’il y a donc lieu de vous référer parailleurs
aux différentes circulaires s pécifiques, qui soit sont déja d’application, soit seront publiées dans les prochains mois.

En vous remerciant une fois encore pour votre collaboration, je vous invite a diffuser aupres de votre personnel les
informations reprises dans | e texte qui suit, afin qu’il puisse se tenir a jour par rapportaux dispositions en vigueur tout
aulongdecette nouvelle année académique, que je vous souhaite a tous apaisée et fructueuse.

LisaSALOMONOWICZ

Directrice générale
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RECAPITULATIF DES ANNEXES ......ccceeeerueeseereecsesseessesssesseessesssessessessssssessssssssssssssessessssssssssssssnes 119
A L G N 121
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Rentrée scolaire

Personnels de I'enseignement subventionné
2021-2022

Flash info

GESTION ADMINISTRATIVE ET PECUNIAIRE

Outil orienté « usagers »

Structure claire
Informations pratiques
Accés rapide aux informations recherchées
R DANS CETTE CIRCUIAIRE
Contenus simples
; s Table des matiéres dynamique
Annexes adaptées

« Indexalphabétique
Agents a votre service s «Jargon » expliqué

« Personnes-ressources
« Formulaires a envoyer
s Délais a respecter

AUTRES INFORMATIONS UTILES

o Liens hypertextes a consulter

Renvoi vers des circulaires spécifiques GAGNEZ DU TEMPS!
Liens en un clic ¢ Tableaux récapitulatifs
Coordonnées directes * Schémas

* Logos

¢ Couleurs
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Attention attirée
sur les principales nouveautés 2021-2022

(procédures, instructions, formulaires...)

DATES-LIMITES DE RECEPTION DES DOCUMENTS = garantie d’une gestion optimale des dossiers

ORGANIGRAMME DES SERVICES UTILES ET PERSONNES-RESSOURCES = données actualisées pour un meilleur
service

DIRECTION DE GESTION -> appellation unique pour désigner « Directiondéconcentrée », « Bureaurégional »
MON ESPACE -> inscription rapide au guichet électronique de la FWB, nouvelles fonctionnalités

IVIDP RELIES AU REGISTRE NATIONAL -> obtention rapide et s écurisée des données personnelles authentiques,
mises a jourimmédiates du RN

FICHE SIGNALETIQUE = champs spécifiques pourles MDP avec NISS bis
ACS/APE/PTP - précisions
DECLARATION DE CUMUL EXTERNE > suppressionde l’annexe 42

DEROGATIONS LINGUISTIQUES = 5 dérogations possibles (sous réserve d’acceptation par le Parlement)
+annexes a envoyer uniguement par e-mail

CAD - 2 modeéles disponibles (annexes 5 et 6)

CAPAES - possibilité de désigner un MDP en 2021-2022 pourune 7¢ année sans CAPAES

INDEMNITE POUR FRAIS FUNERAIRES = montant maximumde 3.809,32€ a partirdu 01/01/2021

FIN DE CARRIERE = précisions en matiére de DPPR/pension +adaptation formulaire DPPR (annexe 7)

DPPR - En cas deprojetde DPPR pour les MDP nés a partir de 1960, le MDP seréfére a la procédure en page
100 (il consulte Mypension pour connaitre sa date P, sa fiche de salaire pour connaitre sonancienneté et met

ajoursonpotDPPR,il soumet|e CAD DPPR.

SIMPLIFICATION ADMINISTRATIVE = en cas de passage TDI, seul le HE12 le renseignant au 14/09 suffit. La
conventionTDI ne doit plus étre transmise a nos services.

VALORISATION DE L’EXPERIENCE UTILE = Aucune valorisation ne peut étre reconnue pourle cours a conférer
«autrecoursa conférer ».

DOSSIER EXPERIENCE UTILE = Le PO nedoitplus transmettrela dépéche et les attestations a |a Direction de
gestion saufsiles prestations sontdu ressortdel’article 16.

EXERCICE D’UNE FONCTION mieuxrémunérée d’une HE vers PE-> paiement hors enveloppe, codes DI selon
emploi vacantou nonvacant.(95,53,480u 81)

FONCSTIONS ELECTIVES ETNON ELECTIVES - pour les directeurs-présidents, les directeurs et les directeurs-

ajoints, la décision du CA ou de l’instance officielle concernant le mandat doit étre envoyée avec le HE12
indiquantle début du mandat.

corrections/nouveautés/ modifications réglementaires ou aux nouvelles références par rapport a 'année

Les reformulations et précisions ne sont pas surlignées en jaune, ceci étant réservé a ux

académique précédente.
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CHAPITRE |

~N

INFORMATIONS PRATIQUES

1. SIGLES ET/OU ABREVIATIONS FREQUEMMENT UTILISES

Sigle/abréviation Signification

ACS agents contractuels subventionnés

AFP atelier deformation professionnelle

AGCF arrété du gouvernement de la Communauté frangaise

AGE administrationgénérale del'enseignement
ANRJ absence nonréglementairement justifiée

APE aidea lapromotionde |'emploi

AR arrétéroyal

CAD congés, absences, disponibilités

CES centre d'expertise des statuts et du contentieux

CPMS centre psycho-médico-social

CPR congé pour prestations réduites

D définitif (pourtoutou partie desacharge)
DDRS DIMONA et déclaration des risques sociaux
DENO direction del'enseignement non obligatoire

DG direction de gestion

DGEO direction générale de|'enseignement obligatoire

DGPEoFWB direction générale des personnels de |'enseignement organisé parla FWB

DGPE direction générale des personnels de |'enseignement

DI codes CAD de congés, absences et disponibilités

DIMONA déclarationimmédiate a I'ONSSde toute entrée/sortie de MDP

DMFA déclaration multifonctionnelle a I'ONSS

DPPR disponibilités pour convenances personnelles précédant |a pensionderetraite
DRS déclarationdes risques sociaux

DRSI déclarationdes risques sociaux du secteurindemnités

ENSEIGNEMENT.BE portail de l'enseignement en Fédération Wallonie-Bruxelles

ESA écoles supérieures des arts

ESAHR enseignementsecondaire artistique a horaire réduit

ETD engagement a titre définitif

EUM expérience utile métier

FLT fixationliquidation traitement
FWB Fédération Wallonie-Bruxelles

Hautes Ecoles

interruption de carriére
maitre assistant

membre du personnel
maitre de formation pratique

Ministeredela Fédération Wallonie-Bruxelles
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MONESPACE.BE
NISS

ONSS

PO

)

PV

guichetélectronique dela FWB pour les MDP de |'enseignement

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

office national de sécurité sociale

pouvoirorganisateur

promotionsociale (enseignement de)

programmes de transition professionnelle

proces-verbal

reglementgénéral surla protection des données

service fédéral des pensions

secondaire (enseignement)

service général des affaires transversales

service général de gestion des personnels de l'enseignement

service de santé administratif

temporaire a durée déterminée

temporaire a duréeindéterminée

titrerequis

2. INDEX ALPHABETIQUE DES MOTS-CLES UTILES

Absenced'un jour 61et99
Absences nonréglementairement justifiées 107
Absences pour maladie, i nfirmité ou maternité 101
Absences pour participationa un mouvement de gréve 106
Absences réglementairement justifiées 108
Absences pour cas de force majeure 67 et 100
Accidentdu travail, sur le chemin du travail ou hors service 27
Activité lucrative 118
Admissibilité des services rendus dans |'enseignement 45 et 55
Allocation de foyer/résidence 73
Allocations familiales 42
Aménagementdefindecarriére 116
Annexes (récapitulatif) 123 et124
Annuairedes services et des personnes-ressources 14333
Arriérés (paiement des) 41
Attestation deservices rendus 45 et 55
Au-dela de67 ans 121

CAD - Congés, absences et dis ponibilités pendant la carriére 81

CAPAES 8,54 et62
CERTIMED 99et 101
Codes DI 82a97
Congéliéa laparentalité 96

Congés pour mission 22et92a94
Congés pour prestations réduites (CPR) 95,105et106
Contréle médical 24,99¢et108
ConventionTDI 8

Cumul

6let65a67
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Cumul externe 61 et 65,66
Cumul interne 62et66et67
o]
Dates deréceptiondes documents 12
Déceés 111
Déclaration de précompte professionnel (PREPRO) Annexe 34
Demanded'avance HE12 56 a 64
Demandede pension 11623118
Dérogation aux titres requis 79
Dérogation linguistique 74a77
Dérogation pour |'exercice d'une fonction accessoire 73
DIMONA/DDRS 34
Disponibilité par défaut total d'emploi ou perte partielle de charge 97
DMFA 34
DPPR 1123116

Engagement a titre définitif ou nomination 69a72
Entréeen fonction 46a50
Examens linguistiques 76
Expérience utile 30

Fichedepaie 36a37
Fichesignalétique (immatriculation, entrée en fonction, modification) 46

Fiches fiscales 36a37
Findecarriére 109
Force majeure 67 et 100
Fraction deréductiondes prestations 81

Frais de déplacements domicile-travail 41
Fraisfunéraires 1123113

Immatriculation 46
Indemnité pour frais funéraires 1123113
Infirmité 101
Interruptionde carriére "ordinaire" ou "thématique" 97

Jeune diplomé

Listings mensuels collectifs (519,520 et S21)

Maladie 99
Maternité 99
Mise en disponibilité 107
Mon Espace 36et37
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NISS 46etd7
Nomination/ETD 69a72
Notoriété professionnelle 30

Numéro national bis 46 et47

Paiementdes arriérés 41
Parentalité 99
Péculedevacances pour jeunediplomé 79
Pensionderetraite 1162118
Pensiondesurvie 111
Permis detravail 32334
Pouvoirorganisateur 31
Précompte professionnel Annexe 34

Prestations réduites

Récapitulatif des annexes 111
Réduction des prestations 95,105et106
Relevéindividuel mens uel Annexe 13
Remplacement du personnel absent 54,57 et62
Retraite (voir pension deretraite) 1162118
RGPD 10
$19,520,S21 56

Services admissibles 45et 55
Sigles fréquemment utilisés 9-10
Suspension préventive 23

Travaillerau-delade67 ans 69-70

Valorisation de l’expérience utile 30

Valorisation des services admissibles 45 et 55
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DATES-LIMITES DE RECEPTION DES DOCUMENTS

Dates-limites de réception des documents par la Direction de gestion

a respecter impérativement
pour garantir le paiement des subventions-traitements dans les délais

Subventions-
traitements

e | it |t e e
jour ouvrable du —
molis

Septembre2021  30/09/21 01/09/21 au 30/09/21 14/09/21
Octobre2021  29/10/21 01/10/21 au 31/10/21 14/10/21
Novembre2021  30/11/21 01/11/21 au 30/11/21 15/11/21
Décembre2021  30/12/21 01/12/21 au 31/12/21 10/12/21
Janvier2022  31/01/22 01/01/22 au 31/01/22 14/01/22
Février2022  28/02/22 01/02/22 au 28/02/22 11/02/22
Mars2022  31/03/22 01/03/22 au 31/03/22 16/03/22
Avril 2022 29/04/22 01/04/22 au 30/04/22 14/04/22
Mai2022  31/05/22 01/05/22 au 31/05/22 12/05/22
Juin2022  30/06/22 01/06/22 au 30/06/22 15/06/22
Juillet 2022 29/07/22 01/07/22 au 31/07/22 13/07/22

(et % différé pour MDP temporaires)
Aodt2022  31/08/22 01/08/22 au 31/08/22 16/08/22

(et % différé pour MDP temporaires)

Les dates-limites ont été repoussées un maximum de temps eu égard aux contingences des Directions de gestion,
et ce afin de laisser aux écoles et PO le plus de temps possible pour établir de maniere précise et fiable les
documents.

- Envoyezles dossiers au fur et a mesure qu’ils sont complets, carsi vous attendez la date ultime pour regrouper
les dossiers detous vos MDP, |a Direction de gestion ne pourra plus, par exemple, garantir e paiementa lafin

du mois (voirch. I, 1).

Remarques importantes concernant|'envoi de documents depuis le 01/03/2020 :

e courrier affranchiavec des timbres NON PRIOR
-> distribution parBPost, en principe, dans les 3 jours ouvrables ;

e courrier affranchi avec des timbres PRIOR et envois recommandés
-> distribution par BPost, en principe, le jour ouvrable suivant.

Plus de détails sur : www.bpost.be/nl/2020/fr/particulier/modele-distribution
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4. ORGANIGRAMME DES SERVICES ET PERSONNES-RESSOURCES

m————. - Service général des Affaires
Service général de la Gestion des Statuts et du Contentieux transversales (SGAT)

Personnels de I'Enseignement 1. Michiels M.-C. Simon
(SGGPE)

Lemaylleux

Direction du Controle etde la
Récupération des Indus

Direction de la Coordination

G. Duhant

J.L. Duvivier

Service de Récuperation
des Indus

M. Minnella

spécifique
B. Verkercke
Cellule administrative du

Controle médical
J. Mahenc

Cellule ACS/APE/PTP

B. Verkercke

Travail des Personnesl de|

I'Enseignement
G. Duhant

Service Missions

Direction d'Appui ala Gestion
administrative et pécuniaire

Service Inspection

V. Rottiers

Service financier et fiscal

Ordres nationaux S. Rivera Ferreira

V. Lossignol

Cellule DDRS-DRSI
Direction de gestion de

Bruxelles
R. Van Elewyck

Service d'appui et aide
informatique aux écoles
A. Rouabah

Direction de gestion du
Brabant wallon
0. Zoungrana
et

de la Gestion dgsEanloic
A. Cames

Direction de gestion du
Hainaut

S. Helbo

Service de Gestion des
Emplois

Direction de gestion de
Liege

V. Lamberts

Service des Titres et

Direction de gestion de Fonctions

Namur et Luxembourg

Direction de I'Enseignement non
obligatoire et des CPMS
Y. Pierrard
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4.1. DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT (DGPE)

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

Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold I, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION COORDONNEES

SALOMONOWICZ Lisa | Directrice générale | Tél.02/413.35.77
lisa.salomonowicz@cfwb.be

EL AAMMARI Yasmina Secrétaire Tél.02/413.40.89
secretariat.salomonowicz@cfwb.be
MIRGUET Isabelle Secrétaire Tél.02/413.23.81

secretariat.salomonowicz@cfwb.be

4.2. SERVICE GENERAL DE LA GESTION DES PERSONNELS DE L'ENSEIGNEMENT (SGGPE)

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

Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold I, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION COORDONNEES

LEMAYLLEUX Philippe | Directeur général adjoint Tél.02/413.37.83
philippe.lemaylleux @cfwb.be

GLINEUR Katty Secrétaire Tél.02/413.41.71
katty.glineur@cfwb.be

4.2.1. DIRECTION DE LA COORDINATION

Ministere de |la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE — SGGPE
DIRECTION DE COORDINATION

Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION COORDONNEES

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

Parmi ses missions générales, la Direction de la coordination soutient le Directeur Général adjoint du
SGGPEdans :

la coordination des activités des Directions de gestion,

les relations avecles Cabinets ministériels et I’Administration générale,

les concertations avecles Fédérations de Pouvoirs organisateurs et les Organisation syndicales,
les informations générales sur les matiéres transversales.
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Ses analyses, ses projets etses plans de mise en ceuvrevisenta :

participera lamiseen placed’un contréle degestion ;

agir dans le cadre de changements structurels, notammenten réalisant la mutualisation

progressive des Directions de gestion des personnels de I’enseignement organisé et
subventionné, en vuedeleur fusion future ;

coordonner etaméliorer la qualité du travail réalisé ausein des différentes Directions de gestion ;
assurerun support, a distance ou en présentiel, aux Directions de gestion sur différents plans :

organisationnel,

gestion du personnel (qualité, bien-étreau travail...),
compétences métier FLT,
simplificationadministrative,

information et communication aux PO/MDP,

etc.

O O O O O O

proposerdes processus et des outils pourassurerla cohérence et I'uniformisationdes pratiques ;

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

participera larédactiondes circulaires derentrée des MDP;

veiller a unebonne collaboration du SGGPE avecles autres entités de la DGPE, de |la DGPEoFWB,
du MFWB, etavec toutintervenant extérieur.

Pour entrer en contact avec |la Direction de |a coordination, veuillez utiliser I’adresse électronique
générique:dir-coord.SGGPE@cfwb.be

4.2.2. DIRECTIONS DE GESTION

Les Directions de gestionsontles interlocuteurs de 1% ligne des établissements.

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

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

o fondamental ordinaire et spécialisé
o secondaire ordinaire et spécialisé subventionné;

e Unedirection centralisée (DENO) gere | es dossiers de |I'enseignement non obligatoire
et des centres psycho-médico-sociaux :

artistique (secondaire a horaireréduitetsupérieur),
promotion sociale (secondaire et supérieur),

hautes écoles,

CPMS (service mutualisé).

O O O O

e Lladirection despersonnels a statutspécifique gére notamment les dossiers :

o des MDP désignés/engagés en qualité d’agents contractuels subventionnés,
d’agents pour la promotion de 'emploi ou dans le cadre du programme de
transition professionnelle(cf. 4.2.3.1 service ACS/APE/PTP) ;

o des chargés de mission (cf.4.2.3.2.).

CR HE 2021-2022 - Page 16 sur 125



mailto:dir-coord.SGGPE@cfwb.be

Identifiez dans quelle catégorie entre le MDP pour Transmettez-leau bon endroit :
quivous devez constituerun dossier :

- maternel, primaire ou secondaire ? - Direction de gestion
- promotionsociale, artistique, haute école, CPMS ? | = DENO
- ACS/APE/PTP, chargé de mission ? - Direction des personnels a statut s pécifique

Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE — SGGPE
DIRECTION DE GESTION DE BRUXELLES

Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES
(visiteurs : entrée Place Sainctelette 2)
Tél.02/413.34.71

La mutualisationdes Directions de gestion de Bruxelles est en cours en vue de gérer en commun les personnels de
I’enseignement organisé et ceux de I’enseignement subventionné par la FWB
IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
VAN ELEWYCK Renaud | Directeur a.i. renaud.vanelewyck@ cfwb.be
LIEBENS Déborah Secrétariat Tél.02/413.34.71
PIERRE Fabienne Attachée Enseignementfondamental Tél.02/413.38.89
ordinaire et spécialisé fabienne.pierrel @cfwb.be
VANDENBUSSCHE Graduée Enseignement fondamental Tél.02/413.39.51
Martine ordinaire et spécialisé martine.vandenbussche@cfwb.be
BARBONI Laura Attachée Enseignement secondaire Tél.02/413.29.64
laura.barboni@ cfwb.be

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE — SGGPE
DIRECTION DE GESTION DU BRABANT WALLON

Rue Emile Vandervelde, 3 - 1400 NIVELLES
Tél.067/64.47.00

Depuis la mutualisation intervenue en 2019, cette Direction de gestion gere les dossiers des personnels de
I’enseignement organisé et subventionné par |la FWB.

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
Tél.067/64.47.11
odette.zoungrana@cfwb.be

ZOUNGRANA Odette | Directrice

DEVLEESHOUWER 1ére Enseignementfondamental Tél.067/64.47.07
Fabienne Assistante fabienne.devleeshouwer @cfwb.be
LANNOY Cécile 1ére Enseignement secondaire Tél.067/64.47.03

Assistante cecile.lannoy@cfwb.be

Enseignementfondamental Tél.067/64.47.29

BAR Marie-Héléne 1% graduée Gestion CAD WBE marie-helene.bar@cfwb.be
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Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles

AGE - DGPE —SGGPE

DIRECTION DE GESTION DU HAINAUT

Rue du Chemin de Fer, 433 - 7000 MONS
Tél. 065/55.56.00

IDENTITE

FONCTION

MATIERE

COORDONNEES

HELBO Sabine

Directrice

Tél.065/55.56.00
sabine.helbo@cfwb.be

RIVART Mélanie

Secrétairede

Tél.065/55.56.71

direction melanie.rivart@cfwb.be
BUREAU Jean-Michel |Attaché Enseignement fondamental Tél.065/55.56.06
ordinaire jean-michel.bureau@cfwb.be
Enseignement secondaire
ordinaire officiel
WAUCQUEZ Kathleen | Attachée Enseignement secondaire Tél.065/55.56.55
ordinairelibre kathleen.waucquez@ cfwb.be
Enseignementspécialisé
fondamental et secondaire
LEFEBVRE Lise Attachée Responsable CAPELO Tél.065/55.56.27

lise.lefebvre@cfwb.be

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE — SGGPE
DIRECTION DE GESTION DE LIEGE

Rue des Guillemins, 16-34, 1¢" étage
4000 Liege

Tél.04/364.13.11

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
LAMBERTS Viviane Directrice Tél.04/364.13.26
viviane.lamberts@cfwb.be
TODDE Nathalie Attachée Enseignementfondamental Tél.04/364.13.95
nathalie.todde@ cfwb.be
CLAES Sarah Attachée Enseignement secondaire Tél.04/364.13.32

sarah.claes@cfwb.be

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles

AGE - DGPE — SGGPE

DIRECTION DE GESTION DE NAMUR ET DE LUXEMBOURG

Avenue Gouverneur Bovesse, 41 - 5100 JAMBES
Tel.081/82.50.85

IDENTITE

FONCTION

MATIERE

COORDONNEES

PETIT Annabelle

Directrice

Tél.081/82.50.85
annabelle.petit@cfwb.be

HUBART Nathalie

Secrétaire

Tél.081/82.50.57
nathalie.hubart@ cfwb.be

VAN LIERDE Anne

1 Assistante
f.f.

Enseignementfondamental

Tél.081/82.49.43
anne.vanlierde@cfwb.be

FIEVEZ Dominique Attachéef.f. | Enseignementsecondaire Tél.081/82.49.29
dominique.fievez@cfwb.be
GANY Anne-Francoise | Attachée Administratif, fin decarriere, | Tél.081/82.49.26
CZGE anne-francoise.gany@cfwb.be
LARUELLE Sébastien | Attaché RH Tél.081/82.49.90

sebastien.laruelle@ cfwb.be
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Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE -SGGPE

DIRECTION DE L'ENSEIGNEMENT NON OBLIGATOIRE ET DES CPMS
Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES

PIERRARD Yolande Directrice Tél.02/413.23.26
yolande.pierrard @cfwb.be

COLIN Sybille Assistante Secrétariatdela DEnO Tél.02/413.25.92
sybille.colin@cfwb.be

CROKAERT Véronique | Attachée CPMS Tél.02/413.39.40
veronique.crokaert@cfwb.be

DETOBER Perrine Attachée Hautes Ecoles Tél.02/413.25.86
perrine.detober @cfwb.be

LABEAU Jean-Philippe | Attaché Enseignement de promotion Tél.02/413.41.11

principal sociale jean-philippe.labeau@cfwb.be
MEERSCHAUT Attachée Enseignementartistique Tél.02/413.39.88
Pierrette principale (ESAHR et ESA) pierrette.meerschaut@ cfwb.be
ENSEIGNEMENT SUPERIEUR
Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES
IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
TIELEMANS Vincent | Pension Hautes Ecoles Tél.02/413.26.40

vincent.tielemans@cfwb.be
Tél.02/413.40.75

RONVAUX
Emmanuel

Fraisfunéraires Hautes Ecoles

Transfert de cotisation emmanuel.ronvaux@cfwb.be

Liste des agents gestionnaires des Hautes Ecoles subventionnées
ENSEIGNEMENT SUPERIEUR

Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

HAUTES ECOLES

AGENT

COORDONNEES

H.E. LUCIADE BROUCKERE

JANSSENS Denis

Tél.02/413.40.76
denis.janssens@cfwb.be

H.E. LIBRE DE BRUXELLES
ILYA PRIGOGINE

BRASSINNE Valérie

Tél.02/413.39.19
valerie.brassinne@cfwb.be

H.E. GALILEE

BRASSINNE Valérie

Tél.02/413.39.19
valerie.brassinne@cfwb.be

H.E. VILLE DE BRUXELLES
FRANCISCO FERRER

DUVIVIER Maxime

Tél.02/413.21.41
maxime.duvivier@ cfwb.be

H.E. EPHEC-ISAT

DUVIVIER Maxime

Tél.02/413.21.41
maxime.duvivier@ cfwb.be

H.E. LEONARD DE VINCI

GARDIAJACOME Joel

Tél.02/413.31.01

ECAM

Aas Joel.garcia@cfwb.be

DE LA CRUZLinda Tél.02/413.64.16

Taz linda.delacruz@cfwb.be
H.E. ICHEC-SAINT-LOUIS-ISFSC- NODEM Jeanne Tél.02/413.39.19

jeanne.nodem@ cfwb.be

H.E. LOUVAIN EN HAINAUT HELHA

HANUISE Romuald
A a FRANKARD

Tél.02/413.24.51
romuald.hanuise@cfwb.be

EL MARZOUKI Aziza

Tél.02/413.31.82

FRANSENa Z aziza.elmarzouki@cfwb.be
H.E. PROVINCE DE HAINAUT BINDELS Alan Tél.02/413.38.99
CONDORCET A a MENU alan.bindels@cfwb.be

CIEMNIAK Pascale

Tél.02/690.80.87
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MERCIERa Z pascale.ciemniak@ cfwb.be
H.E. LIBRE MOSANE CONCAS Sandra Tél.02/413.40.86
HELMO sandra.concas@cfwb.be
H.E. VILLE DE LIEGE CIEMNIAK Pascale Tél.02/690.80.87
pascale.ciemniak@ cfwb.be
H.E. PROVINCE DE LIEGE NODEM Jeanne Tél.02/413.25.85
AaF jeanne.nodem@ cfwh.be
DE LA CRUZ Linda Tél.02/413.64.16
Gaz linda.delacruz@cfwb.be
H.E. PROVINCE DE NAMUR JANSSENS Denis Tél.02/413.40.76
denis.janssens@cfwb.be
H.E. NAMUR-LIEGE-LUXEMBOURG RONVAUX Emmanuel Tél.02/413.40.75
HENALLUX AaR emmanuel.ronvaux@cfwb.be
JANSSENS Denis Tél.02/413.40.76
Saz denis.janssens@cfwb.be

4.2.3. DIRECTION DES PERSONNELS A STATUT SPECIFIQUE

La Direction des Personnels a Statut spécifique gére | a carriére administrative et pécuniaire des personnels
sous contrats ACS—APE, des personnelsen congé pour mission et des personnels de l’inspection.

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE — SGGPE

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

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

4.2.3.1. SErvICE ACS/APE/PTP

Le Service ACS/APE/PTP est chargé de la gestion administrative et pécuniaire des agents
bénéficiantd’un contratdans le cadre des aides complémentaires.

Parmi ses missions générales, il méne un travail d’analyse et de gestion visanta :

e participer a la gestion administrative dans le cadre des matiéres relatives a la carriere
administrative et pécuniaire des personnels del’enseignement et des aides a 'emploi;

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

e établirles déclarations de créances aupres des organismes concernés (Actiris, Forem)
relatives auxdépenses liées aux emplois ACS—APE;

e assurer la gestion quotidienne des dépéches ministérielles (création, mise a jour,
adaptations,...) accordant les emploiscontractuels (ACS, APE, puériculteurs) en lien avec
les établissements scolaires, les PO etle Cabinet ministériel ;
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collaborer a la mise a jour des circulaires et ses données en vue d’éditer un support
administratif destiné aux établissements scolaires et PO ;

assurerun supporttechnique aupres des Commissions Zonales;

entretenir des relations constructives avecles interlocuteurs de premiére ligne tels que
le Forem,|I’Onemainsi qu’Actiris.

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles

AGE — SGGPE

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

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

IDENTITE FONCTION SECTEUR COORDONNEES
FLEURY Ludivine Employéede Gestion des postes, des Tél.02/413.41.86
niveau 2+ dépéches et des circulaires ludivine.fleury@cfwb.be
DE WANDELEER Employéde Enseignement de promotion Tél.02/413.27.82
Olivier niveau 2 sociale olivier.dewandeleer@cfwb.be

ACS Région de Bruxelles-Capitale
ACS Ecoles en encadrement
différencié (ex-ZEP)

ENCINAS Anna

Employéede

APE Province de Hainaut

Tél.02/413.27.99

niveau 2+ PART-APE ouvriers « aide anna.encinas@cfwb.be
technique »
GUIGNARD Karl Employéde APE Province de Namur Tel.02/413.21.62
niveau 2 APE Internats ens. libre subv. karl.guignard @cfwb.be

OGBONI Eloi

Employédeniveau
2+

Postes APE universités
Gestion des dépéches et
circulaires.

Soutien FLT

Tel.02/413.30.40
eloi.ogboni@cfwb.be

HARRAK Ihesan

Employéede
niveau 2

APE Provincede Brabantwallon
APE Province du Luxembourg
APE Organismes (autres queles
établissements d'enseignement):
CECP, SEGEC, FELSI, CPEONS, ...

Tél.02/413.41.31
ihesan.harrak@cfwb.be

VINCENT Cécile

Employéede
niveau 2

APE Province de Liege
APE Enseignement supérieur

Tél.02/413.27.96
cecile.vincent@cfwb.be

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

IDENTITE

FONCTION

MATIERE

COORDONNEES

VAN LIESHOUT Anais

Assistante

PART-APE Enseignement
spécialisé

PART-APE Enseignement de
promotionsociale

PTP Région de Bruxelles-Capitale
PART-APE Province de Brabant
wallon

PART-APE PTP Provincede
Luxembourg

Tél.02/413.36.54
anais.vanlieshout@ cfwb.be

0zLUAdile

Employéede
niveau 2

PART-APE Province de Hainaut

Tél.02/413.37.96
adile.ozlu@cfwb.be

BOKATALeslie

Employéede
niveau 2+

PART-APE Provincede Liége
Province de Namur

Tél.02/413.27.98
leslie.bokata@cfwb.be
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Dossiers des puériculteurs contractuels engagés en remplacement des puériculteurs désignés

ou engagés dans le cadre du Décret du 02 juin 2006

IDENTITE FONCTION SECTEUR COORDONNEES
DEWANDELEER Olivier | Employéde Remplacement des puériculteurs | Tél.02/413.27.82
niveau 2 nommeés a titre définitif ou olivier.dewandeleer@cfwb.be
provisoire—Région de Bruxelles-
Capitale
GUIGNARD Karl Employéde Remplacementdes puériculteurs | Tél.02/413.21.62
niveau 2 nommés a titre définitif ou karl.guignard @cfwb.be

provisoire—Province de Namur

ENCINAS Anna

Employéede
niveau 2+

Remplacement des puériculteurs
nommés a titre définitif ou
provisoire—Province de Hainaut

Tél.02/413.27.99
anna.encinas@cfwb.be

VINCENT Cécile

Employéede
niveau 2

Remplacement des puériculteurs
nommeés a titre définitif ou
provisoire—Province de Liege

Tél.02/413.27.96
cecile.vincent@cfwb.be

HARRAK Ihesan

Employéede

Remplacement des puériculteurs

Tél.02/413.41.31

niveau 2 nommeés a titre définitif ou ihesan.harrak@cfwb.be
provisoire—Province du Brabant
wallon et du Luxembourg
4.2.3.2. SERVICE MISSIONS

Ministere de |la Fédération Wallonie-Bruxelles

AGE — SGGPE

DIRECTION DES PERSONNELS A STATUT SPECIFIQUE — SERVICE MISSIONS

Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

WALRY Guillaume Employé de Missions Tél.02/451.64.42
niveaul- guillaume.walry @cfwb.be
Responsable de
service
DESCHAMPS Vincent | Employéde Missions Tél.02/413.28.19
niveau 2 vincent.deschamps@cfwb.be
LAHAYE Cédric Assistant Missions Tél.02/413.29.86
cedric.lahaye@cfwb.be
NSANGOLO Patrick Employéde Missions (comptable) Tél.02/413.29.89
niveau 2+ patrick.nsangolo@cfwb.be
4.2.3.3. SERVICE INSPECTION

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE — SGGPE

DIRECTION DES PERSONNELS A STATUT SPECIFIQUE — SERVICE INSPECTION
Boulevard Léopold I, 44 - 1080 BRUXELLES

ROTTIERS Véronique

1¢e Assjstante

gestion administrative et

Cellule Inspection - DZ-DCO—-

Tél.02/413.37.91
veronigue.rottiers@ cfwb.be

pécuniaire de ces MDP

CR HE 2021-2022 - Page 22 sur 125



mailto:olivier.dewandeleer@cfwb.be
mailto:karl.guignard@cfwb.be
mailto:anna.encinas@cfwb.be
mailto:cecile.vincent@cfwb.be
mailto:ihesan.harrak@cfwb.be
mailto:guillaume.walry@cfwb.be
mailto:vincent.deschamps@cfwb.be
mailto:cedric.lahaye@cfwb.be
mailto:veronique.rottiers@cfwb.be

4.2.3.4. ORDRES NATIONAUX

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE — SGGPE

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

LOSSIGNOLValérie Employéede Ordres nationaux Tél.02/451.26.99
niveau 2 valerie.lossignol@cfwb.be

4.3. CENTRE D’EXPERTISE DES STATUTS ET DU CONTENTIEUX (CES)

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

apporter son soutien quanta lacompréhension eta la bonne application des réglementations en matiere
de gestion dela carriére administrative et pécuniaire des personnels del’enseignement subventionné ;

contribuer alaconception ou la modification des textes normatifs ainsi qu’ala détectiondes difficultés de
leur applicationeta I’évaluation deleurs impacts ;

clarifier la réglementationviala conceptionde circulaires, notes, outils afinde veiller a I’'uniformisation des
pratiques;

assurer lerespectparles Pouvoirs organisateurs des dispositions en matiére de licenciement, suspension
préventive et sanctions disciplinaires et en assurer |’exécution parle Service général de gestion ;

assurerlesecrétariatde 19 Chambres derecours etl’instructiondes dossiers ;

assurer le secrétariat de 21 Commissions paritaires de |’enseignement subventionné et le suivi des
décisions;
participer a la défense des intéréts de la Fédération Wallonie-Bruxelles pour des affaires contentieuses

relatives aux problemes statutaires de I’enseignement subventionné en collaborant notamment a la
préparationdes mémoires et des conclusions déposées parles avocats de la Communauté francaise.

De ce fait, pour I’enseignement subventionné, il est le référent des services de gestion, des membres du
personnel, des établissements d’enseignement, des pouvoirs organisateurs et de leurs fédérations, des
organisations syndicales, des Ministres fonctionnels et autres intervenants tant internes qu’externes au
Ministere.

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE — DGPE
CENTRE D’EXPERTISE DES STATUTS ET DU CONTENTIEUX (CES)

Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
MICHIELS Jan Directeur général Tél.02/413.38.97
adjoint f.f. jan.michiels@cfwb.be
SADIN Emilie Assistante Secrétariatdu Centre Tél.02/413.29.11

secretariat.ces@cfwb.be

Dossiers de suspension Tél.02/413.29.11
préventive, dossiers
disciplinaires, secrétariat des
chambres derecours
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4.4. SERVICE GENERAL DES AFFAIRES TRANSVERSALES (SGAT)

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
o AGE — DGPE
SERVICE GENERAL DES AFFAIRES TRANSVERSALES (SGAT)

Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold I, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
SIMON Marie- Directrice générale Tél.02/413.40.85
Christine adjointe f.f. marie-christine.simon@cfwb.be

Tél.02/413.40.85

OTTERMANS Myriam [ 1™ Assistante Secrétariatdu Service myriam.ottermans@cfwb be

4.4.1. DIRECTION DU CONTROLE ET DE LA RECUPERATION DES INDUS

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE -SGAT
DIRECTION DU CONTROLE ET DE LA RECUPERATION DES INDUS

Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
DUHANT Gaélle Directrice Récupérationdes indus Tél.02/41337.62
Contrdle médical des gaelle.duhant@cfwb.be

Personnels del’Enseignement
Accidents detravaildes
Personnels de|’Enseignement

4.4.1.1. SERVICE DE RECUPERATION DES INDUS

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

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

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
MINNELLA Mélissa Attachée Gestion du recouvrementdes | Tél.02/690.89.81
Responsable de |indusnon-conventionnels receveur.indu.ens@cfwb.be
service
Receveuse-
Trésoriére

4.4.1.2. CELLULE ADMINISTRATION DU CONTROLE MEDICAL

Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE — DGPE - SGAT
Direction du Controle et de la Récupération des Indus

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

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
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Chargéede Cellule « Contréle médical » Tél.02/413.40.83
mission controle.medical@cfwb.be
Graduée Cellule « Contréle médical » Tél.02/413.40.83
controle.medical@cfwb.be

MAHENC Janick

DANSAERT Magali

4.4.1.3. SERVICE DES ACCIDENTS DU TRAVAIL DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT

Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE — DGPE - SGAT
Direction du Controle et de la Récupération des Indus

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

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
DUHANT Gaélle Directrice Accidents du travail des | Tél.02/413 39.49
personnels de accidents.travail.enseignement@ cfwb.be
I’Enseignement

4.4.2. DIRECTION D’APPUI A LA GESTION ADMINISTRATIVE ET PECUNIAIRE

Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE — DGPE - SGAT
DIRECTION D’APPUI A LA GESTION ADMINISTRATIVE ET PECUNIAIRE
Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold I, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
SIMON Marie- Directrice générale Tél.02/413.40.85
Christine adjointe f.f. marie-christine.simon@cfwb.be

Tél.02/413.40.85

. re Moo . .
OTTERMANS Myriam [ 1™ Assistante Secrétariat du Service myriam.ottermans@cfwb.be

4.4.2.1 SERVICE FINANCIER ET FISCAL

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE — SGAT
Direction d’Appui a la Gestion administrative et pécuniaire

SERVICE FINANCIER ET FISCAL

Espace 27 Septembre

Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES
RIVERA FERREIRA Attachée Respectdes obligationsdela | Tél.02/413.40.64
Sylvie FWB Enseignement vis-a-vis de | sylvie.rivera@cfwb.be
I'Administrationdes
contributions directes etde
I'Onss
MARSIN Frédérique | Attachée Tél.02/413.34.07
frederigue.marsin@cfwb.be
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4.4.2.2. CELLuLE DDRS (DIMONA ET DECLARATIONS DES RISQUES SOCIAUX)

Helpdesk

Aide a |'utilisation de I’application métier DDRS tant pour les encodages DIMONA que pour les
Déclarations des Risques sociaux du secteur chomage fl ux électroniques WECH503 —WECH506
—WECH508)

Aidea I'utilisationdel’application métier DRSI pourles encodages des Déclarations des Risques
Sociauxdu secteur INAMI—Mutualités (ZIMA0O1 —ZIMAO002 —ZIMAQO06) ;

Aide a l'utilisation de I’application GESP (Gestion du Personnel Enseignement) qui permet
d’obtenir des copies (avancées) des listings de paie de |I’établissement et les données de paie
individuelles de tout membre de son personnel.

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE — SGAT
Direction d’Appui a la Gestion administrative et pécuniaire

(¢ JFRUEADDRS (Dimona et Déclarations des Risques Sociaux)
Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

Tél.02/413.35.00
de9hal2hetdel3hal6h
tous les jours ouvrables

4.4.2.3. SERVICE D’APPUI ET D’AIDE INFORMATIQUE (APPUI ECOLE)

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

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE — SGAT
Direction d’Appui a la Gestion administrative et pécuniaire

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

ROUABAH Alison Attaché appui.ecole@cfwb.be

4.4.3. DIRECTION DES TITRES ET FONCTIONS ET DE LA GESTION DES EMPLOIS

Les principales missions de cettedirectionsont :

organiser les travaux des Commissions centrales de gestion des emplois : notamment
réaffectation et appui aux commissions zonales entre autres pour la gestion des aides
complémentaires (ACS/APE/PTP, puériculteurs, etc.) ;

assurerlesuividu processus des puériculteurs : classementinterzonal, nomination ;

gérer la régularisation des demandes de reconnaissance de fonction principale dans
I’enseignement pour les membres du personnel ayant exercé une activité indépendante en
cumul avantle ler janvier 2006 (Commission De Bondt) ;

valider les corrections d’immatriculation ;

donner des renseignements sur les absences, congés, disponibilités, traitements, matiéres
pécuniaires et administratives.
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Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE -SGAT
DIRECTION DES TITRES ET FONCTIONS ET DE LA GESTION DES EMPLOIS

Espace 27 Septembre

Boulevard Léopold I, 44 - 1080 BRUXELLES

DE DONCKER Sonia

Registre des absences

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
CAMES Arnaud Directeur Tél.02/413.26.29
arnaud.cames @cfwb.be
Secrétaire Secrétariatdela Direction Tél.02/413.40.62

sonia.dedoncker@cfwb.be

4.4.3.1. SERVICE DE GESTION DES EMPLOIS

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles

AGE - DGPE -SGAT

Direction des Titres et Fonctions et de la Gestion des Emplois
SERVICE DE GESTION DES EMPLOIS

Espace 27 Septembre

IDENTITE

Boulevard Léopold I, 44 - 1080 BRUXELLES

FONCTION MATIERE COORDONNEES
Attachée — Service degestion des emplois | Tél.02/413.25.83
GOUIGAH Sabrina Responsable de | Commission De Bondt

service

cellulege@cfwb.be

4.4.3.2. SERVICE DES TITRES ET FONCTIONS

Ministere de |la Fédération Wallonie-Bruxelles

AGE - DGPE -SGAT

Direction des Titres et Fonctions et de la Gestion des Emplois

SERVICE DES TITRES ET FONCTIONS

Espace 27 Septembre

IDENTITE

Boulevard Léopold I, 44 - 1080 BRUXELLES

FONCTION

MATIERE

COORDONNEES

CAMES Arnaud

Directeur

Titres et Fonctions
CITICAP

Tél.02/413.39.47
titres @ cfwb.be

Helpdesk Expérience utile

Tél.02/690.80.83
experience.utile@cfwb.be

Helpdesk Primoweb

Tél.02/413.37.10
primoweb@cfwb.be

WOESTYN Jean-Yves

Attaché - Juriste

Tél.02/413.40.06
jean-yves.woestyn@cfwb.be
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4.5.

AUTRES SERVICES DE L’AGE UTILES A LA GESTION DE VOS DOSSIERS

4.5.1. DIRECTION DU COMPTABLE DU CONTENTIEUX

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

procédures.

La Directiondu Comptable du contentieux publie une circulaire disponible en version électronique surle
site www.adm.cfwb.be, sous I’onglet « documents officiels », qui rappelle les régles a suivre en matiere de

procédurerelative:
e alacommunication des documents,
® aux paiements,
e auxdossiersen cours.

Afin d’exécuter |’obligation légale imposée par le
Code judiciaire, lorsqu’un dossier contentieux
traitements existe, il n’y a pas de liquidation en
cours de mois, méme si le titulaire a obtenu du
créancier une suspension ou s’il a fait opposition a

- si le MDP peut bénéficier d’une liquidation
intermédiaire ou du versement d’une prime, d'un
péculedevacances, d’'uneallocationde fin d’année
payable en cours de mois, a partir du moment ou
cette rémunération transite par le compte du
Comptable du Contentieux, ce dernieresttenu par
la loi d’attendre la fin du mois, de cumuler

I’ensemble de ces montants pour calculer I’exacte
quotité saisissable et de vérifiera ce moment la
destination des fonds.

la procédure.

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
Service général des Finances
Direction du Comptable du Contentieux

Boulevard Léopold I, 44 - 1080 BRUXELLES
Tel.02/413.24.21
E-mail :

IDENTITE DOSSIERS COORDONNEES

Tél.02/413.31.07
veronigue.mejor@cfwb.be

MEJOR Véronique | MDP masculins nés les années paires (sauf les années 1970)

MDP masculinsnésen 1976et1978

Tél.02/413.36.62

pierre.rosez@cfwb.be

ROSEZ Pierre MDP masculins nés les années impaires (sauf lesannées 1970)

MDP masculinsnésen 1977et1979

GOURMET Julie MDP masculins nés les années 1970 (années paires etimpaires) a | Tél.02/413.35.27
|’exception, des MDP masculins nésde 1976a 1979

MDP féminins nés les années 1980 (années paires etimpaires) a
I’exception des MDP féminins nés de 1986a 1989

MDP masculins nés les années paires (sauf les années 1970)

MDP masculinsnésen 1976et1978

julie.gourmet@ cfwb.be

Tél.02/413.36.65
philippe.dencel@cfwb.be

DENOELPhilippe | MDP féminins nés les années paires (sauf les années 1970)

MDP féminins nés en 1986 et 1988

DE SMET Martine Tél.02/413.36.57

martine.desmet@ cfwb.be

MDP féminins nés |es années impaires (saufles années 1970)
MDP féminins nés en 1987 et 1989
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LEBOUT Grégory

MDP féminins nés dans les années 1970 Tél.02/413.41.17

gregory.lebout@cfwb.be

4.5.2. SERVICE DES EQUIVALENCES DE DIPLOMES POUR L’ENSEIGNEMENT OBLIGATOIRE

Ministére dela Fédération Wallonie-Bruxelles
Direction générale del’Enseignement obligatoire
Service des Equivalences

RueA. Lavalléel

1080 BRUXELLES

Tél.:02/690.85.57

E-mail : equi.ecole@cfwb.be

4.5.3. SERVICE DE RECONNAISSANCE ACADEMIQUE ET PROFESSIONNELLE DES DIPLOMES
ETRANGERS

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

Ministére dela Fédération Wallonie-Bruxelles

Direction Générale de |’Enseignement supérieur, de |’'Enseignementtoutau longdelavieet
de la RechercheScientifique

Direction delareconnaissance des diplomes étrangers

RueA. Lavalléel

1080 BRUXELLES

E-mail : equi.sup@cfwb.be

e  Supplémentsauxdiplomes

Ministére dela Fédération Wallonie-Bruxelles

Direction Générale de|’Enseignement supérieur, de |’Enseignementtoutaulongdelavieet
de la Recherche Scientifique

Service général de |’Enseignement Supérieur et dela Recherche Scientifique

Nadia LAHLOU

RueA. Lavallée 1l

1080 BRUXELLES

Tél.:02/690.87.96

E-mail : nadia.lahlou@cfwb.be

4.5.4. VALORISATION DE L’EXPERIENCE UTILE

e Introduction des demandes de reconnaissance d’expérience utile dans le cadre de l'application des
dispositions del’article 8 du décret du 08.02.99 relatif auxfonctions et titres doit étreadresséea :

Ministére dela Fédération Wallonie-Bruxelles
FédérationWallonie-Bruxelles

Madame Lisa SALOMONOWICZ

Directrice générale

Direction générale des Personnels de |’enseignement
Bd Léopold I, 44

1080 BRUXELLES

Secrétaire dela Commissionde Reconnaissance de l’expérience utile :
Madame Sarah BULTEZ

Bureau 1150

Tél.:02/413.21.86

E-mail :creuhe@cfwb.be
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4.5.5. RECONNAISSANCE DE NOTORIETE PROFESSIONNELLE

Pour information, le décretdu 07/11/2013 définissant |e paysage de |’enseignement supérieur a transféré
a I’ARES la compétence relative a la notoriété professionnelle qui relevait précédemment du Conseil
Général des Hautes Ecoles.

Sur cette base, lacirculaire du02/09/2020 a adapté |a procédure rel ative aux demandes de reconnaissance

de la notoriété professionnelle ou scientifique pour exercer une fonction dans les Hautes Ecoles et dans
I'enseignement de Promotionsociale du réseau subventionné ou organisé par la FWB.

Il convient désormais d’introduire les demandes auprés de |’ARES :

e soit par courriel a I’adresse suivante : notoriete@ares-ac.be (un accusé de réception sera
adresséaurequérant) ;

e soitsurplacecontreun accuséderéception;

e soitparlettrerecommandéea I'adresse suivante:
Administration de |’académie de recherche et d’enseignement supérieur (ARES)
Al’attentiondela Directiondes Affaires académiques
RueRoyale, 180
1000 Bruxelles

4.5.6. ACCIDENTS HORS SERVICE

Le membre du personnel dont|’absence est due a un accident causé par la faute d’'untiers percoit sa subvention-
traitement d’activité ou d’attente a condition de subroger la Fédération Wallonie-Bruxelles dans ses droits contre
I’auteur del’accident jusqu’a concurrence des sommes versées par la Fédération Wallonie-Bruxelles (article 4 du
décretdu 05/07/2000).

Les jours d’absence couverts comme tels par une indemnité versée par un tiers a la Fédération Wallonie-
Bruxelles, ne sont pas pris en considération pour fixer le nombre de jours de congé pour cause de maladie ou
d’infirmité dont bénéficiele membre du personnel en vertu de ce décret.

Les dossiers d’accidents hors service doivent étreintroduits, en utilisant |es formulaires repris en annexes 24 et
25,al’adressesuivante :

Ministere dela Fédération Wallonie-Bruxelles
Direction générale des Personnels de|I’Enseignement
SGGPE

Pierre GRIGNARD

Ruedes Guillemins, 16/34

Espace Guillemins, 2éme étage

4000 LIEGE

Tél.04/364.13.81

E-mail : pierre.grignard @cfwb.be

4.5.7. TABLEAUX DE BORD DES COUTS DES PERSONNELS DES HAUTES ECOLES (CONTROLE DE
L’ENVELOPPE BUDGETAIRE)

Ministére dela Fédération Wallonie-Bruxelles

Administration générale de|’Enseignement

Direction générale del’Enseignement non obligatoire et de la Recherche scientifique
RueA. Lavallée, 1

1080 BRUXELLES

Tel.02/690.80.00

Direction dela Logistique administrative et budgétaire
Monsieur Michel ALBERT, Directeur général adjoint
Tel.02/690.87.72

E-mail : michel.albert@cfwb.be
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CHAPITRE I

~N

OBLIGATIONS DU POUVOIR ORGANISATEUR EN
TANT QU'EMPLOYEUR

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

o Le PO estl’autorité qui assumela responsabilité quiincombe a I'établissement. Légalement, il est|’employeur
des MDP qui y exercentleur fonction.

e Unétablissementou unesection d'établissement sont subventionnés lorsqu'ils se conforment aux dispositions
légales et réglementaires concernant notamment:
o lorganisation des études,
o lesstatuts administratifs des MDP,
o Il'application deslois linguistiques.

e Dans I’enseignement subventionné, le PO a de nombreuses obligations, parmilesquelles :

o établiratout MDP qu’il engage (personnel directeur, enseignant etassimilé) :
= uncontratd’engagementdans|’enseignementlibre,
= un actede désignation dans |I’enseignement officiel (par exemple délibération du College
communal) ;

o veérifier, afin d’obtenirdes subventions-traitements pour ses MDP, que ceux-ci :
= nesontpasprivésdeleursdroits civils et politiques ;
= possedentles titres requis ou jugés suffisants ;
= ne mettent pas endangerlasantédes éleves;
= ontprété serment;
= ontété recrutés danslerespectdelaréglementation en matiére deréaffectation ;

o prononcerlamiseen disponibilité deses MDP ;

o renseignerdes dates de débutetde fin defonction identiquementles mémes sur :
= |econtratdetravail/acte de désignation,
= |adéclaration DIMONA,
= |edocl2 (termegénérique pour l’annexe « demande d’avance »)

= Lledocl2surlequel sebaselapaie(etdoncla DMFA) doit, en effet, étre cohérent par rapport :
e aucontratdetravail/al’actede désignation du MDP
e auxdates, volumes horaires etlieuxde travail reprisdans |la DIMONA.

=>» Toutediscordance DIMONA-DMFA met en péril I’assurabilité sociale du MDP.
e Pourgarantirlarémunération du MDP, le PO doitenvoyer un docl2 aladirectiondegestion.

=>» Référez-vous a la partie de |a présente circulaire dédiée a |’explication de I’annexe 3 (ch. Ill, 6) pour de
plus amples détails a ce sujet.

e Le POfixe la situation administrative de ses MDP en conformité avecles dispositions statutaires.

e LaFWB,entantque« pouvoir subsidiant », accorde des subventions-traitements.
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1.1. COMMENT TRANSMETTRE LES DECLARATIONS DIMONA/DRS ?

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

Le PO et estaussile seul compétent en matiérede:

(e]

O O O O O

déclarations des risques sociaux, tant pour le secteur « chémage » que pour le secteur « INAMI —
mutualités »,

flux WECH503, WECH506, WECH508, C4, etc.

flux ZIMAQO01, ZIMA002, ZIMAO06

documents sociaux,

introductiondes demandes de permis de travail,

attestations diverses.

Pour rappel, tous les flux électroniques relatifs aux MDP dont |e salaire est versé par |a FWB doivent étre
encodés dans | es applications informatiques dédiées DDRS et DRSI.

Plus d’informations ?

Consultez:

Circulaire 5790 du 28/06/2016 « Application DDRS : rappel des régles d’encodage des DIMONA et des
déclarations des risques sociaux (DRS) secteur chémage ». Cette circulaire compléte les circulaires

5704 du 04/05/2016,5574 du 22/01/2016,5498du 26/11/2015 et 5534 du 17/12/2015 :
http://enseignement.be/index. php?page=26823&do_id=6021

Circulaire 5984du 12/12/2016 : « Nouvelles fonctionnadlités dans I'application métier « DDRS » pour
la déclaration des risques sociaux. - C131A : encodage électronique - C78.3 et C131B: procédure de
modification »: http://www.enseighement.be/index.php?page=268238&do _id=6216

Circulaire 6085 du 23/02/2017 : « Application « GESP » - Accés et utilisation » :

http://www.enseignement.be/index. php?page=268238&do _id=6317

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

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=6359

Circulaire 7197 du 27/06/2019 : « Mise en ceuvre de P'application DRSI destinée & I'encodage des

déclarations des risques sociaux du secteurindemnités (INAMI ou Mutuadlités) » :
http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=7441

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

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

1.2. QUAND DEMANDER OU NON UN PERMIS UNIQUE?

Depuis le03/01/2019, |e permis unique est d’application pour certains ressortissants étrangers qui souhaitent
travailler en Belgique. Cette procédure concerne certaines personnes qui ne sont pas de nationalité belge et
gui n’appartiennenta aucune des catégories reprises dans |’encadré ci-dessous :

Ont le droit de travailler en Belgique sans permis unique :

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

o les 27 Etats membres de I’Union européenne : Allemagne, Autriche, Belgique,
Bulgarie, Chypre, Croatie, Danemark, Espagne, Estonie, Finlande, France, Gréce,
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Hongrie, Irlande, Italie, Lettonie, Lituanie, Luxembourg, Malte, Pays-Bas, Pologne,
Portugal, République tcheéque, Roumanie, Slovaquie, Sl ovénie, Suéde ;

i
Y

/4’-’@;}51 BREXIT : remarques importantes concernant le Royaume-Uni
Y

e

~
- Tous les ressortissants UK détenteurs d’une carte M (bénéficiaires de
I’Accord de Coopération) ainsi que les membres de famille UE ou NUE

détenteurs du mémetitre de séjoursont dispensés de demander I'acces au
marchédu travail. Leur acces estillimité.

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

o les 3 Etats membres de I’Espace économique européen hors Union européenne :
Islande, Liechtenstein, Norvége.

e |es ressortissants dela Confédérationsuisse.

o Un permis de travail délivré avant I’entrée en vigueur du permis unique restera valable jusqu’a son
terme. Son renouvellement sera toutefois soumisauxnouvelles dispositions.

o Le PO quidécided’engager un ressortissant étranger doit :

= vérifier,avant|’engagement, si celui-ci dispose d’un titre/d’une autorisation de séjour valable
stipulantuneautorisationdetravail ;

= réaliser la DIMONA de cel ui-ci conformément aux dispositions légales reglementaires ;

= tenir a la disposition des services d’inspection compétents une copie ou les données du
titre/del’autorisation de séjour couvrantaumoins toute la période d’engagement.

o L'Administration attire I’attention du PO sur le fait que les éléments précités relévent de la
responsabilité exclusive de |’employeur, qui procéde seul au recrutement de ses MDP. Il n’est pas de
la prérogative de la Direction générale des personnels, assurant le subventionnement de ces
emplois, d’introduire les procédures de permis unique.

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

Plus d’informations ?

Consultez I’AR du 02/09/2018 — « Arrété royal portant exécution de la loi du 9 mai 2018
relative a I'occupation de ressortissants étrangers se trouvant dans une situation particuliére

de séjour » :
http://www. ejustice.just.fgov.be/eli/arrete/2018/09/02/2018203970/moniteur

Pour toute demande d’autorisation de séjour a des fins de travailpour une période supérieure a 90 jours, une
procédure unique pourladélivrance du permis de séjour et du permis de travail a été mise en place, il s'agit
du permis unique. La procédure estlasuivante:

Le ressortissant étranger doitintroduire une demande auprés de la Régionterritorialement compétente :
o  Bruxelles-Capitale : http://werk-economie-emploi. brussels/fr_FR/permis-unique-pe rmis-travail

o Région Wallonne : https://emploi.wallonie.be/home/travailleurs-etrangers/perm is-de-travail. html
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Si elleestacceptée, leressortissant étranger se voit délivrer un permis unique (autorisation de séjourner plus
de 90 joursen Belgique pour y travailler), selonl’une des formules suivantes :

o «marchédutravail :limité » > ancien permis B

o «marchédutravail :illimité » > ancien permis C

2. A QUI S’ADRESSER EN PRIORITE ?

n'oubliezpas
£

Information importante Le 1¢"interlocuteur du MDP est son employeur
a rappeler régulierement
dans les établissements = sondirecteur/sadirectrice ou sonPO

e Lorsquelesdemandes du MDPrequiérentl’intervention dela Direction de gestion, veuillez res pecter quelques
principes de bon fonctionnement :

o Soyezl’interlocuteur privilégié de |’ Administration:

-> Pour rappel, dans tous les cas, un MDP souhaitant obtenir des informations sur sa situation ou
son dossier doit prioritairement s’adresser a sa Direction d’école ou a son PO, alors ne
communiquez pas immédiatement au MDP les coordonnées directes de I’'agent FLT en charge de
son dossier ;

=>» Servez de préférence d’intermédiaire, le cas échéant, en centralisant I’ensemble de ses
questions;

=>» Limitez les contacts directs entre le MDP et |’agent FLT dont il dépend aux questions pour
lesquelles vous seriez absolument dans I'impossibilité de lui répondre.

o ExpliquezauMDP lerblecrucial del’agent FLT et du personnel d’encadrement de cel ui-ci :

=>» Ce sonteux qui effectuent les multiples opérations liées a la gestionadministrative et pécuniaire
de son dossier (traitement des données, encodage, controle, ajustement, suivi en continu).

o Interrompez un agent FLT uniquementsivous n’avez pas trouvé d’autre solution :

=>» Sontravail nécessite unetrés grande concentration, sa missionétant multiple :
o lafixation etle paiementdu salairedu MDP,
o tous les événements de sa carriére dés son entrée en fonction, par exemple: son
immatriculation, sa nomination/son engagement a titre définitif, ses congés, ses absences,
etc.

o Dans tousles cas, favorisez l'utilisation de I'e-mail :
=>» Vous conservez unetrace de votredemande;
=>» Vous permettez a I’agentdevous répondre dans les meilleures conditions et en fonctionde ses
disponibilités;
=>» Vous faites gagner du temps a I’agent qui aurait besoin de transférer votre demande a un
collégueou a sahiérarchie pouruneanalyse complémentaire.
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2 n'oubliezpas
LT

Indiquez toujours en objet de votre e-mail | > Vous faites gagner du temps a |a direction
des références précises : de gestion.

e n°dematriculeenseignant,
e NOMetPrénomdu MDP,
e n°ECOT,

o N°FASE école.

- Vous garantissez a votre MDP le bon suivi de

Mettez toujours le chef de service en copie | SOn dossier en permettant, par exemple, a la
lorsque vous envoyez un e-mail 3 un agent hiérarchiedela direction de gestion de mettre
FLT. en place un systéme de suivi en cas d’absence
prolongéed’un agentFLT.

o Optez pour un entretien téléphonique uniquement dans des cas exceptionnels, limités et urgents,
enrespectantstrictementles heures de permanences prévues :

=>» Vous nous aidez a offrira tous les MDP une équité du traitement de leur dossier, en contactant
la directiondegestion, du lundi au vendredi, uniquementde 09h00a 12h00.

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

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

Si I’entrevue physique n’est pas absolument nécessaire, privilégiez les contacts par e-mail, par
téléphoneou, le cas échéant, par visio-conférence, toutes |es Directions étant équipées du matériel
nécessaire.

STE%}‘P Aussi longtemps que les mesures COVID seront
cowie-is MESURES EXCEPTIONNELLES | o, pplication, les visites auront lieu uniquement
> respect des consignes de sécurité prévues | SUr_rendez-vous et seront strictement limitées
par la FWB en fonction de I’évolution de |a | 3UXquestions urgentes etimpossibles a résoudre
situation a distance.

Lorsque les demandes du MDP requiérent l'intervention de I’administration centrale, référez-vous a
I’organigramme des services et auxlistes des personnes-ressources de la présente circulaire (Chapitrel, 4) pour
prendre contact - de préférence par e-mail -avec les uns etles autres, en fonction des questions s pécifiques
qui ne peuvent pas étretraitées directement par la Direction de gestiondont vous dépendez.
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3. A QUOI SERT « MON ESPACE » (FICHE DE PAIE, FICHE FISCALE, DEMANDE DE
PRIME SYNDICALE...) ?
Tous vos MDP sont-ilsau courantdel’intérét de se connecter auguichet électronique dela FWB ?
Invitez ceux qui ne I'ont pas encore fait a se créer rapidement un compte sur :
https://monespace.fw-b.be/guide-de-connexion/
Le webmail utilisé jusqu’a présent
pour consulterlesfiches de paieet les fiches fiscales est voué a disparaitre.

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

e Les fonctionnalités actuelles de Mon Espace permettent a chague MDP de consulter/télécharger/imprimer,
quandetd’olil lesouhaite :

o sesfichesdepaie,
o ses fichesfiscales,
o les formulaires de demande de prime syndicale,
o les modéles de déclarationd’accident detravail,
o lemodeéledecertificat médical.
e |l peutaussi, parexemple, déja modifier lui-méme le numéro de compte bancaire surlequel il souhaite que sa

liquidation-traitement soit versée.

e Une notification par e-mail avertitle MDP de chaque nouveauté ou mouvement sur soncompte Mon Espace
(lorsdela miseen ligne d’une fiche de paie, etc.).

e Aterme, Mon Espace permettra au MDP:

(¢]

o

d’accéder al’ensemble de ses démarches et de ses documents administratifs ;

de retrouver I'ensemble des informations pertinentes en fonction de sa situation personnelle (acces
a l’application Primoweb, renseignements en lien avec des formations | FC, offres d’emploi, etc.);

d’introduire ses demandes et de les suivred’un bout a I'autre en temps réel ;
de controler I'exactitude etl e traitement de ses données personnelles ou professionnelles ;

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

e Pourleur permettrede s’inscrire rapidement, transmettez le schéma ci-dessous avos MDP :
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http://monespace.fw-b.be

Ao BWion Ezcace |es oltowen & ol bas man beea dea

pareaniak de Pafrsslgnemen L “ousen o s damesets

wedirdn S rat ves e b Sy =it el dehanger
wvac Madm il stralion de manksie rpids of abcuisia

Choisissez voire moyen ge connexion = MES ESPACES

e Q) & o°

L LR R R R = |

:__ - [ﬂ T —— . .
e LT
PN #
™ (" N
] Vous ne disposez pas du matériel
m“:_pm . » Demandaz Faccés au materiel informatique de votre Stablissement. L
I3 Lk bastk MR T collaboration de wotra direction a en offet &td sollidtée 3 ocette fin.

= Las espaces public numerique [EPN] offent Faccés gratuit 3 une conmaxion
wifi, 3 de= ordinatewrs ow encore 3 des lecteurs da carte didantité. Cartains
d'entre eux offramt un service dencadrement.

Trawvar FEPN le plus proche 7 Comsulter la liste sur la page d'accusil de
# Mon Espace » ou appelez le numéno vert CA00 /7 20 000,

= Bign qu'il soit damande d'&witer, dans [a mesure du possibla, le recowrs 3
cetta solution, les parsonnes nayant aucune possibilitd d'utilzer Foutil
informatigus peuvent, encore oette année, obtenir une varsion papier des
documants selan la procddura et dans les délais détzillds dans la crculaire.

Besoin d'aide ?
= Vous n'arrvez pas & vous connecter 7
Appelaz la support ETHIC —02 800 10 10 {jours ousrables de 8 3 17hH)

= Vous Stas connectd et rencontrer un probl@me dutlisation ?
Appelaz ke numéro vert 0800 f 20 000 {jours ouvrables de 8 3 1E8h)

Motaz bien que oes deux numéras na pourrant répondre 3 sucune quaston
relative au comtanu de vos documents. Pour toute précision quant 3 vas
donngas financiras at fiscalas, il conviendra de vous adrasser au service de
gestion qui traite wotne dossiar administratif et péouniaine : votre Stablissement
KPDLH: vous en donner kes coordonnéss.

/

Source : circulaire 8005

Comme |’an dernier, tous les MDP disposent de leur fichefiscale et de leur formulaire de demande de prime
syndicale par voie numérique, via Mon Espace.

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

Plus d’informations ?
Consultez :

e Circulaire 7043 du21/03/2019 : «Mon Espace» le guichet électronique de la Fédération

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

e Circulaire 8005 du 09/03/2021 : « Mise a disposition des fiches fiscales et du formulaire

de demande de prime syndicale des personnels de I'enseignement ».
http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do id=8260
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4. COMMENT CONTROLER LES SUBVENTIONS-TRAITEMENTS OCTROYEES ?

e Vous devez vérifier la concordance des données renseignées a la direction de gestion dans le doc12 avec le
listing de paiement collectif mensuel :identification du MDP, fonction(s) exercée(s), fractionde charge, statut,
codes DI, etc.

- Vous recevez |l e listing de paiement collectif par courrier postal.

-> Vous pouvez consulter en ligne sur www.gesper.cfwb.be (vialen® ECOT) :
- I’extraitde paie mensuel de chaque MDP, désle 25 du mois,
- I’extraitde paieannuel.

Plus d’informations ?
Consultez:
e  Circulaire 1373 du 17/02/2006 : Mise a disposition d’un nouveau modéle de fiche de paie des

membres du personnel de I'enseignement et des C.P.M.S. Aménagement du site « GESPER ».
http://www.enseignement. be/upload/circulaires/000000000001/1538 20060221145259.pdf

e  Circulaire 6085du23/02/2017 : « Application « GESP » - Accés et utilisation »
http://www.enseignement. be/upload/circulaires/000000000003/FWB%20-
%20Circulaire%206085%20(6317 20170223 162256).pdf

Vous rencontrez des difficultés pour lire et comprendre le listing de paiement ?

Consultez la circulaire 5776 du 23/06/2016 : Lecture des listings de paiement mensuel -
Compréhension des informations — Codification des documents d’attributions :

http://www.enseighement.be/index.php?page=268238&do id=6007

e Signaleztoute discordance au responsable dela Directionde gestion.

Exemples de discordances : échelle barémique erronée, volume horaireincorrect, perception d’une allocation
alorsquelasituationdu MDP n’y ouvre pas le drait, etc.

e Sivous constatez survotre listing une mentiond’un MDP qui ne ferait pas partie du personnel enseignant ou
assimilé de votre établissement, vous devez avertir | e plus rapidement possible pare-mail :

= philippe.lemaylleux @cfwb.be (Directeur général adjoint du SGGPE)
=>» et en copiekatty.glineur@cfwb.be.

Mentionnez toujours en objet le matricule - Cela permetdetraiter plus rapidement
enseignant du MDP concerné dans toute votredemande.
correspondance avec|’administration.
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5.

QUE RETENIR DU PAIEMENT DES ARRIERES RELATIFS A DES ANNEES FISCALES
ANTERIEURES ? (ANNEXE 2)

5.1. COMMENT FONCTIONNE LE PAIEMENT D’ARRIERES RELATIFS A DES ANNEES FISCALES
ANTERIEURES ?

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

o soitduMDP,

o soitdel’autorité publique:
= |ePO,
= et/oula Direction degestion.

e L'AGE est dans l'obligation de renseigner a I'Administration fiscale a qui incombe la responsabilité du retard
de paiement entre deux années civiles.

e laresponsabilitédel’unoudel’autrea unimpactdirectsurla fiche fiscale du MDP :

o silafaute incombe au MDP (dép6t tardif/oubli de documents/demandes, etc.)
- les paiements effectués en retardsont :
e ajoutésauxrevenusdel’annéedu paiement;
e taxés autauxd’imposition del’année du paiement.

o si la faute incombe a l'autorité publique (transmission tardive, envoi postal égaré, probleme
informatique, etc.)
- les paiements effectués en retardsont :
e repriscomme « arriérés taxables distinctement » ;
e taxés autauxmoyen d’impositiondel’année qui précede.

5.2. QUELLES SONT LES OBLIGATIONS DU PO ET CELLES DES DIRECTIONS DE GESTION ?

e Communiqueza tous vos MDP les dispositions reprises ci-dessus et les instructions précises y rel atives.

Plus d’informations ?
Référez-vous a la circulaire 6930 du 10/01/2019: « FICHES FISCALES: Déclarations du paiement des
arriérés - Responsabilités et incidences fiscales »

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

e llreléeve de laresponsabilité du PO de signaler au(x) Direction(s) de gestion concernée(s) lafaute du MDP au
moyen dela « ficherécapitulative » -annexe 2
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6. COMMENT REPONDRE AUX QUESTIONS FREQUENTES DES MDP ?

6.1. QUI PREND EN CHARGE LES FRAIS DE DEPLACEMENTS DOMICILE-TRAVAIL DU MDP ?

e Le MDP utiliseles transports en commun - le PO rembourse intégralement les frais de déplacement.

e Le MDP utiliselabicyclette > le PO intervient dans les frais de déplacement.

e Sont assimilés a la bicyclette : le fauteuil roulant, la bicyclette électrique, la trottinette avec ou sans
assistance électrique, ou tout autre moyen de transport léger ou non motorisé.

Plus d’informations ?

Obtenez toutes les informations utiles et téléchargez les formulaires a transmettre a |’administration
(AGE-DGEOQ), en suivantlelien delacirculaire 4431du 31/05/2021 : « Interventionde 'employeur dans

les frais de déplacement en transport en commun public et/ou dans l'utilisation de la bicyclette des
membres du personnel » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do_id=4654

et la circulaire 7974 du 18/02/2021 : »Circulaire relative a I'intervention de ’'employeur dansles frais de

déplacement en commun public et/ou dans l'utilisation de la bicyclette des membres du personnel —
erratum » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do_id=8229

Ni la Direction de gestion, ni aucun service de la DGPE n’intervient dans cette matiere.
Pour toute question, veuillez contacter la DGEO.

6.2. A QUI S’ADRESSER POUR LES ALLOCATIONS FAMILIALES ?

e LaFWBn’est pas compétente en matiére d’allocations familiales.

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

e Pourrappel,depuisle01/01/2019, c’est le domicile de |’enfant qui déterminela région qui paie | es allocations
familiales.

| (T M) (e )d 1) L8 Consultez directementlesiteinternet:

Bruxelles | www.famiris.brussels/fr/

Wallonie | www.famiwal.be

Flandre | www.fons.be

Communauté germanophone | www.ostbelgienlive.be

CR HE 2021-2022 - Page 40 sur 125



http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do_id=4654
http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do_id=8229
http://www.famiris.brussels/fr/
http://www.famiwal.be/
http://www.fons.be/
http://www.ostbelgienlive.be/

7. COMMENT ATTESTER DES SERVICES RENDUS PAR UN MDP ? (ANNEXE 10)

e LePOestchargéderempliradéquatementune attestation deservices rendus, en mentionnant:

o aurecto:
= |es coordonnéesdel’établissementetcellesdu MDP,
= |adatededébutetde findechaquefonction,
= toutes |les fonctions exercées,
= |estatutdu MDP,
= |afractiondechaquecharge exercée,
=  ses observations éventuelles.

O auverso:

= |alistedes interruptions deservices du MDP (dates, nombre de jours, motif de |’absence) ou
obligatoirement|a mention « néant » si aucuneinterruption,

= idempour lescongés pour maladie, maternité ou infirmité.

e Ce document doit étre imprimé en recto/verso, en veillant a ce qu’un paraphe ou une signature figure
égalementau verso.

e La FWBpeuta toutmomentcontrolerlesinformations déclarées.

e |l appartienta chague MDP deconserverles originaux toutaulong desa carriere etd’en fournir une copie a
son employeurlors de toute nouvelle entrée en fonction dans un nouveauPO.

Veilleza ce que chaque MDP recoive une attestation de services diiment remplie a chaque fin de fonctions.
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CHAPITRE Il

~N

GESTION COURANTE DU DOSSIER ADMINISTRATIF
ET PECUNIAIRE DU MDP

1. DOCUMENTS A FOURNIR AUX DRECTIONS DE GESTION — MDP DEFINITIFS ET
TEMPORAIRES

1.1. A QUOI SERVENT LES ANNEXES INSEREES DANS LA PRESENTE CIRCULAIRE ?

e Nous avonscongudes documents —collectifs ou individuels —adaptés a chaque situation (cf. récapitulatif des
annexes en fin decirculaire), pour vous permettre de transmettre rapidement au(x) service(s) concerné(s)les
informations nécessaires au traitement adéquat du dossier de chacunde vos MDP, parexemple :

o laliquidationdesa subvention-traitement,

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

o les procédures liées a toute dérogation, allocation, indemnité,

o les démarches pour ses absences, congés, disponibilités, accidents.

e Sivous netransmettez pas certains documents indispensables, vous mettez directement en péril la bonne
gestion du dossierdu MDP, par exemple :
o lepaiementdanslestemps desasubvention-traitement parleservice FLT,
o l'imputationcorrecte de son ancienneté pécuniaire,
o diverses vérifications nécessaires pour lui octroyer certaines demandes.

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

2 n'oubliezpas

—

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

i ?
Al - pour chaque catégorie, triezles MDP par ordre alphabétique, car des documents

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

gestion de les traiter
plus rapidement, aidez-
les.

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

Copie

Fiche ECJ Mod.2 . , . . , Prestat. de Décl. sur Décl. Préc. Equivalence
MDP TEMPORAIRE ! HE12 : dipléme + Déro. ling. | Serv. admis. | Décl. Cumul ech st quival
signal. < 6 mois serment I’honneur profes. diplome
annexes
G ISE CRTOLL T X X X X Sinéces. Sinéces. X X Sinéces. Sinéces. Sinéces.

temporaire

Reprise de fonction dans le méme PO
d’un temporaire qui n’a pas eu de Sinéces. X Sinéces. Sinéces. Sinéces. Sinéces. Sinéces.
fonctions depuis moins de 6 mois

Reprise de fonction dans le méme PO
d’un temporaire qui n’a pas eu de Sinéces. X X Sinéces. Sinéces. Sinéces. Sinéces. Sinéces.
fonctions depuis plus de 6 mois

Reprise de fonction dans un autre PO
d’un temporaire quin’a pas eu de Si néces. X X Si néces. Sinéces. Sinéces. Sinéces. Sinéces.
fonctions depuis moins de 6 mois

Reprise de fonction dans un autre PO
d’un temporaire qui n’a pas eu de Sinéces. X X Sinéces. Sinéces. Sinéces. Sinéces. Sinéces.
fonctions depuis plus de 6 mois

Prise de fonction d’un temporaire
venant d’un autre réseau

. - X X X Sinéces. Sinéces. X Sinéces. Sinéces. Sinéces.
(enseignement organisé par la
Communauté frangaise)
NOMINATION/ETD D’UN MDP HE12 EC) (Mod. 2) | PV d’engagement Région Bxl-Capitale : Région wallonne : Région Bxl-Capitale : | Région wallonne :
TEMPORAIRE a la date d’effet de la <6 moi.s 3 titre définitif arrété du College de délibération du délibération du Délibération du
nomination la COCOF Conseil communal College communal Conseil provincial
MDP qui devient définitif Des que vous étes en Pour I’enseignement officiel subventionné uniquement
qui devient definitt possessiondu PVsigné
P X X
oude la dépéche X X X X
d’approbation
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1.3.

TABLEAU RECAPITULATIF POUR UN MDP DEFINITIF

Copie AR du ; .
Fiche 25 di Izme Déro Serv. Décl 15/01/ B ek Equivalence
MDP DEFINITIF . SEC12 Mod. 2 . o . ) I’hon- Préc. S
signal. . + ling. admis. Cumul 1974 ou diplome
< 6 mois X neur profes.
annexes mutation

Reprise de fonction dans le méme PO | o ;¢ X Si néces. Sinéces. | Sinéces.
apres interruptionde moins de 6 mois
Rep\rls‘e de thC:tIOh dans le méme .PO Si modif. X X Si néces. Sinéces. | Sinéces.
apres interruptionde plus de 6 mois
Prise ou reprise de fonction dansun
autre PO directement ou apresune Si modif. X Sinéces. X Sinéces. | Sinéces.
interruption de moins de 6 mois
Prise ou reprise de fonction dansun
autre PO directement ou aprésune Si modif. X X Sinéces. X Sinéces. | Sinéces.

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

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

e Cette annexe, qui serta renseigner la signalétique de votre MDP, est a envoyer a la directionde gestion dont
vous dépendez, dans|’une des 3 situations suivantes :

1) 1¢ entrée en fonction avec demande d’immatriculation,
2) entréeenfonctiond’'un MDP déjaimmatriculé,
3) tout type de modification.

e Chaquedonnéerenseignéea uneincidencedirectesurl’encodage etle traitementadéquat par la direction de
gestion = avant d’envoyer cettefiche, vérifiez les points suivants :

o elleestlisiblefacilement (remplissageinformatique ou, si manuscrit, en | ettres CAPITALES) ;
o lestitres decapacité correspondent effectivement a ceuxquevous transmettez ;
o elleestdimentcomplétée (2 pages), datéeetsignée parle MDPet par vous.

e Attirezl’attention devotre MDPsur lefaitqu’ilreléve de saresponsabilité de vous avertir de tout changement
en cours d’année académique.

e |l reléve de votre responsabilité d’avertir la direction de gestion par I'envoi d’une nouvelle fiche signalétique
pour l'informer de toute modification, de quelque nature qu’elle soit, dés qu’elle vous est signalée par votre
MDP.

T

(e < . . . q Zef
(\';T\}_},}—}?}' Données nécessaires lors de I'envoi d’une fiche signalétique
u(“ *

Depuis octobre 2020, I’Administration regoit certaines informations concernant la signalétique des MDP,
directement depuis le Registre National = pour la plupart des MDP, il n’est plus nécessaire d’envoyer toutes les
données comme auparavant.

e MDP ayant un NISS belge = les données de signalétique obligatoires sont :
o Le numérode registre national,
o Lenometleprénom,
o Lesexe (encas d'immatriculation)

L’envoi du numéro de compte, des titres de capacité et des informations fiscales restent d’application (en
cas d’immatriculation ou de modification)

Le reste des informations de la signalétique est facultatif.

e MMDP ayant un NISS BIS (identifiable au troisieme chiffre du numéronational qui est obligatoirement un 2,
3,4 ouun5, ex:904122xxxxx) = la qualité des données récupérées du Registre national n’est pas fiable
- l'envoi d’une fiche signalétique compléte est toujours de rigueur. Tout changement relatif a la
signalétique d’un MDP doit étre signalé al’administrationpar le renvoi de cette fiche actualisée.

e Cas particuliers = envoi d’un mail aux établissements :

Outreles NISS BIS, dans certaines situations, il n’est pas possible d’obtenir une adresse certifiée dela part
du Registre National. C'estle cas pour les MDP sans domicile Iégal connu (parexemple, un changement de
domicile non déclaré) ainsi que pourles MDP de nationalité belge résidantal’étranger.

- |I’Administration enverra un mail sur I’adresse administrative de |’établissement connu pour ce MDP, afin
de lI'informer de la situation. L'énoncé comprendra le numéro matricule du MDP concerné, ainsi que ses
nom et prénom.
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- I'établissement recevant ce mail devra faire parvenir a I’Administration, dans les plus brefs délais, une

fiche signalétique compléte de ce MDP.

- tout changementrelatif alasignalétique de ce MDP doit étre signalé a I’Administration par le renvoi

d’une fiche signalétique actualisée.

e Démarches administratives en cas de décés d’un MDP :

o MDRP titulaire d’un NISS belge (hors cas particuliers) = I'information parvient a I’Administration = plus

besoin d’envoyerdedoc12;

o MDP faisant partie des cas particuliers/MDP titulaire d’un NISS BIS = envoi d’'un doc12 -mentionnant la
date dedéces et defin defonction- pourtout déces survenua partir du 1¢" juillet 2020.

2.2. COMMENT DEMANDER L’ IMMATRICULATION D’UN MDP ?

Lors de la toute premiére entrée en fonction d’un MDP dans |’enseignement, envoyez le plus rapidement

possible unefichesignalétique, en cochantla case « immatriculation ».

Remplissez déjales 7 premiéres cases du matricule enseignant :

e [e 1¢" numéro

=15s’il s’agitd’'unhomme;
=25s’il s’agitd’'une femme.
e les 6 numéros suivants
= toujours la date de naissance du
MDP inversée.

Parexemple:

e pourunenseignantnéle21/09/1995
- 1950921;

e pouruneenseignantenéele 12/06/1997
- 2970612.

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

Unscandestitres accélérelaprocédure. Dans cecas, pensez a faciliter e travail deI’agent FLT :il estimpératif

de toujours joindre au titre (dipléme, certificat, brevet, attestation de réussite) toutes les annexes
correspondantes.

@)

o

1 scan différent pourchaquetitre;

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

L'envoi d’une attestation de réussite provisoire doit étre suivi de I’envoi du titre définitif des qu'il est

disponible;

Il appartientau PO en tant qu’employeur de prendre toute mesure adéquate pour vérifier que les
copies des documents qui lui sont transmises par un MDP sont conformes auxoriginaux. Si un doute
devait survenir quant a la véracité de la copie transmise, I'administration se réserve le droit de
demander au MDP de produire I’original dudit document.
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e Information a communiqueraux MDP étrangers souhaitant obtenirun numéro BIS : |’octroi d’'un numéro Bis
esteffectué par la BCSS (Banque Carrefour de la Sécurité Sociale).

Pour votre parfaite information :

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

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

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

Au sein de la sécuritésociale, |la clé principale pour I’échange de données est le Numéro d’Identification de
la Sécurité Sociale (NISS).

Ce NISS est soit un numéro du Registre national (RN) soit un numéro BIS.

Format des NISS :
Les numéros NISS sont composés de 11 chiffres;
® Lles 6 premiéres positions sont basées surla date de naissance dans |'ordre inverse, si elle est
connue au moment de la création du numéro; pour les BIS, les 3®me et 4éme positions

correspondent au mois de naissance augmenté de 40 si le sexe est connu ou de 20 si le sexe est
inconnu au moment de la créationdu numéro ;

® |es 3 positions suivantessont :

O pourlesRN, uncompteurdesnaissances,ce nombre estpairpourunefilleetimpairpour
un gargon
O pour les BIS, un compteur de création, ce nombre est pair pour une fille et impair pour
un gargon ou si le sexe n’est pasconnu lors de lacréation du numéro ;
® |es 2 dernieres positions forment un nombre de contréle (Modulo 97).

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

Source consultée le 08/04/2021 :

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

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

e Lorsdelapremiéreentréeenfonction dans|’enseignement, complétez la rubrique « prestation de serment »
en bas delapagel.

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

minimaux.
Plus d’informations ?
Consultez la Loi modifiant certaines dispositions de la Iégislation de I'enseignement
(L. 29/05/1959 - Pacte Scolaire) :
https://www.gallilex.cfwb.be/fr/leg res 01.php?ncda=05108&referant=101
e |l estinutile d’introduire une fiche signalétique au début de chaque année académique pour le personnel

restanten fonction, a condition qu’il n’y ait aucune modification.
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2.4. QUAND ET COMMENT TRANSMETTRE UNE MODIFICATION DANS LA SITUATION D’UN
MDP ?

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

Depuis e 25/06/2020 et la mise en productiondela derniére versionde |’un des programmes (SENS)
utilisés parles Directions de gestion, les MDP sontreliés au registre national. Ce lien permet d’obtenir

A o o s , ¢ 0 4, 5 o 5 5 S g
,‘/.’::;\,a rapidement et de maniere sécurisée des données personnelles authentiques, ainsi que les mises a jour
e\ \J 208 7 . 2 . a

ﬁ(\““_,);.}; immédiates du RN (chargement des nouvelles données chaque nuit). Ces données impactées par le

~ lien directavecles données du RN sontles suivantes : nom, prénom(s), sexe, date de naissance, lieu de
naissance, pays de naissance, nationalité, date de déces (le cas échéant), étatcivil, adresse | égale.

Plus d’informations ?
Consultez:

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

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

http://enseignement.be/index.php?page=26823&do id=7979

e MDPayant un NISS :
o modificationrelative a ses titres de capacité 2 envoyez unefiche signalétique
o modificationrelative a son conjoint = envoyez une fiche signalétique

o modification relative aux autres membres faisant partie de son ménage > envoyez une fiche
signalétique

o modificationrelative au nombre de personnes a charge - envoyez unefiche signalétique
o modificationrelativea son numéro de compte bancaire

=  soitil modifie lui-méme le numéro via le guichet électronique de la FWB: Mon Espace (d.
Ch.Il, 3) = N’envoyez PAS defiche signalétique

-

/=>o  Cette option n’étant pas encore tres connue, il est demandé au PO d’expliquer a
s

Ve I'ensemble de ses MDP qu’ils disposent a présent d’une procédure simple, sire et
rapide pour informer ’Administration d’'un changement de compte bancaire.

Il leur suffit de se connecter directement a Mon Espace (voirch. 1, 3).

@ Pour rappel :en cas de changement de compte en banque, insistez aupres du MDP
pour qu’il ne cléture I’ancien compte qu’aprés versement de la premiere
subvention-traitement surle nouveau.

=  soitil nesouhaite pas suivre cette procédure/ne dispose pas de Mon Espace = envoyez une
fichesignalétique

e MDP ayant un NISS BIS—> envoyez une fiche signalétique guelle gue soit |a modification a signaler.
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n'oubliezpas
=g =

Pensez a mettreen évidencela/les

modification(s) apportée(s). -> vous contribuez ainsi directementau

Un surlignage au fluo attire I'attentionde traitementrapide du dossier de votre MDP !
'agent FLT

e lasubvention-traitement prenden compte les renseignements fournis parle MDP dans cette fiche signalétique
- il estdonc indispensable d’envoyer dans les plus brefs délais toute modification qui ne peut étre faite par
un autre canal pour permettrea |I’agent FLT de mettre rapidementa jourles données du MDP. Cecilui évitera
un long travail de révision a posteriori, et lui permettra d’agir immédiatement dans I'intérét du MDP (calcul
correctdu précompte professionnel, par exemple).

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

3. SERVICES ANTERIEURS (ANNEXE 4)

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

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

o Les services prestés dans 'enseignement sont valorisables quelle que soitla charge exercée ;

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

Plus d’informations ?

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

https://gallilex.cfwb.be/fr/|

et I'arrété relatif au personnel administratif comme suit : « VAR du 01/12/1970 « fixant le statut
pécuniaire des membres du personnel administratif, du personnel de maitrise, gens de métier et
de service des établissements d'enseignement gardien, primaire, spécial, moyen, technique,
artistique et normal de I'Etat » :

https://www.gallilex.cfwb.be/fr/leg res 02.php?ncda=2632&referant=101

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

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

Pour cefaire,le MDP doit compléter une annexe 4 et rassembler toutes | es attestations qui permettront a son
PO detransmettre un dossiercompleta la direction de gestion.
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Les attestations doivent étre jointes au dossier du MDP lors de sa premiere entrée en fonction et apres une
interruption, si nécessaire.

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

A la fin de ses prestations, le PO doit impérativement fournir a tout MDP temporaire une attestation des

servicesrendus ausein deson établissement (annexe 10).

Le MDP est tenu de conserver ses attestations de services toutaulongde sa carriére, et d’en fournir une copie

a chaqueentréeen fonction dans un nouveau PO.

3.3. COMMENT VALORISER LES SERVICES ANTERIEURS ?

Pour valoriser des services antérieurs, et donc bénéficier d’uneancienneté pécuniaire exacte, le PO transmet
ledossierdeson MDPa ladirectiondegestion :

o une annexe 4 diment complétée et signée ;

Tableau synthétique des attestations par ordre chronologique
A Joignez impérativement les attestations

N . Fraction de . N L,
NOM de I'établissement Période - Fonction Situation Congés thématiques

e charge ; . )
ou de institution du exercee administrative {CAD)

au

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

de I'enseignement /——ﬁ . -
. Complétez selon les Indiguez « NEANT » s'il

Indiguez le nombre de périodes

hebdomadaires de cours choix suivants : n'y a pas de congés
effectivement prestées temporaire — définitif ~ th'é‘matiques durant la
« Indiguez le nombre de périodes CST — CMT - stagiaire période.
hebdomadaires de cours constituant « Education
une charge compléte. nationale » {STEN),
stagiaire

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

\ travail (salarié) /

o unecopiedela/des attestation(s) de services antérieurs en possession du MDP, a savoir :

toute attestation de services rendus (annexe 10) dans un établissement scolaire ou un CPMS
organisé ou subventionné par laFWB. Les fonctions subventionnables maisnon subventionnées
sontvalorisables également pour le personnel enseignant.

Exemple : un professeurengagé surfonds propres parun PO ;

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

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

toute attestationdes services prestés dans un organisme d’intérét public ou dans une ASBL dont
I’organisationou la directionreléve dela sphere publique.

o Dans lederniercas décrit ci-dessus, une copie des statuts oudu texte juridique a la base de la création
del’OIP oudel’ASBL doit absolument étre transmise, pour permettre de statuer sur le caractére public
de I’ASBLconsidérée.
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4.

EXPERIENCE UTILE

L'expérience utile est constituée par le temps passé dans un service ou une profession ayant contribué a
assurer la formation en rapport avec la fonction exercée dans |’enseignement. Pour étre prise en
considération, elle doit étre valorisée par les services compétents de I’Administration générale des
personnels del’enseignement. Le membre du personnel quin’a pas encoreregu la dépéche concernantla
valorisationdemandée ne peut étre considéré comme porteurde celle-ci.

Référenceslégales: article 17 de ’AR du 15 avril 1958 portant statut pécuniaire du personnel enseignant,
scientifique et assimilé du Ministere de la fonction publique. Circulaire n°2734 du 2 juin 2006 relative a la
valorisation pécuniaire de I'expérience utile limitée a 8 années portée a 9 années au 1€ janvier 2009 et a 10
années au 1¢ janvier2010.

Ne peuventfairel’objetd’unevalorisation :
- Les services d’une duréeinférieure a un mois
- Les périodes de service militaire
- Les périodes de travail sous contrat d’apprentissage
- Les services prestés dans I’enseignement privé non subventionné par la Fédération Wallonie-
Bruxelles, comme formateuraupres duFOREM, du Ministére des Classes moyennes

Expérience utile constitutive du titre :

Le décretdu 08.02.1999 relatif aux fonctions et titres prévoit en son article 8 qu'une expérience utile du métier
d’au moins 2 ans est constitutive du titre requis pour|’exercice de la fonction de maitre de formation pratique.
La duréeminimalede 2 ans estcalculéeauprorata d’une prestation a temps plein. Parexemple, une personne
ayant travaillé durant 3 ans a mi-temps dans un domaine qui I ui reconnait de I’expérience utile n’aura une
reconnaissance de son expérience utile qu’a hauteurde 1 an et demi.

En application de cette disposition, une Commission de reconnaissance de |’expérience utile acquise par les
membres du personnel en fonction dans les Hautes Ecoles organisées ou subventionnées parla Communauté
francaisea étécrééepar|’A.G.C.F.du 23.06.1999.

C'est sur avis de cette Commission que le Gouvernement décide si les services attestés ou déclarés par le
candidat a une désignation ou a un engagement a titre temporaire a la fonction de maitre de formation
pratique dans une Haute Ecole constituent I’expérience utile telle que visée a |’article 8 rappelé ci-dessus.

La demandedoitétreformulée au moyen de documents figurant en annexe d e cette circulaire (annexe 31 ou
32 ET annexe 33).

La Commission statue en prenanten considération, pour le ou les cours a conférer, les services rendus parla
personne quisollicite sonavissoit dans une entreprise familiale ou dans le cadre d’activités qu’elle a exercées
pour son propre compte, soitdans un service ou un établissement public ou privé, soit dans un métier ou une
profession.

Cette personne peut étre entendue par la Commission si cette derniere en exprime le souhait.

En attendantquela Ministreaitstatuésur I’avis dela Commission, les dispositions concernant les demandes
de dérogation aux titres sont maintenues : il importe que le Pouvoir organisateurintroduise une demande de
dérogation aux titres afinque la subvention-traitement puisse étre accordée. (annexe 26)

Valorisation del’expérience professionnelle :

L'expérience professionnelleviséea I’art. 17 de’A.R. du 15.04.1958 et qui entre en ligne de compte, en valeur
relative, pour établir |’ancienneté pécuniaire est prouvée sur base des renseignements consignés sur|’undes
formulaires repris auxannexes 31 et 32. (Cf. circulaire 1051 du 12.01.2005 relative aux modéles de documents
- demandedereconnaissance d'expérience utile).

Pour les maitres de formation pratique entrés en fonction aprésle 31.01.1999, la valorisation pécuniaire peut
étre prise en comptea partir du01.09.2003 (décret du 3.3.2004 portant diverses mesures urgentes en matiére
d'enseignement nonobligatoire, article 9).

L'article32 du décret-programme du 12 décembre 2008 a modifié l'article 17, §1¢" del’A.R. du 15avril 1958 en
faisantpasserde8a9ans,aul¢ janvier 2009, etde9 a 10 ans aul® janvier 2010, |e maximum de temps qui
peut étre pris en compte pour la fixation del’ancienneté barémique (circulairen°2734du 2 juin2009).
Remarque : des enseignants a la fois MFP et MA peuvent avoir une ancienneté pécuniaire différente pour
chaquefonction.

Il est de I'intérétdes membres du personnel de constituer au plus t6t un dossier complet.

CR HE 2021-2022 - Page 52 sur 125




Pour les maitres-assistants dans un cours a conférer suivants tels que visés dans|’annexe 2 du décretdu 8
février 1999 dudécret du 8 février 1999 relatif aux fonctions et titres des membres du personnel enseignant
des Hautes Ecoles organisées ou subventionnées par la Communauté frangaise : diététique et nutrition,
ergothérapie, logopédie, service social et soins infirmiers, qui ontfait!|’objet d’'une désignation, d’un
engagementou d’une nominationa titre définitifdans un des cours a conférer suivants tels que visés dans
I'annexe 1 du méme décret : pratique en diététique, pratique en ergothérapie, pratique en logopédie,
pratique en service social et pratique en soins infirmiers, |a valorisation pécuniaire peut étre prise en
comptea partirdu01.10.2009 (Art 36 du Décretdu 19.02.2009).

5. FICHE RECAPITULATIVE (ANNEXE 2)

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

L'annexe 2 est |a fiche récapitulative a utiliser pourtransmettre a la direction de gestion les documents qui y
sontlistés.

- Lors del’entrée en fonctiond’un MDP temporaire, rassemblez tous les documents minimaux et cochez dans
la colonne « établissement » chacune des cases correspondant aux documents que vous transmettez.

n'oubliezpas
£X =

Les cadresréservés a I’administrationsont mis - |l estdonc indispensable de vérifier

en évidence parun fond gris. régulierementlaboite deréception
correspondant a adresse e-mail officielle de

Ils serventausuivi etau contréle du dossier. ) . .
votre établissement (que vous pouvez dévier

Si I’examen du dossier fait ressortir des automatiquementsurtoute autre adresse
documents manquants, incomplets ou non internea votre établissement).

valides, la Directionde gestion prendra contact

avec vous.

- Datezet signezl’annexe, et référez-vous aux dates-limites de réceptiondes documents (cf. ch. 1 —3).
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6. DOCUMENTS S19 - S20 - S21

e Le documentS19(annexe 16) reprend mensuellement laliste alphabétique du personnel TEMPORAIRE occupé
dans laHaute Ecoleenindiquants’il s’agitde :
e temporairesa duréeindéterminée (TDI).
e temporaires a durée déterminée vacant (TDD-v).
e temporaires a durée déterminée non-vacant (TDD-nv).

Pourles TDD-nv, il sera précisé dansleS191e nom du membre du personnel remplacé.

La colonne qui a étéintroduite conformément a la circulaire du 16.12.2002 relative au CAPAES (Titre(s) pédagogique(s))
doitétreremplieenvue decontrolerlerespectdes articles 189,14 et 268,14° du Décret du 24.07.1997 fixant le statut
des membres du personnel directeur et enseignant et du personnel auxiliaire d'éducation des Hautes Ecoles organisées
ou subventionnées parla Communauté frangaise.

Le décret du 7 février 2019 portant diverses mesures relatives a |’enseignement supérieur a complété la condition
prévueau 14°des articles 189 et 268 du décretdu 24.07.1997. A partir de la rentrée académique 2019-2020, les TDI
qui ne remplissent pas la condition prévue aux articles 189,14°ou 268, 14°, c’est-a-dire qui ne sont pas porteur du
CAPAES a l'issue de la 6° année académique qui suit leur premiére désignation, ne pourront plus étre désignés a
nouveau ultérieurement dans laméme haute école, pour laméme fonction etles mémes cours a conférer tant qu’ils
ne remplissent pas cette condition de titre. Le recrutement n’est plus permis, que cela soit dans un emploi vacant ou
dans un emploi ouvert parremplacement.

Un avant-projet de décret prévoit la possibilité pourun membre du personnel des Hautes Ecoles d’étre désigné en
2021-2022 pour une 7¢ année sans CAPAES, permettantainsiau membre du personnel TDI concerné de poursuivre

son emploi une année supplémentaire sans encore disposer de ce titre.

Etantdonnéla généralisation de paiementaterme échu, le moisindiqué sur le S19 doit étrele mois en cours
comme pour leS20.

Remargue : le S19 relatif au mois de juillet doit impérativement étre envoyé pour le 30 juin au plus tard afin de
pouvoir étretraité par I'agent liquidateur avant les vacances.

e Le document S20 (annexe 17) reprend mensuellement |a liste alphabétique du personnel DEFINITIF
subventionné dans |'enveloppe et signale les événements survenus au cours du mois considéré.

Il seraitapprécié qu’'undocument S20-Détachements nous soit également adressé. Une mention manuscrite
surleS20 (annexe 17) suffit pour le signaler. Cela permettra a I’Administration de bien identifier tous ces MDP.

e Le document S21 (annexe 18) reprend mensuellement |a liste alphabétique du personnel DEFINITIF

subventionné HORS ENVELOPPE dans les cas suivants :

les disponibilités par défaut d’emploialadate du15.01.1996;

les disponibilités pour cause de maladie ou d’infirmité n’entrainant pas I'inaptitude définitive au service
2 n'oubliezpas

—~— -

; le CPR thérapeutique qui suit une disponibilité pour cause de maladie n’est pas
subventionnéhors enveloppe.
- les disponibilités pour convenances personnelles précédant la pension de retraite (cf. circulaire du
05.05.2010relative aux mesures d’'aménagement de fin de carriere) ;
- lescongés et disponibilités pour missions (visés al'article 5 du décret du 24.06.1996) ;

e Le document S21-Maternité (annexe 19) est mise a jour en vue d’appliquer correctement la circulaire 6391
concernant les congés de maternité et prophylactique, a savoir une codification « hors enveloppe » pour les
personnes remplacées définitives et pour les personnes remplagantes définitives et temporaires.

- lepersonnel en congé de maternité ou prophylactique
- Le personnel remplagant qu’il soit définitif ou temporaire
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REMARQUE :

Ces 4 documents doivent étre établis mensuellement en précisant la nature des événements concernant le
mois considéré et lui seul : il est inutile de rappeler des événements survenus des mois auparavant et qui
n’ont plus cours.

Ilyalieudeveiller a cequelematricule des enseignants soit correct et de préciserles fonctions exercées par
I’enseignant et les cours qui lui sont conférés en utilisant strictement les dénominations reprises dans les
annexes du décretdu 8.02.1999 relatifauxfonctions et titres, telles que modifiées.

La rubrique « autres cours a conférer » est réservée aux seuls cours totalement nouveaux, suscités
notamment par I’évolution des sciences et des techniques.

Les charges de tous les MDP ENSEIGNANTS sont exprimées en 10¢, les charges de tous les MDP
ADMINISTRATIFS sont exprimées en 38¢, les charges de tous les MDP AUXILIAIRES D’EDUCATION sont
exprimées en 36¢ quel que soit leurstatut : engagés ounommeés a titre définitifou engagés ou désignés a titre
temporaire, dans unefonction compléte ou incompléte.

Toutefois, lorsque les charges des membres du personnel qui ont été nommés ou désignés a titre définitif avant
la création des Hautes Ecoles (soitavant|e01.09.1996) et qui n'ont pas fait|'objet d'une nouvelle nomination
ou d'un nouvel engagement a titre définitif respectant |a divisionde la charge en dixiémes, les anciens
dénominateurs restent d’application dans le respect des droits acquis (Ex. : 8/19 dans le type court; 2,5/10
dans letypelong).
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7. DOC12 - DEMANDE D’AVANCE (ANNEXE 1)

7.1. QU’EST-CE QUE LA DEMANDE D’AVANCE — DoCc12 ?

Le HE12 sert a notifier les attributions du MDP en vue de fixer et de payer sa subvention-traitement dans
|’enseignement supérieur.

Y

(h e\
“ oy AU

TROU-

~ R partir de cette année académique 2021-2022, le document HE12 a été adapté afin de permettre au MDP

d’y apposer sasignature.

Si le MDP est éloigné du service au momentde larédaction du document, il vous appartient de lui faire parvenir
le document, de quelque fagon que ce soit, afin qu’il vous le retourne diiment signé.

Ceci permettra achaque MDP d’étre a tout momentau courant de ses prestations et de sa situation administrative.

En attendantleretour du document, afin de ne pas retarder letraitement du dossier, vous pouvez le renvoyer en
cochantunedes cases reprises au bas du nouvel HE12.

7.2. QUELLES SONT LES OBLIGATIONS DU PO EN LA MATIERE ?

e Vous devezrespecter toutes les obligations suivantes :

o Indiquezdanslademanded’avance des informationsexactes, qui correspondent :
= auxprestations etaux attributions du MDP,
= aladéclarationimmédiate (DIMONA) que vous avez introduite lors de|’entrée en fonction.

o Datezetsignezla demanded’avance:

= signaturedu MDP,
= votresignatureou celle devotre mandataire (en précisant, en outre, la qualité du signataire).

o Remettez au MDP une copie de toutes les demandes d’avance, y compris des « rectificatifs ».

o Numérotez |les demandes d’avance. Cela permet a |a Direction de gestion de suivre |’historique du
MDP.
= Redémarrezlanumérotationa « 01 » a chaquerentréescolaire;
= Utilisezles 2 cases prévues a chaque page du docl2, juste en-dessous de |'année académique;
= Indiquez-y « 01 » pour le 1°" envoidel’année académique, 02 pourle 2¢&, etainsi de suite.

o Envoyez un docl2 rectificatif, portant un nouveau numéro, le plus rapidement possible | orsque vous
constatezuneerreurdansle document envoyé.

Mettez en évidence (en gras et surligné) la/les modification(s) apportée(s).

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

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

L’Administrationrecoit parfoistrop de rectificatifs pourun MDP. Elle seréserve doncle droit de vous
interroger surleurbien-fondé.

e Controlezles subventions-traitements octroyées (cf.ch.l, 4)
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7.3. DANS QUELS CAS UTILISER LE bocl2 ?

Compl étez et envoyez une demande d’avance achaque rentrée scolaire (qu’il y ait modification ou non par
rapport al’année précédente) et chaque fois qu’il y a une modification dansles attributions les fonctions et
la situationdu MDP, parexemple:
o augmentation d’attributions,
réductiond’attributions,
absence,
reprise defonctionaprés unelongueabsence,
congé (prestations réduites, etc.),
congéde maternité, congé de paternité, etc.,
reprisea temps plein aprés uneinterruption de carriere ou prestations réduites,
repriseapres disponibilité pour cause de maladie ou accident du travail,
fin defonction (suppression d’emploi, démission, mise a laretraite, décés, etc.),
etc.

O O OO OO0 0O 0 O

e Complétezetenvoyez unedemanded’avance pourle MDP temporaire :
o achaqueentréeenfonction,
o achaquerentréescolaire,

o lors detoute modification :
= augmentation d’attributions,
= réductiond’attributions,
=  prolongation d’attributions,
= absence(congé, congé de maternité, etc.),
= nouveauremplacement,
= etc.

o alafindefonction (saufsilafonctionprendfinle13juillet):
= démission,
= finderemplacement,
= suppression d’emploi,
= misealaretraite,
= déces,
= etc.

e Sile MDP est ala fois temporaire et définitif, indiquez toutes ses attributions sur une seule demande
d’avance.

e Sile MDP exerce dans votre établissement uniguement des fonctions sous contrat ACS/APE/PTP :
o indiqueztoutes les périodes exercées sur uneseuledemanded’avance;
o envoyezla demanded’avance exclusivement au service ACS/APE/PTP :
FWB—AGE — SGGPE
Direction des personnels a statut spécifique

Service ACS/APE/PTP
(Voir personnes-ressourcesauch. 1)

C'est ce service qui est en charge de la rémunération et de |a gestion des dossiers des MDP de
I'enseignement engagés dans le cadre des programmes deremise au travail:

e Aideala promotion del'emploi (APE ou PART-APE),

e Agents contractuels subventionnés (ACS)

e  Programmesdetransition professionnelle (PTP) en Région de Bruxelles -Capitale

e Sile MDP exerce dans votre école des fonctions organiques ET des fonctions sous contrat ACS/APE/PTP :

o établissez 2 demandes d’avance originales ;
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o envoyez la premiére a la direction de gestion et la seconde au service ACS/APE/PTP (voir
coordonnées ci-dessus).

e Maladie ou Absence non reglementairement justifiée
Si le MDP estabsent pour maladie ou en ANRJ, ne le signalez pas sur un HE12.

e Sile MDP est absent pour maladie ou accident du travail, nelesignalez pas sur un HE12.

7.4. COMMENT COMPLETER LE DOC12

En-téte — 1% page

T/ T
1] 12

Indiquez:

LI numéro de documentie o EIgEIEE]
académique—pour ce MDP (1% demande
d’avance=n°01;2% demanded’avance=
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Identification du MDP

Identification du membre du personnel (MDP)

Matricule Indiquez |le matricule du MDP:
|||||||||||| e (Casel-Homme:1
oLV —Femme : 2
PrENOM ..ot e sesnss s s e e Cases2a7-Datedenaissance (AA-
Titres Statut MM-1J)
0o e Cases 8a11-4chiffresdeparité
voyez lelisting de paiement
T | o (voy gdep )
Si vous ne connaissez pas les chiffres de
[] | TOD-v
parité:
O | Too-nv o laissezles4 derniéres cases
[ | oo vides ;
[ | oop o etdemandezune
immatriculation.
Indiquezle nom du MDP en majuscules (nom
de jeunefillesile MDP estune femme)
Mentionnez | e premier prénom enregistré a
I’état civil.
Statut
|o
O | ™o 72atut:cochezIacaseadéquatepourIeMDP: \
I:‘ TDD-v D MDP définitif
Pour éviter un double envoi, indiquez déja "D" (et non plus "TDI") des
J | ToD-nv . - o .
quela procédure d'agréation de nomination/engagementa titre
] | oo définitif esten cours
] | oop TDI MDP temporairea duréeindéterminée
TDD-nv MDP temporaire dans un emploi nonvacant
TDD-v MDP temporaire dans un emploivacant
DDI MDP en congé pour I’exercice d’'une autrefonction a durée
indéterminée
DDD

MDP en congé pour I’exercice d’une autre fonction a durée détermi née/
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Identification de I'école

Identification de I'école

Code Matricule de I'école ECOT

EEEUIEEEEEEEEE

N° Fase:

Dénomination —Adresse :

E-Mail i €Caiiieceeeee e, @a@dm.cfwb.be

POttt ernt s erns s s e @adm.cfwb.be

Personne de contact au sein de I’école (gestionnaire du dossier) :
NOM BT PIrENOM & ittt et e re et e et stees et e stenas s et eante ses s setres sesane

Cachet ou coordonnées complétes de
I’établissement

~

J

Indiquez les coordonnées dela
personne queladirection de gestion
peut contacter pouravoir des
informations surla demande d’avance.

QUATITE & ettt et et et st ertet s et st s et s sbeet ses et en saente sas s aetene s
Tl o ottt e e e et 1 1 et 1 et eh eheeba b eta bt b ebs sreas sea ene s

Enseignement supérieur
Caseslad=code: 3510

Case5=terme:
o paiementdes définitifs : 1
o paiementdes temporaires: 3
Case6 =pouvoirorganisateur

o communal: 1
o libre: 2
o provincial : 4
Case7 =typed’enseignement : 4
Case8=province
o Cocof: 1
o Bruxelles-Brabantwallon: 2
o Hainaut: 5
o Liege: 6
o Luxembourg: 8
o Namur: 9

Cases 9a11:Numérodecommune
Cases 12a 14:Numéro d’établissementdansla
commune
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Cumul

Cumul

[ Pas de cumul [ cumul interne A41 (dans I'enseignement organisé ou subventionné par la FWB)

Vous devez toujours cocherau moins une casedececadre.

éhez la case qui correspond a la situation du MDP (plus de détails dans la partie « » de§
présente circulaireauChapitrelll, point 8).

En cas decumulinterne, joignez toujoursau HE121’annexe 41 diment complétée, et envoyez | e tout
ala Directiondegestion.

Le cumul externe n’ayant plus aucune incidence sur la situation administrative, il est supprimé
a partirde cetteannéeacadémique.

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

\Qdémique.

Evenement et justification

Type d’événement
O Eentrée en fonction (1°" jour presté au sein de I'école) Cochez |'Objet quevouss ignalez pa rcette
O Maintien d’attributions —— demanded’avance.
O Reprise de fonctions (aprés un congé)
E O Augmentation d’attributions
g a Prolongation de fonctions
°>" O Réduction d’attributions
g O Fin defonctions (dernier jour presté)
S | O Nomination ou engagement & titre définitif Cochezletype d’absence que vous signalez par cette
OO Extension nomination/engagement a titre définitif demanded’avance.
O stage Vous nedevez pas signaler :
° g Absence d’un jour e |es congéspourcausede maladie;
§ d Début d’une absence de plus d'1 jour _— e |es absences quinesont pasjustifiées
é O Reprise aprés absence de plus d'1 jour K rég| ementairement. j
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Justification(s)

Création d’emploi O Suppression d’emploi Indi quez laduréede l’'absence :
Remplacement O Fin de remplacement ° datededébut ;
D.P.PR. O  Dpémission e datedefin.
Congé / Absence / Disponibilité | Mise a la retraite
Maternité O Déces
(| Autres :

Motif de I’absence (cf. liste CAD —Codes DI) : | Date de début (JJ / MM / AAAA): 4

) ____ ; . , )
Date de fin () / MM / ARAA) - Indiquez le motif de I'absence :

/ e en toutes lettres,
e etleCode DI(voyezla listedes

codes DI repris au vade-mecum ou
dans la présente circulaire).

. D-TDI- a2
Fonction(s) TDD-v — (réservé a
Cours a conférer Charge TC -TL Codes DI I'adminis-
TDD-nv — ;
tration)
DDI - DDD

Exemples : Soins infirmiers, Sciences sociales, ...
Les fonctions du personnel administratif ainsi que les fonctions enseignantes de
rang 2 ne sont liées a aucun cours a conférer, la case reste donc vide.

J
. Indiquez s'il
s’agitd’un type
Seules les fonctions reprises dans le Décretdu 25/7/1996 déterminant et classant Indiquezle Code DI (voye} Ia court ou type
les fonctions dans I’enseignementde la Communauté francaise et les fonctions du liste des Codes DI, Ch. IV, }) long.

décret du20/06/2008 concernant le personnel administratif des Hautes Ecoles
peuvent étrereprises.
Exemples : Maitre-assistant, Maitre de formation pratique, Adjoint administratif,
Attaché, Directeur-Président, Directeur, Directeur-adioint....

/ v

[ Exprimée en 10e entiers ou 19¢, 36¢,38e, ... ]

D :lorsque le membre du personnel est définitif pour toutou partie de sa charge.

TDI : lorsque le membre du personnel est temporaire a durée indéterminée dans un emploi vacant.

Lors de la désignation ou de I’engagementd’un enseignant en qualité de TDI, il n’ya plus lieude compléter le formulaire de passage
TDI.

Au casou six années apres son entrée en service dans un emploi vacant, I’enseignant n’est pas porteur du certificat d’aptitu de
pédagogique approprié a I'enseignement supérieur prévu a I’article 9 §2 du décret du 8.2.1999 relatif aux fonctions et titres, il est
mis fin a ses fonctions. Le décret du 7 février 2019 portant diverses mesures relatives a I’enseignement supérieur a complété la
conditionprévue au14° des articles 189 et 268 du décret du24.07.1997. A partir de la rentrée académique 2019-2020, les TDI qui ne
remplissent pas la condition prévue aux articles 189,14°ou 268, 14°, c’est-a-dire qui ne sont pas porteur du CAPAES a I’issue de la
6e année académique qui suit leur premiére désignation, ne pourrontplus étre désignés a nouveau ultérieurement dans la méme
haute école, pour la méme fonction et les mémes cours a conférer tant qu’ils ne remplissent pas cette condition de titre. Le
recrutement n’est plus permis, que cela soitdans unemploi vacant ou dans un emploi ouvert par remplacement.

Un avant-projet de décret prévoit la possibilité pour un membre du personnel des Hautes Ecoles d’étre désigné en 2021-2022pour
une 7¢ année sans CAPAES, permettant ainsi au membre du personnel TDI concerné de poursuivre son emploi une année
supplémentaire sans encore disposer de ce titre.

TDD-v: lorsque le membre du personnel occupe unemploi vacant.
TDD-nv : lorsque le membre du personnel occupe unemploinon vacant. Il alieu de signaler le MDP remplacé.
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Bas de page et signature

Le membre du personnel (MDP)

Le Pouvoir Organisateur
(ou son mandataire)

Réservé a I’ Administration

.&Ce document doit étre signé par le MDP

NOM, PIENOIM & .ottt ettt et se e et saesaeeaesaesteeasebesbe st ebe st et sbe st saeste st stesnesensenans

Date (JJ/ MM / AAAA): __/
Signature :

/

[ Cochez cette case uniquement si le MDP est temporairement absent ou

empéché (cas exceptionnels).

En cochant cette case :

. vous déclarez avoir adressé ce document au MDP ;

. vous attestez qu’il est temporairement absent ou dans un cas de force
majeure ;

. Vous vous engagez a nous envoyer le document signé dans les plus brefs
délais ;

. vous reconnaissez que la subvention est temporaire ;

. vous vous engagez a rembourser la subvention si vous ne renvoyez pas ce

document signé par le MDP. 1

Prénom : ..oceeceveineveecnerce e

QUAIILE : e

Date (JJ/ MM / AAAA) :
/__/

Signature :

Entrée le

Exécuté le

OBSERVATIONS

Vous devez faire signer cette demande d’avance par le membredu
personnel.
S’il nela signepas, il nerecevra pas sa subvention-traitement.

Cadre réservé a I’administration.
N’indiquezrien dans ce cadre.

!

Seule exception : sile MDP est temporairement absent (congé de
maternité, etc.) ou en cas de force majeure, vous cochezlacase et vous
nous envoyezla demande d’avancesignée plustard.

Attention :

Vous appréciezla force majeure, et vous engagezvotre
responsabilité si vous cochez cette case.

Cochez-la uniquement dans les cas exceptionnels.

Vous deveznous envoyer la demande d’avance signée désque
possible.

Cadre réservé au responsable du
Pouvoir organisateur ou son
mandataire.

Il doityindiquer son nom, son
prénom, sa qualité,la date d’envoi
et sasignature.

Sauf situations exceptionnelles avec mesures exceptionnelles
communiquées par circulaire ad hoc, par exemple covid19.
ol

ST@P

coviD-19
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7.5. COMMENT ET QUAND ENVOYER LE Docl2 ?

e Complétezlademanded’avance ;
e Imprimez-la:
o auformatA4 portrait,
o enrecto-verso.
e Signez-la(le MDP et le PO ou sonmandataire) ;

e Envoyez-laa la Direction de gestion (vérifiez les coordonnées exactes dans la liste des directions de
gestion,cf.ch.1,4.2.2.:

o  par courrier postal uniquement

Nos Directions de gestion ont recu pourinstructionde ne pas traiter les HE12 qui seraient envoyés
par e-mail.

La procédureestclaire etn’accepte quela version « papier » pourl’instant.
1L
STUP_ : . o
covip-19Sauf situations exceptionnelles avec mesures exceptionnelles communiquées par
circulaire ad hoc, par exemple covid19.
o avantla date limite d’envoi:
= |adatevarieselon|’événement quijustifielademanded’avance;

= Je traitement d’'un docl2 recu au-dela des dates de réception des documents
renseignées dans la présente circulaire (cf. tableau ch. |, 3) ne pourrapas étre garanti
pour le moisen cours;

=>» n’attendez pas |la derniére minute pour nous envoyertous vos doc12;

=>» plus vous anticipez I’envoi des courriers, plus vous garantissez a votre MDP le
traitementrapide et efficace des données transmises.

2 n'oubliezpas
=

Lorsque vous envoyez plusieurs demandes
d’avance simultanément (en vue dela rentrée - En respectant ces consignes :
scolaire, parexemple) :
e vous faites gagner un temps précieux
e séparezles MDP définitifs des auxagents FLT;

temporaires;
e vous contribuez a une meilleure
o classez vos documents en suivantl’'ordre gestion des dossiers devos MDP.

alphabétique de vos MDP.

e Danslecasolun MDP a des prestations dans différents établissements d’'un méme PO, il est préférable
de grouper I'envoi, ce qui garantit une gestion optimale.
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8. CUMULS

8.1. QU’EST-CE QUE LE CUMUL ET QUAND FAUT-IL LE SIGNALER ?

e Un MDP setrouveen situation de cumul lorsqu’il occupe une autre fonction que celle pour laquelle vous l'avez
engagé:

o soitdansun/plusieurs autre(s) établissement(s) scolaire(s) —cumul interne,
o soitdansune/desfonction(s) externe(s)a I’enseignement—cumul externe (plus réclamé, mais
doitétresignaléau PO).

e Vous devez nous signaler|’activité de votre MDP :

o asonentréeenfonction dans|’enseignement,

o et achaque modification de sasituation professionnelle uniquementsielle reléve du cumul
interne.

e Notez bienque:
o leMDP doitvousinformer detoutchangement éventuel en cours d’année académique;

o vous devezintroduire une nouvelle déclaration de cumul interne a chaque modification.

Plus d’informations ?

Consultez:

- Larrétéroyaldu 15/04/1958 portant statut pécuniaire du personnel enseignant, scientifique et
assimilé

- Le décret du 27/01/2006 modifiant diverses dispositions relatives _aux_régles de cumul

applicables aux membres du personnel de |'enseignement
- Llacirculaire1744du 25/01/2007 concernant ’organisation des travaux de la Commission « De

Bondt»
(s’y référer si un MDP a exercé une fonction indépendante en cumul avant le 31/12/2005 et

souhaite introduire un dossier de demande de reconnaissance de fonction principale dans
|’enseignement)

Pour le personnel administratif :

AR du 01/12/1970 « fixant le statut pécuniaire du personnel administratif, du personnel de
maitrise, gens de métier et de service des établissements d’enseignement gardien, primaire,

spécial, moyen, technique, artistique et normal de I’Etat ».
https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/02632 003.pdf

e Sile MDP n’exerce aucune autre activité :

o Cochezla case « pasdecumul » sur ledoc12

o Nerenvoyezaucuneannexe.

8.2. QU’EST-CE QUE LE CUMUL « INTERNE » ET COMMENT LE DECLARER ? (ANNEXE 41)

e Le MDP exercedes fonctions dans un autre établissement d’enseignement que le votre :

o soitdansun autre niveau d’enseignement, soit dans |le méme niveau d’enseignement ;
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o soitdel’enseignement organisé par laFWB, soit de |’enseignement subventionné par laFWB
(officiel ou libre, de pleinexercice, de promotion sociale, a horaire réduit, secondaire artistique a
horaireréduit, hautes écoles etinstituts d’architecture).

e Vous devezalorssuivre 3 étapes :
o Cochezla case « cumulinterne » sur ledocl2.
o Transmetteza votre MDP une annexe41:
= Apposezlecachetdevotre établissement;
= IndiquezlenuméroFASE;
= Datezetsignezledocumenten basa gauche;
= Le MDPremplitles parties dedroite etcentrale:
- son identité,
- son matricule enseignant,

- les prestations qu’il exerceailleurs :
lenom, I’adresse compléteetlen®de matricule del’/des autre(s) établissement(s),
la/les fonction(s)exercée(s) en regard de chaque établissement,
o saposition administrative :
e temporaireintérimaire,
e temporairestable,
définitif,
ACS/APE/PTP,

O O

o leniveaudanslequelil exerce:

e fondamental—maternel (ordinaire/spécialisé),
e fondamental —primaire (ordinaire/spécialisé),
e secondaireordinaire/spécialisé,

e hauteécole,

e promotionsociale,

e artistique,

e CPMS,

o ses prestations:
e nombredepériodes par semaine,
e ounombredepériodes par année académique,

o ladatededébutetla datedefindeses prestations.
- dateet signature:
O assurez-vous que cette annexe soit adéquatementremplie et signée parle MDP ;

rappelezdui gu’il est tenu de vous informer (par une nouvelle annexe 41) de tout
changement éventuel en cours d’année académique.

(¢]

o Joignezlannexe 41 audocl2 et envoyez-les ala Direction de gestion.

8.3. QU’EST-CE QUE LE CUMUL « EXTERNE » ?

e |le MDP exerce:
o une autre profession hors enseignement (fonctionnaire, salari¢, indépendant, etc.) ;

Pour rappel : depuis I’entrée en vigueur du décret du 27/01/2006, I’exercice d’une telle
fonction n’a plus d’'impact sur la situation pécuniaire et administrative du MDP de
I’enseignement.

= Le MDP qui exerce une fonction en dehors de |I’enseignement est considéré comme
exercantsafonctiondans|’enseignementa titre principal.
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o oudesfonctionsdans:

= un autre établissement d’enseignement PAS organisé et PAS subventionné par la FWB (privé,
relevantdela Communauté flamande ou germanophone...),

" uneuniversité,

= surfonds propres.

SN L'art. 5ter del’AR.-15/04/1958, portant statut pécuniaire du personnel enseignant, scientifique
\,’{/L«G,:,";_.\“L et assimilé du Ministére de I'Instruction publique, tel que modifié par le décret du 19 juillet
\NY—=r7 2021 donne au MDP |’obligation de signaler tout cumul externe au PO et non plus a

|’Administration.

Par conséquent, 'annexe 42 n’est plus reprise dans la présente circulaire.

Il appartientau PO, en tant qu’employeur, de se renseigner aupres de ses MDP et d’estimer si
leurs activités professionnelles éventuelles ne sont pas incompatibles avec la fonction
d’enseignant.

8.4. QUEL EST LE ROLE DE LA DIRECTION DE GESTION DANS CE CADRE ?

La Direction degestionsebasesurledoc12etles annexes 41 pour:

= appliquer le statut pécuniaire en matiére de cumul de différentes fonctions, le cas échéant a
concurrence de plus d’un temps plein, a l'intérieur de I’enseignement organisé ou subventionné par
laFWB;

= payer la subvention-traitement en fonction principale, lorsque le MDP déclare n’exercer aucune
autreactivité (pasdecumul);

= déterminer en toute connaissance de cause, lorsqu’un cumul est déclaré, s’il y a lieu de payer la
subvention-traitement en fonctionprincipale ou en fonction accessoire.

9. NOMINATIONS OU ENGAGEMENT A TITRE DEFINITIF

9.

1. CHARGE ET NOMINATION(S) ANTERIEURES

Toutes les nominations et engagements a titre définitif antérieures au 01.09.1996 restent acquis. lls sont
exprimés dans lafraction initiale (19es, 24es, 30es ...). Parcontre, toute modificationa cetitre, au sein d’'une
Haute Ecole doit aboutir a un résultat final exprimé en dixiémes, et ceci pour chaque fonction (article 7,
paragraphe 1 du décretdu25.7.1996).

Cependant, en vue d’éviter toute contestation de la Cour des Comptes au moment de la pension, il est
indispensable que les Pouvoirs organisateurs prennent de nouveaux actes de nomination ou d’engagement
a titre définitif en se référantalaliste de cours aconférer figurant dans les annexes du décretdu 8.02.1999
tel que modifié.

En cas d’extension de charge a titre définitif, il estimpératif d’indiquer la charge gl obale obtenue en cumulant
les nominations ou engagements a titre définitif antérieurs avecla derniére extension, plutot que d’indiquer le
supplément de charge surlequel porte I’extension.

On nomme ou engage a titre définitif dans une fonction derang 1 pour un oudes cours a conférer en précisant
la charge exprimée en dixiémes pourchaque cours conférer. I n’y a pas de cours a conférer pour les fonctions
derang2.

e Remarque :Pourlecoursaconférer « langue étrangere »,ily a lieu de préciser, pour chaque
langue étrangere, la charge exprimée en dixiemes.

Pour |l e personnel administratif, on nomme ou engage a titre définitif dans une fonctionen précisant |a charge
exprimée en 38¢.
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9.2. NOMENCLATURE DES FONCTIONS

e Pourlepersonnel enseignant, chaque fonctionetchaque cours a conférer ainsi quela charge sur lesquels
porte une nomination doivent étre mentionnés clairement en se conformant strictement a la terminologie
des articles 5,6 et 7 du décretdu 8.02.1999relatif auxfonctions et titres et de ses annexes.

e Pourles autres catégories de personnel, la nomenclature antérieure a la création des Hautes Ecoles reste
inchangée.

e Pour lepersonnel administratif, chaque fonctionainsi que la charge surlaguelle porte une nomination doit
étre mentionnée clairementen se conformant a la terminologie du décret du 20.06.2008.

9.3. DOCUMENTS A FOURNIR A L’ADMINISTRATION

9.3.1. CoPIE DU DIPLOME

o |l yalieu detransmettre, si ce n’est déja fait, |a copie du dipldme du membre du personnel ainsi que ses
annexes et/ou suppléments. Dans |’éventualité ou la copie du dipldme a déja ététransmise, le PO I'indiquera
dans ledocumentrécapitulatifqu’il adresse a I’Administration, qui procedera aux vérifications nécessaires.

e Parailleurs,il estrappelé qu’une attestation provisoire ne remplit pas cette exigence.

e Pour les diplomes étrangers, le PO doit joindre les attestations d’équivalence ou la reconnaissance
professionnelle.

e Encasdepertededipléme,lademande d’attestation tenantlieu dediplomeesta envoyer a :

Ministere dela Fédération Wallonie-Bruxelles
DGESVR — Direction del’Enseignement supérieur
Madame Anne-Marie Manzella—Bureau5F525
RueA. Lavallée, 1

1080 Bruxelles

anne-marie.manzella @cfwb.be
02/690.88.19
o Silediplomea été obtenu dansuneEcolesupérieure des Arts, envoyer lademandea :
Ministere delaFédération Wallonie-Bruxelles
DGESVR — Direction de |’Enseignement supérieur
Monsieur Fabien Chantry—Bureau 5F523
RueA. Lavallée, 1
1080 Bruxelles

fabien.chantry@cfwb.be
02/690.87.68

9.3.2. EXTRAIT DE CASIER JUDICIAIRE — MODELE 2

e Tout membre du personnel doit respecter, a tout moment?, la condition statutaire « d’étre de conduite
irréprochable » afinde pouvoirbénéficier d’une subvention-traitement parla Communauté francaise. Afin de

11l est de la responsabilité des pouvoirs organisateurs, avec la régularité qu’ils mettent en place, de procéder aux vérifications nécessaires des

conditions de subventionnement des membres du personnel placés sous leur autorité, notamment, la condition de conduite irréprochable peut

aboutir a la fin de la relation de travail. L’Administration n’est pas tenue de procéder auxdites vérifications des membres du personnel sauf lorsque
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vérifierlerespect de cette condition, pourl’agréation de sa nomination/son engagement a titre définitif, il lui
estdemandé defournir un extrait de casier judiciaire, modeéle 2, datant de 6 mois maximum et vierge.

e |l est rappelé que si une mention apparait sur I’extrait de casier judiciaire, le Pouvoir organisateur doit
auditionner le membre du personnel et transmettre le PV de I'audition a I’Administration. Il motive en outre
en quoi, suitea cette audition, il maintient lademandeinitiale de nomination/d’engagement a titre définitif.
Si cette mention porte sur des faits de meeurs, I’Administration peut refuser I'agréation et inviter le Pouvoir
organisateur a revoirson recrutement?.

e Veuilleznoter quel’extrait de casierjudiciaire vise également a prouverlerespectdela conditionrelative a la
jouissance des droits civils et politiques.

e Le documentdedemande d’avance (HE12) doitétrejointa la demande de nomination/d’engagement a titre
définitif. Sur cedocument, il est demandé de surligner en couleurla partie concernant | es périodes visées par
le passage au statut définitif et ce afin defaciliter le traitement du dossier.

9.3.3. PRESTATION DE SERMENT

e La présence au dossier du membre du personnel de la prestation de serment est indispensable. Cette
prestationdesermentestrequisedés|’entrée® en fonction du membre du personnel.

e Si, au moment de |’agréation de nomination/engagement a titre définitif elle ne figure pas au dossier,
I’Administration seréserve la possibilité de revenirvers le Pouvoir organisateur pour |’obtenir.

9.3.4. PREUVE DE LA CONNAISSANCE DE LA LANGUE FRANCAISE

o Silediplome du membre du personnel n’en atteste pas, etsi le Pouvoir organisateur nel’a pas déja fait, il joint
la preuve de la connaissance approfondie ou suffisante du frangais conformément a la loi du 30 juillet 1963
concernantlerégimelinguistique dans|'enseignement.

9.3.5. PV D’ENGAGEMENT A TITRE DEFINITIF / ACTE DE NOMINATION

e Les actes doivent étreindividuels, c’est-a-dire ne reprendre qu’'unseul membre du personnel et mentionner
la Haute Ecole concernée. Siun membre du personnel est nommé ou engagé a titre définitif dans plusieurs
Hautes Ecoles, il y a lieu de spécifier sa charge dans chacune d’elles et de procéder a une nouvelle
nomination ou engagement a titre définitif a chaque changement de répartition de la charge au sein des
différentes Hautes Ecoles.

e Les attendus ferontréférence aux principales dispositions réglementaires, dont en particulier :

- décretdu08.02.1999 relatif aux fonctions et titres des membres du personnel enseignant des Ha utes
Ecoles organisées ou subventionnées parla Communauté francaise tel que modifié;

- décretdu09.09.1996, article31, paragraphe 1 (quotas maxima);

- décretdu25.07.1996, articles 12 et 13 (conditions générales) ;

- décretdu24.07.1997, articles 137 et 219 (statut) ;

- circulairedu03.08.2017 de Madame la Ministre Simonis et Monsieur le Ministre Marcourt relative a
la notoriété professionnelle ou scientifique dans les Hautes Ecoles.

- décretdu20.06.2008 pour le personnel administratif

le Parquet lui informe d’une condamnation conformément a la procédure prévue dans la circulaire n° 4846 du 22/5/2014- Procédure & suivre en cas
de réception d'un jugement condamnant un membre du personnel pour faits de mceurs.
2Voir la circulaire n°2311 du 26 mai 2008 — Existence d’un casier judiciaire — appréciation de la notion de «conduite irréprochable ».
3 Dans I'enseignement officiel subventionné, la prestation de serment est transcrite dans la délibération de nomination. Dans I’enseignement libre
subventionné, la prestation de serment se trouve sur la fiche signalétique.
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Le PO envoie l’acte de nomination (procés-verbal reprenant la délibération ou |’arrété) pris par les instances
communales, provinciales ou de la COCOF,... a la direction de gestion.

Une dépéchedenominationinformele PO dela datea laquellelanominationest prise en considération.

La demande d’agréation est dactylographiée et établie en 1 exemplaire. Celui-ci doit étre signé par le membre du
personnel etest aadresseraladirection de gestion dontreléve I'établissement concerné.
Apreés vérificationet agréation par I’Administration :
- Unecopieestgardée par 'Administration
- 'exemplaire original estrenvoyéauPO. Ce dernier envoie une copie a son membre personnel.
I1'ya lieud’utiliser les formulaires en annexe 27 pourle personnel enseignant et 28 pour le personnel administratif.
L'agréation apportée parl’Administration poursuit 2 objectifs :
e apporter laconfirmation quel’acte posé par le PO rencontre bien les dispositions | égales ;
e permettre I’ouverture du droit a la pension du secteur public car les | ois fédérales sur les pensions
exigentquele membre du personnel soit « engagé a titre définitif etagréé » pour bénéficier de cette

pension.

9.3.6. TABLEAU STATISTIQUE

e L'article 31, paragraphe 1, du décret du 9.9.1996 précité impose des proportions maxima de personnel
nommé; il y a lieude se référer a la Circulaire du 31.05.1999 de Monsieur le Ministre ANCION relative a
I’application de I’article 31 du décret du 9.9.1996 relatif au financement des Hautes Ecoles organisées ou
subventionnées parla Communauté francaise.

e Afin de permettre I'application de cette réglementation, chaque nomination ou engagement a titre
définitif sera accompagné d’un tableau statistigue conforme au modéle CP communiqué par la ou (le)
Commissaire du Gouvernement.

9.4. RAPPEL DE L'IMPORTANCE DE TRANSFERER L’ INTEGRALITE DES DOCUMENTS A
L’ADMINISTRATION — RESPONSABILITE DES POUVOIRS ORGANISATEURS

e |l estrappeléauxpouvoirs organisateurs |'importance de transférer l'intégralité des documents listés ci-dessus
lors de I’envoi d’un dossier. A défaut, ceux-ci mettent I’Administration dans I’'impossibilité d’accomplir les
missions quilui ont été dévolues parlaréglementationetcette carencel’empéche de procéder a I’agréation
sollicitée.

Ceci a les conséquences suivantes :

> I’envoi d’'undossier ne comportant pas ses éléments essentiels est susceptible de porter préjudice au membre
du personnel, lequel auratransmis, dans | es temps, | es documents minimaux indispensables, et qui ne sera pas
considéré comme définitif et continuera a étrerémunéré comme temporaire ;

> ceci peut avoir un impact sur sa situation sociale puisqu’il sera renseigné comme temporaire a I’ONSS,
entrainant une discordance entre la DIMONA établie parle PO qui renseignera le membre du personnel comme
définitif etla fiche DMFA ou il sera toujours renseigné comme temporaire.

e Par conséquent, I’Administration se réserve le droit de procéder a des rappels aux PO qui s’avéreraient
défaillants et attirel’attention sur la responsabilité de ces derniers en tant qu’employeurs en cas de préjudice
causéa leur membredu personnel.

9.5. FORMALISATION

e Unenouvelledemande d’avance/doc12 sera établie et reprendrale membre du personnel sous |a situation de
définitif, a ladate de lanomination, et accompagnera la demande d’agréation vers I’Administration.

Les demandes de nomination définitive ou d'engagement a titre définitif sonta envoyer a la Direction de gestion
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10. ALLOCATION DE FOYER ET DE RESIDENCE (ANNEXE 20)

10.1. EN QUOI CONSISTE L’ALLOCATION DE FOYER/DE RESIDENCE ?

e Une allocation de foyer ou de résidence est un complément de salaire attribué au MDP sous certaines
conditions.

Al’origine, elle était versée au MDP qui était disposé a venirhabiter plus prés deson lieu de travail, a titre de
compensationdel’augmentationdu loyer (plus élevé en ville). Si cetteraison a disparu, I’allocation a perduré.

e |'allocationestaccordée en fonction de certains plafonds fixés (cf. 10.3.).
e |'allocationdefoyer/résidence estaccordée:

o auMDP marié/cohabitant|égal, sauf sil'allocation de foyer/résidence est déja accordée a I'autre membre
ducouple;

o atout autre MDP ayant au moins un enfanta charge et qui percoit des allocations familiales, sauf s'il
cohabiteavecun MDP quibénéficie déja d’uneallocation derésidence.

e L'allocationderésidence estaccordéeau MDP quin’obtient pas d’allocationde foyer.
e Remarques importantes :

o Siles 2 conjoints/cohabitants [égauxsont occupés dans le secteur public et peuvent, également, prétendre
a uneallocation de foyer :

-> I’allocation de foyer est accordée a celui qui bénéficie du traitement e moins élevé.

o Sil’undes conjoints/cohabitants |égaux ou | es 2 bénéficie(nt) dela rétribution garantie - sans prendre en
considération I'allocationde foyer a attribuer éventuellement - :

- |’allocation defoyerestaccordée a celui qui bénéficie du traitement le plus élevé, pour autant gu'il
n’excéde pas |l e traitement-limite.

o Si un MDP est soumis au statut pécuniaire de I’AR du 15/04/1958 et pergoit un traitement supérieur au
traitement minimumgaranti:

- pas d’allocation (disposition pas applicable, mais peut |I’étre a certains MDP administratif ou de
maftrise, gens de métier etdeservice).

o A montants annuels égaux, les conjoints/cohabitants |égaux peuvent, de commun accord, désigner celui
des 2 qui bénéficiedel’allocationde foyer

- la liquidation de I’allocation de foyer est, dans ces cas, subordonnée a une déclaration sur
I’honneur, rédigée parle MDP selon le modeéleannexéa I’AR. du 30/01/1967.

Plus d’informations ?

Consultez I’AR du 26/11/1997 : « arrété royal remplacant, pour le personnel de certains services
publics, Varrété royal du 30 janvier 1967 attribuant une allocation de foyer ou une allocation de
résidence au personnel des ministeres » :

http://www. ejustice.just.fgov.be/cgi loi/change Ig.pl?language=fr&la=F&cn=1997112631&table name=loi

10.2. QuerL MDP DISPOSE DE QUEL DROIT ?

e |’allocation de foyer/de résidence est attribuée a tout MDP dont le traitement annuel (y compris les
bonifications et |es augmentations forfaitaires effectivement payées) estinférieur a un certain plafond, appelé
traitement-limite, actuellement fixé 3 18.329,27€.

e Peut bénéficier d’une allocation de foyer/de résidence tout MDP définitif ou temporaire de I’enseignement
organiséou subventionné parla FWB (oucontractuel ACS/APE/PTP) aux conditions suivantes:
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o

@)

étre titulaired’unefonction principale et ne pas étre en disponibilité ;

bénéficier d'un traitementannuel brut, non indexé, inférieurau plafond.

e Letraitementannuel brutnonindexéa prendreen considération est, sile MDP esttitulairede:

o

unefonction a prestations complétes :
- letraitementdontil bénéficie réellement;

plusieurs fonctions a prestations incomplétes et que le total en valeur relative de ses prestations
atteint!’unité conformémental’art.4 §2 del’ARdu 15/04/1958 :

- letraitementdontil bénéficie réellement;
unefonction a prestationsincomplétes :
- letraitementdontil bénéficieraits’il était titulaire d’'une fonction a prestations complétes ;

plusieurs fonctions a prestations incomplétes et que le total en valeur relative de ses prestations
n’atteintpas|’unité conformémenta lI’art.4 §2 del’A.R.du 15/04/1958 :

- le traitement dont il bénéficierait si le total en valeur relative de ses prestations atteignait
l'unité

- on multipliele traitement du MDP en application del’art. 42§81 deI’AR du 15/04/1958 par une
fractiondont:

- lenumérateur=1,
- ledénominateur =valeurrelative de ses prestations.

10.3.

COMMENT EST CALCULEE L’ALLOCATION DE FOYER ET DE RESIDENCE ET QUAND EST-
ELLE PAYEE ?

e Le montant annuel de I'allocation de foyeret derésidence est actuellementfixé commesuit:

o

o

siletraitementannuel brut<16.099,83€:
= allocation defoyer=719,89 €
= allocationderésidence=359,95€

si letraitementannuel brut>16.099,83 € sans toutefois dépasser 18.329,27€ :
= allocation defoyer=359,95 €

= allocationderésidence=179,98€

e Notez bien queles montants ci-dessus sont :

o

@)

o

nonindexés,
rattachés al'indice-pivotde 138,01 €,

liés aux fluctuations del’indice santé.

e L'allocationdefoyer ouderésidenceest:

o

payée en méme temps que le traitement du mois auquel elle se rapporte, dans la méme mesure et
d’apreés les mémes modalités que celui-ci,

liquidéeen 12¢elorsqu’elle estaccordée a un définitif,

liquidée en 360¢, lorsqu’elle est accordée a un temporaire. Elle fera I’objet d’'une liquidation
complémentaire pendantles vacances d’étési le MDP bénéficie d’un traitement différé.
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10.4. DE QUEL TYPE D’ALLOCATION DE FOYER ET DE RESIDENCE LE MDP PEUT-IL
BENEFICIER ?

e Principedel’allocation partielle de foyer et de résidence:

o Une«rétribution » représenteicile traitement éventuellement augmenté del’allocation de foyer ou
del’allocation de résidence, diminué, dans | e cas des MDP définitifs, de la retenue pour la constitution
de la pension desurvie (CVO).

o La rétribution du MDP dont le traitement annuel brut > a soit 16.099,83 € soit 18.329,27 € ne peut
jamais étre < a celle qu’il obtiendrait si son traitement annuel brut était = soit a 16.099,83 € soit a
18.329,27 €.

o Pour ce faire, une allocation partielle de foyer ou une allocation partielle de résidence peut
éventuellementlui étre accordée.

o Cette allocation partielle = (la rétributionalaquelleil aurait eu droit s’il avait bénéficié d’un traitement
annuel brut égal 3 16.099,83 € ou a 18.329,27 €) — (la rétribution qui serait |a sienne si la présente
réglen’était pas d’application).

e Les MDP ayant une charge compléte ont droit a |’allocation de foyer ou de résidence, selon les modalités
mentionnées ci-dessus.

e Les MDP ayant une charge incompléte ont droit a I’allocation de foyer ou de résidence au prorata de leurs
prestations, a I’allocation de foyer ou a I'allocationde résidence, selonles modalités mentionnées ci-dessus.

e Dans touslescas,le MDP doit remplir une annexe 20 « attestation pourbénéficier d’une allocation de foyer »
guevous devezjoindrea lafiche signalétique (annexe 3) etrenvoyer a la Direction de gestion.

11. GESTION DES DIFFERENTES DEROGATIONS

Le personnel enseignant des Hautes Ecoles peut faire I’'objet de diverses dérogations dont les principales sont
rappelées ci-dessous.

11.1. DEROGATION POUR L’EXERCICE D’UNE FONCTION ACCESSOIRE (ANNEXE 43)

L'arrétéroyaldu 15 avril 1958 (« Statut pécuniaire ») préciseles cas ol une fonction dans |’enseignement, exercée
en cumul avec uneautre fonctiondans I’enseignement peut étre considéré comme principale.

L’exercice d’'une fonction salariée ou d’'une fonction indépendante n’a plus d’incidence sur le caractére principal
ou accessoire de lafonction.
La communicationa ladirectionde gestion de la dérogation pour I'exercice d’'une fonction accessoire permet
- de payer la subvention-traitement en fonction principale, lorsque le membre du personnel déclare
n’avoiraucun cumul ;
- de déterminer en toute connaissance de cause s’il y a lieu de payer la subvention-traitement en
fonctionprincipale ou en fonctionaccessoire.

Lors du recrutement d’'un membre du personnel, le Pouvoir organisateur doit s’assurer qu’il remplit |a condition de
la connaissancedela langue del’enseignement de |’établissement, en I’occurrence le frangais.
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11.2.

DEROGATION LINGUISTIQUE

11.2.1.

QUELS SONT LES PRINCIPES GENERAUX ?

Une dérogation linguistique portant sur des
fonctions exercées hors immersion ou en
immersion est accordée par année académique,
par fonction mais aussi par école (que les écoles
reléventd’un méme PO ou non).

Lorsqu’une dérogation linguistique est requise,
notez bien qu’aucune nomination ou aucun
engagement a titre définitif n’est possible pour
un MDP sans la réussite de I’'examen linguistique
organisé par la FWB. Aucune autre attestation ou
certificat (SELOR, ONEM, ...) n’est valable.

Un MDP faisant preuve de la connaissance
approfondie de la langue frangaise fait d’office
preuve de la connaissance suffisante et de la
connaissance fonctionnelle.

- Introduisez la demande de dérogation a
I’Administration dans le mois qui suit
I’entrée en fonction du MDP (cf. point
10.2.3).

- Invitez le MDP a s’inscrire aux examens
linguistiques organisés par la FWB (cf. point
10.2.4).

11.2.2. QUELS SONT LES NIVEAUX D'ENSEIGNEMENT CONCERNES

Les niveauxd’enseignement concernéssont :

o

@)
@)
[©)
O

lefondamental,
lesecondaire,

la promotion sociale,

le supérieur nonuniversitaire,
I’artistique.

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

Pour enseigner en Fédération Wallonie-Bruxelles, |e candidat doit faire preuve

e dela connaissance approfondie du frangais s’ilenseigne | e frangais ou un cours autre qu’une langue

vivante;

e dela connaissance suffisante du frangais s’il enseigne une langue vivante autre que | e francais.

Plus d’informations ?

- Art. 13316 delaloidu30/07/1963 concernant le régime linguistique dans 'enseignement :
http://www.ejustice.just.fgov.be/cgi loi/change Ig.pl?language=fr&la=F&cn=1963073031&table name=loi
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COMMENT PROUVER SA CONNAISSANCE « APPROFONDIE » DU FRANGAIS ?

e Lesseules preuvesreconnues parla FWB dela connaissance approfondie du frangais sont les suivantes :

ledipléme quiesta labasedeson recrutementa été obtenu en langue francaise,

un CESS, un baccalauréat ou un master obtenuen langue frangaise,

lecertificatde connaissance approfondie dela langue francaise délivré par la FWB.

un titre pédagogique (ex. CAP) obtenu en francais et habilitant a enseigner dans |’enseignement
secondaire.

O O O O

e SileMDP nesatisfait pasaces conditions, il convientde remplir 'annexe 9.

COMMENT PROUVER SA CONNAISSANCE « SUFFISANTE » DU FRANGAIS ?

e Pour rappel, un MDP faisant preuve de la connaissance approfondie de la langue francaise fait d’office
preuve dela connaissance suffisante.
e Lesseules preuvesreconnues parla FWB dela connaissance suffisante du frangais sont|es suivantes :

o lediplémequiestalabasedesonrecrutementen fait mention(parexemple : « frangais », « frans »,
« Franzdsisch », « french », « francés », « francese », « francezd », « francuski », etc.),
o lecertificatde connaissancesuffisante de la langue francgaise délivré parla FWB.

e SileMDP nesatisfait pas aces conditions, il convient de remplir I'annexe 9.

ET SI AUCUN CANDIDAT NE REPOND AUX CONDITIONS LINGUISTIQUES ?

e Introduisezune demande de dérogation linguistique, accompagnée dela copie du diplé6me du MDP.
o Sielleestacceptée, elleestvalablepour :

= uneseuleannéeacadémique,
= uniquement pourlafonctionprestéeau seindel’établissement quil’ademandée.

o Depuis |le01/09/2019, cette demande est renouvelable 3 fois (donc 4 dérogations possibles autotal),
et ce conformémenta I'art. 16 delaloidu 30/07/1963 tel que modifié parledécretdu 14/11/2018.

Un projet de décret prévoyant la possibilité d’'un 4™ renouvellement (donc 5 dérogations

-

L) ..ﬂ'--:‘\.
,.»{""{'{ﬂ possibles au total) devrait étre prochainement adopté, aveceffetau 01/09/2021.
Ny . — . —
L"'f-q_,.-' j Deés lors, et sans préjudice de la compétence du Parlement qui doit adopter ces

dispositions, I’Administration prendra en compte, lors de I’année académique 2021-2022
et faute d’'une nouvelle communication a ce propos, les demandes de dérogation portant
sur une5®m année académique.

Il n’est plus nécessaire de joindre a lademande un PVC édité sur PRIMOWEB.

CAS PARTICULIER : DIPLOME ETRANGER FRANCOPHONE

e Lecandidatporteurd’un diplome étranger rédigé en langue frangaise non encore
reconnu équivalent ou ne disposant pas encore d’une reconnaissance
professionnelle, doit introduire une demande d’équivalence (ou de

S reconnaissance professionnelle) pour que ce dipléme puisse étre reconnu
""'{Fi-:.":ﬂ réglementairement par la FWB. Toute équivalence obtenue, méme générique, a
‘ujg»"f?' un dipléme ayant au moins le niveau d’un CESS (ex. CESS, grade de bachelier ou

f——

de master sans mention disciplinaire) permet a son titulaire de satisfaire a la
conditionde connaissance approfondie du frangais.

e Adéfaut, il fautintroduire une demande de dérogation linguistique.
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11.2.3. COMMENT ET QUAND INTRODUIRE UNE DEMANDE DE DEROGATION LINGUISTIQUE ?

Les demandes de dérogation doivent étre envoyées exclusivement par e-mail, dans un

—"— P . . N , . RO
f% délai maximum de 30jours adater del’entrée en fonction du MDP, avec en piéce jointe
‘L:-gg-f? une copiedu dipléme du MDP.

L—

Personne-ressource :

Katty GLINEUR
Tél.:02/413.41.71

E-mail : katty.glineur @cfwb.be

11.2.4. COMMENT ET QUAND S’INSCRIRE A UN EXAMEN LINGUISTIQUE ?

e Le candidatdoit prouversaconnaissance du frangais/néerlandais/anglais/allemand devant un jurydela FWB.

e Letype d’épreuve (connaissance fonctionnelle, suffisante ou approfondie de la langue) dépend deson titre de
baseet/oudela fonctionexercée.

e Les épreuves linguistiques sont organisées unefois paran etsontannoncés parune publication au Moniteur
belge et par voiedecirculaires.

e Atitreindicatif et sous réserve d’'une modificationd’une session I'autre,

o I’appel aux candidats pour les épreuves de connaissance de la langue francaise et portant sur
I’enseignement hors immersion et I’enseignement en immersion art.4 du Décret du 17/07,/2003 est
publiéfinjuin etla date-limite d’inscriptionest fixée début octobre ;

o I|’appelauxcandidats pour les épreuves de connaissance lalangue d’immersion(art. 4bis du Décret du
17/07/2003 est publié début octobre et la date-limite d’inscription est fixée mi-décembre.

Personne-ressource :

Catherine KLEPPER

Ministére dela Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE — DGESVR

Direction del’Enseignement supérieur

RueA. Lavallée 1l —Local 5F529

1080 BRUXELLES

Tél.:02/690.80.06

E-mail :jurys.dgesvr @cfwb.be
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11.2.5. DEROGATIONS LINGUISTIQUES — TABLEAU RECAPITULATIF

Regle générale :
Connaissance approfondie du frangais

Professeurs de langues vivantes autres que le frangais : Connaissance suffisante du francais

Preuves de la connaissance approfondie:
= Diplomea labasedurecrutementa été obtenu en langue frangaise
= CESS ou baccalauréat ou master en langue frangaise
= Certificat de connaissance approfondie de langue frangaise FWB
= untitre pédagogique (ex. CAP) obtenu en francais et habilitant a enseigner dans I’enseignement
secondaire.

Preuves de la connaissance suffisante de lalangue frangaise en vue d’enseignerdans les
établissements de langue frangaise la(les) langue(s)vivante(s):

= Diplomea labasedu recrutementen fait mention (frangais, frans, french stipulé)

= CESSou baccalauréat ou master en langue francgaise

= Certificat connaissance suffisante FWB

= Le MDP peutfaireétatdesa connaissance approfondie du francais

= untitre pédagogique (ex. CAP) obtenu en francais et habilitant a enseigner dans I’enseignement

secondaire.

Renouvelable 3 fois
Ensuite plus subventionnable
(renouvelable 4 fois apd 01/09/21 sous réserve de 'adoption par le Parlement)

omination/engagement a titre définitif impossible sans réussite de I'examen organisé par la FWB

11.3. DEROGATION DES TITRES REQUIS

Il convientd'utiliser le formulaire prévua |’annexe 26.
Etantdonnéles nouvelles dispositions instaurées parle Décret du 8.2.1999rel atif aux fonctions et titres,art 4 a 8,

il ne faut plus envoyer de demande en cas d’absence de titre pédagogique ou d’expérience utile dans
'enseignement.
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12. COMMENT DEMANDER UN PECULE DE VACANCES POUR JEUNE DIPLOME ?

12.1. QUELLES SONT LES CONDITIONS POUR EN BENEFICIER ?

e La période incluse entre le 01/01/2021 et le jour précédant entrée en fonction dans I'enseignement peut
étre prise en considération pour le calcul du pécule de vacances liquidé en mai 2022, aux 3 conditions
suivantes:

o Le MDPdoitétredgédemoins de25ansau31/12/2021;

o Il doitétreentré en fonction au plustard ledernier jour ouvrable dela période de 4 mois suivantla
dated’obtention desondipldme (cf. conditions prévues a I’art. 62 des | ois coordonnées relatives aux
allocations familiales pour travailleurs salariés) ;

- Encasde 2e session, il faut vérifier que le MDP n’a pas encore atteint I’dge de 25 ans a la date
d’obtention réelle du diplédme.

o |l nepeutavoirexercéaucuneactivité professionnelle depuis lafindes études.

- Un job d’étudiant ne peut pas étre considéré comme un vrai travail s’il bénéficiait toujours des
allocations familiales (certains plafonds a ne pas dépasser).

e Lla«datedefin» qu’il convientde déclarer ne correspond pas nécessairement au dernier jour effectivement
presté, mais bien toujours au dernier jour de |’année académique, a savoir le 30/06 (oule 13 /07 pour les Hautes
écoles).

e la partie du pécule de vacances afférente aux prestations effectuées dans I’enseignement est calculée et
liquidée par I'ETNIC (I’établissement ne doit effectuer aucune opération), etla partie compriseentre 01/01 et
le jour précédant I’entrée en fonction dans I’enseignement est calculée par le service FLT, au prorata des
prestations effectuées dans|’enseignement.

e Le complémentde pécule (un pécule « prestations dans I'enseignement » etle complément « jeune diplomé »)
estpayédanslel® établissementolle MDPestentréen fonction.

e Les dispositions reprises ci-dessus sont également accessibles aux ACS/APE/PTP.

12.2. COMMENT INTRODUIRE LA DEMANDE ? (ANNEXE 35)

Afin d’obtenir un pécule de vacances pour jeune diplédmé, le PO doit transmettre a |la Direction de gestionune
annexe 35 ety joindre:

o uneattestation defin descolarité,

O uneattestation deservicesindiquant:
= |adatededébut(etéventuellementladatedefin)defonctions,
= lachargeprestée.
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13. QUAND SONT PAYES LES TEMPORAIRES SI L’ANNEE ACADEMIQUE
DEBUTE/FINIT UN SAMEDI/DIMANCHE ?

e Remarque importante: ceci concerne uniquement le personnel temporaire exergant une fonction de
recrutement, hors personnel administratif.

e le décret du 17/10/2013 a ajouté un alinéa 2 a I’art. 7§1er de I’AR n°62 du 20/07/1982 modifiant les
dispositions des statuts pécuniaires applicables au personnel enseignant et assimilé de I’enseignement de
plein exercice et de I'enseignhement de promotion sociale ou a horaire réduit :

« Si les premiers et derniers jours de I'année académique coincident avec un samedi ou un dimanche
et que le total des jours payables durant I'année académique est inférieur a 300, les membres du
personnel temporaires engagés pourtoute 'année académique seront rémunérés a partirdu 1¢" jour
ouvrablejusqu’au30juininclus ».

e L’enseignementsupérieur constitue un cas particulier, puisque I’année académique est toujours fixée du 14/09
au 13/07, indifféremment du fait que certaines années, ces dates tombent un samedi ou un dimanche.

Plus d’informations ?

Consultez le D. 07/11/2013 : « Décret définissant le paysage de I'enseignement supérieur et
l'organisation académique des études » :

http://www.ejustice. just.fgov.be/cgi loi/change lg.pl?language=fr&la=F&cn=2013110750&table name=loi

https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/39681 004.pdf

e Vous devez dans tous les cas respecter |a concordance entre la date de mise en paiement et la date de la
déclaration DIMONA.
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CHAPITRE IV

~N

CONGES, ABSENCES ET DISPONIBILITES PENDANT LA
CARRIERE (CAD)

1. DANS QUELS CAS ET COMMENT UTILISER UN CAD ?

¢ n'oubliezpas

—

Référez-vous en priorité au vade-mecumdes - ce vade-mecum est mis a jour chaque année
congés, des disponibilités et desabsences pourle
personnel enseignant subsidié de I'enseignement
subventionné.

mise a jour toujours en cours au moment de
cloturer la présente circulaire en ce compris les
procédures nécessitant ou non un CAD

La circulairederentréen’esten aucun cas
exhaustive en la matiere. - le vade-mecum actualisé prévautdoncsur
toute autreinformationfournie dans ce chapitre.

e Envoyez, lorsque c’est encore requis, un CAD a la Direction de gestion a chaque fois qu’'un MDP sollicite une
modificationde ses prestations pour congé, absence ou disponibilité.

e Le modele de CAD spécifique au congé pour exercice d’une fonction également, mieux ou moins bien
rémunérée dans un autre établissement (art.14 et 16ter del’AR-150/01/1974) a été ajouté aux annexes de
la présentecirculaire (annexe5).

e Pourétrerecevable,le CAD (annexe5 ou 6) doit :
o étreaccompagnéd’undocl2 (annexel);

o étredimentrempli etsigné
= parunreprésentantdu PO (celui ol le MDP est nommé/engagé a titre définitif),
= parleMDP;

o parveniralaDirection degestion
= aumoins30joursavantladatedeprised’effet,
= auplustardle 1¢ juin de I’année académique précédente pour les congés prenant effet au
1¢" septembre, sauf dérogation prévue par la reglementation pour circonstances
exceptionnelles.

e Des informations plus précises surlesinterruptions de carriére, lareprise anticipée, les fractions de réduction
des prestations, etc. figurent dans le vade-mecum CAD.

Plus d’informations ?

Circulaire 8028 du 24/03/2021 : « Vade-mecum des congés, des disponibilités, et des absences pour le
personnel enseignant subsidié de I'enseignement subventionné »

http://www.enseighement.be/index.php?page=26823&do id=8283
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2. QUELS CODES « DI » UTILISER ?

TN
73 e
MOV
. ~—
Dans les tableaux ci-dessous :

e des signes « +» et « - » suivent certains codes DI pour identifier si les périodes correspondantes
donnentlieu aunerémunération (+) ou non (-).
e en gris,les codes DI hors enveloppe.

Légende des tableaux ci-dessous :

C Le codedisponibilitéintervientdans le calcul du traitement de I’ETNIC (le partenaire
informatique de la FWB)

G Le code disponibilité provoque un blocage du calcul de I’ancienneté pécuniaire (le
codedispo estun code DPPR)

Tappr Le code disponibilité provoque un blocage du calcul de I’ancienneté pécuniaire (le

(typepppr) | codedispon’est pasun code DPPR)

SP Pas de paiement pourlatransactiondans laquelle ce code disponibilité est codifié.
(correspond ausigne « - » associé a certains chiffres.

Remarque:

Le PO étant amené a expliquer les fiches fiscales a ses MDP, il est important de rap peler que |a plupart des
codes « disponibilité » ontuneinfluence surla déclarationdes revenus i mposables et du précompte.
Par exemple:281.10250 RéEmunérations
- Codes dispo ‘04’ ‘14’ ‘15’ ‘17’ ‘21’ ‘35’ ‘36’ ‘66’ ‘68’
‘01’ ‘06’ ‘84’ ‘85’ Si %trait.=100

2.1. DISPONIBILITE PAR DEFAUT TOTAL D’EMPLOI OU PERTE PARTIELLE DE CHARGE

‘ ‘ Code DI Dénomination
Tappr 01 Disponibilité totale pardéfaut d’emploi régime normal (pas de FR)
21 Disponibilité par défaut d’emploi, mesure rationalisation fusion
C 17 Perte partielle de charge (sans réaffectation ou remise au travail ou rappel
provisoire en service ou rappel provisoirea |’activité)

2.2. AUTRES DISPONIBILITES

‘ Code DI ‘ Dénomination
Cppr Disponibilité pour convenances personnelles précédant |la pension de
retraite detype 1 a temps plein. La disponibilité est payée par le MFWB au taux
18 de la pension. La fractionde charge éventuelle réduite n’intervient pas dans le

calcul du nombre de jours pour I’ONSS (loi de redressement du 30/07/1984)
(pas de FR) (blocage automatique au dernier bareme d’activité)
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Cappr 26 Disponibilité pour convenances personnelles précédant la pension de retraite
de type 4 a ¥ temps, avec 50% du traitement
Cappr 73 Disponibilité pour convenances personnelles précédant la pension de retraite
de type 4 a % temps, avec 50% du traitement
Cappr Disponibilité pour convenances personnelles précédant la pension de retraite
82 de type 4 a ¥ temps, avec 50% du traitement pour ce qui dépasse la demi —
charge encore prestée (pas de FR) (blocage automatique au dernier bareme
d’activité)
Disponibilité non imputée dans le nombre global, parce qu’elle est exercée par
98 des MDP en disponibilité pour maladie qui ont été reconnus par I'office médico-
socialdel’étatinaptes a exercer unefonction d’enseignement ou de guidance
psycho-médico-sociale mais aptes a exercer une fonction administrative
99 Disponibilité pour mission non imputée dans le nombre global, parce que sa
durée nedépasse pas un mois
Tappr 03 Disponibilité parmesured’ordre (pas de FR)
SP 07 Disponibilité pour convenances personnelles (5 ans maximum)
Tappr 05 Disponibilité pour maladie ou infirmité si le traitement d’attente est égal au
traitementd’activité (pasde FR)
Totppr 25 Disponibilité pour maladie ou infirmité sile traitement d’attente n’est pas égal
autraitementd’activité (pas de FR)
Tappr 02 Disponibilité parretraitd’emploi dans I'intérét du service (pas de FR)

2.3. EXERCICE D’UNE FONCTION ELECTIVE OU LIEE A UNE FONCTION ELECTIVE

Code DI Dénomination

BC Allocation de Directeur-Président
BD Allocation de Directeur
BF Allocation de Directeur-Adjoint

2.4. EXERCICE D’UNE FONCTION DE RECRUTEMENT EGALEMENT, MIEUX OU MOINS BIEN

REMUNEREE
Code DI ‘ Dénomination
SP 3D Congé pour exercice provisoire d’une fonction également ou mieux rémunérée
non universitaire (vers une Haute Ecole—en regard des heures abandonnées)
SE Congé pour exercice provisoire d’'une fonction également rémunérée hors
Hautes Ecoles et hors universités (en regard des heures prestées)
SP 3B Congé pour exercice provisoire d’une fonction dans I'enseignement ou CPMS
de la Communauté germanophone
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SP

8C

Congé pour exercice provisoire d’une fonction dans |’enseignement
universitaire

SP

2D

Congé pour exerciced’unefonction donnantdroita une échelle de traitement
inférieure (en regard des périodes abandonnées)

6C

Congé pour exercice d’une fonction donnantdroita une échelle de traitement
inférieure (en regard des périodes prestées)

E5

Allocation pour fonctionmieuxrémunérée (TDI de+de6 ans)

4A

Congé pour exercice provisoire d'une fonction de recrutement mieux
rémunérée (en regard des périodes prestées). L'allocation temporaire est
payéeavec unefraction11115527

SP

6B

Congé pour exercice provisoire d’'une fonction également rémunérée hors
Hautes Ecoles et hors universités (en regard des périodes prestées)

48

Congé pour exercice provisoire d’'une fonction de sélection ou de promotion
mieux rémunérée non universitaire dans un emploi non vacant dont | e titulaire
estabsent pour cause de maladie, maternité, accident de travail (en regard des
périodes abandonnées)

81

Congé pour exercice provisoire d’une fonction de sélection ou de promotion
mieux rémunérée non universitaire dans un emploi vacant et dans un emploi
non vacant dont le titulaire est absent pour une cause autre que maladie,
maternité, accident detravail (en regard des périodes abandonnées)

53

Congé pour exercice provisoire d’'une fonction de recrutement mieux
rémunérée non universitaire, dans un autre niveau ou réseau hors Hautes
Ecoles, dans un emploi non vacant dont le titulaire est absent pour cause de
maladie, maternité, accidentde travail (en regard des périodes abandonnées)

95

Congé pour exercice provisoire d’une fonction de recrutement mieux
rémunérée non universitaire, dans un autre niveau ou réseau hors Hautes
Ecoles, dans un emploi vacant et dans un emploi non vacant dont le titulaire
estabsent pour cause de maladie, maternité, accident de travail (en regard des
périodes abandonnées)

2C

Congé pour exercice provisoire d’une fonction également rémunérée hors
Hautes Ecoles et hors universités (en regard des périodes abandonnées)

Exemples pour bien utiliser les codes DI

Pour le personnel enseignant et de direction
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Exercice
d’une
fonction

élective au
sein d’une
méme HE

Exemple : 10/10 au 557 pour prester 10/10 au 537 : Directeur-Président

Abandonne : 10/10 au 557

Preste:10/10 au 537

FRACTION

//
. BAREME //

DI

10/10

¥
557/01 (non-paiem¢gn

8D aveccode
fonction de
la fonction
de
nomination

10/10

55

8E avec code

fonction du
Directeur-
Président

allocation

10/10au 557 vers 10/10 au 537

BC

Allocation payéeen 12¢ code social 9504, fraction11115527

Exemple : 10/10 au 502 pour prester10/10 au 514 : Directeur (attention directeurde

catégorie et de département n’existe pas/plus)

Abandonne : 10/10 au 502

Preste:10/10 au 514

FRACTION

//
BAREME //

DI

10/10

Y 502/01 (non-paiemepit

8D avec
code
fonction de
la fonction
de
nomination

10/10

502

8E avec code
fonction du
Directeur

allocation

10/10au 502 vers10/10au 514

BD

Allocation payéeen 12¢ code social 9504, fraction11115527

Exemple : 10/10 au 502 pour prester10/10au 514 : Directeur adjoint

Abandonne : 10/10 au 502

Preste:10/10 au 513

FRACTION

//
BAREME //

DI

10/10

. 502/01 (non-paiemept

8D avec
code
fonction de
la fonction
de
nomination

10/10

8E avec code
fonction du
Directeur
adjoint

allocation

10/10au 502 vers 10/10au 513

BF

Allocation payée en 12¢ code social 9001, fraction 1111 5527
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Exercice Exemple : 5/10 au 502 pourprester 5/10au 502
d’une
fonction Abandonne :5/10 au 502 Preste :5/10 au 502
également /
rémunérée FRACTION “..  BAREME / DI
5/10 A 502/01 8D dans le
(d’'une HE P.O.
vers une d’origine
autre HE ou avec code
au seinde la fonction de
méme HE.) nomination
5/10 502 8E dans le
P.O.
d’accueil
avec code
fonction de
la fonction
réellement
exercée
Nous reprenons lamémeligne de paiequeleP.O. d’origine (méme baréme, méme
charge, méme ancienneté pécuniaire). S’agissant du méme code fonctionentre HE,
laligne 8D et 8E serontidentiques en tous points
Exercice Exemple : 10/20 au 501 pour prester 5/10 au 501
d’une
fonction Abandonne : 10/20 au 501 Preste :5/10 au 501
également /
rémunérée FRACTION | ™.  BAREME / DI
10/20 A 501/01 8D dans le
(du PE vers P.O.
une HE) d’origine
avec code
fonction de
nomination
10/20 501% 8E dans le
P.O.
d’accueil
avec code
fonction de
la fonction
réellement
exercée
Nous reprenons lamémeligne de paie quele P.O.d’origine (méme baréme, méme
charge, mémeancienneté pécuniaire). La seule différence réside dans le code
fonctionauseindela HE qui correspond a la fonction réellement exercéeausein du
P.0.d’accueil.
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Exercice Exemple : 5/10 au 557 pourprester 5/10au 502
d’une
fonction Abandonne :5/10 au 557 Preste :5/10 au 502
moins bien /
rémunérée FRACTION “..  BAREME / DI
(d’une HE 5/10 4 557/01 2D dans le
vers une P.O.
autre HEou d’origine
au seindela avec code
méme HE.) fonction de
nomination
5/10 502 ¥ 6C dans le
P.O.
d’accueil
avec code
fonction de
la fonction
réellement
exercée
e Les heures moins bien rémunérées sont subventionnées en temporaire du
14/09/XX au13/07/XX+1 sans rétribution différée et avec |e baréme, la charge,
I’ancienneté pécuniaire etle code fonction de lafonction réellement exercée au
sein du P.O d’accueil
e ReprisedesheuresdenominationparleP.0.d origineau 14/07/XX+1
Exercice Exemple : 5/24 au 501 pourprester 2/10au 501
d’une
fonction Abandonne : 5/24 au 501 Preste:2/10 au 501
moins bien /
rémunérée FRACTION | ™. BAREME / DI
(duPE vers 5/24 - 501/01 2D dans le
une HE) P.O.
d’origine
avec code
fonction de
nomination
2/10 50¥% 6C dans le
P.O.
d’accueil
avec code
fonction de
la fonction
réellement
exercée

seindu P.O d’accueil

Reprisedes heures de nominationau 14/07 /XX+1

Les heures moins bien rémunérées sont subventionnées en temporairedu
14/09/XX au13/07/XX+1 sans rétribution différée etavec le baréme, la charge,
I’ancienneté pécuniaire et le code fonction de lafonction réellement exercéeau
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Exercice Exemple : 5/10 au 849 pourprester 5/10au 502
d’une
fonction Abandonne :5/10 au 849 Preste :5/10 au 502
mieux ,
rémunérée FRACTION | ™. BAREME / DI
5/10 4 349/01 8D dans le
. P.O.
(d une HE d’origine
versune avec code
autre HEou fonction de
au seinde nomination
laméme 5/10 848, 8E dans le
HE.) P.O.
d’accueil
avec code
fonction de
la fonction
réellement
exercée
allocation | 5/10 au 849 vers 5/10 au 502 4A
Allocation payée en 10¢ codesocial 9001, fraction11115527 durant |a période de
désignationa savoirdu 14/09/xx au13/07/xx+1 (ou en fonctiondela période reprise
sur le CAD)
Attention : lorsqu’ily a une nominationdans le courantdel’année académique
I’allocation est revue depuis le débutdel’année pourétrerepayéeen 128 jusquala
veille dela nomination ce qui engendre bien souvent un indu.
Exercice Exemple 1:10/20 au 501 pour prester5/10 au 502
d’une
fonction Abandonne : 10/20 au 501 Preste :5/10 au 502
mieux /s
rémunérée FRACTION | ™. BAREME // DI
(du PE vers 10/20 - 501/01 8D dans le
une HE) P.O.
d’origine
avec code
fonction de
nomination
10/20 50¥, 8E dans le
P.O.
d’accueil
avec code
fonction de
la fonction
réellement
exercée
allocation | 10/20au501 vers 5/10 au 502 4A
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Exemple 2 : 5/26 au 501 pourprester2/10au 502

Abandonne :4/24 au 501 Preste :5/10 au 502

//
FRACTION | ™. BAREME // DI
5/26 % 501/01 8D dans le
P.O.
d’origine
avec code
fonction de
nomination
5/26 50 8E dans le
P.O.
d’accueil
avec code
fonction de
la fonction
réellement
exercée

allocation | 5/26 au 501 vers 2/10 au 502 4A

Nous reprenons la mémeligne de paie queleP.O. d’origine (méme baréme, méme
charge, méme ancienneté pécuniaire). La seule différence réside dans lecode
fonctionauseindela HE qui corres pond a la fonction réellement exercée.

Allocation payée en 10¢ codesocial 9001, fraction11115527 durant |a période de
désignationa savoirdu 14/09/xx au13/07/xx+1 (ou en fonctionde la période reprise
sur le CAD). l'allocationest égale a |a différence entre la rétribution annuelle dontle
membre du personnel bénéficierait s'il exercait a titre définitiftoutes les fonctions
qui luisont confiées et la rétribution annuelle dontil bénéficie dans lafonction a
laquelleil estnommé ou engagé a titre définitif (Art3 §1°" del’A.E.C.F.du
11/09/1990)

Attention : lorsqu’il y a une nominationdans le courant de’année académique
I’allocation est revue depuis le début del’année pourétrerepayéeen 128 jusquala
veilledela nomination ce qui engendre bien souventun indu.

Cas particuliers

Exerciced’une Exemple : 5/10 au 502 pourprester 10/20 au 511
fonctionde
promotion/sélection Abandonne :5/10 au 502 Preste:5/10 au 502
mieux rémunérée e
(d’une HE vers PE) FRACTION \ BAREME e DI
5/10 502 81/48 dans
le P.O.
d’origine en
hors
enveloppe
allocation | 5/10au502 vers 10/20au 511 | 4Bdansle
P.O.
d’accueil
Attention : lorsqu’il s’agit d’un congé pour exercice d’'une fonction de
promotion/sélection donnantdroita une échelle de traitement supérieure, le
paiement de nomination restedansleP.O.d’origine (HE) mais en hors
enveloppe et|’autre niveau ne paie quel’allocation.
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Celaest valable pour tout exercice d’une fonctiondonnait droit a une échelle
de traitement égale ou supérieure d’'une HE vers PE, le paiementde
nomination reste dansle P.O. d’origine (HE) mais en hors enveloppe.

Exerciced’une
fonctiondans
I'enseignement
universitaire

(d’'une HE vers
une université)

Exemple : 5/10 au 502 pour prester au sein d’une université

Abandonne : 5/10 au 502 Preste :

FRACTION | . BAREME DI
5/10 ) 502/01 8C

Attention : lorsqu’il s’agit d’un congé pour exercice d’une fonction ausein d’une
université, laligne de paie est mise en non-paiementavec le code DI 8C. L'université
fonctionnantindépendamment des autres niveauxd’enseignement (avec sa propre
enveloppe budgétaire) c’est el le qui prend en charge le paiement du MDP.

Pour le personnel administratif

Exercice Exemple : 19/38 au 678 pour prester19/38 au 346

d’une
fonction
mieux
rémunérée

(d’une HE
vers une
autre HEou
au seinde
laméme
HE.)

Nous reprenons lamémeligne de paie queleP.O. d’origine (méme baréme, méme
charge, méme ancienneté pécuniaire). La seule différence réside dans le code
fonctionau seindela HE qui correspond a la fonction réellement exercée

Allocation payée en 12¢codesocial 9001, fraction 1111 5527 durant|a période de
désignationa savoirdu 14/09/xx au13/09/xx+1 (ou en fonctionde |a période reprise
sur le CAD)

Abandonne : 5/10 au 849 Preste :5/10 au 502
ya
FRACTION | ™. BAREME / DI
19/38 A 678/01 8D dans le
P.O.
d’origine
avec code
fonction de
nomination
19/38 67 8E dans le
P.O.
d’accueil
avec code
fonction de
la fonction
réellement
exercée

allocation | 19/38 au678vers19/38 au 346 4A
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Exercice Exemple : 12/24 au 301 pour prester 19/38 au 346
d’une
fonction Abandonne :12/24 au 301 Preste :19/38 au 346
mieux /2
rémunérée FRACTION | ™. BAREME // DI
12/24 % 301/01 8D dans le
P.O.
(du PE vers d’origine
une HE avec code
fonction de
nomination
12/24 30¥ 8E dans le
P.O.
d’accueil
avec code
fonction de
la fonction
réellement
exercée
allocation | 12/24 au301vers19/38 au 346 4A
Nous reprenons lamémeligne de paie queleP.O. d’origine (méme baréme, méme
charge, méme ancienneté pécuniaire). La seule différence réside dans le code
fonctionau seindela HE qui correspond a la fonction réellement exercée.
Allocation payée en 12¢codesocial 9001, fraction 1111 5527 durant|a période de
désignationa savoirdu 14/09/xx au13/09/xx+1 (ou en fonctionde la période reprise
sur le CAD). l'allocationest égale a |a différence entre la rétribution annuelle dontle
membre du personnel bénéficierait s'il exercait a titre définitiftoutes les fonctions
qui luisont confiées et la rétribution annuelle dontil bénéficie dans lafonction a
laquelleil estnommé ou engagé a titre définitif (Art3 §1°" del’A.E.C.F.du
11/09/1990)
Exercice Exemple : 5/10 au 502 pour prester 19/38 au 501
d’une
fonction Abandonne : 5/10 au 557 Preste :5/10 au 502
moins bien
rémunérée FRACTION “.BAREME / DI
(d’'une HE 5/10 582/01 dans le P.O. d’origine
versune avec code fonction de
autre HEou / nomination
au seind’un 19/38 501 6C dans le P.O. d’accueil
méme P.O.) avec code fonction de la

fonction réellement
exercée

e Les heures moins bien rémunérées sontsubventionnées en temporaire du
14/09/XX au13/09/XX+1 avec le baréme, la charge, |’ancienneté pécuniaire et
le codefonction delafonctionréellement exercéeau sein duP.O d’accueil

e ReprisedesheuresdenominationparleP.O.d origine au 14/09/XX+1ouau
terme du congé
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Exercice Exemple : 12/24 au 501 pour prester 19/38 au 346
d’une
fonction Abandonne :5/24 au 501 Preste:2/10 au 501
moins bien /
rémunérée FRACTION “..  BAREME / DI
(du PE vers 12/24 & 501/01 2D dans le
une HE) P.O.
d’origine
avec code
fonction de
nomination
19/38 346 ¥ 6C dans le
P.O.
d’accueil
avec code
fonction de
la fonction
réellement
exercée
e Les heures moins bien rémunérées sont subventionnées en temporaire du
14/09/XX au13/09/XX+1 avec le baréme, la charge, I’ancienneté pécuniaire
et lecodefonctiondelafonction réellement exercéeausein du P.O d’accueil
e Reprisedesheures denominationau 14/09/XX+1 ou auterme du congé
2.5. MISSIONS

‘ Code DI

38

Dénomination

Congé pour mission a charge de la Communauté frangaise (art. 5 §1°", 1° du
décretdu 24 juin 1996 portant réglementation des missions, des congés pour
mission et des mises en disponibilité pour mission spéciale dans I'ensei gnement
organisé ou subventionné par la Communauté frangaise) aupres des services,
commissions, conseilset jurys du Gouvernement de la Communauté francaise,
chargés del’enseignement ou des CPMSou aupres des cabinets ministériels de
la Communauté frangaise (également pourjury du CEB)

62

Congé pour mission dans le cadre de |I’enseignement ou de |a guidance PMS
(art.6,1°) avec remboursementdel’organisme

39

Congé pour mission a charge de la Communauté francaise (art. 5 §1¢, 3°)
auprés d’une association de parents ou d’étudiants agréée par le
Gouvernement dela Communauté francaise

44

Congé pour mission a charge de la Communauté frangaise (art. 5 §1°", 2°)
auprés d’une organisation représentative de pouvoirs organisateurs
d’enseignement agréée par le Gouvernement de la Communauté frangaise

61

Congé pour mission au sein du cabinet d’un ministre ou d’un secrétaire d’Etat
fédéral, dans le cabinet d’un ministre d’une région, d’'une communauté autre
gue la Communauté frangaise, dans le cabinet d’'un secrétaire d’Etat de la
région de Bruxelles Capitale ou dans le cabinet d’'un membre du college de la
Commission communautaire frangaise, flamande ou commune (art. 6 avec
remboursement del’organisme)
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13

Congé pour mission aupres d’un groupe politique reconnu de la Chambre des
représentants, du Sénat ou des conseils ou assemblées des communautés ou
régions (art. 6 avec remboursement del’organisme)

63

Congé pour missionauprées d’une organisation d’éducation permanente agréée
sur base du décret du 08/04/1976 fixant les conditions de reconnaissance et
d’octroi de subventions aux organisations d’éducation permanente des
adultes, aux organisations de promotion socio-culturelle de travailleurs ou
aupreés d’un organisme agréé sur base du décret du 17/07/1987 relatif a
I’agrément et au subventionnement d’organismes exergant des activités
d’insertion socio-professionnelle ou de formation professionnelle continuée
(art.6 avec remboursementde |’organisme)

12

Congé pour mission auprés du cabinet du Roi (art. 6 avec remboursement de
|’organisme)

50

Congé pour mission a charge de la Communauté francaise (art. 5 $1¢, 4°9)
aupres du Service de conseil et de soutien pédagogiques (enseignement
organisé par la FWB) ou d’une Cellule de conseil et de soutien pédagogiques
(enseignement subventionné) —code fonction395 obligatoire

37

Congé pour mission dans le cadre et aux conditions de la loi du 29/03/1965
relative a la mise a la disposition des organisations de jeunesse de MDP
enseignant et de ses arrétés d’exécution (art. 6 avec remboursement de
|’organisme)

67

Congé pour mission non repris dans les nombres globaux parce qu'il est accordé
a de MDP en disponibilité pour maladie qui ont été reconnus par |'Office
médico-social de I’Etat inaptes a exercer une fonction d’enseignement ou de
guidance PMS mais aptes a exercer une fonctionadministrative

E3

Congé pour mission non repris dans les nombres globaux parce que la durée ne
dépasse pasun mois(art.17)

65

Congé pour mission non repris dans les nombres globaux parce que les MDP
sontremplacés par des ACS dontle nombre parréseaune peut étre supérieur
a un pourcentage du nombre d’agents contractuels subventionnés accordé au
réseau(art.7)

CcB

Congé pour mission a charge dela Communauté francaise (art. 5) aupres d'un
établissement organisé ou subventionné par la Communauté frangaise (en
regard des périodes abandonnées)a partirdu 01/07/2014

CE

Congé pour missiona charge dela Communauté frangaise (art. 5 §1¢", 5°) dans
le cadre d’'un programme spécifique a vocation pédagogique ou en relation
directe avec I’enseignement décidé par |le Gouvernement ou le Conseil de la
Communauté frangaise

DE

Congé pour mission (art. 6) pour exercer au sein d’un établissement organisé
ou subventionné par la Communauté flamande ou la Communauté
germanophone (périodes abandonnées)

A6

Congé pour mission (art. 6 §ler, 8°) aupres d’une Cellule de soutien et
d'accompagnement de |'enseignement organisé ou subventionné par la FWB.
(avec remboursement de I’organisme)

A7

(art. 14) MDP remis au travail sur décision du MEDEX dans une fonction
administrative suite a une décision d'inaptitude a exercer une fonction
d'enseignement ou de guidance PMS.

36

Disponibilité avectraitement ou subvention-traitement d’attente pour exercer
une mission aupres d’une école européenne

04

Disponibilité avec traitement ou subvention-traitement d’attente pour
accomplir des missions spéciales au profit du Gouvernement fédéral, dun
Gouvernement de communauté ou de région, d’'un Gouvernement étranger,
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d’un organisme international, d’'une administration publique belge ou
étrangere, d’'un établissement scientifique ou artistique, d’une institution de
recherchescientifique ou d’uneinstitution privée

Congé pour mission accordé, apres accord du MEDEX, au MDP endisponibilité
pour maladie qui a conclu un plan de réintégration conformément au ch. Vi

c6
du livre ler, titre 4 du Code au bien-étre au travail dans le cadre d’une
inaptitude temporaire al’exercice de safonction (art. 14bis)
SP Disponibilité sans traitement ou subvention-traitement d’attente pour
accomplir des missions spéciales au profit du Gouvernement fédéral, d’un
11 Gouvernement de communauté ou de région, d’'un Gouvernement étranger,

d’un organisme international, d’une administration publique belge ou
étrangere, d’un établissement scientifique ou artistique, d’'une institution de
recherchescientifique ou d’uneinstitution privée

2.6. MATERNITE ET PARENTALITE

‘ ‘ Code DI ‘ Dénomination
3 Ecartement ou mesure de protection de la maternité (MDP temporaire ou
définitif rémunéré par la FWB)
28 Congé de maternité et paternité (en cas de déces ou d’hospitalisation de la
maman) d’'un MDP définitif
SP 78 Congé de maternité d’'un MDP temporaire (payé parla mutuelle)
SP 5 Congé de paternité d’'un MDP temporaire (en cas de décés oud’hospitalisation
de la maman)
SP 29 Congé parental
SP 4D Congé pour interruption de carriere dans le cadre du congé parental AVEC
allocation de|’"ONEM
SP 4E Congé pour interruption de carriere dans le cadre du congé parental SANS
allocation de|’"ONEM
Congé de circonstance — congé exceptionnel de 15 jours (par mesure
Ad transitoire, les MDP qui n’ont pu prendre depuis le 01/01/2021 que 10 jours
pourront prendre les 5 jours supplémentaires durant le restant de I’année
civile 2021.
SP v Congé pour interruption de carrieredans | e cadre du congé parental Corona,
a 1/5 ou % temps —AVEC allocation de|’ONEM
ca Remplacement d’un MDP temporaire en congé de maternité
SP A8 MDP remis au travail sur décision du médecindutravaildans une autre activité
outachedanslecadredela protection dela maternité.
E4 Congé de paternité d’un définitif (en cas de déces ou d’hospitalisation de la
maman)
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2.7. PRESTATIONS REDUITES

Code DI Dénomination

SP 71 Congé pour prestations réduites (heures non prestées pour raisons de
convenances personnelles)

SP 70 Congé pour prestations réduites (heures non prestées pourraisons sociales ou
familiales)
64 Congé pour prestations réduites (maladie, i nfirmité)
SP a7 Congé pour prestations réduites accordé aux MDP a partirde 50 ans d’age ou

qui ont2 enfantsdemoinsde 14 ans (A.E.du 22/06/1989)

Congé pour prestations réduites accordé au MDP en incapacité de travail suite

7D N . -
a unemaladie professionnelle

3cC Congé pour prestations réduites accordé au MDP en incapacité de travail suite
a unaccidentdu travail

BE Congé pour prestations réduites accordé aux MDP en disponibilité pour

maladie ou infirmitéa des fins thérapeutiques

2.8. INTERRUPTIONS DE CARRIERE

Code DI Dénomination

SP 5E Congé pour interruption de carriere AVEC allocationde |’ONEM
SP Congé pour interruption de carriere pour assistance ou octroi de soins a un
5A membre du ménage ou de la famille jusqu’au 2¢™ degré gravement malade

AVEC allocation de|’ONEM et pour les enfants mineurs

SP Congé pour interruption de carriere pour assistance ou octroi de soins a un
5B membre du ménage ou de la famille jusqu’au 2°m degré gravement malade
SANS allocationdel’ONEM

SP Congé pour interruption de carriere pour soins palliatifs AVEC allocation de
5C ;
I’'ONEM
SP Congé pour interruption de carriéere pour soins palliatifs SANS allocation de
5D -
I’'ONEM
SP 6A Congé pour interruption de carriere SANS allocation de ’ONEM
4D Congé pour interruption de carriére dans le cadre du congé parental AVEC

allocation de|’ONEM

Congé pour interruption de carriére dans le cadre du congé parental SANS
4E allocation deI’ONEM
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2.9. CONGES AUTRES ET ABSENCES DIVERSES

Code DI Dénomination

SP Qc Absence « Quarantaineliéeau Covid19 » MDP impacté parl’absence
SP RC Absence « Quarantaineliéeau Covid19 » MDP remplagant
FM Remplacementdans le cadre d’un congé pour force majeure
SP 97 Absence non reglementairement justifiée
SP EE Absence pour gréve
60 Congéd’accueil en vue del’adoption etdela tutelle officieuse
SP 76 Congédemaladied’'un MDP temporaire (payé parla mutuelle)
27 Congédemaladieouinfirmité
31 Congé de prophylaxie
SP 58 Congépolitique (décret du 10/04/1995 —MB du 03/05/1995)
SP 7C Congé pour présenter sa candidature aux élections législatives ou provinciales
1A Congé pour don d’organes ou detissus ou de moelle osseuse
6C Congé pour exercice d’'une fonctiondonnant droit a une échelle de traitement
inférieure (en regard des périodes prestées)
SP 79 Congé pour motifsimpérieux d’ordre familial
SP 46 Congé pour suivredes cours
1B Congé sportif
1cC Congé syndical occasionnel — Art. 7bis du décret du 17/07/2003 (inséré par
I’art.33 dudécretdu 12/12/2008)
7A Congé syndicaloccasionnel (activité ponctuelle)
69 Congé syndicalpermanent
33 Désignationen qualité dejury dans un juryd’assises
A5 Congé de protection civile
SP BA Congésanssolde pourun travailleur contractuel
23 Accidentdu travail
24 Maladie professionnelle
SP 09 Non activité pourabsence delongue durée justifiée par des raisons familiales
08 Non activité pour prestations militaires en temps de paix pour des mois entiers
SP 3B Pensiontemporaire
54 Suspensiondisciplinaire
AE Suspension préventive rémunéréea 100%
55 Suspension préventive rémunérée avec un pourcentage autre que 100%
SP D3 Mi-temps médical non rémunéré accordée pour la mutuelle a un MDP

temporaire ou contractuel
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2.10. POUR LES MDP TEMPORAIRES oU ACS/APE/PTP EXCLUSIVEMENT

Code DI | Dénomination

ACS/APE engagé en remplacement et occupant en tout ou partie une autre
DC fonction que la fonction délaissée par un MDP mis en congé pour mission sur
la basedel’art. 7 (code DI 65)

ACS/APE engagé en remplacement et occupant la fonction délaissée par un

DB B} .
MDP mis en congé pourmission surlabasedel’art. 7 (code DI 65)
SP 76 Congédemaladied’'un MDP temporaire (payé parla mutuelle)
SP 78 Congéde maternité d’'un MDP temporaire (payé parla mutuelle)
c5 Congédepaternité d’un MDPtemporaire (en cas de décées ou d’hospitalisation
de la maman)
MDP occupant pour en tout ou partie |a fonction délaissé par un MDP mis en
DD , . )
congépour mission sur labasedel’art. 7 (code DI 65)
SP Personnel sous contrat APE ou PTP non couvert en matiere d’accident de travail
DA par |’assurance prévue par |’AR du 24/01/1968 — AR du 13/07/1990 — loi du

10/04/1971

Personnel sous contrat APE ou PTP non couvert en matiere d’accident de travail
EC par |’assurance prévue par|’AR du 24/01/1968 — AR du 13/07/1990 — loi du
10/04/1971 (a partirdu 01/01/2006 (associé avec tous les barémes)

10 Remplacement d’un absent pour cause de maladie
SP 1D Remplacement d’un définitif en congé syndical occasionnel — Art. 7bis du
décretdu17/07/2003 (inséré parl’art. 33 du décret du 12/12/2008)
56 Remplacement d’un enseignant en formation continuée
49 Remplacement d’un MDP définitif en congé de maternité
83 Remplacement d’'un MDP définitif en interruptionde carriere

Remplacementd’un MDP en congé pour missiona charge dela Communauté
cC frangaise (art. 5) aupres d’un établissement organisé ou subventionné par la
Communauté francaise

(o] Remplacementd’un MDPtemporaire en congé de maternité

Remplacement d’un MDP temporaire non rémunéré pendant son absence pour

19 ) ) .
maladie ou accidentdetravail

3. MISE EN DISPONIBILITE PAR DEFAUT D’EMPLOI

e Les Hautes Ecoles ontuneréglementation quileurestpropre en matiere de disponibilité par défaut d’emploi
et de perte partielle de charge (Décret du 25.7.1996 relatif aux charges et emplois des Hautes Ecoles organisées
ou subventionnées parla Communauté francaise, articles 24a 27).

e |lestprévu,envertudel’article27, paragraphe5 du décret du 25.7.1996, de communiquer annuellement une
liste du personnel directeur et enseignant en disponibilité par défaut d’emploi (personnel ayant perdu la
totalité de sa charge au sein de la Haute Ecole), en précisant si les intéressés sont candidats ou non a un
changement d’affectation pour I'année académique suivante. Cette liste (modéle HE-DDEI, annexe 29) sera
établie ala date du 30 avril 2021 et envoyée a Madame Perrine DETOBER, Attachée.

e Unecopiedu proces-verbaldela délibération du Collége provincial ou du Conseil communal qui met |e membre
du personnel en disponibilité par défaut d’emploi doit étre transmise a I’Administration.
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CHAPITRE V

~N

ABSENCES

(MALADIE, INFIRMITE, MATERNITE, ACCIDENT,
GREVE OU AUTRES)

1. MALADIE, INFIRMITE, MATERNITE, PATERNITE (ANNEXE 13 ET 14)

1.1. QUE DOIT FAIRE LE PO ?

e Référez-vous a la circulaire 6688 du 05/06/2018 : « Nouvelle dénomination de I'organisme de contrble
de maladie du personnel enseignant et assimilé : CERTIMED Nouveau certificat médical destiné au
personnel enseignant et assimilé »

http://enseignement.be/index. php?page=26823&do _id=6932

Vous pouvez notammenty tél écharger le modele de certificat médical que le MDP adresse directement a
CERTIMED, ou encore trouver les informations utiles pour demander un controle médical e jour-méme
au domiciledu MDP.

e Complétezledocumentspécifique pour toute absence d’un jour (sans certificat médical) et renvoyezle
directementa CERTIMED.

e Informezvos MDP surle contréle des absences pour maladie, en vous référant directementa la circulaire
4069 du 26/06/2012 : « Contréle des absences pour maladie des membres des personnels de
I'Enseignement en Communauté frangaise — Instructions et informations complétes »

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do_id=4281

Si aucun MDP n’est absent durant un mois

- NErenvoyez PAS d’annexe avec lamention « néant ».

e Lorsque vous avez des MDP absents, établissez chague mois des annexes 13 et 14
o Annexe13:concerneles MDP définitifs ;
o Annexe1l4:concerneles MDP temporaires;

o Attention :vous devez renseigner sur les 2 annexes les MDP qui sont définitifs pour une partie
de leur charge et temporaires pourune autre.

o Remplissezadéquatementlesannexes :

=  Précisezlenombrede jours que cette absencea comporté :
e enjourscalendrier pourun congéde maternité,
e enjoursouvrables danstouslesautres cas (jours ouvrables =jours d'ouverture
de |'école, soit 182 jours prévus pourune année académique) ;

=  Enobservations:
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e pouruncongéde maternité, renseignezla date présumée del'accouchement,
puis communiquez la date réelle de |'événement sur un relevé ultérieur, en y
joignantune copiedel'actede naissance del'enfant.

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

e pourunaccidentdetravail ou sur lechemin dutravail, voirle point 2 ci-dessous.

o Envoyeza la Directionde gestion, au plus tard pour le 10 du mois suivant, ces relevés i ndividuels
mensuels des absences pour maladie, maternité etaccident du travail ousur le chemin dutravail :

= Regroupezles 2 annexesen 1seul envoi;
. . N ) s
o Conservezunecopiedechaquerelevéausiegedel’école.
o Remarque:
=  Un MDP reprend ses fonctions aprées une disponibilité pour maladie :

- Envoyez dés que possible un HE12 a la Direction de gestion (date d’effet= datede
reprise effective des fonctions) pour rétablirau plus vitela subvention-traitement.

Lorsqu’'un MDP devient parent, référez-vous a la circulaire spécifique: circulaire 4772 du
12/03/2014: « Congé de maternité et autres congés liés a la parentalité ».

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do_id=4995

Les jours de maladie du personnel enseignantse comptabilisent en jours ouvrables. Il estdonc demandé
d'envoyer a |a mi-mai, un calendrier reprenant les jours de congé de votre Haute Ecole afin de ne pas
Iéser le membre du personnel travaillant dans I'un ou l'autre établissement. Faute de cela, le traitement
des RIM fait I’objet de difficultés lors de I’encodage des congés de maladie des membres du personnel
dans le logiciel de gestion de ces congés. Dés lors, il vous est instamment demandé de mentionner
clairement les 5 jours relevant du point 6° de I’arrété 4bis visé ci-dessous. Méme si votre Haute Ecole a
plusieursimplantations, un seul calendrier est autorisé.

ARRETE DU GvT DE LA CFbu 02/07/1996, ART. 4B1S, 6° :

Les activités d'enseignement visées a |'article 2, 4°, sont suspendues:
1°les dimanches et les jours fériés suivants:lelundi de Paques et dela Pentecote, le jourdel'Ascension, le 1er mai, le
21juillet,les1,2 et11 novembre;
2°le27 septembre;
3°pendantles vacances d'hiver qui s'étendent sur deux semaines, englobant |a Noél etle Nouvel An;
4° pendantles vacances de printemps, qui s'étendent sur deux semaines, coincidant avec les vacances en vigueur dans
I'enseignement obligatoire;
5°pendantles vacances d'été qui commencentauplus tétlelundiquisuitlacléture dela session d'examens suivant
le2equadrimestre;
6° pendant cinq jours fixés par les autorités dela Haute Ecole.
(Interdiction de prendre 5 jours au Carnavalet 5 jours a la Toussaint, parexemple.)

Afin d’éviter au maximum les régularisations, il vous est demandé de prévenir le jour méme par courriel, sans
attendrel’envoidu RIM, 'agent FLT de tout événement qui a un impactsurles subventions-traitements : congé
de maternité des temporaires, épuisement des jours de congé de maladie. L'évenement devra en outre étre
mentionné ultérieurementsur leRIM, leS19et/ou S20.

La fin de la mise en disponibilité pour maladie durant les vacances d’été fait I’objet de la circulaire n°4898 du
20.06.2014 concernant la détermination de la fin des disponibilités pour maladie ou infirmités de membres du
personnel del’enseignement

Le formulairededemandeestrepris en annexe 37.
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1.2. QUE DOIT FAIRE LE MDP ?

e S'il n'a pas regu de certificats médicaux de son PO ou s’il n’en dispose plus, |le MDP peut également en
obtenir soitvia « mon espace », soiten letéléchargeantvialelien:

https://www.certimed. be/fr/documents-utiles-enseignement

e Il remplit lui-méme la partie « A», fait compléter la partie « B » par son médecin, et conserve la partie
«C».
e |l transmetsoncertificat médical :

o parcourrier affranchiau tarif d’'unelettre postale, a :
CERTIMED
A l’attention du Médecin coordinateur
BP 10018
1070 BRUXELLES

o ouparfax,au02/227.22.10

o ou par courrier électronique, en envoyant a certificat.fwb@certimed.be une copie scannée du
certificat complété et signé parle médecintraitant.

e Remarques:
o Un MDP souhaite mettre fin a sa mise en disponibilité pour maladie/infirmité durant les vacances
d’été .
- ¢f. Circulaire 4898 du 20/06/2014 : « Détermination de la fin des disponibilités pour
maladie ou infirmité des membres du personnel de I'enseignement ».

- le MDP doit utiliser I’annexe 19 de |la présente circulaire : « demande de fin de la
mesure de mise en disponibilité pour maladie ou infirmité durant les vacances d’été ».

o UnMDP temporairea épuisé sonpotde maladie (il neluireste plus dejours de congé de maladie
subventionnables, en application du D-05/07/2000, art. 19a 22)

- leMDP doit s’adressera sa mutuelle endéans les 48 heures pour obtenirun revenu
de remplacement.

2. ACCIDENT DU TRAVAIL, SUR LE CHEMIN DU TRAVAIL OU HORS SERVICE
(ANNEXES 23,24 ET 25)

2.1. QUE DOIT FAIRE LE PO ?

e Référez-vous principalement a la circulaire 4746 du 25/02/2014 : « Référentiel des instructions et
démarches administratives en matiére d’accidents du travail des personnels de I'enseignement ».

http://www.enseighement.be/index.php?page=26823&do id=4969

e Déclarez les accidents du travail de préférence par courriel a |’adresse
accidents.travail.enseignement@cfwb.be ou par courrier postal, directementau Service des accidents du
travail des personnels del’enseignement :

Ministére dela Fédération Wallonie-Bruxelles
FWB - AGE- SGAT

Al’attentionde Madame Gaélle DUHANT, Directrice
Bd Léopold Il,44 —Bureau 1E119

1080 BRUXELLES
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e Faites remplir a votre MDP temporaire une annexe 23 « accident du travail —déclaration d’incapacité de
travail— MDP temporaire ».

e Llaloidu03/07/1967 surla réparation des dommages résultant des accidents du travail, des accidents
survenus surle chemin du travail et des maladies professionnelles dans le secteur public, définit I’accident
du travail comme étant « 'accident survenu dans le cours et par le fait de I’exercice des fonctions et qui
produitune lésion ».

Plus d’informations ?

Référez-vous au site enseignement.be (définitions, démarches, documents) :

Accueil > Carrieres_dans I'enseignement > Enseignants > Etre en fonction > Statuts administratifs > Accident du travail
Circulaire 4746 : Référentiel des instructions et démarches administratives en matiére d’accidents du travail des
personnels de I'enseignement du 25/02/2014

Déclaration d'accident du travail - Carrieres dans I'enseignement - enseignants - étre en fonction - Déclaration d'accident
du travail

Victime d’un accident du travail : que faire ? - Carrieres dans I'enseignement - enseignants - étre_en fonction - victime
d’un accident du travail : que faire

Informations complémentaires pour les victimes d’actes de violence - Carrieres dans I'enseignement - enseignants - étre
en fonction - informations _complémentaires pour les victimes d’actes de violence

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

- Les jours d’absence couverts comme tels par une indemnité versée par un tiers a la Communauté
francaise, ne sont pas pris en considération pour fixer |le nombre de jours de congé pour cause de
maladieou d’infirmité dont bénéficiele MDP en vertu de ce décret.

- Les dossiers d’accidents hors service doivent étre introduits en utilisant les formulaires repris en
annexes 24 et 25, a renvoyer a I'adresse suivante :

Ministeredela Fédération Wallonie-Bruxelles
DGPE - SGGPE

Al’attentionde Pierre GRIGNARD, Attaché
Ruedes Guillemins, 16/34

Espace Guillemins, 2éme étage

4000 Liege

Tél.: 04/364.13.81

E-mail : pierre.grignard @cfwb.be

e Envoyeza laDirectiondegestion undocl2 (code DI 23) pour déclarertoute période d’absence consécutive
a unaccidentdu travail, etun doc12 a lareprise de fonction.

2.2. QUE DOIT FAIRE LE MDP ?
e Le MDP envoie tous ses certificats d’absence (attention: certificat MEDEX et pas CERTIMED) a I'adresse
suivante:
MEDEX
Place Victor HORTA, 40/10
1060 BRUXELLES
e Avantdedemander un remboursement des frais médicaux, la victime doit recevoir uncourrier du MEDEX

I'informant qu’elle peutintroduire la demande de remboursement selon les modalités indiquées dans ledit
courrier.
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3.

AUTRES ABSENCES

e Notifieztoutes les autres absences en envoyanta la Direction de gestion un document CAD (annexe 6) en
respectantscrupuleusement la législation en vigueur pour chaque type de congé, absence ou disponibilité.

e Rédigez un HE12 (annexe 1) conformément a la réglementation en vigueur pour chaque type
d'interruptiondeservice.

e Signaleztousles congés, absences, disponibilités, interruptions de carriére prenant cours au01/09 par un
HE12 (annexe 1).

e Signalezlesreprises defonctionsau01/09 aprées les congés, absences, disponibilités parle HE12 (annexe
1).

3.1

ABSENCES NON REGLEMENTAIREMENT JUSTIFIEES (ANNEXE 15)

e Les absences non reglementairement justifiées (en abrégé « ANRJ ») sont celles qui ne sont pas
mentionnées surlaliste reprise dans '’AGCF du 28/02/1994 « relatif au contréle des absences des MDP
de l'enseignement de la Communauté frangaise et des MDP subventionnés de I'enseignement
subventionné » :

http://www.ejustice.just.fgov.be/cgi loi/change lg.pl?language=fr&la=F&cn=1994022837&table name=loi

- Vous devezles déclarer sur le relevé mensuel (annexe 15) :

o a fairesigner par le(s) MDP concerné(s) attestant que vous lui/leur avez proposé de faire acter
ses/leurs observations éventuelles ;

o acloéturerledernierjourouvrable de chaque mois ;

o atransmettrea laDirection de gestion dans les 7 premiers jours ouvrables du mois suivant.

¢ n'oubliezpas

—

Si vous n’avez aucune ANRJ a déclarer,
n’envoyez pas d’annexe 15 avec une
mention « néant» pour le(s) mois
concerné(s) mais, dans ce cas, lors de

- la Direction de gestion aura ainsi la
certitude qu’aucun courrier ne s’est égaré
et qu’il n'y avait donc aucune ANRJ a
prendre en compte dans|’intervalle.

I’envoi suivant, précisez toujours bien la
date de laderniéreannexe 15 envoyée

—> Siun MDP estabsent:
o proposez-uidefaireses remarques en lui envoyant un courrier a sondomicile ou pare-mail ;

o appréciez sil’explication donnée est justifiée ou non et, en fonction de cela, signalez ou non
I’absencea laDirection de gestion;

o sile MDP introduit une contestation, il reviendra alors a I'administration d’apprécier les
remarques etde procéder éventuellementa larécupérationdel’indu.

- Si I’administration estime |’absence suffisamment justifiée, elle vous en informera.
Cette méme procédure doit étre utilisée en cas de participation a un mouvement de gréve (cf. 3.3).

e Le POestinvitéa vérifier, via les listings de paiement, que |l es déclarations ont bien été prises en compte
par la Direction de gestion. Si tel n’est pas le cas, contactezimmédiatement |a Directionde gestion.
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3.2.

ABSENCES REGLEMENTAIREMENT JUSTIFIEES

e Tenez unregistredanslequel vousinscrivez, parjour, dés la 1 heure decours, le nom etle matricule des
MDP absents qui, selon leur horaire, doivent étre en service.

e Pourles MDP dontla 1 heuredeservice necoincide pasavec la1heuredecours del'établissement,
complétez leregistreau plustard dans le courant deleur 1% heuredeservice.

e Transcrivez, dans|’heureou elle se produit, toute absence d'un MDP survenant en cours dejournée.
e Précisezladurée prévue, le motifetla fineffective detoute absence >1 mois.

e Prévoyez, sur chaquefeuillet, unecolonne pour les observations relatives auxjustifications des absences.
Au plustarda son retour dans I'établissement, tout MDP peuty faire acter tout élément justificatif de son
absence, et peut aussiremettre un document complémentaire justificatif a annexer au registre.

e Vous pouvez obtenir ceregistreaupres de :

FWB - AGE — DGPE—-SGAT

Sonia DE DONCKER

Boulevard Léopoldll, 44

1080 Bruxelles
Tél.:02/413.40.62

E-mail : sonia.dedoncker @cfwb.be

e Conservez votreregistreau siege administratifde chaque école ettenez-le a la disposition de vos MDP et
des services chargés du controle (vérificationetinspection).

e Prenez les dispositions nécessaires pour permettre le controle de la présence effective des MDP par les
agents chargés d'une mission de controle.

3.3.

ABSENCES POUR PARTICIPATION A UN MOUVEMENT DE GREVE (ANNEXE 15BIS)

e Notifiez les absences pour participation a un mouvement de gréve conformément a I’art. 5bis de I’AGCF
du 28/02/1994 « relatif au contréle des absences des MDP de I'enseignement de la Communauté
frangaise et des MDP subventionnés de I'enseignement subventionné » :

http://www. ejustice.just.fgov.be/cgi loi/change Ig.pl?language=fr&la=F&cn=1994022837&table name=loi

et aux instructions des circulaires du 27/03/1992 et du 01/06/1992.

e Etablissez, selon le méme schéma que celui de I’annexe 15, le relevé des absences pour gréve
(annexe 15bis) des lafin de celle-ci et transmettez-le a |a Direction de gestiondans les plus brefs délais, et
auplustarddansles5 joursouvrables suivants.

Il est fortement recommandé au PO de faire cette démarche le plus possible en temps réel, car toute
communication tardive est susceptible de poser des problemes dans des régularisations/demandes
d'indus.

En y apposant sa signature, le MDP donne explicitement son accord a la récupération de |a subvention-
traitementafférentea cejourd’absence.

3.4.

ABSENCES AUTRES, INDEPENDANTES DE LA VOLONTE DU MDP

e Appréciez, envotrequalité d’employeur, sil’absence estjustifiée lorsqu'un MDP estabsentcar il n'a pas
pu arriver sur son lieu de travail suite, par exemple, a la dangerosité des routes due aux conditions
météorologiques (neige, verglas...) ou pourtout autre motif indépendant desa volonté.

e Dans I'enseignement libre, le décretdu01/02/1993 préciseen son article 11 :

« A droit a la subvention-traitement quilui serait revenue s’il avait pu accomplirnormalement sa tidche
journaliére, le membre du personnel apte a travailler au moment de se rendre au travail :
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o 1°qui, serendant normalement a son travail, ne parvient qu’avec retard ou n’arrive pas au lieu de

travail pourvu que ce retard ou cette absence soit diia une cause survenue surle chemin du travail
et indépendante de sa volonté ;

o 2°qui, hormisle cas de gréve, ne peut, pour une cause indépendante de sa volonté, soit entamer
le travail, alors qu’il s’était rendu normalement sur les lieux du travail, soit poursuivre le travail
auquel il était occupé. »

e Dans I'enseignement officiel, le décret du 06/06/1994 précise en sonarticle 55:

« A droita la subvention-traitement qui lui serait revenue s’il avait pu accomplirnormalement sa tdche
journaliére, le membre du personnel apte a travaillerau moment de se rendre au travail :

o 1°qui,serendantnormalementa son travail, ne parvient qu’avec retard ou n’arrive pas au lieu de
travail pourvu que ce retard ou cette absence soit dii a une cause survenue sur le chemin du travail
et indépendante de sa volonté;

o 2°quine peut, pour une cause indépendante de sa volonté, soit entamer le travail, alors qu’il
s’était rendu normalement sur les lieux du travail, soit poursuivre le travail auquelil était occupé. »

4. CONGES POUR PRESTATIONS REDUITES

Pour touteinformation relative a I’organisation des horaires des MDP (enseignants) exercgant leurs fonctions
a temps partiel, référez-vous a la circulaire 000366 du 28/08/2002 : « Répartition des prestations dans le
cadred’horaires a temps partiel » :

http://www.enseignement. be/upload/circulaires/000000000001/332 20020906 105722.pdf

4.1. POUR CAUSE DE MALADIE OU D’INFIRMITE

e Vous pouvez accorder a un MDP |'autorisation de reprendre ses fonctions a %5 temps aux conditions
suivantes:

o des que vous avez connaissance de |’avis de |’organisme de contréle (CERTIMED) concluant que
le MDP estaptea reprendreses fonctions a % temps;;

o |leMDP doitétre en congéou en disponibilité pour maladiela veille du jour ol débute |a reprise
a Y% temps.

e Délaisd’introductiondela demande de % temps médical :

cf. p. 26 dela Circulaire 4069 du 26/06/2012 : « Contréle des gréve

des membres des personnels de ’Enseignement en Communauté frangaise—Instructions et informations
compleétes ».

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=4281

- La demandede ¥ temps médical doit étre introduite au moins 3 jours ouvrables avant |a date du début
du % temps (1°¢"* demande ou en cas de prolongation).

- Quand introduire la prolongation? 3 jours ouvrables avant celle-ci.
o sile¥temps setermineun lundi, mardi, mercrediou jeudi:
- le % temps suivant commence |l e jour qui suit.
o sileYtemps setermineun vendredi:
- le¥ temps médical suivant commence | e lundi.
o sile¥temps setermine unvendrediprécédantune périodedevacances :
- le¥ temps suivantdébuterale 1¢" jourdelareprisedes cours.

o sile¥temps seterminedurantune période devacances :
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- le% temps suivantdébuterale1°" jourdelareprisedes cours.

- Attention, le contrdle peutalors sefaire durantles 2 jours ouvrables précédant|a reprise des cours.

o

@)

La reprisea % temps débutera le 1° jourouvrable qui suitla décision du PO. Cette décision doit
coincider avec ladécisiondel’organisme de contrdle estimant quele MDP estaptea reprendre
ses fonctions a % temps.

Duréedela période des prestations réduites :

= 30jourscalendrier(ils’agita lafois d’'un minimumetd’'un maximum a ne pas dépasser).
Il peut étrerenouvel é 3 fois au maximum.

= Depuis le 01/09/2019, |a durée totale des périodes au cours desquelles le MDP est
autorisé a exercerses fonctions a % temps ne peut excéder 120 jours calendrier (90 jours
auparavant) au cours d’'une période de 10 ans d’activité de service.

Ces dispositions ne visent pas les reprises a % temps consécutives a un accident de travail qui,
elles, sontsans limitationde temps.

e Remarques:

o

Si lareprisedefonctions a % temps estantérieure a I’avis favorable de I’organisme de contréle,
le MDP se trouve de plein droit en congé pour prestations réduites pour convenances
personnelles.

Pendant |a période de reprise des activités a % temps, les périodes d’absence du MDP sont
considérées comme congés assimilés a une période d’activité de service et le MDP continue a
percevoirson traitement plein.

Les périodes d’absence pour maladie et de vacances scolaires ne suspendent pas le congé pour
prestations réduites suite a une maladie ou a uneinfirmité.

Si un MDP en fonction de promotion obtient un congé pour prestations réduites pour maladie, il
ne pourra pas étre remplacé dansla charge de direction non fournie.

e Envoyezles documents suivants ala Direction de gestion:

o

o

une copiedela décision du POaccordant|areprisea % temps (CAD)
une copiedel’avis médical favorable de CERTIMED
un HE12 indiquant:

= |adateprécisea partir delaquelle débutele ¥ temps

=  |emotifdu’ temps

undoc12 précisantladate dereprise des fonctions antérieures.

4.2. SUITE A UN ACCIDENT DU TRAVAIL

e Dans cettecirconstance particuliére, c’estle MEDEX, et non I’organisme de contréle, qui autorise le MDP
a reprendreses fonctions a %5 temps. Celles-ci ne sont pas limitées dans |e temps.

e Depuis|e01/07/2007, e régime du ¥ temps médical a été étendu aux MDP temporaires et contractuels,
en ce compris les ACS/APE/PTP.
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4.3.

MISE EN DISPONIBILITE POUR CAUSE DE MALADIE OU D’INFIRMITE A DES FINS
THERAPEUTIQUES

e Ce congéa étéintroduit en 2014 dans I’AR du 15/01/1974, pris par application de I’art. 160 de I’AR du
22/03/1969 fixant le statut des membres du personnel directeur et enseignant, du personnel auxiliaire
d’éducation, du personnel paramédical des établissements d’enseignement gardien, primaire, spécial,
moyen, technique, artistique et normal de I’Etat, des internats dépendant de ces établissements et des
membres du personnel du service d’inspection chargé de la surveillance de ces établissements, par le
décret du 11/04/2014 portant diverses dispositions en matiére de statut des membres du personnel de
I’enseignement.

e Attention :pour pouvoir bénéficier de ce congé, le membre du personnel doit étre en disponibilité maladie
la veilledela prisede cours ducongé.

e Trois dates de débutsont possibles pourle personnel enseignant et assimilé : 14 septembre, 1¢ octobre ou
1¢janvier.

e Envertu de del’article 17 quinquies de I’AR du 8/12/1967, |e personnel administratif peut bénéficier du
mi-temps thérapeutiquele 1¢" jour de chaque mois.

e Pourl’annéeacadémique 2021-2022, Certimed rendra des rapports :
- Pourlepersonnel enseignant

du 14 septembre 2021 au 28 février 2022, du 1¢ octobre 2021 au 31 mars 2022 et du 1© janvier au 30 juin
2022.Pourlaprolongation,dul1¢marsau30juin2022 etdu 1¢avrilau 30juin2022.

- Pourlepersonnel administratif

du 14 septembre 2021 au 13 mars 2022, du 1° octobre 2021 au 31 mars 2022 et du 1¢ janvier au 1¢ juillet
2022.Pourlaprolongation,du 14 marsaul3 septembre 2022 etdu 1¢avrilau30 septembre 2022.

Cela setraduiredans les CAD dela fagon suivante :
- Pourlepersonnel enseignant :
Du 14 septembre2021au 28 février 2022, 1¢ octobre 2021au31mars 2022, 1¢jour ouvrable de janvier 2022
aul3juillet2022,dul®marsaul3juillet2022 etdu 1¢avrilau 13juillet2022.

- Pourlepersonnel administratif, vous reprenez les mémes dates que celles du rapport de Certimed sauf pourle
1¢janvier quisetraduitparle1¢jourouvrable dejanvier 2022.

o Référez-vous directement a la version mise a jour annuellement du Vade-mecum des congés, des
disponibilités, et des absences pour le personnel enseignant subsidié de I’enseignement subventionné.
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4.4, COMPETENCES DES 3 ACTEURS-CLES EN MATIERE DE DOSSIERS MEDICAUX

Compétences des 3 acteurs-clés en matiére de dossiers médicaux

CERTIMED

Al’attention du médecin-coordinateur

Boite postale 10018
1000 Bruxelles
N° vert : 0800/93.341

MEDEX

Place Victor Horta, 40 bte 50
1060 Bruxelles
Tél: 02/524.97.97

Médecine du travail

e Réception et encodage des certificats

médicaux et des cartes deservice
relatifs auxabsences pour maladie;

Organisation du controle médical soit
d’initiative, soita la demande du chef
d’établissement/dela FWBen cas
d’absences pour maladie;

Organisation du controle médical en
casde:

o congeés pour prestations
réduites en cas de maladie (mi-
temps médical);

o maladieliéea lagrossesse;

o séjoural’étranger pendantun
congédemaladieetlorsd’une
périoded’ouverturedel’école;

o misesouscontrélespontanédu
MDP ;

o congés pour prestations
réduites bénéficiantau MDP en
disponibilité pourcause de
maladie ou d’infirmité a des fins
thérapeutiques;

o non-reprise effective de
fonctions du MDP en
disponibilité pourcause de
maladie en raisondes vacances
d’été;

o prolongation du congé pour
mission accordé aumembre du
personnel déclaré
définitivementinaptea ses
fonctions parle MEDEX mais
aptea d’autres fonctions ;

e Communication a I’Administration

des résultats des controles et des
situations qui contreviennent aux
dispositions du décret du 22/12/1994
(ANRJ);

Réception etencodage des certificats
médicaux avec |la date présumée de
I’accouchement.

Réception des certificats médicaux
relatifs auxabsences consécutives a
un accidentdu travail, a un accident
sur le chemin du travail, ou aux
maladies professionnelles ;

Consolidation des dossiers ;

Examen des demandes de congés
pour prestations réduites suitea une
des absences visées ci-dessus;

Organisation des examens médicaux
en commissiondes pensions en vue
de la déterminationdel’aptitude ou
I'inaptitude du MDP ainsiquela
déterminationéventuelle du
caractéregraveetdelonguedurée
de la maladie.

Organisation des examens de santé
préalables pourles MDP recrutés a
un postedesurveillance, de
vigilance, une activité a risque défini,
ouuneactivitéliéeauxdenrées
alimentaires (dés leurentréeen
fonction, le chef d’établissement doit
en informerla Médecine du travail) ;

Organisation des examens
obligatoires, toujours alademande
du chef d’établissement, pourle
MDP susvisé apres uneabsencede 4
semaines au moins (maladie,
accident, maternité) ;

Organisation des examensala
demande detout MDP pour des
plaintesliées a sasantéattribuéea
un manquede prisedemesures de
prévention;

Organisation des examens médicaux
dans lecadre des mesures de
protectiondela maternitéetde
I’écartement professionnel des
femmes enceintes etallaitantes ;

Organisation des examens médicaux
dans lecadredes congés
prophylactiques ;

Organisation des examens médicaux
dans lecadredu trajetde
réintégration.
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CHAPITRE VI

~N

FIN DE CARRIERE

1. DECES (ANNEXE 39)

1.1.

DANS QUELS CAS UNE PENSION DE SURVIE PEUT-ELLE ETRE OCTROYEE, A QUI ET
COMMENT ?

Si un MDP nommé/engagé a titre définitif décede :
o pendantsacarriére,
o apres |I'obtentionde sa pension deretraite,
o apres son départ définitif du service public,

- unepension desurvie peut étre octroyée a ses ayants droit, qu’ils soient :
o leconjointsurvivant,
o leconjointdivorcé,
o les orphelins.

Un ayant droitest une personne bénéficiant d'undroiten raison de sa situation juridique, financiere ou

fiscale ou de son lien familial avec le bénéficiaire direct de ce droit. Par exemple, les héritiers sont
les ayants droit du défunt.

Selon les cas, il faut (ou pas) introduire une demande auprés du SFP :

o Le SFP ouvre d’office un dossier de pension de survie si le MDP décédé était lui-méme bénéficiaire
d’'unepensionderetraite gérée par|’Administration et que le dossier concerne :
" unconjointsurvivant,

= unouplusieursconjoints divorcés si ceux-ci sont les seuls bénéficiaires possibles,
= |es orphelins.

o Layantdroitdoitintroduire une demandedans tous lesautres cas, c’est-a-dire :
= sileMDP décédé ne bénéficiait pas encored’une pensionderetraite,
= si le MDP décédé bénéficiait d’'une pension de retraite qui n’était pas gérée par
I’Administration des pensions,
= pourles conjoints divorcés, s'il y a d’autres bénéficiaires possibles,
= |es orphelins.

Si le conjoint est décédé pendant sa carriereou avantl’agedela mise a laretraite apres avoir quitté le service :
- I’ayantdroit doitintroduire une demande directement auprés du SFP.

Si leconjointestdécédéaprés samisea laretraite et que la demande est obligatoire :

- I’ayantdroit doit!’introduire directement auprés du SFP.

Le formulaire de demande de pensiondesurvie est téléchargeablesurlesitedu SFP :

https://www.sfpd.fgov.be/files/1250/f01346.pdf

CR HE 2021-2022 - Page 109 sur 125



https://www.sfpd.fgov.be/files/1250/f01346.pdf

Plus d’informations ?

Prenez directement contact avecle SFP (munissez-vous toujours de votre NISS):
Servicefédéral des Pensions (SFP)

Tour du Midi- 1060 Bruxelles

numéro spécial pensions : 1765 (gratuit)

tél.del'étranger:+3278 151765

www.sfpd.fgov.be —cc@sfpd.fgov.be

Quel estlerdledela DGPE (projet CAPELO) ?

o

Les services de laDGPE ne jouentaucun role dans la décision d’octroi ni dans la fixation du montant
de la pension.

La DGPE encode dans CAPELO la carriere du MDP ouvrant le droit a |a pension de survie ; sur cette
base, le SFP déterminele droit effectif a la pensionetle montantdecelle-ci.

L'encodagedelacarrieredans CAPELOs’arréteau 31/12/2010; a partirdu 01/01/2011, le SFP a accés
a la déclaration DMFA (les lignes de paiement) pour fixer le montantdela pensionde survie.

Il estdoncimportant quele MDP puisse disposer de ses états de services rendus dans |I’enseignement,
quevous renseignez au moyen del’annexe 10.

- Le MDP doitenvoyer au(x) Direction(s) de gestion qui gérai(en)t le dossier pécuniaire de | a personne
décédée:
- ses états deservices,
- unecopiedesa demandedepension desurvieau SFP.

Plus d’informations ?

Consultez lacirculaire 4278 du 28/01/2013 : « Projet CAPELO - Introduction des demandes de
pension a charge du Trésor public » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=4495

1.2.

QUAND UNE INDEMNITE POUR FRAIS FUNERAIRES PEUT-ELLE ETRE OCTROYEE, A QUI ET
COMMENT ?

Peuvent bénéficier d’une indemnité pour frais funéraires les ayants droit des MDP définitifs appartenant a
I’'une des catégories suivantes aumoment deleur déceés :

O O O O O

personnel directeur et enseignant,
personnel auxiliaire d’éducation,
personnel paramédical,
personnel psychologique,
personnel social,

a condition desetrouver, en outre, dans |’'une des positions suivantes :

o O O O O

en activité deservice,

en disponibilité par défaut d’emploi,

en disponibilité pour cause de maladie ou d’infirmité,

en disponibilité pourinsuffisance d’années deservice a I’age delaretraite,

en disponibilité pour convenances personnelles précédant la pension de retraite (¢f. D-04/05/2005
portantexécutiondu protocole d’accord relatif a la Concertationsociale signéle 07/04/2004).

La loi du03/07/1967 surla réparation des dommages résultant des accidents de travail, des accidents survenus
sur lechemin dutravailet des maladies professionnelles dans le secteur public étend le bénéfice de l'indemnité
pour frais funéraires aux ayants droit d’'un MDP temporaire de I’enseignement subventionné par la
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Communauté francaise, victime décédée d’un accident de travail, d’'un accident survenu sur le chemin du
travail ou d’'une maladie professionnelle.

Si le MDP décédé répond aux conditions précitées, I'indemnité pour frais funéraires est liquidée :

o auconjointnondivorcé ni séparédecorps (I’article 2.2° dela loi du 10/08/2001 portant réforme de
I'imp6t des personnes physiques (M.B. du 29/09/2001) a assimilé les cohabitants légaux aux
personnes mariées et un cohabitant|égal a unconjoint),

o adéfaut,aux héritiers en lignedirecte,

o adéfaut,au profitdetoute personne physique ou morale qui justifie avoir assuré les frais funéraires
- l'indemnité est alors équivalente aux frais réellement exposés, sans qu’elle puisse cependant
excéder la somme fixée annuellement parle Ministére de la Prévoyance sociale.

La procédureestlasuivante : transmettre a la Directionde gestiondu MDP décédé :
o lademanded'indemnités (annexe 40), en précisant bienle numérode compte du bénéficiaire,
O unextraitd'actededéces.

En outre, si l'indemnité est réclamée:
o par le conjoint :
-> une attestation de |'Administration communale certifiant qu'au moment du décés, les époux
n'étaient ni séparés nidivorcés.
o par les héritiers en ligne directe :

- un actedenotoriétédélivré parleJugedePaix, ou un acted'hérédité délivré par le bourgmestre,
établissantla qualité d’héritier(s) ;

- plusieurs héritiers peuvent mandater I'un d’eux par procuration portant |a signature légalisée de
chacundes mandants.

o par unetierce personne (individu ou institution) :

- unactedenotoriété ou une attestation du Bourgmestre établissant | e défaut d'héritier(s) en ligne
directe;

- la copie certifiée conforme par |'Administration communale des factures fixant e montant des frais
funéraires, acquittées par lefournisseur et établiesaunomdela personne quia payéles frais.

Enapplicationdel’art.5 del’AR du 19/06/1967 réglant |’octroi d’'une indemnité pour frais funéraires en cas de
déces decertains MDP ressortissant au Ministere de I’Education nationale etde la Culture, tel que modifié par
I’AR du 22/11/1973, le montant maximum de I’indemnité pour frais funéraires a ne pas dépasser pour|’année
2020 étaitfixéa 3.734,82 €.
\z\g\iﬂ Ce montant maximum a été portéa 3.809,32 €
e a partirdu 01/01/2021.

Cet AR s’applique aux MDP nommés/engagés a titre définitif qui ne sont pas assujettis a I’O.N.S.S., dont les
ayants droit peuvent bénéficier de l’indemnité.

Plus d’informations ?
Consultez |a circulaire 4974 du 02/09/2014 : « Indemnités funéraires des membres du personnel
administratif subsidiés de I'enseignement subventionné » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=5197
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2.

DEMANDE DE DISPONIBILITE POUR CONVENANCES PERSONNELLES
PRECEDANT LA PENSION DE RETRAITE

2.1. QUAND UN MDP EST-IL DANS LES CONDITIONS POUR PRENDRE UNE DPPR ?
(ANNEXE 7)

e les conditions des DPPR ancien régime et nouveau régime sont détaillées dans la circulaire 7198 : « Mesures
d’aménagement de fin de carriére — disponibilités pour convenances personnelles précédant la pension de
retraite (DPPR) —régime des pensions du secteur public » : http://enseignement.be/index. php? page=26823&do_id=7442

e Unemise a jour de cette circulaire est en cours de rédaction. Dans I'attente, les derniéres nouveautés sont
explicitées dans la circulaire 8028 du 24/03/2021 : « Vade-mecum des congés, des disponibilités, et des
absences pour le personnel enseignant subsidié de I'enseignement subventionné »

e Le MDP doitrépondre auxconditions minimales suivantes :

o fairepartiedupersonnel :
= directeur ou enseignant,
= auxiliaire d’éducation,
=  paramédical, psychologique ou social,
= desservicesdel’inspection,
= techniquedes CPMS,
= puériculteur.

- Le personnel administratif ne peutdonc pas prétendrea une DPPR ;
o étre nommé/engagé a titre définitif ;
o avoir55ansaccomplis pourune DPPR partielle /58 ans accomplis pourune DPPR totale ;
o ne pas pouvoirbénéficier d’'une pension anticipée au momentdela prisedecours dela DPPR ;
o avoirun potsuffisantpouratteindrel’age dela pensionderetraite anticipée.
e Lles encodages CAPELO étant a présent quasi finalisés, le MDP en age de demander une DPPR doit d’abord
consulter Mypension.be et vérifier sises données de carriere sont exactes et compl étes.
o Enprincipe, 2 dates de pensionfigurent surlesite:
= |a date de pension dite anticipée (la premiére date de pension)
- par défautcelledes nouvelles conditions de pension suite auxréformes de 2015.

Certains MDP nés au plus tard le 31/12/1959 qui avaient un pot suffisant pour prétendre a
une DPPRau01/01/2015 (ouceuxnés avantle01/09/1960, ayant sollicité une DPPR prenant
cours au plustard le01/09/2015 octroyée au plus tard le 01/01/2015) bénéficient encore des
anciennes conditions de pension anticipée selon le régime « Di Rupo », ce qui ne figure pas
nécessairement sur Mypension.be ;

= |adate de lapension d’office (limite d’age).
o Sile MDP veutintroduire des modifications ou des ajouts asonrelevé de carriere:
- il introduitune demande auprés dela Direction de gestiondont dépend I'école.
o Sil’encodage CAPELO est fait mais quele MDP n’a pasacces a sadatede pension :
- il lesignale directement surle site Mypension.be.

e Le pot DPPR peut étre déduit de I’ancienneté en années complétes de carriére qui figure sur la fiche de paie
du MDP. (calcul du pot minimal —pour |e détail voir circulaire).

Chaqueannée compléte donne 1 mois de pot DPPR.

e Une DPPRY%temps absorbe 3 mois decarriere parannée, une DPPR % temps = 6 mois etune DPPR totale 2
12 mois.

Le nombre de mois de potdoit étre suffisant pouratteindrel’age dela pension.
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Sile MDP estime qu’il est dans |l es conditions pour prendre une DPPR :

o ilcomplétel’annexe7 pour;
P L’annexe 45 a été légerement modifiée pour mieux renseigner le service
ey T . . ’
= militaire éventuel et la transformationd’une nouvelle DPPR
o illafaitviser parsonPO;
o ill’adressea laDirection de gestionen charge de son établissement.

2.2. QUELLE FRACTION DE CHARGE LE MDP DOIT-IL PRESTER ?

Les DPPR partielles se définissent en fonctionde la charge qui doit continuer a étre prestée, et non en fonction
de la charge non prestée.

o DPPRa % temps - prester minimum les % dela chargeetmaximum les % + 2 périodes, dela durée
des prestations complétes liée a |lafonctionexercée;

o DPPRa¥%temps = prester minimumla’ delacharge et maximumla’ +2 périodes, deladurée des
prestations complétes liée a lafonction exercée;

o DPPRa %#temps > prester minimum le % dela charge et maximumle % +2 périodes, dela durée des
prestations complétes liée a lafonction exercée.

(Tableau des charges a prester)

Dénominateur | DPPR % temps | DPPR % temps | DPPR % temps
10 8/10 5/10 -6/10 3/10
19 15/19-17/19 10/19-12/19 5/19-7/19
36 27/36 18/36 9/36

Depuis le Décret du 19/07/2017 portant exécution du protocole d’accord sectoriel 2015-2016 entre le
Gouvernementde la Communauté frangaise et | es organisations syndicales etles organes de représentation et
coordination des pouvoirs organisateurs, | e personnel auxiliaire d’éducation a égalementacces aux DPPR a %
et a % temps.

2.3.

QUAND SE TERMINE LA DPPR ?

La DPPR prend fin la veille du jour de la pension anticipée telle que déterminée par le SFP interrogé
expressément parles Directions de gestiona chague demande de DPPR effective.

Un MDP en DPPR partielle peut demander une dérogation I'autorisant a terminer I'année académique au cours
de laquelleintervient sa pension.
- La procédureestidentiquea celledela dérogationa lalimite d’agelégale;
- Lademandedoitétre:
= expressémentapprouvéeparlePO;
= transmisea laDirection de gestionparenvoi normal, le plus tot possible etau plus tard un mois
avantlaprised’effetdela pension.
= |afindel’annéescolaire estfixéeau30juin dans |’enseignement obligatoire, dans I’enseignement
secondaire artistique a horaire réduit (ESAHR) et dans I’enseignement secondaire de promotion
sociale;au 31 aoltpourles Centres PMS, les Hautes Ecoles, |’enseignement supérieur artistique
(ESA) et I’enseignement supérieur de promotionsociale.
= Encas defonction exercée dans |’enseignement obligatoire et en Hautes écoles, la date limite est
fixée au 30 juin sauf si la fonction exercée dans |’enseignement obligatoire est en pénurie, la
prolongation jusqu’au 31 aodtseraitautorisée.
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Lapension n’est pas automatique.

- Le MDP doitintroduire une demande au Service fédéral des pensions (voirci-dessous 3.1 :
« Quedoitfairele MDP pourdemandersa pensionderetraite ? »

24. QUE DOIT FAIRE UN MDP MALADE QUI EST CONVOQUE DEVANT LA COMMISSION DES
PENSIONS DU MEDEX SUITE A SON PASSAGE EN DISPONIBILITE POUR MALADIE ?

e laprocéduredeconvocation devantla Commission des pensions estindépendante de la gestionde la demande
de DPPR > méme si un MDP en disponibilité pour maladie a sollicité une DPPR, |la Direction de gestion
concernédoitdemanderau MEDEX une comparutionde ce MDP devantla Commissiondes Pensions.

e SiladatedeprisedecoursdelaDPPRest:
o antérieure a ladatedeladécision de misea la pension d’office par le MEDEX
- leMDP resteen DPPR;
o postérieurea ladatedela décision de mise a la pension d’office parle MEDEX
- leMDP estpensionnéa ladatearrétée parla Commission des pensions ;
o égalealadatedeladécision de misea la pension d’office par |e MEDEX
- leMDP estpensionnéa ladatearrétée parla Commission des pensions.

o Sile MDP estdéclaré définitivementinapte a toutes fonctions et mis a la pensiond’office, il doit faire parvenir
unecopiedela décisiond’inaptitude | e plus rapidement possible a la Direction de gestion qui gere son dossier
administratif et pécuniaire.

2.5. LE MDP PEUT-IL EXERCER UNE ACTIVITE LUCRATIVE PENDANT SA DPPR ? (ANNEXE 8)

e Le MDPen DPPRnepeutenaucun casexercerdes fonctions dans |'enseignement, sauf dans :

o I'enseignement universitaire, dans la limite des montants repris a FAGCF du 09/05/1995 fixant les
conditions dans lesquellesil peut étre autorisé a exercer une occupationlucrative par annéecivile ;

o unCPMSorganisé ou subventionné par laCommunauté frangaise.

Plus d’informations ?

Consultezlacirculaire 7198 du 27/06/2019 : « Mesures d’aménagement de fin de carriére —
disponibilités pour convenances personnelles précédant la pension de retraite (DPPR) —
régime des pensions du secteur public » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do_id=7198

e |Le MDP en DPPR peut, par contre,
o auxconditions suivantes :

® introduire sa demande aupres du Ministre compétent, via I’Administration dont il reléve,
préalablement a I’exercice de I’activité lucrative envisagée ou a |la demande de DPPR si
I’activité est déja exercée;

= s’il s’agitd’'uneactivité professionnelle régie parlalégislation relative aux contrats de travail

ou par un statut|égal ou réglementaire analogue, joindre obligatoirement a sa demande une
attestation del’employeur précisant :
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- lanaturedela fonctionquiseraexercée,
- lemontantdu revenu professionnel brut parannée civile quien découle ;
attendrel’autorisation ministérielle sollicitée ;

une fois bénéficiaire de [|'autorisation susmentionnée, fournir chaque année a
I’Administration dontil reléve :

- unecopie de son avertissement-extrait de role démontrant qu’il reste bénéficiaire
de revenus ne dépassant pas les montants reglementairementfixés,

- lorsqu’il s’agit d’une activité professionnelle régie par la législation relative aux
contrats detravail ou parun statut|égal ou réglementaire analogue, une attestation
de I’employeur précisant la nature de |a fonction exercée et le montant du revenu
professionnel brut qui en découle.

o étreautoriséa exercerl’unedes activités suivantes :

activité professionnelle régie parla législation relative aux contrats de travail ou par un statut
légal ou réglementaire analogue, pour autant que les revenus professionnels bruts ne
dépassentpas:

- 7.421,57EUR par annéecivile,

- 0ul1.132,37 EUR, lorsquele MDP ou son conjoint per ¢coit des allocations familiales
ou des allocations qui en tiennentlieu pouraumoins 1 enfant.

activité professionnelle en qualité d'indépendant ou d'aidant/conjoint aidant, pour autant
que les revenus professionnels (bruts, diminués des dépenses ou charges professionnelles,
retenus parl'Administration des Contributions directes pour |'établissement de |'imp06t relatif
al'annéeconcernée) ne dépassent pas:

- 5.937,26 EUR par annéecivile,

- 0ou 8.895,89 EUR, lorsque le MDP ou son conjoint percoit des allocations familiales
ou des allocations qui en tiennentlieu pouraumoins 1 enfant.

Si I'activité d'aidant est exercée par le conjoint > prendre en considération la part des
revenus professionnels del'exploitant qui esta attribuer a I'aidant conformément a l'article
86 du Code des imp0ts sur les revenus. La quote-part des revenus professionnels attribuée
au conjointconformémenta |'article 87 de ce Code est ajoutée auxrevenus del'exploitant.

Si I'activité en qualité de travailleur indépendant ou d'aidant est exercée a |'étranger - les
revenus professionnels imposables produits par cette activité sont pris en compte.

Si I'activité comme travailleur indépendant ou comme aidant est, en raison de sa nature ou
de circonstances particuliéres, interrompue durant une ou plusieurs périodes d'une année
déterminée > elle est présumée avoir été exercée sans interruption durant toute |'année
envisagée. Les revenus professionnels d'une année civile sont toujours censés étre répartis
uniformémentsur les mois d'activité réelle ou présumée del'année en cause.

activité consistant en la création d'ceuvres scientifiques ou en la réalisation d'une création
artistique, n'ayant pas derépercussionsurle marché du travail.

Un MDP ne peutse prévaloir de cette disposition que pour autant qu'il n'ait pas la qualité de
commerg¢antau sens du Code de commerce.

activité autre que celles précitées, pour autant que les revenus bruts qui en découlent, quelle
quesoitleur dénomination, ne dépassent pas:

- 7.421,57EUR par annéecivile,

- 0ull.132,37 EUR,lorsquele MDP ou son conjoint pergoit des allocations familiales
ou des allocations qui en tiennentlieu pouraumoins 1 enfant.

activité politique consistant dans I'exercice des fonctions de bourgmestre d'une commune
dontla populationne dépasse pas 15.000 habitants, ou d'échevin, ou de président d'un CPAS
dans une commune dontla population ne dépasse pas 30.000 habitants.

Un MDP ne peut exercer cette derniére activité en méme temps que |'une des autres
précitées, mais il peut étre autorisé a exercer simultanément ou successivement, les
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différentes activités visées aux points 1° a 4° ci-dessus pour autant que le montant des
revenus ne dépasse pas5.937,26 EUR parannéecivile.

o Siledépassementdes montants précisés ci-dessus est :

= >15% - la subvention-traitement d'attente du MDP est suspendue, méme si |’activité ne
s’étend pas sur toutel’année.

= < 15% - la subvention-traitement d'attente du MDP est réduite a concurrence du
pourcentage de dépassement des revenus par rapporta ces montants.

o Méme si la disponibilité débute en cours d’année et non le 1°" janvier, les montants pris en compte
sontcalculés sur I'année civile compléte.

PENSION DE RETRAITE

QUE DOIT FAIRE LE MDP POUR DEMANDER SA PENSION DE RETRAITE ? (ANNEXE 36)

Le MDP doitconsulter I'application Mypension.be pour connaitre:
o sonrelevédecarrieredans|’enseignementtel qu’encodé parnosservices (le MDP doit | e vérifier),

o ses 2dates depension:
= |apension diteanticipée (17 date possible et date utile au calcul DPPR),
= |apension d’office pourlimite d’age;

o des estimations du montantdesa pension a chacunede ces 2 dates.

L'application estaccessible avecun lecteur de carte d’identité, et alimentée progressivement par ordre de date
de naissance par lesservices de|’AGE.

Le MDP trouve tous les renseignements nécessaires (législation, documents téléchargeables) sur le site
internetdu Service fédéral des pensions (SFP) :

https://www.sfpd.fgov.be/fr

Depuis 2016, le SFP regroupe I’ancien Service des pensions du secteur public (SdPSP) et cel ui des pensions du
privé (ONP).

Il estaccessibletouslesjours ouvrables de 9h00 a 12h00, etde 13h00 a 17h00,
o aunuméro gratuit 1765 en Belgique,
o au+3278151765depuis|'étranger.
Lors detoutcontactavec le SFP,le MDP devra communiquer sonnuméronational.
Pour introduireunedemande de pension,le MDP :
o completeleformulaireenannexe36;
o envoiel’original par la poste directementauSFP, Tour du Midia 1060 Bruxelles ;

o adresseunecopie:
=  ason/sesPO,
= |e/les Direction(s) de gestiondontil reléve.

La datede prisedecoursdelapensiondoity étre clairement mentionnée sinonle SFP netient pas compte de
la demande. La mention « le plus t6t possible » n’est pas valable.
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¢ n'oubliezpas

—

Si le SFP prévientle MDP que sondroita - faute de quoi sa subvention-

la pension n’est pas ouvert aladate traitementd’attente serasuspendue
demandée, c’est au MDP a prévenir son
PO afin que celui-ci prolonge son activité
et eninforme rapidementla Direction de
gestion

L'année académique des 65 ans du MDP, ce dernier peut demander une dérogation pour terminer |’année
scolaire (30juin) ou académique (31aodt) en cours.
- La demandedoitétre:
o expressémentapprouvée parlePO,
o transmisea laDirectionde gestionparenvoi normal, le plus tot possible et au plus tard un mois avant
la prise d’effet de la pension.

Le MDP ne doit pas oublier d’introduire
e aupresduSFP
e avant d’avoir atteint ses 65 ans accomplis
une nouvelle demande de pension au 1¢" juillet (ou 1¢" septembre selonlecas).
Si lepaiementdela pension a déja étéliquidé par le SFP, |a date de pension ne peut plus étre
modifiée.

Depuis le 01/09/2020, les titulaires d’une fonction de promotion de tous les niveaux d’enseignement sauf
pour les fonctions indivisibles (chefs de bureau d’études et professeurs) ayant atteint’age de 65 ans peuvent
demander une dérogation pour rester en activité de service et postposer ainsi la pension jusqu’a |a fin de
I’'annéescolairedeleurs 67 ans.

- La demandedoit étre:
o approuvéeparlePO,
o transmiseauservice degestionparenvoi normal, le plus tot possible etau plus tard un mois avant la

prised’effetdela pension.

La période de maintien en activité est fixée pour une durée maximale d’'une année, renouvelable, selon les
mémes modalités, pour une période maximale d’'une année.

3.2. UN MDP PEUT-IL ENCORE ENSEIGNER APRES SA PENSION ?

Le MDP doitseréférera la Circulaire 7270 du 20/08/2019 : « Possibilité de travailler aprés la mise d la retraite
au-dela del’dge de 65 ans »

http://www.enseignement.be/upload/circulaires/000000000003/FWB%20-%20 Circulaire%207270 %20(7514 20190820 091108).pdf

Pour les Hautes Ecoles et I’'enseignement supérieur artistique uniquement, les membres du personnel ayant
atteint I’age de la pension peuvent demander une dérogation pour rester en activité de service. |Is doivent
obtenir I"autorisation du Conseil de gestion pédagogique ou du Conseil d’administration. La période de
maintien en activité estfixée pour unedurée maximaled’uneannée. Elleestrenouvelable, selonles mémes
modalités, pouruneseule nouvelle période d’une durée maximale d’une année.

Il faut avertir le SFP de cette prolongation avant le 1° jour du mois qui suit les 65 ans a défaut la pension
interviendra d’office.

Si vous voulez désigner ou engager a titre temporaire un MDP bénéficiant d’une pension de retraite, sachez
ceci:
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o Bénéficiaires :
Les subventions-traitements au-dela dela pension ne peuvent étre accordées que pour une fonction
en pénurie, telle que définie par I’AGCF pris en exécution de I’art. 2 D-12/05/2004 relatif a la définition
de la pénurie et a certaines Commissions dans I'enseignement organisé ou subventionné par la
Communauté francaise.

Un arrété (qui ne concerne ni I’'enseighement supérieur, niles CPMS, ni les personnels administratif et
ouvrier des établissements) définissant les fonctions en pénurie est adopté chaque année par le
Gouvernementdela FWB, et publié au Moniteur belge et sur le site www.gallilex.be

o Limitations:
=  Le MDP doitimpérativement obtenirl’accord du PO;

= ladésignation ne peutintervenirau-dela delafin del’année académique au cours de laquelle
le MDP atteint|’age de 67 ans (exception envisagée en cas de pénurie sévere).

Plus d’informations ?
Consultez la Circulaire 7270 du 20/08/2019 « Circulaire relative a la possibilité de travailler aprés la mise
dla retraite au-dela del'dgede 65 ans » :

http://www.enseignement. be/upload/circulaires/000000000003/FWB%20-
%20Circulaire%207270%20(7514 20190820 091108).pdf
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RECAPITULATIF DES ANNEXES

Utilisez uniquement les annexes mises a jour ci-dessous

(-]

Dénomination

=]

HE12 - Demande d’avance

fiche récapitulative

fiche signalétique (immatriculation, entrée en fonction, modification)
services antérieurs
Formulaire CAD — congé pour |'exercice d’'une autre fonction

formulaire CAD
formulaire DPPR

demande d’autorisation pour exercer une activité lucrative pendant une DPPR

O 0 NO UBS, WIN PP

dérogation linguistique
(VB attestation— admissibilité services rendus dans I'enseignement

M numéro non utilisé depuis 2020-2021

V2 numéro non utilisé depuis 2020-2021

relevé individuel mensuel des absences pour maladie, maternité et accident du travail ou sur
le chemin du travail — personnel définitif et temporaire

L Numeéro non utilisé en 2021-2022

' relevé mensuel des absences non réglementairement justifiées

358 relevé des absences pour gréve
(I document S19
YA document S20
sk 3 document S21
{CIB document S21-Maternité
(VB attestation pour bénéficier d’une allocation de foyer-résidence
X Numéro non utilisé en 2021-2022
py Il Numéro non utilisé en 2021-2022

PEI accident du travail — déclaration d’incapacité de travail — personnel temporaire

LB accident hors service — formulaire A : déclaration
PSR accident hors service — formulaire B : recours subrogatoire

PI-B dérogation auxtitres

PV proces-verbal d’engagement a titre définitif — personnel enseignant
P2 3l proceés-verbal d’engagement a titre définitif — personnel administratif
2B |iste HE-DDEI — Mise en disponibilité par défaut d'emploi

EVB numéro non utilisé depuis 2020-2021

C¥B reconnaissance expérience utile dans service public ou privé

E¥YA reconnaissance expérience utile dans entreprise familiale ou indépendant
EXI demande de reconnaissance de I’expérience utile

CZ 3 déclaration du précompte professionnel
ELM demande de pécule de vacances pour jeune diplomé
ECI demande de pension

EYA demande de fin de la mesure de mise en disponibilité pour maladie

13 numéro non utilisé depuis 2020-2021
LB demande d’indemnité pour frais funéraires
[V reconnaissance de la fonction dans I'enseignement comme fonction principale
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41 déclaration de cumul interne

42 Numéro non utilisé en 2021-2022

43 exercice d’une fonction accessoire
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