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1 INTRODUCTION

Ja I'honneur de vous adresser la circulaire relative a la gestion des carrieres
administrative et pécuniaire des membres du personnel de I'Enseignement supérieur
subventionneé pour I’ année académique 2004-2005.

Je vous invite a consacrer toute votre attention alalecture de cette circulaire, et a vous
y référer systématiquement dans I’ établissement des dossiers des membres du personnel de
votre Haute Ecole.

En effet, s la circulaire ne differe pas fondamentalement dans sa structure, sa
présentation et les procédures qu’ elle expose, de celle de I’an dernier, elle a néanmoins fait
I’ objet de plusieurs adaptations, compléments et modifications. Il en est de méme pour les
formulaires qui y sont annexés.

Ce sont donc les formulaires annexés au présent volume, utilisés selon les directives
exposées ci-apres, qui doivent étre utilisés des la rentrée académique de septembre 2004, a
I’exclusion de tout autre document plus ancien.

Comme vous le savez, le Gouvernement de la Communauté francgaise a décidé, depuis
la rentrée de septembre 2003, d'organiser le paiement a terme échu des temporaires
« stables », ¢’ est-a-dire présents dans |’ établissement pour 15 semaines au moins. Par ailleurs,
une liquidation intermédiaire a été mise en place pour assurer |e paiement d’ éventuels arriérés.

Quant aux temporaires engagés pour une période de moins de 15 semaines, qualifiés
d intérimaires, ils pergoivent une subvention-traitement a terme doublement échu.

Ces mesures se sont accompagnées |’an dernier d'une modification du mode de
traitement des dossiers par I’ Administration. Grace a une collaboration constructive entre les
Pouvoirs organisateurs, les responsables administratifs dans les Hautes Ecoles et la Direction
générale des Personnels de I’ Enseignement subventionné, et nonobstant quelques difficultés
d application des nouvelles procédures en début d’ année académique, on peut estimer que les
directives du Gouvernement ont pu étre exécutées avec SUCCES.

Je voudrais souligner le sens des responsabilités et la compétence dont vous avez fait
preuve et me réjouis de pouvoir a nouveau compter sur votre pleine collaboration tout au long
de cette nouvelle année académique.

Je sais que, dans leur majorité, les procédures exposées dans cette circulaire sont
complexes. Cette complexité est le reflet de celle de la réglementation applicable en matiére
d enseignement en Belgique francophone. La Communauté frangaise, pouvoir subsidiant, ne
peut accorder de subvention-traitement que dans la mesure ou son octroi repose sur le respect
des dispositions réglementaires et |égales qui sont d’ application.

Par ailleurs, il importe de constater que, faute d’'un respect rigoureux de la
réglementation, ce sont en définitive les membres du personnel de I'enseignement qui se
trouveraient en porte-a-faux et risqueraient d’ en subir un pré§udice.



Je vous signale que toute remarque, suggestion de modification et/ou d’amélioration, a
propos des procédures administratives, peuvent nous étre adressées par courrier électronique
(anne-marie.vandecan@cfwb.be) ou courrier ordinaire (adresses voir point 13). Ces
remarques et suggestions seront rassemblées et feront I’ objet, le cas échéant, d adaptations
danslaprochaine circulaire.

Les dispositions qui sont reprises dans le présent volume sont d application jusqu’a
nouvel ordre et vous sont communiquées a titre conservatoire, sous réserve en effet des
différentes adaptations décrétal es et/ou réglementaires qui pourraient étre adoptées au cours de
la présente année académique.

Vous serez bien entendu informé(e) de toute modification de cette nature et de la
maodification subséquente des procédures administratives correspondantes.

Lesformulairesannexés a cescirculairesfigurent en fin de volume.

La présente circulaire, ains que ses annexes, peut vous étre adressée par courrier
électronique. Ceci vous permet notamment de disposer d’ une version actualisée et directement
utilisable des formulaires a adresser a |’ Administration. Pour recevoir la version informatisée
de lacirculaire, veuillez adresser une demande par courrier éectronique al’ adresse suivante :
anne-marie.vandecan@cfwb.be

Elle peut par ailleurs étre consultée et téléchargée sur le site www.adm.cfwb.be

J attire votre attention sur le fait que la communication éectronique des documents
administratifs est destinée a se généraliser au cours des années qui viennent. Il me semble
donc important que les partenaires que sont les membres du personnel directeur et enseignant,
Pouvoirs organisateurs et Administration se familiarisent dées a présent avec ces moyens de
communication.

Je vous signale a cet effet que les adresses éectroniques des personnes-ressources de
la Direction générale des Personnels de |’ Enseignement subventionné sont systématiquement
reprises au point 13. La plupart des agents de la Direction générale disposant d’un courrier
électronique, il vous est loisible de les contacter pour obtenir leurs coordonnées. Le recours au
courrier électronique, lorsque ce moyen de communication est disponible, permet en effet
d’assurer un contact rapide, en conservant une trace de I’ envoi, a toute heure, sans déranger
I” agent dans sa tache.

Rappel desdispositionsdesarticles38 1 alinéa2 et 24 § 2delaloi du 29 mai 1959
(Pacte scolair €)

LaCommunauté francaise est le pouvoir subsidiant.

Les Pouvoirs organisateurs sont, en tant qu’employeurs, exclusivement compétents pour
fixer les situations administratives de leurs membres du personnel, en application des
dispositions statutaires correspondantes.

La Communauté frangaise, quant a elle, accorde des subventions-traitements a ces membres
du personnd lorsgue leur situation administrative, fixée par leur Pouvoir organisateur, est
conforme aux dispositions statutaires.


mailto:anne-marie.vandecan@cfwb.be

C'est en ce sens qu'il convient d’ entendre e terme « accord » ou « approbation », repris dans
différents formulaires annexés a la présente circulaire.

Par ailleurs la délivrance des attestations du ressort de I'employeur est de la compétence
exclusive des Pouvoirs organisateurs. De telles attestations ne pourront en aucun cas étre
établies par les Services de la Communauté francaise.

Je vous remercie une fois encore pour |’ attention que vous voudrez bien apporter ala
présente et pour sa diffusion auprés des membres de votre personnel enseignant. Cette
diffusion, et par conséquent I’information la plus compléte des membres du personnel quant
aux procédures administratives en vigueur, est en effet un éément congtitutif de I’ effort
d’amélioration du service dans lequdl sinscrit la Direction générale des Personnels de
I” Enseignement subventionné.

LeDirecteur général ,

Alain BERGER



2 PRELIMINAIRES: REFERENCESDECRETALESET REGLEMENTAIRES
CITEESDANSLA PRESENTE CIRCULAIRE

La plupart de ces textes sont disponibles via Internet.

Voici quelques adresses de sites utiles:

Site du Centre de documentation de la Communauté frangaise : version coordonnée de la
plupart des textes régissant I’ organisation de I’ Enseignement.
Adresse : www.cdadoc.cfwb.be

Site de I’Administration généradle de I'Enseignement et de la Recherche scientifique:
documents relatifs al’ organisation pédagogique des établissements — circulaires.
Adresse : www.agers.cfwb.be

Site du Ministére de la Justice: ce site regroupe une |égidation consolidée ainsi que le
«Moniteur belge ».
Adresse : www.just.fgov.be

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

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



www.adm.cfwb.be

21 LEGISLATIONET REGLEMENTATION SPECIFIQUESAUX HAUTES
ECOLES.

Décret du 5.8.1995 fixant l'organisation générale de |'enseignement supérieur en Hautes
Ecoles (tel que modifié).

Décret du 25.7.1996 relatif aux charges et emplois des Hautes Ecoles organisées ou
subventionnées par la Communauté francaise (tel que modifié).

Décret du 9.9.1996 relatif au financement des Hautes Ecol es organisées ou subventionnées par
la Communauté francaise (tel que modifié).

Décret du 19.3.1997 fixant le statut des Commissaires auprés des Hautes Ecol es.

Décret du 24.7.1997 fixant le statut des membres du personnel directeur et enseignant et du
personnel auxiliaire d'éducation des Hautes Ecoles organisées ou subventionnées par la
Communauté francaise (tel que modifié).

Décret-programme du 27.10.1997 portant diverses mesures concernant |'enseignement.

Décret du 17.7.1998 portant diverses mesures urgentes en matiére d’ enseignement (Titre I1).

Décret du 8.2.1999 relatif aux fonctions et titres des membres du personnel enseignant des
Hautes Ecoles organisées ou subventionnées par la Communauté francaise (tel que modifié).

Décret du 8.2.1999 portant diverses mesures en matiére d’ enseignement (articles 54 a 70).

Décret du 20.7.2000 portant diverses mesures urgentes en matiére d’ enseignement supérieur
et de recherche scientifique .

Décret du 12.12.2000 définissant la formation initiale des instituteurs et des régents.

Décret du 12.7.2001 complétant les annexes 1,2 et 3 qui précisent la spécificité des titres
requis prévus aux articles 5,6 et 7 du décret du 8.2.1999 relatif aux fonctions et titres des
membres du personnel enseignant des hautes écoles organisées ou subventionnées par la
Communauté francai se.

Décret du 20.12.2001 modifiant le décret du 24.7.1997 fixant le statut des membres du
personnel directeur et enseignant et du personnel auxiliaire d'éducation des Hautes Ecoles
organisees ou subventionnées par |la Communauté francai se.

Décret du 17.07.2002 définissant le certificat d aptitude pédagogique approprié a
I’ enseignement supérieur (CAPAES) en Hautes écoles et ses conditions d’ acces.

Décret du 27.02.2003 établissant les grades académiques délivrés par les Hautes Ecoles
organisees ou subventionnées par la Communauté francaise et fixant les grilles horaires
minimales.



Décret du 19.11.2003 relatif aux effets professionnels de certains titres d'enseignement
supérieur pédagogique.

Décret du 3.3.2004 portant diverses mesures urgentes en matiére d'enseignement non
obligatoire.

Arrété du Gouvernement de la Communauté francaise du 5.5.1999 fixant les échelles des
fonctions des membres du personnel enseignant des Hautes Ecoles organisées ou
subventionnées par la Communauté francaise. (Derniere modification : AGCF du
10.04.2003).

Arrété du Gouvernement de la Communauté francaise du 23.6.1999 pris en application du
décret du 8.2.1999 relatif aux fonctions et titres des membres du personnel enseignant des
Hautes Ecoles organi sées ou subventionnées par la Communauté francaise.

Arrété du Gouvernement de la Communauté frangaise du 13.11.2000 portant exécution de
I'article 7bis du décret du 25.7.1996 relatif aux charges et emplois des Hautes Ecoles
organisees ou subventionnées par |la Communauté francai se.

Arrété du Gouvernement de la Communauté frangaise du 7.02.2003 approuvant les dossiers
de références des unités de formation "CAPAES'.

Circulaire du 31.05.1999 de Monsieur le Ministre ANCION relative al’ application de |’ article
31 du décret du 9.9.1996 relatif au financement des Hautes Ecoles organisées ou
subventionnées par |la Communauté francai se.

Circulaire du 30.06.1999 de Monsieur le Ministre ANCION relative a la notoriété
professionnelle ou scientifique dans les Hautes Ecoles.

Circulaire du 14.6.2001 de Madame la Ministre DUPUIS relative a laréforme de la formation
initiale des instituteurs et des régents.

Circulaire explicative du 17.07.2002 relative au décret définissant le "CAPAES".

Circulaire du 16.12.2002 relative au "CAPAES" — application des articles 12 et 19 du décret
du 17.07.2002.



22 AUTRESTEXTES.

A.R. du 15.4.1958 portant statut pécuniaire du personnel enseignant, scientifique et assimilé
du Ministere de I'Instruction publique.

Loi du 29.5.1959 modifiant la |égidlation relative a l'enseignement gardien, primaire, moyen,
normal, technique et artistique.

Loi du 30.7.1963 concernant le régime linguistique dans |'enseignement.

A.R. du 22.4.1969 fixant les titres requis des membres du personnel directeur et enseignant,
du personnel auxiliaire d'éducation, du personnel paramédical, du personnel psychologique,
du personnel social des établissements d'enseignement préscolaire, primaire, spécial, moyen,
technique, artistique et supérieur non universitaire de la Communauté francaise et des
internats dépendant de ces établissements.

Loi du 7.7.1970 relative a la structure générale de |'enseignement supérieur.

A.R. n° 63 du 20.7.1982 modifiant les dispositions des statuts pécuniaires applicables au
personnel enseignant et assimilé de |'enseignement de plein exercice et de I'enseignement de
promotion sociale ou a horaire réduit.

Décret du 12.7.1990 modifiant certaines dispositions de la |égislation de |'enseignement.
Décret du 22.12.1994 organisant le contréle médical.

Décret du 24.06.1996 portant réglementation des missions, des congés pour mission et des
mises en disponibilité pour mission spéciale dans I’ enseignement organisé ou subventionné
par la Communauté francai se.

Décret du 17.07.1998 portant diverses mesures urgentes en matiere d’ enseignement.

Décret du 8.02.1999 portant diverses mesures en matiere d’ enseignement.

Décret du 31.05.1999 portant certaines réformes en matiére d enseignement supérieur (en
particulier articles 22, 25, 26 et 27).

Décret du 5.7.2000 fixant le régime des congés et de disponibilité pour maladie ou infirmité
de certains membres du personnel de I’ enseignement.

Décret du 10.04.2003 modifiant I'arrété de I'Exécutif de la Communauté francaise du
3.12.1992 relatif a I'interruption de la carriere professionnelle dans I’ enseignement et les
centres psycho-médi co-sociaux.

Décret du 8.5.2003 modifiant les dispositions applicables en matiére de congés et organisant
la protection de lamaternité.



A.R. du 9.6.1999, td que modifié, pris en exécution de la loi du 30.4.1999 relative a
I'occupation des travailleurs étrangers.

Circulaire du 5.12.1999 relative aux accidents sur le chemin du travail.

Circulaire n° 00582 du 7.08.2003 relative al'interruption de la carriére professionnelle.
Circulaire n° 00583 du 8.08.2003 relative au congé de maternité - congé parental - pause
allaitement - congé d'accueil en vue de l'adoption de la tutelle officieuse - mesures de

protection de la maternité.

Circulaire n° 00584 du 7.08.2003 relative aux congés de circonstances - congés de force
majeure - congés pour motif impérieux d'ordre familial.

Circulaire n° 00607 du 15.09.2003 relative aux mesures de protection de la maternité.

Circulaire n° 00819 du 7.04.2004 relative aux mesures d’aménagement de fin de carriere -
Année académique 2004-2005.



3 CONSTITUTION DESDOSSIERSADMINISTRATIF ET PECUNIAIRE.

Sauf instructions contraires dans la présente circulaire, tous les dossiers, documents et
courriers concernant la gestion administrative et pécuniaire de tous les membres du personnel
de I'enseignement supérieur subventionné doivent étre envoyés directement aux adresses
reprises au point 13.2.

Jevousinvitealiretresattentivement la présentecirculaire.

En effet, dans e cadre de son Plan d’ action en vue de lutter contre la pénurie d enseignants, le
Gouvernement de la Communauté frangaise a décidé, qu'a partir de la rentrée académique
2003-2004, les membres du personnel temporaire (TDI) ou les membres du personnel
temporaire engageés pour la durée de I’ année académique ou pour une durée initiale égale ou
supérieure a 15 semaines, appelés tempor air es « stables » (TDDs) sont payés a ter me échu.

Les autres temporaires (d'une durée de moins de 15 semaines) appelés « intérimaires»
(TDDint) continuent & étre subventionnés a terme doublement échu.

31 LISTEDESDOCUMENTS

3.1.1 Documentsindividuels.

3.1.1.1 Documentsindividuels minimaux.

Les Services de fixation et de liquidation des subventions-traitements, pour
pouvoir exécuter la décision gouvernementale précitée, doivent étre en possession
de documents dits minimaux.

La liste de ces documents minimaux est reprise sur la fiche récapitulative HE1
(annexe 2).

Lors d'une entrée en fonction d’un membre du personnel temporaire, le Pouvoir
organisateur doit transmettre au service de gestion, dés qu’un dossier est complet, les
documents minimauix repris alafiche récapitulative HE 1.

Tout dossier incomplet nepourra étretraité.

Le Pouvoir organisateur doit cocher la case en regard du document qu’il transmet a
I” administration.

La fiche récapitulative HE 1 doit étre datée et signée par le Pouvoir organisateur ou
son mandataire.

[L’ envoi des dossiers ne doit donc plus étre globalisé)
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Laliquidation de la subvention-traitement du membre du personnel temporaire ne
pourra étre assurée que si les documents minimaux e concernant sont recus a
I” Administration aux dates reprises en annexe 1.

Si le Pouvoir organisateur globalise les dossiers et les transmet a I’ Administration les
derniers jours ouvrables précédant la date ultime d’envoi des documents, les Services
de Fixation et de Liquidation des subventions-traitements (Services F.L.T.) ne
pourront garantir le paiement dans les délais annoncés.

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

Par ailleurs, a chague fois qu’un document concer nant un membre du personnel,
temporaire doit ére envoyé a I’ Administration, il doit I’ére a |I'aide d’une fiche
récapitulative HE 1 (annexe 2)

* 1-LeHES52/1: Fiche signalétique : annexe 3.
e 2- LaDéclaration de cumul : annexe 4.
¢ 3- LeDocument HE12 : Demande d'avance : annexe 5.
e + Lesformulairesde: 1°- Détachement : annexe 6.
2°- Copies de diplomes.

* 4- LeCAD : Demande de congé, absence, disponihilité : annexe?.

e 5- Le DPPR : Demande de disponibilité pour convenances personnelles
précédant la pension deretraite : annexe 8.

* 6- LaDérogation de nationalité : annexe 9.

» 7- LaDérogation au régime linguistique : annexe 10.

* 8- CBVM : Certificat de bonne conduite, vie et maeurs, modéle 2.
* 9O LeCertificat médica. (Voir point 3.1.14.)

3.1.1.2 Autresdocumentsindividuels.

En complément des documents minimaux permettant la liquidation de la subvention-
traitement, d' autres documents doivent étre transmis, le cas échéant, ultérieurement.

Lors de la premiére entrée en fonction dans une Haute Ecol e subventionnée relevant de la
Direction générale des Personnels de I'Enseignement subventionné :

e 1-LeHE 52/2: Services antérieurs: annexe 11.

+ Extrait d'acte de naissance

11



3.12

e Extrait dacte de mariage

e Extrait dacte de divorce

e Composition de ménage

» Cetificat de nationalité

e Cetificat demilice

L es attestations de services antérieurs : annexes 12 et 13::
(Voir point 3.2." Autres documents" .)

« 2-Lereevédescongésdemaladie: RIM.

» L'annexe 14 : relevé individuel mensuel du personnel définitif (RIM).
e L'annexe 15: relevéindividuel mensuel du personnel temporaire (RIM).

Documents collectifs mensuels.

e Documents S19 - S20 et S21.

» Relevé des absences non réglementairement justifiées dont modéle repris
en annexe 16.

Chaque membre du personnel concerné par ces absences doit apposer sa
signature sur ledit relevé, attestant ainsi qu’il lui a éé donné la possibilité
defaireacter sesobservations.

Une annexe 16 doit étre envoyée ala fin de chaque mois au service de gestion
des Hautes Ecoles, portant le cas échéant lamention NEANT.

» Reevé mensud des congés de maladie.

Remarques:

- Pour les femmes mariées, indiquer le nom de jeunefille.

- Tousles documents précités doivent étre envoyés en un seul exemplaire.

Le document S19 (annexe 17) reprend mensuellement la liste alphabétique du
personnel TEMPORAIRE occupé dans la Haute Ecole en indiquant s'il s agit de:

e temporaires a durée indéterminée (TDI).
» temporaires a durée déterminée stable (TDDs).
o temporaires a durée déterminée intérimaire (TDDint).

Pour les TDD, il sera précisé dans le S19 s'ils sont en fonction dans un emploi vacant
ou non. Il y alieu d’'indiquer le nom du membre du personnel remplacé.

Une nouvelle colonne a été introduite conformément ala circulaire du 16.12.2002
relative au CAPAES.
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Il doit étre transmis a I’ Administration, en un seul envoi, a la date limite de réception
des documents précisée al’annexe 1.

Etant donné la généralisation de paiement a terme échu, le mois indiqué sur le
S19 doit érele mois en cours comme pour le S20.

Le document S20 (annexe 18) reprend mensuellement la liste alphabétique du
personnel DEFINITIF subventionné dans |'enveloppe et signale les événements
survenus au cours du mois considéré.

Il doit é&re transmis a I’ Administration a la date limite de réception des documents
précisée al’annexe 1.

Les membres du personnel chargés temporairement d’une fonction mieux rémunérée
ou détachés d'un autre niveau d’ enseignement vers une Haute Ecole seront repris en
fin deliste sousunerubriqueintitulée: " Détachement” .

Dans le formulaire de détachement (annexe 6), il y a lieu de signaler S'il s'agit d'un
Maitre de formation pratique chargé des ateliers de formation professionnelle
dansle pédagogique. Ceformulaire doit étre joint alafiche récapitulative HE 1.

Une codification «Di 32 » distinguera, sur les listings, les membres du personnel
détachés d’ un autre niveau d enseignement.

Il faut mentionner en septembre lesfins de détachement.

Le document S21 (annexe 19) reprend mensuellement la liste alphabétique du
personnel DEFINITIF subventionné HORS ENVELOPPE dans | es cas suivants :

- lesdisponibilités par défaut d’ emploi aladate du 15.01.1996 ;

- lesdisponibilités pour cause de maladie ou d’infirmité n’ entrainant pas I’ inaptitude
définitive au service;

- les disponibilités pour convenances personnelles précédant la pension de retraite
(cf. circulaire du 29.03.2002 relative aux mesures d’aménagement de fin de
carriere) ;

- lescongés et disponibilités pour missions (visés aux articles 5, 6 et 18 du décret du
24.06.1996 précité) ;

- lepersonnel en congé de maternité.

Il doit ére transmis a I’ Administration a la date limite de réception des documents
précisée al’annexe 1.

Remarques.
Ces 3 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.

13



II'y alieu de veiller & ce que le matricule des enselgnants soit correct et de préciser les
fonctions exercées par |’enseignant et les cours qui lui sont conférés en utilisant
strictement les dénominations reprises dans le décret du 8.02.1999 relatif aux
fonctions et titres et dans ses annexes, telles que modifiées.

Je rappelle que la rubrique «autres cours a conférer » est réservée aux seuls
cours totalement nouveaux, suscités notamment par I’ évolution des sciences et des
techniques. Tous les autres cours doivent étre classés dans les groupes de cours a
conférer existants.

Les charges de tous les membres du personnel enseignant sont exprimées en
dixiémes, quel que soit leur statut : engagés ou nommés a titre définitif ou engagés
ou désignés atitre temporaire, dans une fonction compl é&e ou incompl ete.

Toutefois, lorsque les charges des membres du personnel nommeés avant la création des
Hautes Ecoles (avant le 1.09.1996) ne peuvent étre exactement converties en dixiemes,
les anciens dénominateurs restent d’ application dans le respect des droits acquis (EX. :
8/19 dans le type court ; 2,5/10 dans le type long).

3.1.3 Document HE 52/1 : Fiche signalétique.

3.1.3.1 Document aintroduirelorsd'une entrée en fonction dans!’ enseignement
subventionné.

Ce document a fournir en un seul exemplaire, donne des informations sur le
membre du personnel a subventionner et apporte la preuve gue les conditions de
subventionnement, notamment celles reprises a l'article 28 de la loi du 29 mai
1959, sont remplies, a savoir :

" Un éablissement ou une section d'établissement d'enseignement ne regoit des
subventions de |'Etat que pour |es membres de son personnel,
1° qui sont Belges ou ressortissants d'un autre Etat membre de la Communauté
européenne, sauf dérogation accordée par I'Exécutif ;
2° qui ne sont pas privés de leurs droits civils et politiques,
3° qui possedent les titres requis [...] conformément aux dispositions de l'article
29,
4° qui se trouvent dans des conditions telles qu'ils ne mettent pas en danger la
santé de leurs éléves. Les regles appliquées au personnel de I'Etat en matiére de
contréle du service de santé administratif sont étendues au personnel admis aux
subventions,
5° qui ont prété serment dans les termes fixés par I'article 2 du décret du 20 juillet
183L1."

Toutes les rubriques doivent étre complétées, Sil échet par |la mention néant.

Le document HE 52/1 ne doit pas étre introduit automatiquement au début de
chague année académique pour |le personnd restant en fonction.
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Il doit cependant étre introduit :

- lorsd'une premiér e entr ée en fonction dans un établissement ;

- lorsde toute modification d’ une des données.

3.1.3.2 Maniérederemplir ledocument HE 52/1.

Membre du personnd : identification — numéro de matricule:

Lematricule enseignant est composé de 11 chiffres

1 2 3 1 4 5 6 7 8 9 110 11

1: Sexe:
Homme: 1
Femme: 2

2 a7 : Date de naissance :
2a3: année
4 3a5: mois
6a7:jour
8 a1l : 4 chiffres de parité (cf. listing de paiement).

Nom et Prénom :

Pour une femme mariée, inscrire le nom de jeunefille.

Etablissement —identification :

Lematricule éablissement est composé de 13 chiffres.

Celui-ci est repris sur le listing de paiement des enseignants transmis
mensuellement al’ établissement scolaire.

Code M atricul e établissement

1 2 3 |4 5 6 7 8 9 10 |11 |12 |13

1a2: Code: sousniveau
ne pas compléter ces cases (réservées al’ Administration).

3: Terme:
paiement des définitifs: 1
paiement des temporaires : 3.

15



4 : Pouvoir organisateur

communal : 1
libre: 2
provincia : 4.

5: Type d enseignement : 5.
6: Jour .

7 : Province
Cocof : 1
Brabant : 2
Hainaut : 5
Liege: 6
Luxembourg : 8
Namur : 9.

8 a 10 : Numéro de commune.
11 213 : Numéro d' établissement dans la commune.

Numér o de compte bancaire.

Il convient de compléter a I'endroit prévu, la dénomination et le numéro du
compte sur lequel 1a subvention-traitement doit étre versée.

- |l est souhaitable que la femme mariée ouvre un compte & son nom de
jeunefille.

- Si le numéro de compte ne peut étre transmis immédiatement, le membre
du personnel sera payé par chégque - circulaire. Il est instamment demandé
de communiquer le numéro de compte dans les plus brefs ddlais.

- Tout changement de dénomination et / ou de numéro de compte devra étre
communiqué au moyen d’un document HE 52/1. Ce document doit étre
signé par le membre du personnel.

- |l sera prudent de ne pas cléturer I’ancien compte avant que le nouveau
compte n'ait été crédité une premiere fois par I'Administration.

Numér o national

Ce numero, repris sur la carte d’identité , doit étre mentionne.

Prestation de serment (& neremplir quelorsdela 1" entr ée en fonction).

Les membres du personnel de I'enseignement libre doivent écrire de leur propre
main laformule de prestation de serment suivante :

"Jejurefiddité au Roi, obéissance a la Constitution et aux lois du peuple
belge.”
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Toutefois, pour |'enseignement officiel, la prestation de serment feral'objet dun
document séparé.

Titres de capacité.

On mentionnera sous "Nature", les différents diplémes, brevets ou certificats
dont est titulaire le membre du personnel au moment de son entrée en fonction,
en mentionnant la spécialité du titre et son niveau.

Dans la premiére colonne, la date de délivrance du titre doit figurer et, dans la
troisieme, la dénomination de I’ éablissement qui I’adélivré.

La (les) copig(s) certifiée(s) conforme(s) de ce(s) titre(s) devra(ont) étre
jointe(s) au document récapitul atif.

Une attestation provisoire établie par |'autorité scolaire ou académique
compétente peut étre acceptée si le membre du personnel n’est pas encore en
possession du titre original. Ladite attestation doit étre remplacée par la
copie certifiée conforme de cetitre dés que possible.

Remarque:

Toute évolution en matiére d'exigence de copies certifiées conformes sera signal ée aux
P.O. par une circulaire spécifique de la Communauté francai se.

Signatur e et date du document HE 52/1.

Le document HE 52/1 est signé par |le Président du Pouvoir organisateur ou son
mandataire qui certifie I'exactitude de tous les renseignements fournis. Il est
signé également par le membre du personnel.

Ledocument HE 52/1 doit étre daté.

3.1.4 Document HE 52/2 : Services antérieurs.

La partie supérieure du document sera complétée de la méme maniére que celle
du document HE 52/1

La partie inférieure du document est consacrée au relevé des services antérieurs. On
renseignera avec précision, dans |'ordre chronologique :

* lenom et |’ adresse de I’ éablissement ou de I’ entreprise ;
» lafonction exercée;
* |"importance des prestations :
* HC pour un horaire complet
e oulenombre de périodes prestées;;
* Niveau —catégorie:
le niveau ou les services dans I’ enseignement ont été prestés ;
» Période:
indiquer la période des prestations, du .... au.....
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3.15

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

Devront y étre annexées, les attestations de services antérieurs accomplis dans
I’ enseignement, qui seront établies suivant le modéle repris a I’annexe 12, ainsi que
ceux accomplis en dehors de |’ enseignement et repris dans les annexes 13 et 28.

Toutes les interruptions de services ainsi que les congés pour cause de maladie ou
d'infirmité y seront mentionnés.

Dans I’ attente de I’envoi des attestations de services antérieurs, I’enseignant sera
payé sans ancienneté pécuniaire.

Documents SGC.

Le document SGC (C = Création) doit étre introduit uniquement pour un
nouveau membre du personnel non encoreimmatriculé a I’ETNIC et dont c'est la
premiere entrée en fonction dans I'enseignement organisé ou subventionné par la
Communauté frangaise. (Annexe 20).

Ce document doit étre transmis le plus rapidement possible et directement a I'attention
de:

Monsieur Jean-Luc BAREZ, chargé de l'immatriculation des nouveaux
enseignants et membres du personnel assimilésa:

ETNIC (Entreprise des Technologies nouvelles de I'Information et de la
Communication de la Communauté francaise)

Service du Signal étique

CAE (bureau 7536)

1010 BRUXELLES.

Tél. 02/210.57.07. Fax: 02/218.78.12 (procédurela plusrapide).

L e cachet-adresse de |'établissement sera apposé dans le coin supérieur droit de
ces documents.

Remarques:

- Pour les femmes mariées, indiquer le nom de jeunefille.

- Tousles documents précités doivent étre envoyés en un seul exemplaire.

18



3.1.6 Document de déclaration de cumul.

La déclaration de cumul (annexe 4) constitue un élément important du dossier.

Elle permet de déterminer la nature de la fonction exercée : principale, accessoire, compléte,
incompléte. 11 sagit d'un document minimal qui doit étre envoyé en méme temps que le
HE12.

La circulaire ministérielle ES/3/127 du 12 septembre 1983 a déja attiré I'attention sur
I"importance de la déclaration de cumul : celle-ci doit étre renouvelée en cours
d’année académique, lors de chague modification dela situation.

Ce document doit toujours étre complété sur base des informations communiquées
par le membre du personnel. Le cas échéant, il conviendra de cocher la case
correspondant a la mention « NEANT ». En cas de modification de la situation
administrative apres I’entrée en fonction, il conviendra de faire parvenir une
nouvelle déclaration de cumul.

Iy alieu éventuellement d'indiquer la dénomination des autr es établissements ou
le membre du personnel exer ce également des fonctions.

Par "autres établissements”’ (cf. points 1) et 2) de I’annexe), il faut entendre tous les
établissements organises par la Communauté francaise et tous les éablissements
d'enseignement officiel ou libre subventionnés.

Chacun de ces établissements doit étre mentionné en indiquant :

* ladénomination, I’ adresse et le n° de matricule de I’ éablissement ;

e lafonction;

* laposition administrative (temporaire stable, temporaire intérimaire ou définitif) ;

* le niveau (préscolaire, primaire, secondaire, préscolaire spécial, primaire spécial,
secondaire spécial, Haute Ecole, promotion sociale, artistique ou CPMS) ;

* lenombre d’ heures/semaine, le nombre d’ heures/année scolaire ou la charge ;

» lapériode de prestations.

Le membre du personnel doit donc fournir a son Pouvoir organisateur les
renseignements les plus précis et complets possibles quant a ses fonctions dans
d’autres éablissements.

Autres fonctions : cf. points 3), 4) et 5) de I’annexe 4. Il y alieu d'indiquer toute autre
situation du membre du personnel en dehors de I'enseignement organisé ou
subventionné par la Communauté francaise (exemple : ministre du culte, fonctionnaire,
salarié, indépendant, chdmeur partidl,...).
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Les documents repris ci-apres seront, le cas échéant, transmis al’ Administration viala
fiche récapitulative HEL :

- Une attestation mentionnant le montant annuel brut indexé que procure au
membre du personnel, au moment de son entrée en fonction, une autre activité
professionnelle exercée en qualité de salarié dans le secteur public ou privé et
précisant la durée hebdomadaire de ses prestations par rapport a un temps plein
ainsi que ladate initiale de début de cette activité. Ce document parviendra en un
seul exemplaire au service de gestion dont reléve I’ établissement ;

- une attestation mentionnant le montant annuel brut indexé de la pension dont
bénéficie le membre du personnel au moment de son entrée en fonction dans
I’ enseignement, précisant si cette pension lui a été octroyée du chef d’un emploi
comportant des prestations compl étes.
Ce document parviendra en un seul exemplaire au service de gestion dont releve
I” établissement ;

-  Lesattestations mentionnant |les revenus provenant d’ une pension ou de |’ exercice
d une activité professionnelle autre qu’indépendante devront étre renouvelées a
chaque modification relative des revenus ou de la durée hebdomadaire des
prestations.

A défaut de pouvoir joindre a la Déclaration de cumul (document minimal) les
attestations preécitées, il convient d’envoyer toutefois la Déclaration précitée pour
permettrela mise en liquidation de la subvention — traitement.

Dans |’ attente de recevoir lesdites attestations, le membre du personnel qui bénéficie
d’une pension ou qui exerce, en dehors de I’ enseignement, une activité professionnelle
en tant que salarié sera d’ office considéré commetitulaire d’ une fonction accessoire.

Les dispositions de I’ article 10 de I arrété roya n°63 du 20 juillet 1982 et de I’ article
77 de laloi du 24 décembre 1976 lui seront dés lors intégralement applicables. Dans
ce cas, le membre du personnel sera subventionné en fonction accessoire, avec
limitation de la subvention-traitement au 1/3 de la charge compl ete.

Comme suite a la note de Monsieur le Ministre William ANCION du 17.05.1999, les
fonctions accessoires sont rémunérées en douziemes sauf celles des membres du
personnel nommés a titre définitif dans leurs fonctions accessoires qui restent
rémunérés suivant leurs anciennes fractions.

De méme, les travailleurs indépendants qui souhaitent étre reconnus comme titulaires
d’une fonction principale dans I’ enseignement veilleront, au début de chaque année
académique, a introduire une nouvelle demande auprées de la Commission De Bondt
(voir ci-dessous).

L’ Administration doit également étre avertie de toute nouvelle activité professionnelle
ou de la cessation d’ une activité exercée dans ou en dehors de I’ enseignement.

Une attestation de |I’employeur ou un document prouvant I’inscription ou la radiation

au registre du commerce sera transmise au service de gestion dont reléve
I” établissement.

20



3.1.7 Démarches a effectuer lorsdel'exercice smultané d'une autr e occupation.

3.1.7.1 Autreoccupation en dehorsdel'enseignement .

Les procédures décrites ci-aprés sont d’une particuliere importance : en effet, a
défaut de les appliquer, le membre du personnel concerné s expose :

- avoir considérer safonction dans I’ enseignement comme accessoire ;

- anepouvoir valoriser les années considérées dans le calcul de sa pension.

Fonction salariée.

Voir point 3.1.6.

Fonction indépendante.

Lorsgu'un indépendant est engagé ou lorsqu'un membre du personnel acquiert
laqualité dindépendant, il faut :

* que l'éablissement introduise |a demande de dérogation prévue al'article
10, 8 6, de I'arrété royal n° 63 du 20 juillet 1982 tel qu'il a été modifié par
l'article 1%, D, de l'arrété royal n° 270 du 31 décembre 1983, en indiquant,
le cas échéant, la demande de reconnaissance de la fonction principale dans
I'enseignement. Cette demande (annexe 21) doit étre envoyee au service de
gestion dont reléve votre Haute école ;

* que l'indépendant introduise, le cas échéant, la demande en vue de faire
reconnaitre sa fonction dans I'enseignement comme principale.

Dans le cas ou I'enseignant exerce une activité d’indépendant et qu'il
souhaite étre subventionné en fonction principale dans I’ enseignement, il est
tenu d envoyer a la Direction générale des Personnels de I’enseignement
subventionné, chaque année, dans les 30 jours de |a rentrée académique ou de
la reprise de fonction, une demande de reconnaissance de sa fonction
d’ enseignant comme fonction principale par la Commisson DE BONDT,
chargée de donner son avis en lamatiére al’ autorité ministérielle.

Le membre du personnel joindra a cette demande les renseignements ou
documents suivants :

> la nature de I'activité indépendante ;

> le temps consacré al'exercice de |'activité indépendante
(en nombre d'heures par semaine) ;

2> I'horaire pratiqué pour I'exercice de celle-ci ;
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2> l'avertissement-extrait de role émanant de I'Administration des
Contributions ou la copie de la (des) déclaration(s) d'impbts pour ces
revenus accompagnée(s) de la ventilation des charges professionnelles
et dune attestation de I'.N.A.S.T.| ou de la Caisse d'Indépendants
mentionnant e montant des cotisations relatives al'année considérée.

Les demandes a la Commission DE BONDT (annexe 22) sont a envoyer a
|'adresse suivante :

Ministére de la Communauteé francaise
Direction générale des Personnels de I’ Enseignement subventionné
A I’ attention de Madame Myriam MARIANI

Bureau 2E238.
Boulevard Léopold |1, 44,
1080 BRUXELLES

Tél 02.413.33.61- Fax.02.413.36.04.

L es Hautes Ecoles voudront donc bien remettre les formulair es nécessair es
aux membres de leur personnel concernés, chaque année, des réception de
|a déclaration de cumul.

Remarque: lesadministrateursde société a titre gratuit, sils sont inscrits
al'INASTI, doivent introduire, a la méme adresse, une demande auprés de
la Commission DE BONDT avec une copie de la publication au Moniteur
Belge des statuts de la société qui précisent leur mandat atitre gratuit.

3.1.7.2 Autre occupation dans|'enseignement.

Un membre du personnel qui exerce dé§ja des prestations complétes dans
I'enseignement ne peut obtenir une subvention-traitement pour une charge
prestée en fonction accessoire que moyennant une demande de dérogation et a
condition gu'aucun autre candidat qualifié ne puisse étre recruté pour exercer
lesdites prestations en fonction principale (arrété royal n° 63, article 10, 8 6, du
20 juillet 1982 modifié par I'arrété royal n° 270 du 31 décembre 1983). Le
formulaire de demande de dérogation se trouve en annexe 21.

3.1.7.3 Exerciced uneactivité lucrative pour un membre du personnel en D.P.P.R.

Toutes les demandes d autorisation d’'exercer une activité lucrative pour les
membres du personnel mis en disponibilité précédant la pension de retraite
(DPPR) seront envoyées au Service genéral de la gestion des personnels de
I'enseignement supérieur subventionné conformément al’annexe 23.
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3.1.7.4 Demandede dérogation (cumuls) - A.R.n° 63 art. 10 § 6 du 20 juillet 1982.

Seules les demandes introduites au moyen du formulaire dont modéle repris en
annexe 21 seront prises en considération. Ces demandes seront envoyées au
service de gestion.

Cette formule sera compl étée en respectant les directives suivantes :
- leddai dintroduction est de 30 jours aprés I'entrée en fonction ;

- les demandes doivent étre rédigées en deux exemplaires, |'un des
exemplaires seraretourné au Pouvoir organisateur apres décision ;

- la dénomination de la Haute école, I'année académique concernée, la dénomination
du Pouvoir organisateur sont a mentionner en téte de laformule.

L'article 10 de I'A.R. n° 63 du 20.7.1982 énonce le principe qu’aucune
subvention-traitement ne pourra plus étre payée pour |I’exercice d’ une fonction
accessoire. Lapossibilité de dérogation prévue au § 6 est essentiellement basée sur
I’absence de candidat pouvant exercer les prestations en cause en fonction
principale.

Aussi, toute demande, outre la description des prestations, devra comporter les
renseignements suivants :

- lacopiedel’ appel au Moniteur belge;

- la justification de |’engagement de la personne retenue avec
principalement la démonstration du rapport adéquat avec le cours
donné et |’ activité principale exer cée en dehors de I’ enseignement. (Cf.
annexe 21).

A défaut de conndtre ces ééments, il ne sera pas possible d apprécier
I’ opportunité de la dérogation ministérielle sollicitée.

Ces preuves doivent étre renouvelées chaque année, méme s'il sagit d'un
membre du personnel reconduit dans sesfonctions.

Les Hautes Ecoles veilleront & conserver dans leurs archives la liste des
candidats écartés avec le motif individuel del’ éviction.

Description delafonction principale.

Indiquer la nature de la fonction (salariée ou indépendante) ains que le nombre
d'heures.

Sil sagit dune fonction d'enseignant, indiquer, outre la fonction exercée, les cours
conférés dont la charge est exprimée en 10es.

Description de la dérogation demandée.

Préciser la fonction exercée ains que la date d'entrée en service dans
I’ enseignement.
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Démar ches effectuées.

Les preuves des démarches doivent obligatoirement étre jointes aux demandes
sauf si un dossier a été introduit ala Commission DE BONDT.

3.1.8 Document HE 12 : Demande d'avance.

Le document HE 12 est le document permettant de liquider, sur avance, les
subventions-traitements des membres du personnel.

Le document HE 12 est exigé a chague rentrée académique, lors de toute entrée en
fonction dans une nouvelle Haute Ecole, lors de toute modification de la situation du
membre du personnel et aprés toute interruption d'exercice de ses fonctions de plus de
6 mois.

Toutes les attributions du membre du personnel doivent étre reprises sur un seul
document HE 12, tant celles pour lesquellesiil est définitif que celles pour lesquellesil
est temporaire (TDI), temporaire stable (TDDs) ou temporaire intérimaire (TDDint)
dans un emploi vacant ou dans un emploi non vacant.

3.1.9 Maniéredecompléer ledocument HE 12.

Haute Ecole - identification.

La partie Haute Ecole — identification sera compl étée de la méme maniére que le
document HE 52/1.

M embre du personne —identification.

La partie membre du personnel — identification sera compl étée de la méme maniére
gue le document HE 52/1.

Date (effet dela présente notification).

Indiguer la date de la prise de fonction ou de la modification des prestations.

Fin defonction.

Danstous les cas de fin de fonction, indiquer ladate du dernier jour de prestations.
Pour les prestations exercées comme temporaire dans un emploi vacant ou dans un
emploi non vacant, la fin de fonction au 14 juillet ne doit pas faire I'objet d'un
document HE 12.

En cas de décés : indiquer la date du déces.
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Autres établissements et/ou autr es fonctions.

S I'enseignant a des prestations dans un autre établissement scolaire, il faut
préciser le nom et I’ adresse en précisant le niveau, lafonction et I’ horaire.

Si I'enseignant est indépendant ou salarié, il ne faut pas omettre d'indiquer
indépendant ou salarié.

Sinon, il faut indiquer : néant.

Attributions.

Fonction :

» Seules les fonctions reprises a l'article 5 du Décret du 25/7/1996
déterminant et classant les fonctions dans I’ enseignement de la Communauté
francaise peuvent étrereprises.

Exemples:

* Maitre - assistant
» Maitre de formation pratique

Cours aconférer :

Exemples:

* Bureautique
* Musique et éducation musicale

Charge :
Exprimée en 10es entiers ou 19es, 24es, 30es etc.

D —TDI —TDDs—TDDint

* D : lorsque le membre du personnel est définitif pour tout ou partie de sa
charge.

e TDI : lorsque le membre du personnel est temporaire a durée indéterminée dans

un emploi vacant.

Remarque :
Lors de I'engagement d'un enseignant en qualité de TDI, il y a lieu de

compléter le formulaire ci-joint en annexe 24.
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Je vous rappelle gue le membre du personnel doit avoir été déclaré admissible
par le SSA (jusgu'aladate du 18.04.2003 cf. ci-dessous. point 3.1.15) et que s,
SiX années apres son entrée en service, |I'enseignant n'est pas porteur du
certificat d’ aptitude pédagogique approprié prévu al’article 9 82 du décret du
8.2.1999 relatif aux fonctions et titres, il est mis fin a ses fonctions, sauf s'il
peut bénéficier des dispositions prévues a I'article 46, 3e alinéa du décret
précite.

e TDDs: lorsque le membre du personnel est temporaire stable dans un emploi
temporairement vacant d’ une durée égale ou supérieur a 15 semaines.

e TDDint : lorsgue le membre du personnel est temporaire intérimaire dans un
emploi temporairement vacant d’ une durée inférieure a 15 semaines.

Objet —justification :

Il faut cocher la case suivant I’ objet et la case suivant lajustification, soit :

Objet :

* Entréeenfonction

e Augmentation d’ attribution
e Maintien d attribution

e Fin deremplacement

* Misealapension.

Justification :

» Création d emploi
e Attribution d’un emploi devenu vacant.

Par ailleurs, toute modification des attributions doit étre signalée par un HE 12 :

Exemples:
» reprise defonctions (al’ exception du congé de maladie rémunéré a 100 %)
* pour maternité
e apres une disponibilité pour maladie.

Observations :
Il convient de préciser :

e |acause:

Exemples:

e création d’emploi
o attribution d’ un emploi vacant
e lenom du membre du personnel remplacé, le motif et ladurée:
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Exemples:

* misealapension
e congédemaadiedu ... au.....

3.1.9.1 Dated'envoi et signature.

La demande d'avance HE 12 est datée et signée par une personne diment
mandatée par |e Pouvoir organisateur.

Les documents porteront la date de I'envoi.

3.1.9.2 Modalitésd'envoi desdocuments HE 12.

Les documents HE 12 seront transmis via la fiche récapitul ative HE 1 en respectant les
dates d'envoi prévues en annexe 1.

Il est rappelé une fois encore que les dates reprises en annexe sont des dates-butoir au-
dela desquelles |e paiement aterme échu de la subvention-traitement ne pourra plus étre
garanti.

Cela étant, les Pouvoirs organisateur s sont instamment priés d’avancer, autant que
faire se peut, la date d’ envoi des différents documents mentionnés ci-dessus.

3.1.10 Rdevéindividud mensud : maladies, accidents du travail et accidents hors
service.

Chague mois, le Pouvoir organisateur doit faire parvenir pour chacun des membres
du personnd qu’il occupe, qu'il soit temporaire ou définitif, un "relevé individuel
mensuel” (R.I.M.) des absences pour cause de maladie ou dinfirmité, maternité ou
d'accidents de travail au service de gestion dont releve la Haute Ecole. 1l va de soi que
le R.I.M. ne doit étre envoyé gque pour les membres du personnel absents au cours du
mois écoulé pour maladie, infirmité, maternité ou accident de travail afin de permettre
le calcul des débit-crédit des congés de maladie.

Lesrelevésindividuels mensuels des absences du personnel seront transmis au service
de gestion au plustard le 5e jour du mois suivant.

Ces relevés doivent étre établis conformément aux modeles repris en annexe 14 pour

les membres du personnel définitifs et en annexe 15 pour les membres du personnel
temporaires.
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Il convient de préciser sur chacun de cesrelevés:

- lenom du membre du personnel, son numéro de matricule ainsi que sa (ou ses)
fonction(s) ;

- la dénomination complete de la Haute Ecole, son numéro de matricule et
|’ adresse compléte ;

lapériode réelle de I'absence ;

sil sagit d'un congé de maternité, la date présumée de |'accouchement (la date
de I'événement sera communiquée sur un releve ultérieur).

Ce relevé sera accompagné d'un extrait sur papier libre de |'acte de naissance de
I'enfant.

Remargues importantes :

«  Pour les membres du personnel définitifs en disponibilité pour maladie et pour
les membres du personnel temporaires qui ne sont plus subventionnés, il y a
lieu de reprendre sur le relevé individuel mensuel, la date de la reprise
effective de fonction afin de faire rétablir la subvention-traitement |le plus tot
possible, idéalement par télécopie ou courrier éectronique.

e Ce relevé sera envoyé en un seul exemplaire, une copie sera conservée au
siege de |'établissement

« Le membre du personnel temporaire qui ne dispose plus de jours de congé de
maladie subventionnable (en application du décret du 5.07.2000, art. 19 a 22)
doit sadresser a sa Mutuelle endéans les 48 heures pour obtenir un revenu de
remplacement. Les membres du personnel temporaires ont par conséquent tout
intérét a effectuer la comptabilisation de leur capital de jours de congé de
maladie sur base du décret précité.

3.1.11 Accidentsdu travail et accidents hors service.

- S l'absence est due a un accident de travail ou & un accident survenu sur le
chemin du travail, il y alieu d'inviter les membres du personnel a adresser au
service de gestion une copie de la décision du Service juridique du Département
reconnaissant qu'il sagit effectivement d'un accident de travail ou survenu sur le
chemin du travail, ains que le document établi par le Service de Santé
administratif précisant la durée des périodes d'absence considérées comme
imputables al'accident et a ses séquelles.

En outre, le membre du personnel engagé a titre temporaire, en incapacité
de travail en raison d’un accident de travail ou survenu sur le chemin du
travail, sera avisé au terme de son engagement par le mandataire du
Pouvoir organisateur des dispositions ['invitant, dans le cas ou il
n’obtiendrait pas un nouvel engagement a titre temporaire et_qu’il serait
toujoursdans!’incapacité detravailler, a transmettre:
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- un certificat (propre aux accidents de travail et aux accidents survenus sur le
chemin du travail) au Centre médical du Service de Santé administratif dont
il reléve en indiquant, dans la case du service auquel doit étre renvoyé le
volet B, I'adresse du service F.L.T. dont reléve |’ établissement ainsi que le
numeéro indiqué dans le courrier ;

- un document avisant ce dernier service de son incapacité de travailler et de la
durée de son incapacité (annexe 25).

En cas de prolongation de son incapacité de travail, le membre du personnel
devraen aviser et le Service de Santé administratif et le service F.L.T. précité.

Ces "expertises médicales’, qui ont pour but de signaler a I'Administration
gu'elle ne doit pas comptabiliser les absences comme congé de maladie, seront
jointes aux relevés individuels mensuels.

Accident hors service (avec un tiers) : annexe 26.
Accident hors service (recours subrogatoire) : annexe 27.

3.1.12 Controble médical :

Les Hautes Ecoles voudront bien veiller a ce que les membres de leur personnel :

- disposent d’une réserve suffisantede SM1 ;
- ENVOIENT LEUR SM1A MED CONSULT :

Service de Controle M édical
Avenue Henri Jaspar, 122
1060 BRUXELLES
Tél. 02.542.00.80 - Fax : 02.542.00.87

- respectent les délais prescrits (cf. l'article 5 du Décret du 22.12.1994 portant
diverses mesures urgentes en matiére d’ enseignement) ;

- nenvoient plusa MED CONSULT ni de certificats par télécopie ou photocopie,
ni de certificats incomplets ou se présentant sous une autre forme gue le modéle
A, car ceux-ci ne seront plus validés par MED CONSULT.

Le respect de ces dispositions permettra d’ éviter que I’ Administration doive effectuer
des retenues sur traitement conformément a I'article 20 du décret précité. Les
dispositions qu’il prévoit ont d’ailleurs été fréquemment rappel ées, notamment par les
circulaires des 14.07.1997 et 11.03.1998.

Il est demandé aux Hautes Ecoles de suivre de pres le calcul des congés de maladie des
membres de leur personnel et de se mettre en contact avec I’agent FL T chaque fois
qu'ils sont sur le point de voir un membre de leur personnel en disponibilité pour
maladie.

Pour_rappel : Quand un membre du personnel est malade un jour, il est en congé de
mal adie ce jour-la dans tous les éablissements ou il est en fonction.
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3.1.13 Congés pour prestations réduites pour cause de maladie ou d’infirmité.

Le pouvoir organisateur peut accorder & un membre du personnel |'autorisation de
reprendre ses fonctions a mi-temps aux conditions suivantes :

- dés que le Pouvoir organisateur a connaissance de l'avis de l'organisme de
contréle concluant que l'intéressé&(e) est apte a reprendre ses fonctions a mi-
temps;

- le membre du personnel doit ére en congé ou en disponibilité pour maladie la
veille du jour ou débute la reprise a mi-temps. Il s'agit du jour calendrier qui
précéde la reprise a mi-temps. Si ce jour est le dernier jour d'un congé de
vacances, de détente ou de week-end, il n'est pas pour autant comptabilisé dans
le décompte des congés de maladie, mais le membre du personnel doit étre
couvert par un certificat médical cejour-la;

- lareprise & mi-temps débute le 1% jour ouvrable qui suit la décision du Pouvoir
organisateur. Cette décision doit coincider avec la décision de I'organisme de
contréle ;

- ladurée de ce congé est de 30 jours calendrier (il s'agit alafois d un minimum
et d’'un maximum a ne pas dépasser). Il peut étre renouvelé 2 fois au maximum ;

- la durée totale des périodes au cours desquelles le membre du personneg est
autorisé a exercer ses fonctions par demi-prestations ne peut excéder 90 jours
calendrier au cours d’ une période de 10 ans d’ activité de service ;

- les documents a envoyer a I’Administration : une copie de la décision du
Pouvoir organisateur accordant la reprise a mi-temps (CAD) et une copie de
I"avis médical favorable de MED CONSULT.

Remarques:

- Au cas ou la reprise de fonction & mi-temps est antérieure a l'avis favorable de
I'organisme de contrdle, le membre du personnel se trouve de plein droit en congé
pour prestations réduites pour convenances personnelles.

- Pendant la reprise des activités a mi-temps, les périodes d'absence du membre du
personnel sont considérées comme congés assimilés a une période d'activité de
service et le membre du personnel continue & percevoir son 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 une infirmité.

3.1.14 Congéspour prestations réduites suite & un accident du travail.

Dans cette circonstance particuliere, c'est le MEDEX (ex-SSA), et non l'organisme de
controle, qui autorise le membre du personnel a reprendre ses fonctions a mi-temps.
Les coordonnées du MEDEX se trouvent ala page suivante.

3.1.15 Certificat médical.

Laloi (fédérale) du 28 janvier 2003 relative aux examens médicaux dans le cadre des relations de
travail est entrée en vigueur le 19 avril 2003.

Elle sapplique a tout employeur et prévaut doffice sur les dispositions statutaires propres a
I'enseignement subventionneé par |la Communauté francai se.

30



Cette loi impligue que le Service de Santé administratif, nouvellement dénommé MEDEX, n'est
plus compétent pour effectuer les examens médicaux d'admission ou d'aptitude prévus par les
différents statuts des personnels de I'enseignement : ce role est clairement dévolu a la médecine du
travail, ce que MEDEX n'est pas.

Plusieurs modifications décrétal es permettront la prise en compte de ces nouvelles dispositions mais
n‘ont pu encore étre soumises au Parlement de la Communauté francaise.

Dans I'attente d'instructions spécifiques du Gouvernement :
» Un certificat médical attestant que le membre du personnel ne met pas en danger la santé de ses

éléves (article 28 du Pacte scolaire) sera fourni lors de la premiére entrée en fonction et lors
d'une reprise de fonction si I'interruption aduré plus de 6 mois.

* Les nominations ou engagements a titre définitif postérieurs au 19 avril 2003 ne seront plus
soumis a la condition d'admissibilité médicale éablie par MEDEX-S.S.A.. Le cas échéant, ils
feront I'objet d'une agréation "sous réserve'.

Attention : les dispositions précédentes sont prises a titre conservatoire et sont susceptibles de
modification a bréve échéance. Toute modification fera bien évidemment I|'objet d'une
communication par lebiaisd'une circulaire spécifique.

Le MEDEX conserve néanmoins certaines anciennes compétences du S.S.A. :

* |'examen médical pour inaptitude physique devant |la Commission des Pensions;;

* |'examen médical relatif a la reconnaissance de la maladie ou de l'infirmité comme "maladie
grave et de longue durée". (Décret du 5 juillet 2000, article 15) ;

* |'examen médical dans le cadre de laréglementation sur les accidents du travail et des accidents
survenus sur le chemin du travail.

Dans ces cas uniquement, il y alieu de sadresser au :
Service de Santé administratif - MEDEX
Ruedelaloi, 56

1040 BRUXELLES.
Tél : 02.287.05.35.

3.2 AUTRESDOCUMENTS.

En complément des documents minimaux permettant la liquidation de la subvention- traitement
des autres documents doivent étretransmis, le cas échéant, ultérieurement.

Lors de la premiére entrée en fonction dans une Haute école subventionnée relevant de la
Direction générale des Personnels de I'Enseignement subventionné :

e unextrait del'acte de naissance ;
* un certificat de nationalité.

31



* unextrait del'acte de mariage ;
e un extrait de l'acte relatif alatranscription de l'arrét du jugement autorisant le divorce ;
* un document constatant la séparation de fait ;
* s lemembre du personnel :
e adéarendu des services dans des écoles relevant d’ un établissement organisé par
la Communauté francaise ;
e ousil effectue ssimultanément des prestations dans |'un de ces établissements,

il incombe a l'intéressé de joindre & la fiche récapitulative HE 12 une attestation de
chacun des services visés ci-dessus.

Les attestations en question sont établies sur le modéle repris en annexe 12 de la
présente circulaire.

Lors de chague entrée en fonction ultérieure, il n'y a pas lieu de produire a nouveau les
documents visés ci-dessus.

Seuls les documents minimaux devront étre transmis, a |I'exception de la copie
certifiée conforme des titres de capacité.

Par contre, si le membre du personnel a rendu des services dans une école relevant
d’ un établissement organisé par la Communauté francaise, une attestation établie sur le
modéele repris en annexe 12 de la présente circulaire devra étre jointe a la fiche
récapitulative.

En ce qui concernel’ enseignement officiel subventionné.

Lors de chaque entrée en fonction ou lors d une modification des attributions, en
complément des documents minimaux permettant la liguidation de la subvention-
traitement, les autr es documents précités doivent étre transmis, ainsi qu’ une copie de
ladéibération :

» de la Députation permanente du Conseil provincia (pour les établissements
d'enseignement provincid) ;

e du Conseill communal (écoles communales) ;

» delaCocof.

Sauf instructions contraires dans la présente circulaire, tous les documents
précités doivent étre adressés dir ectement au service de gestion.

Remarque:

La prise en compte pécuniaire du CAPAES se feraapartir du 1% janvier 2005, date d'entrée en
vigueur de I'A.G.C.F. du 10.04.2003 modifiant I'A.G.C.F. du 5 mai 1999 fixant les échelles
des fonctions des membres du personnel enseignant des H.E. organisées ou subventionnées
par laC.F.
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3.3 EXPERIENCE UTILE

3.3.1 Expérience utile constitutive du titre.

Le décret du 8.02.1999 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
I” exercice de lafonction de maitre de formation pratique.

En application de cette disposition, une Commission de reconnaissance de
I’ expérience utile acquise par les membres du personnel en fonction dans les Hautes
Ecoles organisées ou subventionnées par la Communauté francaise a été créée par
I’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 pratiqgue dans une Haute Ecole constitue
I’ expérience utile telle que visée a1’ article 8 rappel é ci-dessus.

Ainsi, toute demande de reconnaissance d' expérience utile dans le cadre de
I’ application des dispositions de I’ article 8 du décret du 8.02.1999 relatif aux fonctions
et titres doit étre adressee a.:

Monsieur Félicien DE LAET
Directeur général,
Président dela Commission de Reconnaissance de |’ expérience utile.
Direction générale des Personnels de I’ enseignement de la Communauté francaise
Bureau 37302
Bd Léopold I, 44
1080 BRUXELLES.

L’introduction de la demande doit étre faite conformément aux instructions du
Président de la Commission (Cf. Circulaire du 3.2.2000).

Elle doit comporter tous les éléments permettant ala Commission d’ émettre un avis en
toute connaissance de cause ains que toutes les piéces de nature a controler ces
éléments.

Elle est formulée au moyen de documents figurant en annexe de cette circulaire.

La Commission statue en prenant en considération, pour le ou les cours a conférer, les
services rendus par la personne qui sollicite son avis soit dans une entreprise familiale

ou dans le cadre d' activités qu’ elle a exercées pour son propre compte, soit dans un
service ou un établissement public ou privé, soit dans un métier ou une profession.
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3.3.2

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

En attendant que la Ministre ait statué sur I'avis de la Commission, les dispositions
concernant les demandes de dérogation aux titres sont maintenues: il importe que le
Pouvoir organisateur introduise une demande de dérogation aux titres afin que la
subvention-traitement puisse étre accordée (cf. point 3.4.4).

Valorisation del’expérience professionnélle.

L’ expérience professionnelle visée al’art. 17 de I’A.R. du 15.04.1958 et qui entre en
ligne de compte pour établir I’ancienneté pécuniaire est prouvée sur base des
renseignements consignés sur |’ un des formulaires repris aux annexes 13 ou 28.

Pour les maitres de formation pratique entrés en fonction aprés le 31.1.1999, la
valorisation pécuniaire peut étre prise en compte a partir du 1.9.2003, cf. le
décret du 3.3.2004 portant diverses mesures urgentes en matiere d'enseignement
non obligatoire.

Il est de I'intérét des membres du personnel de constituer au plus tét un dossier
complet. (Unecirculaire a destination des Hautes Ecoles est en préparation.)

Pour les maitres-assistants en gestion, 6 années peuvent aussi étre valorisées
pécuniairement sur base du décret charges et emplois du 25.07.96 (art.7 bis §4)

34 GESTION DESDIFFERENTES DEROGATIONSPOSSIBLES.

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

3.4.1 Dérogation pour |'exercice d’unefonction accessoir e.
Voir point 3.1.6.
3.4.2 Dérogation linquistique.

La capacité linguistique du personnel est régie par laloi du 30 juillet 1963 concernant
le régime linguistique dans I'enseignement, en particulier les articles 13, 15 et 16.
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34.3

Ces articles sont repris ci-apres :

Article 13. Un établissement d'enseignement ne peut recruter dans son personnel de
direction, enseignant et administratif que des personnes qui ont fourni la preuve de
leur connaissance approfondie de la langue de I'enseignement de I'établissement ou,
dans les établissements bilingues, de la section a laquelle elles seront affectées.

Pour les professeurs de langues vivantes, autres que la langue de I'enseignement, qui
sont en possession du dipléme requis, la preuve de la connaissance suffisante de la
langue de I'enseignement suffit.

Article 15. Un candidat fournit la preuve de sa connaissance approfondie d'une
langues Sil a obtenu, dans cette langue, le dipléme qui est a la base de son
recrutement, ou Sil produit un certificat constatant qu'il a réussi un examen sur la
connaissance approfondie de cette langue, devant une commission d'examen
constituée par arrétéroyal.

Un candidat fait la preuve de sa connaissance suffisante d'une langue s le dipléme
qui est a la base de son recrutement en fait mention, ou sil produit un certificat
constatant qu'il a réussi un examen sur la connaissance suffisante de cette langue,
devant une commission d'examen constituée par arrété royal.

Article 16. Lorsgu'un établissement éprouve des difficultés a recruter un candidat
ayant la capacité linguistique requise, le Ministre peut accorder une dérogation
temporaire aux dispositions des articles 13 (...). Cette dérogation ne vaut que pour la
durée d'un an et ne peut étre renouvel ée que deux fois.

La dérogation linguistique doit étre sollicitée en utilisant le formulaire repris en
annexe 10. Ceformulaire sera adresse au service de gestion, accompagneé de la preuve
que le Pouvoir organisateur n’a pu engager un membre du personnel remplissant toutes
les conditions pour exercer la fonction offerte (attestation du FOREM ou de
I”ORBEM, copie d annonce parue dans la presse, €tc.).

La dérogation ne peut étre renouvel ée que deux fois au sein d'un méme établissement.

Dérogation de nationalité.

L'article 28 de laloi du 29 mai 1959 modifiant certaines dispositions de la |égislation
de I'enseignement, telle qu'elle a été modifiée, dispose qu'un établissement ou une
section d'établissement d'enseignement ne recoit de subventions de la Communauté
francaise que pour les membres du personnel qui sont Belges ou ressortissants d'un
autre Etat membre de I'Union européenne, sauf dérogation accordée par le
Gouvernement de la Communauté francaise.

En conséquence, il n'est nécessaire dintroduire une demande de dérogation a la
condition de nationalité que pour les membres du personnel qui ne remplissent pas une
des deux conditions précitées.

Attention : du fait de I'élargissement de I'Union européenne, ala date du 1¥ mai 2004,

les ressortissants des Etats suivants ne doivent pas faire I'objet de demande de
dérogation de nationalité :
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Allemagne, Autriche, Chypre, Danemark, Espagne, Estonie, Finlande, France,
Grece, Hongrie, Irlande, Italie, Lettonie, Lituanie, Luxembourg, Malte, Pays-Bas,
Pologne, Portugal, République tchéque, Royaume-Uni, Slovaquie, Slovénie et
Suede.

Avant l'introduction d'une demande de dérogation, le Pouvoir organisateur doit
Sassurer gu'aucune personne de nationalité belge ou ressortissant de I'Union
européenne et remplissant toutes les autres conditions pour exercer la fonction offerte
n'est disponible sur le marché de I'emploi. La preuve devra en étre apportée, lors de
I'introduction de la demande de dérogation, par tout document probant (attestation
de 'ORBEM ou du FOREM selon le cas ou publicité dans les journaux ou le
«Moniteur belge»), sauf pour les professeurs de religion pour lesquels une
désignation est effectuée par |’ autorité religieuse compétente.

Le Pouvoir organisateur qui reconduit la désignation d'un membre du personnel en
fonction I'année académique précédente doit renouveler la demande de dérogation de
nationalité.

La demande de dérogation de nationalité (cf. annexe 9) doit étre introduite a
|'adr esse suivante::

Ministére de la Communauté francai se
Direction générale des Personnels de I’ Enseignement subventionné
A I’ attention de Madame Myriam MARIANI

Bureau 2E238.
Boulevard Léopold |1, 44,
1080 BRUXELLES

Tél 02.413.33.61- Fax 02.413.36.04.
Toute demande de dérogation devra étre accompagnée des documents suivants :

* un certificat de bonnes conduite, vie et moaurs (modéle 2) datant de moins de 6
mois;

* une photocopie (recto-verso) de la carte d'identité d'étranger ou du certificat
d'inscription au registre des étrangers en cours de validité ; a défaut, une
photocopie (recto-verso) de |'attestation d'immatriculation au registre des étrangers;

e une composition de ménage, en cas de mariage de l'intéressé(e) avec une personne
de nationalité belge ou ressortissant(e) de I'Union européenne ;

* une preuve des démarches effectuées pour recruter un membre du personnel de
nationalité belge ou ressortissant de I'Union européenne, ou une copie de la
proposition de désignation établie par I'autorité religieuse compétente ;

» une photocopie du permis de travail, sauf si le membre du personnel intéressé entre
dans |'une des catégories de I'article 2 de I'arrété royal du 9.6.1999, tel que modifié,
pris en exécution de la loi du 30.4.1999 relative a I'occupation des travailleurs
étrangers.
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En cas de doute a ce sujet, le Pouvoir organisateur peut consulter le site
"emploi" dela région wallonne, ou la réglementation relative a I'occupation
destravailleurs étrangers est exposée de maniere détaillée.

Ce site peut étre consulté a l'adresse suivante :

http://emploi.wallonie.be THEMESIMMIGRATION/Travailleurs_Etrangers.htm

REMARQUE :

Une avance sur la subvention-traitement sera accordée lorsque le dossier introduit
aupres de I’ Administration sera complet.

Cette avance sera récupérée a charge du Pouvoir organisateur si la dérogation n’est pas
accordée ultérieurement par le Ministre.

3.4.4 Dérogation aux titresrequis.

Il convient d'utiliser le formulaire prévu al’annexe 29.
Etant donné les nouvelles dispositions instaurées par le Décret du 8.2.1999 relatif aux

fonctions et titres, art. 4 a8, il nefaut plus envoyer de demande en cas d’ absence de
titre pédagogique ou d’ expérience utile dans |’ enseignement.

4 NOMINATIONSDEFINITIVES-—ENGAGEMENTSA TITRE DEFINITIF.

41.1 Chargeet nomination(s) antérieures.

Toutes les nominations et engagements a titre définitif antérieures au 1.9.96 restent
acquises. IIs sont exprimés dans la fraction initiale (19es, 24es, 30es ...).

Par contre, toute modification a ce titre, au sein d’une Haute Ecole doit aboutir a un
résultat final exprimé en dixiemes, et ceci pour chagque fonction (article 7, paragraphe
1, du décret du 25.7.1996).

En cas d' extension de charge a titre définitif, il est impératif d'indiquer la charge
globale obtenue en cumulant les nominations ou engagements a titre définitif
antérieurs avec la derniére extension, plutét que d’indiquer le supplément de charge
sur lequel porte I’ extension.

On nomme ou engage a titre définitif pour un ou des cours a conférer en précisant la
charge exprimée en dixiémes pour chague cours conféré.
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4.1.2

Nomenclatur e des fonctions.

4.1.3

Pour le personnel enseignant, chaque fonction et chague cours a conférer ainsi que la
charge sur lesquels porte une nomination doivent ére mentionnés clairement en se
conformant strictement a la terminologie des articles 5, 6 et 7 du décret du 8.02.1999
relatif aux fonctions et titres et de ses annexes.

Pour les autres catégories de personnel, la nomenclature antérieure ala création des
Hautes Ecol es reste inchangée.

Quotas.

4.1.4

L'article 31, paragraphe 1, du décret du 9.9.1996 précité impose des proportions
maxima de personnel nommé; il y alieu de se référer ala 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 par la
Communauté francai se.

Afin de permettre |’application de cette réglementation, chague nomination ou
engagement a titre définitif sera accompagné d'un tableau statistique conforme au
modéle en annexe 30 (Modéle CP), éabli soit au 31.10.2004 soit au 28.02.2005 et
contresigné par le (Ia) Commissaire du Gouvernement.

Documents a fournir &’ Administration.

Les actes doivent étre individuels, ¢ est-a-dire ne reprendre qu’un seul membre du
personnel et mentionner la Haute Ecole concernée. Si un membre du personnel est
nommé ou engageé a titre définitif dans plusieurs Hautes Ecoles, il y alieu de spécifier
sa charge dans chacune d'elles et de procéder a une nouvelle nomination ou
engagement a titre définitif a chague changement de répartition de la charge au sein
des différentes Hautes Ecoles.

Les attendus feront référence aux principales dispositions réglementaires, dont en
particulier :

- décret du 8.02.1999 relatif aux fonctions et titres des membres du personnel
enseignant des Hautes Ecol es organisées ou subventionnées par |la Communauté
francaise tel que modifié;

- décret du 9.9.1996, article 31, paragraphe 1 (quotas maxima) ;

- décret du 25.7.1996, articles 12 et 13 (conditions générales) ;

- décret du 24.7.1997, articles 137 et 219 (statut) ;

- circulaire du 30.06.1999 de Monsieur le Ministre ANCION relative ala notoriété
professionnelle ou scientifique dans les Hautes Ecol es.

Il'y alieu d'utiliser les formulaires figurant al’annexe 31 (personnel  administratif) et
al’annexe 32. (personnel enseignant).

38



Par ailleurs, tous les Pouvoirs organisateurs doivent joindre le tableau statistique
(Annexe 30, modele CP).

Une dépéche informe le Pouvoir organisateur de la date a laguelle la nomination ou
I’ engagement atitre définitif est pris en considération.

La dépéche est le seul document qui permette au Service de gestion de
I’ Administration de prendre en considération les effets d’une nomination, d une
extension de nomination ou d’ une modification de nomination.

En conséquence, pour la clarté, les Hautes Ecoles voudront bien, lors de la gestion du
dossier de |’ intéressé, maintenir sa situation antérieure jusqu’ a réception de la dépéche.

L es demandes de nomination définitive ou d'engagement a titre définitif ainsi que
les tableaux CP visés par le (Ila) Commissaire du Gouvernement doivent étre
envoyés a I'adresse suivante :

Monsieur Maurice THONET
Direction générale des Personnels de I'enseignement subventionné
Bd L éopold |1 44 (Bureau 25260)
1080 BRUXELLES.

5 MISEENDISPONIBILITE PAR DEFAUT D’EMPLOI.

Les Hautes Ecoles ont une réglementation qui leur est propre en matiere de
disponibilité par défaut d’emploi et de perte partielle de charge.

Il Ny aplus lieu de communiquer al’ Administration en début d’ année académique le
recensement des emplois vacants, ni celui du personnel en perte partielle de charge.

Il est toutefois prévu, en vertu de I’ article 27, paragraphe 5 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 latotalité de sa charge au sein
de la Haute Ecole), en précisant s les intéressés sont candidats ou non a un
changement d’ affectation pour I’ année académique suivante. Cette liste (modéle HE-
DDEL, annexe 33) sera établie a la date du 30 avril 2005 et envoyée a Monsieur
Maurice THONET, Attachéf.f.. (Voir adresse ci-dessus).

Une copie du proces verbal de la délibération de la Députation permanente ou du
Conseil communa qui met le membre du personnel en disponibilité par défaut
d emploi doit éretransmis al’ Administration.

6 MISSIONS: VOYAGESA L’ETRANGER.

Lesmissions et les voyages al’ étranger doivent étre autorisés par I instance compétente de
la Haute Ecole et étre en rapport avec I’ activité exercée par le membre du personnel dans
laHaute Ecole.
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7 ADMISSIONA LA PENSION.

a) Le membre du personnel qui envisage de prendre sa retraite peut solliciter un examen

b)

préalable de son dossier sans aucun engagement sur la date présumée de son admission a
la pension.

Cette demande devrait étre introduite 18 mois avant la date envisagée afin de permettre a
I’Administration d établir avec exactitude I'ancienneté d'une part et, dautre part,
d’effectuer les recherches nécessaires en vue de recongtituer la carriére de I’intéressé(e)
dans |’ enseignement.

Le membre du personnel qui sollicite sa mise a la retraite doit écrire a son Pouvoir
organisateur et lui demander trois formulaires de demande de pension et un exemplaire de
la note explicative dudit formulaire, imprimée sur papier jaune.

Le membre du personnel enverra, via son Pouvoir organisateur, deux exemplaires du
formulaire de demande al’ adresse suivante :

Madame Y olande PIERRARD
Direction générale des Personnels de I’ enseignement subventionné
Bd Léopold I 44 (Bureau 25249)
1080 BRUXELLES.

Il conserverale troisiéme exemplaire comme copie.

Il doit joindre &la demande de pension les documents suivants :

un extrait d' acte de naissance ;

un extrait de la matricule relative au service militaire (Adresse : Forces armées —
Etat major général - Division du personnel — Office central de la Matricule —
Quartier Reine Elisabeth — rue d’' Evere 2 1140 BRUXELLES) ;

lalettre officielle, adressée au (a la) Ministre compétent(e), par laguelle I’ intéressé
sollicite son admission alaretraite ;

le visa du Pouvoir organisateur : celui-ci peut ére donné soit sous la forme d’une
lettre distincte soit sous la forme d’ une mention au bas de la lettre de demande de
I"intéressé ;

une copie |égalisée des diplébmes dont il est titulaire ;

Sil échet: les attestations des services prestés dans d'autres niveaux
d’ enseignement ;

laforme de disponibilité dont il apu bénéficier en cours ou en fin de carriere.

Lorsque I'intéressé introduit sa demande via son Pouvoir Organisateur, celui-ci voudra
bien veiller a en conserver une copie.
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En ce qui concerne les demandes de pension de survie, il y a lieu d'adapter les pieces
administratives rappelées ci-dessus a la situation particuliere et d'y ajouter les documents
suivants::

- unextrait de |’ acte de décés;;
- un extrait de |’ acte de naissance des enfants encore a charge.

Le membre du personnel est tenu de faire parvenir son dossier de pension accompagné des
pieces énumérées ci-dessus a la Direction générale des personnels de |’ enseignement
subventionné un an avant la date de prise de coursdelaretraite.

L es Hautes Ecoles voudront bien veiller arappeler cette obligation aux membres de leur
personnel mis a la pension pour inaptitude physiqgue ou en disponibilité pour
convenance per sonnelle précédant la pension deretraite.

Lorsque mes services ont terminé I’instruction d’un dossier de pension, ils préviennent le
demandeur qu’ils transmettent son dossier au Ministere des Finances, Administration des
Pensions, Service des Pensions de retraite de I’ enseignement, Tour des Finances, boite 31, Bd
du Jardin Botanique 50 —1010 Bruxelles (Tél. 02.210.36.11 - Fax : 02.210.67.43).

C’est donc I’ Administration des Pensions qui, apres contrdle de la Cour des Comptes, finalise

la demande et qui, en cas de besoin, prend directement contact avec |e demandeur.

Le respect du délai d’un an fixé pour I'introduction des demandes est nécessaire pour que
les différentes Administrations aient le temps matériel de traiter les dossiers de pension.

8 FRAISFUNERAIRES.

La demande d'indemnités pour frais funéraires en faveur des ayants-droit des membres du
personnel définitifs (qui étaient en activité de service, en disponibilité par défaut
d’emploi ou en disponibilité pour cause de maladie ou d’infirmité, a |’exception de la
disponibilité précédant la pension deretraite), accompagnee d’ un extrait d’ acte de déces et
d’un bulletin de virement au nom du bénéficiaire, doit étre adressée a |'adresse suivante :

Madame Anne-Marie VANDECAN
Direction générale des Personnels de I'enseignement subventionné
Bd L éopold I1, 44 ( bureau 25251)
1080 BRUXELLES.

Y gjouter, en outre, si I’indemnité est réclameée

- par le conjoint : une attestation de I’ Administration communale certifiant qu’ au
moment du déceés les époux n’ étaient ni separés ni divorcés;
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par les héritiers en ligne directe : un acte de notoriété délivré par le Juge de paix
ou un acte d’'hérédité délivré par le Bourgmestre, établissant la qualité d’ (des)
héritier(s). Plusieurs héritiers peuvent mandater I’un des leurs par procuration
portant la signature |égalisée de chacun des mandants ;

- par une tierce personne (individu ou ingtitution) : un acte de notoriété ou une
attestation du Bourgmestre établissant le défaut d’ héritier(s) en ligne directe et la
copie certifiée conforme par I’ Administration communale des factures fixant le
montant des frais funéraires, acquittées par des fournisseurs établies au nom de la
personne qui apayé lesfrais.

I nformation importante :

Dans le cadre du protocole d'accord relatif a la Concertation sociale signé le 7 avril
2004, il a été convenu que les conjoints survivants ou ayants droit des membres du
personnel en DPPR pourraient bénéficier des indemnités pour frais funéraires.

Des instructions spécifiques vous seront fournies des que cette décision aura été

introduite dans |'ordre juridique applicable.

9 ABSENCES, CONGES DISPONIBILITES, INTERRUPTIONS DE CARRIERE,
MISSIONS.

J attire |” attention des Pouvoirs Organisateurs sur la nécessité de bien respecter les
ddlais d’introduction des demandes et les dates de début des congés,
disponibilités, etc. (annexe 30).

Rappel : la charge sera exprimée en dixiémes conformément a la circulaire
SUP/3D/268 du 9.06.1997.

Pour les demandes de congés pour mission ou de mise en disponibilité pour
mission spéciale dans |'enseignement organis€ ou subventionné par la
Communauté frangaise, il y alieu d'utiliser le formulaire repris en annexe de la
circulairen® 455 du 3/2/2003.

9.1 DPPR (Disponibilité précédant la pension deretraite).

Lacirculaire du 7.04.2004 précitée reprend les différents types d’ aménagement de
fin de carriere. Pour chacune de ces disponibilités préaables a la retraite, il
convient d'utiliser exclusivement le formulaire DPPR en annexe 8.

Les demandes d autorisation pour exercer une activité lucrative pendant ces
disponibilités seront introduites selon le modéle en annexe 23.
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9.2 CAD (Congés, Absences, Disponibilités).

Le document C A D, repris en annexe 7 doit étre utilisé pour signaler au service de
gestion les différents types de congés, absences et disponibilité repris au verso de
ce document. Voir auss |e tableau des congés en annexe 34.

Le C A D doit toujours étre signé par un représentant du Pouvoir organisateur ou le
membre du personnel est nommé a titre définitif, ains que par le membre du
personnel [ui-méme.

L'envoi de ce document ne dispense pas les Pouvoirs organisateurs concernés
d'établir les documents HE 12.

9.3 Interruption delacarriére professionnelle.

L’interruption de la carriére professionnelle est un congé assimilé a une période
d’activité de service. Auss, il est important que le document C62, remis au
membre du personnel par I'Inspecteur régional du chdmage compétent, soit
transmis au service de gestion pour la valorisation de la période dans I’ ancienneté
pécuniaire. (Voir circulaire n° 582 du 7.08.2003).

10 CONGESFIXESPARLE POUVOIR ORGANISATEUR —CALENDRIERDE LA
HAUTE ECOLE.

En vue de gérer correctement les congés de maladie, I’ Administration doit
recevoir de chaque Haute Ecole, dés octobre, le calendrier_académique ou
seront précisées les dates des 5 jours de congé fixés par le Pouvoir
Organisateur. (Cf. I'article 4bis, ainéa 2, 6° de I'AGCF du 2.7.1996 fixant
I’ organisation de |’ année académique et des conditions de refus d’ une inscription
et portant réglement général des examens dans les Hautes Ecoles organisées ou
subventionnées par |la Communauté francaise).

Si la répartition des 5 jours de congés précités differe selon les établissements,
voire les implantations, de la Haute Ecole, il y alieu de fournir &I’ Administration
toutesles précisions nécessair es.
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11 RECLAMATIONS.

Les réclamations introduites auprés du Service de gestion seront établies a I’aide du
formulaire dont un modéle est joint ala présente. (annexe 35). Ce formulaire sera visé
par le (1a) Directeur (trice) - Président (€) ou son délégué.

Veuillez inviter les membres de votre personnel a utiliser cette procédure apres avoir
dabord vérifié au secrétariat de la Haute Ecole les documents les concernant :
demandes d'avance HE 12, listings de paiement, etc.

Il est explicitement demandé au délégué du Pouvoir organisateur de veller a
communiquer aux membres du personne les extraits de paiement qui les
concer nent (listings).

12 CALENDRIER A RESPECTER.

- Miseen disponibilité par défaut d emploi :
aintroduire ala datedu 30 avril 2005.

- Dérogations aux titres requis::
pour le 15 octobre au plus tard.

- Autres dérogations :
pour le 30 octobre au plus tard.

- Dossier « pension »:
examen préalable (éventuel) 18 mois avant la date envisagée.
Introduction effective : 1 an avant la date de prise d’ effet.




13 ADRESSESUTILESET PERSONNES RESSOURCES.

131 LA DIRECTION GENERALE DESPERSONNELSDE L'ENSEIGNEMENT
SUBVENTIONNE

Le Directeur général a dans ses attributions :
» Lacoordination des activités des services de la Direction générale.
* Lesreations avec les Cabinets ministériels, le Secrétariat général.

Cette fonction est occupée par Monsieur Alain BERGER , Directeur général.
Tél. : 02.413.40.95

Fax : 02.413.35.52

Courriel : aain.berger@cfwb.be

Le secrétariat est assuré par Madame Angela PANNERI, Graduée
Tél ;: 02.413.40.97.
Courriel : angela.panneri @cfwb.be

LaCommission DE BONDT

Président : M. Roland GAIGNAGE
Secrétaire: M. Philippe LEMAYLLEUX
Tédl. : 02.413.37.83, bureau 25269.

Fax : 02.413.35.52.

Courriel : philippe.lemaylleux@cfwb.be

Les demandes d’ avis ala Commission DE BONDT doivent étre envoyeées al’ adresse
suivante:

Madame Myriam MARIANI

Service général de la gestion des Personnels de I’ enseignement subventionné
Bureau 25 238

Boulevard Léopold I1, 44

1080 BRUXELLES.

Tél. : 02/413.33.61.

Fax : 02.413.36.04.

Courriel : myriam.mariani @cfwb.be
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132 LIQUIDATION DESTRAITEMENTSET GESTION DESDOSSIERS
INDIVIDUEL S DU PERSONNEL SUBVENTIONNE DE L'ENSEIGNEMENT
SUPERIEUR.

Ministere de la Communauté francaise

Administration géenérale des Personnels de I’ Enseignement

Direction générale des Personnels de I’ Ensel gnement subventionné

Service général de la gestion des Personnels de I’ Enseignement subventionné
Enseignement supérieur

Espace 27 septembre
Boulevard Léopold I1, 44, 41080 — Bruxelles
Té. : numéro du central : 02.413.23.11

Directrice:

Madame Christine RUHL

Tél. : 02.413.37.59, bureau 25250.
Courriél : christine.ruhl @cf.wb.be

Coordonnateur :

Monsieur Maurice THONET, Attaché f.f.
Tél. 02.413.40.72, bureau 25260.
Courriel : maurice.thonet@cfwb.be

Instruction des dossiers de pension :
Madame Y olande PIERRARD

Tél. : 02.413.25.86, bureau 25249
Courriel : yolande.pierrard@cfwb.be

Frais funéraires — Rejets de comptes :

Madame Anne-Marie VANDECAN, Attachée f.f.
Tél. : 02.413.37.62, bureau 25251.

Courridl : anne-marie.vandecan@cfwb.be

Fax de |’ enseignement supérieur : 02.413.40.92.
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Liste des agents du service:

Monsieur Pol BIASIOLO - Tél : 02/413.40.74
- Courri€l : pol.biasiolo@cfwb.be

Monsieur Alan BINDELS - Té€ : 02/413.38.99
- Courriel : alan.bindels@cfwb.be

Monsieur Jean-Pierre CARLIER - Tél : 02/413.40.94
- Courri€l : jean-pierre.carlier@cfwb.be

Madame Nicole DAVE - Tél : 02/413.40.90
- Courri€l : nicole.dave@cfwb.be

Madame Jeannine FEIJAERTS - Tél : 02/413.40.91
- Courri€l : jeanninefeijaerts@cfwb.be

Madame Monique FOUCART -Té : 02/413.40.93
- Courri€l : monigue.foucart@cfwb.be

Madame Béatrice GIANDON - Tél : 02/413.25.86
- Courri€l : beatrice.giandon@cfwb.be

Monsieur Denis JANSSENS - Tél : 02/413.40.76
- Courri€l : denisjanssens@cfwb.be

Madame Laurence PARENT : - Tél : 02/413.40.73
- Courri€l : laurence.parent@cfwb.be

Madame Y olande PIERRARD : - Tél : 02/413.37.58
- Courri€l : yolande.pierrard@cfwb.be

Madame Charlotte PIRET : - Tél : 02/413.25.83
- Courridl : charlotte.piret@cfwb.be

Madame Mé&anie ROLAND : - Tél : 02/413.41.66
- Courri€l : melanieroland@cfwb.be

Monsieur Emmanuel RONVAUX : - Tél : 02/413.40.75
- Courriel : emmanuel.ronvaux@cfwh.be

Monsieur Maurice THONET : - Tél : 02/413.40.72
- Courri€l : maurice.thonet@cfwb.be

Madame Anne-Marie VANDECAN : - Tél : 02/413.37.62

- Courri€l : anne-marie.vandecan@cfwb.be

Madame Véronique VANVREKOM : - Tél : 02/413.41.28
- Courri€l : veronique.vanvrekom@cfwb.be
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13.3 SERVICE GENERAL DESSTATUTSET DU CONTENTIEUX
ADMINISTRATIF DESPERSONNELSDE L’'ENSEIGNEMENT
SUBVENTIONNE

Attributions :

- Matiéres contentieuses ouvertes devant lesjuridictions civiles, le Conseil d' Etat et
la Cour d’ arbitrage.
- Dossiers auprées des Commissions paritaires et des chambres de recours.

Responsable :
Madame Odette MICHQOT, Directrice.

Tél. : 02.413.40.77, bureau 25211.
Fax : 02.413.40.78.
Courridl : odette.michot@cfwb.be

134 CELLULE MISSIONS

Responsable :
Madame Marie-Ange LAGASSE.

Td. : 02.413.34.84., bureau 15113.
Fax 02.413.29.25.
Courriel : marie-ange.lagasse@cfwb.be

13.5 DOSSIERS DU PERSONNEL ACS-APE

Ministere de la Communauté francaise
Administration générale des Personnels de I’ Enseignement
Cellule ACS - APE

Responsable :
Madame Colette L'HOOST, Attachéef.f.

Tél. : 02.413.34.51., bureau 3331.
Courriél : colette.lhoost@cfwb.be

ou

Monsieur Michel VANDERNOQT.
Tél. : 02/413.27.83, bureau 3F.330.

Fax : 02/413.34.50

Courriel : michel .vandernoot@cfwb.be
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13.6 TABLEAUX DE BORD DES COUTSDESPERSONNELSDESHAUTES
ECOLES(CONTROLE DE L’ENVEL OPPE BUDGETAIRE).

Ministere de la Communauté francaise

Administration générale de |’ Enseignement et de la Recherche scientifique.

Direction générale de I’ Enseignement non obligatoire et de |la Recherche scientifique
Adresse visiteurs: Rue Royale, 204, Quartier Arcades, Bloc D, 6° éage, 1000 —
Bruxelles

Adresse courrier : Boulevard Pachéco, 19, bte 0, 1010 — Bruxelles

Tél. du central : 02/210.55.11

Direction de la Logistique administrative et budgétaire
Monsieur Michel ALBERT, Directeur - Tél. : 02/210.58.11- Fax : 02/210.55.89
Courrid : abert.michel @cfwb.be

13.7 MED CONSULT

Service de Contréle médical
Avenue Henri Jaspar, 122
1060 BRUXELLES

Tédl. : 02/542.00.80

Fax : 02/542.00.87

13.8 DOSSIERSRELATIFSAUX ACCIDENTSDU TRAVAIL :

Ces dossiers doivent étre adressés al’ adresse suivante :

MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
Administration générale des Personnels de I’ Enseignement
Cdllule des Accidents du travail

A |’ attention de Monsieur F. VAN REMOORTERE, Directeur.
Boulevard Léopold 11, 44, bureau 65637.

1080 — BRUXELLES

Té. 02.413.27.73-Fax. 02.413.23.74.

Courrid : francis.vanremoortere@cfwb.be

Dossiers relatifs a des accidents hors service :

Les dossiers d' accidents hors service doivent étre introduits en utilisant les formulaires
repris en annexes 26 et 27. Ces formulaires doivent étre envoyés al’ adresse suivante :

Ministere de la Communauté francaise

Direction générale des Personnels de I’ Enselgnement subventionné
Service général des Statuts et du Contentieux administratif

A I’ atention de Madame Ginette BIZET

Boulevard Léopold |1, 44 — Bureau 252109.

1080 BRUXELLES

Tél. 02.413.27.17 — Fax. 02.413.40.78.

Courrid : ginette.bizet@cfwb.be
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14 LISTE RECAPITULATIVE DESANNEXES.

L es annexes soulignées ont subi des modifications:

-Annexe 1
-Annexe 2
-Annexe 3
-Annexe 4
-Annexe 5
-Annexe 6
-Annexe 7/
-Annexe 8
-Annexe 9

-Annexe 27

: Dates de réception des documents.
: HE1-Fiche récapitul ative.

: HE52-1-Fiche signal étique.

: Déclaration de cumul.

: HE12-Demande d'avance.

: Détachement.

: Formulaire CAD.

: Formulaire DPPR.

: Dérogation de nationalité.
-Annexe 10 :
-Annexe 11 :
-Annexe 12 :
-Annexe 13::
-Annexe 14 :
-Annexe 15:
-Annexe 16 :
-Annexe 17:
-Annexe 18:
-Annexe 19::
-Annexe 20 :
-Annexe 21 :
-Annexe 22 :
-Annexe 23:
-Annexe 24 :
-Annexe 25 :
-Annexe 26 :
: Accident hors service-Recours.
-Annexe 28 :
-Annexe 29 :
-Annexe 30 :
-Annexe 31 :
-Annexe 32 :
-Annexe 33::
-Annexe 34 :
-Annexe 35 :

Dérogation linguistique.

HES2-2-Services antérieurs.

Attestation de services antérieurs.

Valorisation de |'expérience utile -Service privé.
Relevé maladie-Définitifs.

Relevé maladie-Temporaires.

Absences non réglementairement justifiées.
Doc. S19.

Doc. S20.

Doc. S21.

SGC.

Demande de dérogation AR n°63.
Reconnaissance de la fonction principale-Commission DE BONDT.
Activité lucrative-DPPR.

Formulaire TDI.

Accident du travail-Temporaires.

Accident hors service-Déclaration.

V alorisation expérience utile-Service indépendant.

Dérogation aux titres.

Tableau statistique CP.

Nomination définitive personnel administratif.

Nomination définitive personnel enseignant.

Mise en disponibilité par défaut d'emploi.

Tableau des dates de début des principaux congés et disponibilités.
Réclamation.
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L esdispositions de la présente circulaire seront portées a la connaissance detous
les membres du personnel relevant de votre autorité, y compris ceux qui sont éoignés
temporairement de I'école (pour cause de réaffectation, de détachement, de maladie,
etc.).

Je remercie déjales Pouvoirs organisateurs, les directeurs(trices) et les membres du
personnel enseignant pour leur collaboration et le soin qu'ils apporteront au respect scrupuleux
des présentes ingtructions. 1l y va de l'intéré de chacune des parties et de la bonne
organisation des écoles.

15 CONTROLE DE QUALITE DESSERVICESFLT DU SERVICE GENERAL DE
GESTION DE L'ENSEIGNEMENT SUBVENTIONNE.

La Direction générale des Personnels de I'Enseignement subventionné procede
continuellement a un contréle de la qualité de ses services et ceci, dans un souci
d’améliorer encore la coopération apportée par la Communauté francaise aux missions
d’ enselgnement qu’ assument |es pouvoirs organi sateurs.

. A cette fin, votre collaboration est sollicitée pour la vérification de la concordance
entre les rémunérations versées a votre personnel enseignant et assimilé, les personnes
qui y exercent leurs fonctions a la date de cette rémunération et le volume-horaire
pour lequel vous avez adresse des demandes de subvention-traitement.

Ainsi, dans le cadre d’ une bonne collaboration entre nous, il est demandé aux pouvoirs
organisateurs de signaler a la Direction générale des personnels de I’ enseignement
subventionné, toute anomalie relative aux subventions-traitements, en particulier
lorsgue cette anomalie consiste en la rémunération d' un agent ne faisant pas partie du
personnel de votre établissement.

Dans ce cas précis (vise au point Ill, A, 1°), cette anomalie sera signaée a mon
attention particuliere.

Dans les autres cas, visés au point I11, A, 2°, 3° et 4°, cette anomalie doit étre signalée
au responsable de votre Service de gestion, mentionné dans le présent volume (voir
point 12.2).

Ce courrier devra étre adressé a ce(tte) responsable. Le cas échéant, il vous est loisible
d en adresser une copie al’ agent FLT gestionnaire du dossier concerné.

En aucun cas, cependant, ce document ne doit étre adresse a cet agent sans que le
responsable de la Direction déconcentrée ne I’ ait recu également.
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A. Je vous saurais par conséquent gré de bien vouloir signaler comme anomalie la
rémunération d’'un(e) membre du personnel :

1. qui ne preste pas (ou plus) de fonction dans un établissement du pouvoir
organisateur a |’ exception de ceux qui, pour quelgue raison statutaire que ce soit,
continuent d’ étre rémunérés dans ce pouvoir organisateur ;

2. qui preste une fonction dans un établissement du pouvoir organisateur, mais est
rémunére sur base d’ une échelle de traitement ne correspondant pas a celle-ci ;

3. qui preste, dans un établissement du pouvoir organisateur, une fonction dont
I’ échelle de traitement correspond bien a celle-ci, mais qui est rémunéré pour un
volume horaire différent de celui mentionné sur la demande de subvention-
traitement ;

4. qui percoit une allocation a laquelle sa situation administrative ne lui donne pas
droit.

B. Les éléments a prendre en considération pour le contrdle sollicité sont ceux qui
figurent sur le document de demande de subvention-traitement, soit HE 12.

C. Dans I'hypothése ou vous vous inscrivez dans cette démarche, la vérification
concernée peut étre menée mensuellement, apres chague liquidation, dés que I'ETNIC
vous a communiqgué les listings de paiement.

D. La communication aux responsables visés au point |I, n’est de rigueur que pour les
anomalies constatées et avalisées par vous en qualité de responsable du pouvoir
organisateur.

Ce contrble de qualité s effectue, ainsi que dga précisé, sur base des documents de
demandes de subvention-traitement introduites.

Lorsgue vous constatez a posteriori que ceux-ci sont erronés, dépassés, etc., il n'y a
pas lieu de le communiquer atitre d’anomalie, mais de maniere telle que I’ adaptation
de larémunération soit effectuée au plustot et si possible lors de la liquidation suivant
la communication, lorsque celle-ci est assurée dans les délais prescrits dans I’ annexe 1
du présent volume.

De méme, cette communication permet d’ entamer les procédures de récupération ou
versement d' arriérés.

Proposée dans une perspective de collaboration entre la Communauté francaise et les
pouvoirs organisateurs dont I’autonomie est garantie par la Consgtitution et le Pacte
scolaire, cette demande de coopération N’ a évidemment aucun caractére contraignant a
votre égard! L’absence de déclaration d’anomalie ne constitue pas non plus la
reconnaissance du caractére correct du travail effectué par les services de la Direction
générale.
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VI. Ce contrdle de qualité et ces adaptations peuvent également étre facilités par les
membres du personnel eux-mémes.

Ceci nécessite cependant que, dans tous les pouvoirs organisateurs, les membres du
personnel regoivent réguliérement et en principe chague moais, les extraits de listing les
concernant.

Il convient par conséguent que tous les pouvoirs organisateurs distribuent chague
mois, a chague membre de leur personnel, les extraits de listing les concernant
personnellement.

Je vous remercie dga de votre précieuse collaboration.

LeDirecteur général,

Alain BERGER
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FICHE RECAPITULATIVE DENOMINATION DE L’'ETABLISSEMENT
MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
SERVICE DE L'ENSEIGNEMENT ADRESSE:
HAUTES ECOLES

ETABLISSEMENTS SUBVENTIONNES N° TEL.:
N° FAX:

Matricule enseignant E MAIL :
S A M J Code Matricule établissement

Lt I T T 7 T 1 1 [2f2f3fsl [ T T T T 1T PTTTT]1

NOM : STATUT?:

PRENOM : Administration

Ecole DOCUMENTS MINIMAUX recu | manquant

HE 52/1 Fiche signalétigue (annexe 3)

Déclaration de cumul (annexe 4 de la circulaire de rentrée), les piéces justificatives
pourront étre envoyées ultérieurement

Certificat de bonnes conduite , vie et moaurs datant de moins de 6 mois
Copie certifiée conforme des titres de capacité (dipldmes, certificats, attestations
d’ équivalence délivrées par la Communauté francaise, |le cas échéant)

I |
I |
O Od 0o

Certificat médical datant de moins de six mois et attestant que le membre du personnel
ne met pas en danger la santé des éléves ou copie de la décision du SSA concluant a
I’admissibilité du membre du personnel (pour autant que I’ interruption de fonctions est
inférieure a 6 mois)

HE 12 - Demande d’ avance (annexe 5)

L
L
O

Temporaire «stable » ou «intérimaire » doit figurer dans la case «objet —
justification»du HE 12

]
]
[

TRANSMIS AU SERVICE ADEQUAT
Demande de dérogation _de nationalité (annexe 9 de la circulaire de rentrée) et ses
annexes (copie) :
- Certificat de bonnes vies et moaurs, en cours de validité
Soit de la désignation par I'autorité religieuse compétente, soit des documents
prouvant les vaines démarches effectuées en vue de recruter un candidat belge ou
un ressortissant d’'un pays de I'Union européenne (preuves: attestations du
FOREM , de|’ORBEM selon le cas, ou, a défaut, preuves des annonces vainement
insérées dans la presse, ...)
Composition de ménage pour un agent marié a un(e) Belge ou a un(e)
ressortissant(e) de I’ Union européenne.
Photocopie du permis de travail ou titre d établissement (photocopie de la carte
d’identité ou a défaut du certificat d’inscription au registre des étrangers)
SANSOBJET

N

TRANSMIS AU SERVICE ADEQUAT L] L]
Demande de dérogation au régime linquistigue (annexe 10 de la circulaire de rentrée)
et ses annexes:

documents prouvant les vaines démarches effectuées en vue de recruter un candidat
possedant la capacité linguistique requise (preuves : attestations du FOREM de
I’ORBEM selon le cas, ou, a défaut, preuves des annonces vainement insérées dans la
presse, ...)

[] |SANSOBJET

! Définitif, temporaire stable ou temporaire intérimaire.
HE 1Page1
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Nom :

Prénom :
Maricile:{ | | | | [ [ [ [ [ | |
DOCUMENTSAUTRES (liste non exhaustive)
[] | HE 52/2 Services antérieurs (annexe 11) [] L]
[] | Extrait d'acte de naissance L] L]
[ 1 |Extrait d acte de mariage [] L]
[J |Extrait d’acte de divorce L] []
[T | Composition de ménage L] L]
[ ] | Certificat de nationalité L] L]
[J | Certificat de milice ou d objecteur de conscience L] []
[ ] |Attestation(s) de service(s) rendu(s) antérieurement, et précisant les congés dont L] L]
auraient pu bénéficier I'intéressé (maladie, maternité, interruption de carriere...).
[] |Attestation mentionnant le montant annuel brut indexé que procure au membre du ] L]
personnel une autre activité professionnelle en qualité de salarié ou d’ appointé dans le
secteur priveé ou public et précisant la durée hebdomadaire de ses prestations
[ ] | TRANSMISAU SERVICE ADEQUAT [] []
Demande de valorisation d’ expérience utile
L] L] []
[] [] []
[] [] []
L] L] L]
[] [] []
L a subvention- traitement ne pourra étreliquidée s'il manque un des documents minimaux
Cadreréservéal’administration
L a subvention- traitement ne peut étreliquidée car les documents cochés ci- avant sont
manquants
Signaturedel’agent responsable
Date d’envoi :
Certifié exact (date et signature) Dated’envoi : Dated’entréeal’administration:
Pour le Pouvoir organisateur

HE 1 Page?2
Annexe 2



FICHE SIGNALETIQUE

MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE

DENOMINATION DE L’'ETABLISSEMENT

SERVICE DE L'ENSEIGNEMENT ADRESSE:
HAUTES ECOLES
ETABLISSEMENTS SUBVENTIONNES N° TEL.:
N° FAX:
Matricule enseignant E MAIL :
S A M J Code M atricule établissement
Lt [ I [ [T I [ [ [ | 212/3[5f [ L T I 1T 1T 01117
NOM : ETAT CIVIL?:
laic - célibataire - marié(e) - veuf(ve) - divorcé(e) - séparé(e) -
PRENOM : prétre — religieux(se) en communauté — pasteur — rabbin —imam -

NE(E) A : Code postal :
Localité :
NATIONALITE:

DOMICILE:
N° POSTAL :
COMMUNE:
RUE

NO

pope

EPOUX(SE)
NOM :

PRENOM :
PROFESSION :

PERSONNES A CHARGE:
LIEN DE PARENTE

NOMBRE

NUMERO NATIONAL

NUMERO DE LA CARTE SIS

PRESTATION DE SERMENT (aremplir lorsdela 1%®entréeen fonction)

N° DE COMPTE (12 chiffres)

Au nom de :

ENSEIGNEMENT OFFICIEL : Il convient d’annexer un
exemplaire ou une copie certifiée conforme de la prestation

de ser ment comme enseignant

ENSEIGNEMENT LIBRE: Le(la) titulaire voudra bien
écrire ci-dessousdesamain laformule: « Jejurefidélité au
Roi, obéissance ala Constitution et aux lois du peuple belge. »

SERVICESMILITAIRESOU CIVILS

NATURE DU AU

Matricule militaire N°

TITRES DE CAPACITE (diplémes, brevets, certificats, spécificité, niveau)

DATE NATURE

DELIVRE PAR

Certifié exact Faita
Pour le Pouvoir organisateur

Le (I4) titulaire

Le

2 Bjffer lamention inutile

HE 52/1
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APPLICATION DU REGLEMENT EUROPEEN N° 1408/71 DU 14 JUIN 1971

Cadreréservé au membre du personnel résidant dans un autre état eur opéen exercant des
fonctions dans|’ enseignement en Belgique et ayant ssmultanément une activité rémunérée
dans son pays derésidence

- Datededébut de'activité dansle paysde réSidence: ........cocovvveiiiiiiie i e e

- Dénomination et adresse de la caisse de sécurité sociale de cet employeur @ ...........c.ceeveee ..

R I ENCES & .ot e e e

HE 52/1
Annexe 3



DECLARAITION DE CUMUL

CACHET DE L' ETABLISSEMENT

Ministére de la Communauté frangaise
Administration général e des personnels de I'Enseignement

subventionné

Direction générale des personnels de I'Enseignement

subventionné

NOM :
PRENOM :

MEMBRE DU PERSONNEL

Matricule enseignant

PRESTATIONS EXERCEES
1) Dansun autre etablissement d'enseignement organise ou subventionne par la Communauté francaise cochez lacasesi " NEANT"
Dénomination, adresse et n° de matricule de Foncti Position Ni 4 -Eeurgisem?i ne lai Depuisle
|'établissement onction administrative * Iveau -Heuresannee scolare Jusqu'au
-Charges
2) Dansun éablissement d'un autre type d'enseignement (exemple: universitaire) Cochez lacasesi " NEANT"  []
Dénomination, adresse et n° de matricule de Fonction Position Type -neurzsemfs\i ne lai Depuisle
|'établissement administrative d'enseignement |~ eures'annee scolarre Jusqu'au
-Charges
3 Temporaire stable, temporaire intérimaire ou définitif
4 Préscolaire, primaire, secondaire, préscolaire spécial, primaire spécial, secondaire spécial, Haute Ecole, Promotion sociale, artistique, CPMS.
Annexe4d page 1



DECLARAITION DE CUMUL

CACHET DE L' ETABLISSEMENT Ministére de la Communauté frangaise MEMBRE DU PERSONNEL
Administration générale des personnelsde I'Enseignement | NOM :
subventionné PRENOM :
Direction générale des per sonnels de I'Enseignement Matricule enseignant
subventionné I I I N
3 Dansun service public, une entreprise publique ou privee Cochez lacases "NEANT" [
Dénomination et adresse du service ou de |'entreprise: -Heures/semaine _
.............................................................................................. Fonctl On _H eUfeS/année M Ontant du revenu annuel Dq’UIIs Ie
brut Jusqu'au
.............................................................................................. _Charges
Remargue: joindre une attestation de l'employeur. [ T e e e
4 Dans une profession indépendante Cochezlacases "NEANT"
Dénomination et adresse de |'exercice de lafonction . .
INAEPENAANLE.........coeverrerreretserese et ensensens Profession exercée -Heures/semaine Depuisle
.............................................................................................. Jusqu'au
Remargue: comme précisé dans les circulaires de rentrée, |'indépendant
qui estime exercer safonction principale dans I'enseignement est prié
dintroduire sa demande en vue de faire reconnaitre sa fonction dans
|'enseignement comme principale.
Dossier introduit ala Commission De Bondt : oui / non (biffer lamention inutile)
5 _Autre(s) source(s) derevenu(s) Cochez lacasesi "NEANT"  []
exemples: chdmage, pré-pension, pension deretraite, . . ; Montant du revenu annuel Depuisle
pension de survie, ... Organisme de paiement Numéro de brevet brut Jusqu'au
remarque: joindre une attestation de |'organisme payeur
précisant ladate initiale del'octroi et le montant annuel - ----------------- oo oo oo oo de oo oo oo oo oo oo oo oo o-o- oo
brut.
JE SOUSSIGNE ....oerereecereieseese ettt eb bbb bbb bbbt affirme sur I'nonneur que la présente déclaration est sincére et compléte.
Je m'engage a signaler toute modification qui surviendrait ultérieurement dans mes attributions.
Visa du Pouvoir organisateur  Date: Membre du personndl: Date:
ou de son délégué
ddment mandaté: Signature: Signature:
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Communauté francai se — Enseignement supérieur

Membre du personnel —Identification

AN AN AN

N

AN AN AN

Fa N a N

-Titres pédagogiques:

Haute Ecole — Identification

AN AN AN AN AN AN AN AN AN

—
o8

T

ax:

Adresse

OBJET [l JUSTIFICATION U
("Création d'emploi [

Entrée en fONCtions ........cccocevvevcnvececserese s ] Attribution d'un emploi devenu vacant []
Remplacement atitre intérimaire []

Augmentation d'attributions.............coveneeneeeenad [l Modification d'organisation interne [

|::> < Suppression d'emploi []

Maintien d'attributions...........ccoooevveeeerneeereeeeesnnne O Fin de remplacement []
cap —ppPR[]

Réduction d'attributions...............coeeeeeeeereeerseeensenens [l Reconduction d'une situation antérieure ]

\.Détachement []

Autres établissements et/ou autres fonctions

Date de début : Date defin :
Fonction Coursaconférer Charge D-TDI . TC-TL
TDDs—-TDDint
Cadre réservé al'Administration Observations

Subventionnable a partir du

Bareme(s)

Le soussigné, mandaté par le Pouvoir organisateur, sollicite au profit de I’ enseignant intéressé, I’ octroi ou I’ gjustement de I’ avance sur la subvention -traitement compte
tenu de la présente notification.

11 s engage formellement & rembourser soit la totalité des avances payées, si pour une raison quelconque, lafonction de |’ intéressé n’ est pas admise ala subvention, soit
la différence entre le montant des avances liquidées et la subvention attribuée.

Si la présente dépéche concerne un temporaire, elle n’est valable qu’ au plus tard jusqu’ alafin de I’ année académique en cours.

Pour |e Pouvoir organisateur:
Date d'envoi:

CADRE RESERVE A L'ADMINISTRATION

AU NOM DU MINISTRE Pour le Directeur général

HE 12
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| DETACHEMENT D’UN MEMBRE DU PERSONNEL ARTICLE 3 DU DECRET DU 12 JUILLET 1990 |

Convention relative ala suspension totale ou partielle de commun accord de la désignation faite ou de
I’engagement* conclule.....................ooeea
pour exercer atitre temporaire une fonction auprés d’'un autre Pouvoir organisateur.

Entrele Pouvoir organisateur del’établissement ( Pouvoir organisateur d’origine)

N MATICUIE ...oe it chargé(e) de la (des) fonction(s) suivante(s)
Cadrel.
Fonction(s) Formed’ens. Degréoucycle Section Années d’ études | Nombre d' heures
Nombres de 10e
nomme(€e) ou engagé(e) atitre définitif* le ...

il est convenu ce qui suit :

Pour permettre I’ application de I’ article 3 du Décret du 12 juillet 1990 modifiant certaines dispositions de la
|égidation de I’ enseignement :

= 0 7= | ] 0 [

la désignation ou I'engagement* entre

et le Pouvoir organisateur d’ origine mentionné ci-dessus
est suspendu(e) TOTALEMENT/PARTIELLEMENT * jUSOQU AU ....vvvivniie e e , & au plus

tard au retour du titulaire de I'emploi  occupé par le membre du personnel aupres d' un autre Pouvoir
organisateur, lorsque cet emploi est non vacant,
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pour occuper auprés du Pouvoir organisateur d accueil la fonction suivante :

Cadre2

Fonction(s) Formed’ens. Degréoucycle Section Années d’ études | Nombre de 10°
Nombre d’ heures

Conformément au Décret du 1% février 1993 fixant le statut des membres subsidiés de I’ enseignement libre
subventionné / au Décret du 6 juin 1994 fixant le statut des membres du personne subsidié de
I’ enseignement officiel subventionné / au Décret du 24 juillet 1997 fixant le statut des membres du personnel
directeur et enseignant et du personnel auxiliaire d’ éducation des hautes écoles organisées ou subventionnées
par la Communauté francaise/ (1) , le membre du personnel reste titulaire de I’emploi décrit au cadre 1

ci-dessus qu'’il occupait avant le détachement et le retrouve a I’ expiration de la présente convention,
sans pré udice de dispositions contraires .

UNIQUEMENT EN CASDE DETACHEMENT PARTIEL :

D’autre part, il restera également chargé des fonctions suivantes, qu’il exercait déja a titre définitif
avant la présente convention:

Cadre3.

Fonction(s) Formed'ens. Degré ou cycle Section Années d études | Nombre de 10°
Nombre d’ heures

La présente convention prend fin de plein droit

- lorsque la désignation ou I'engagement* pour I’emploi visé au cadre 1 ou au cadre 2 prend fin
conformément au Décret du 17 février 1993/ 6 juin 1994/ 24 juillet 1997 / (1) sus-mentionné.

- lorsgue la désignation faite ou I'engagement* conclu pour permettre I’ application de la présente
convention prend fin conformément au Décret du 24 juillet 1997.

- et auplustard aladate prévue ala présente convention.

La désignation ou I'engagement* pour I’emploi visé au cadre 2 pour permettre |’ application de la présente
convention prend fin conformément au Décret du 24 juillet 1997 et au plustard a la date prévue a la présente
convention.

La présente convention peut étre renouvel ée de commun accord des parties.

Fatentriplea..........c..ocovvvnne e

Le membre du personnel Le Pouvoir organisateur Le Pouvoir organisateur
d origine d accuell

(*) biffer lamention inutile
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MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
ADMINISTRATION GENERALE DES PERSONNELS DE
L’'ENSEIGNEMENT
DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT
SUBVENTIONNE

FORMULAIRE CAD - MODIFICATION DESPRESTATIONS
POUR CONGE, ABSENCE OU DISPONIBILITE (1)

Dénomination, adresse et
numéro de matricule de

la Haute Ecole

A. Je soussignée) (Nom de jeune fille s femme mariée)

FONCLION(S) -ttt sttt e e
Charge totale en dixiéme (nomination définitive) (2) ........ccccceeevvevenenen.
Charge non prestée en dixieme (objet du congé).........ccevvevervreeceerenne.
Saollicitedu. . . ... loo.... loo.... au...... looo... looo...

) TSRS
Justification (le cas échéant).........ccccceveereininceeee s
Signature : Date :

B. Pour accord ou visa du Pouvoir organisateur :
Signature : Date :

C. Le Ministre ou son délégué
O approuve O n'approuve pas

Signature: Date:

(1) L’ original de ce document est a renvoyer a la Direction déconcentrée dont votre établissement

(2) S le congé sapplique aux temporaires, reprendre la charge totale.

(3) Préciser letype de congé, d'absence ou de disponibilité en seréférant alaliste de
I'annexe 3 - page 2.

Annexe 7 —page 1




LISTE DES CONGES, ABSENCE ET DISPONIBILITES
a mentionner au point A du formulaire CAD

1. Congés

- Congé pour prestations réduites en cas de maladie, d'infirmité et d'accident du travail

- Congé exceptionnel

- Congé exceptionnel pour cas de force majeure

- Congé parental.

- Congé d'accueil en vue de I'adoption ou de latutelle officieuse

- Congé pour exercer une activité syndicale

- Congé pour interruption de carriére professionnelle compléte

- Congé pour interruption de carriére professionnelle partielle a mi-temps

- Congé pour interruption de carriere professionnelle partielle a quart temps

- Congé pour interruption de carriere professionnelle partielle & cinquiéme temps

- Congé pour interruption de carriére professionnelle partielle al'age de 50 ans avec allocation simple

- Congé pour inter. de car. profes. partielle al'ége de 50 ansirréversible jusqu'a I'age de la retraite avec allocation double

- Congé pour interruption de carriére professionnelle pour soins palliatifs

- Congé pour inter. de car. profes. pour I'assistance ou I'octroi de soins a un membre du ménage ou de la famille jusqu'au 2° degré,
gravement malade

- Congé pour interruption de carriére professionnelle dans |le cadre du congé parental

- Congé pour motif impérieux d'ordre familial

- Congé pour don de moelle osseuse

- Congé pour prestations réduites deux enfants de moins de 14 ans (AE du 22-06-1989)

- Congé pour prestations réduites a partir de I'age de 50 ans (AE du 22-06-1989)

- Congé pour prestations réduites pour raisons de convenances personnelles

- Congé pour prestations réduites pour raisons sociales et familiales

- Congé pour exercer provisoirement une fonction de sélection dans |'enseignement, autre que I'enseignement universitaire

- Congé pour exercer provisoirement une fonction de promotion dans I'enseignement, autre que I'enseignement universitaire

- Congé pour exercer dans I'enseignement, autre que I'enseignement universitaire, une fonction donnant droit & une échelle de
traitement égale ou supérieure a celle dont le membre du personnel  bénéficie dans lafonction alaguelleil est nommé ou engagé
atitre définitif

- Congé pour exercer provisoirement dans I'enseignement, autre que I'enseignement universitaire, une fonction donnant droit a
une échelle de traitement inférieure a celle dont le membre du personnel bénéficie danslafonction alaquelleil est nommé ou
engage atitre définitif

- Congé pour exercer provisoirement dans I'enseignement universitaire une des fonctions reprises al'arrété royal du 31 octobre
1953 fixant le statut des agrégés, des répétiteurs et des membres du personnel scientifique des universités de I'Etat pour autant
gue cette fonction soit rémunérée a charge de I'allocation de fonctionnement de I'université

- Congeé poalitique (Membre du Conseil du Gouvernement de la Communauté frangai se)

- Congé palitique (Membre d'une assemblée |égidlative ou d'un Gouvernement autres que ceux de la Communauté frangaise)

- Congé politique pour mandat de bourgmestre, d'échevin, de conseiller communal, de président du conseil de I'aide sociae, de
membre du conseil de I'aide sociale ou de conselller provincial

- Congé pour mission, avec subvention-traitement a charge du Ministére de la Communauté frangaise (article 5 du décret

du 24-06-1996 tel que modifi€)
- Congé pour mission, avec subvention-traitement remboursée au Ministére de la Communauté francaise (article 6 du décret
du 24-06-1996 tel que modifié)

2. Absence
Absence de longue durée justifiée par des raisons familiales

3. Disponibilités

- Disponihilité pour convenances personnelles

- Disponibilité par mesure disciplinaire

- Disponibilité pour mission spéciale avec subvention-traitement a charge du Ministére de la Communauté francaise ;

- Disponihilité pour mission spéciale avec subvention-traitement d'attente remboursée au Ministére de la Communauté
francaise;

- Disponibilité pour mission spéciale sans subvention-traitement d'attente (article 22 du décret du 24-06-1996 tel que modifié)

Remarque : la disponibilité pour convenances personnelles précédant la pension de retraite

fait I'objet d'une circulaire distincte.
Leformulaire D.P.P.R. doit é&tre utilisé exclusivement.
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MINISTERE DE LA CACHET DE LA HAUTE ECOLE COMPORTANT

COMMUNAUTE FRANCAISE L'ADRESSE ET LE NUMERO DE MATRICULE

| FORMULAIRE DPPR |
ADMINISTRATION GENERALE
DES PERSONNELSDE L’ENSEIGNEMENT
DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE
L’ENSEIGNEMENT SUBVENTIONNE
Service général des Personnels de |’ Enseignement
subventionné (Supérieur)

.MODIFICATION DESPRESTATIONS POUR DISPONIBILITE POUR CONVENANCE
PERSONNELLE PRECEDANT LA PENSION DE RETRAITE.

A. Jesoussigné(e) (nomde jeunefille si femmeE Mari€e)........ccocvvrievenenesesesce s
[ Ko ] 0 LTSRS PPPTRPRTN
Prénom:

Matricule complet : (11 chiffres)

FONCLIONS: .ttt et et e e e e e e e e s s ettt b e e e e e e e e e aeaaa e s
Chargetotale en dixieme (nomination d&fiNitiVE)..........cceueiirieiiiecce e
Charge Non Prestée EN AiXIBIME. .. ... . iee i es e et re e e e e nreneenes

SOLLICITEDU ....ccoviiiieieeeee AU

DISPONIBILITE POUR CONVENANCE PERSONNELLE PRECEDANT LA PENSION DE
RETRAITE (1)

| TYPEI | | TYPEIl | | TYPEII | | TYPEIV | (1)

Justification (le cas échéant)

Date........cceees SIGNATURE

Date : ....cccoocieiiiiiiee, SIGNATURE
C. DECISION DU MINISTRE : APPROUVE / N'APPROUVE PAS
Date @ ..o SIGNATURE

(1) Préciser letype de disponibilité en se référant alaliste de I'annexe 4 — page 2.
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TYPESDE DISPONIBILITE POUR CONVENANCE PERSONNELLE
PRECEDANT LA PENSION DE RETRAITE

Type | (article 8 de I'arrété royal n°297 du 31 mars 1984 tel que modifié )

La mise en disponibilité pour convenance personnelle précédant la pension de retraite des
membres du personnel comptant 20 années de services admissibles pour I'ouverture du droit a la
pension de retraite et agé de 55 ans au moins.

TYPE Il (article 10 de I'arrété royal n°297 du 31 mars 1984 tel que modifié )

La mise en disponibilit¢ pour convenance personnelle précédant la pension de retraite des
membres du personnel déja en disponibilité par défaut d'emploi et &gés de 55 ans au plus tard le
1% octobre 2004.

TYPE Il (article 10 bis de |'arrété royal n°297 du 31 mars 1984 tel que modifié )

La mise en disponibilité pour convenance personnelle précédant la pension de retraite des
membres du personnel agés de 55 ans au plus tard le I octobre 2004 et remplacés par des
membres du personnel restant en disponibilité par défaut d'emploi ou en perte partielle de
charge, aprés que les opérations de réaffectation, y compris celles qui reléevent de la Commission
interzonale d'affectation (enseignement de la Communauté francaise) ou de la Commission
centrale de réaffectation (enseignement subventionné), ont été effectuées.

TYPE IV_(article 10 ter de l'arrété royal n°297 du 31 mars 1984 tel que modifié )

La mise en disponibilité & temps partiel pour convenance personnelle précédant la pension de
retraite des membres du personnel 4gés de 55 ans au plus tard le 1*' janvier 2005.
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Année académique .... /....

DEMANDE DE DEROGATION A LA CONDITION DE NATIONALITE

Etablissement :

Réseau: communal — provincia — libre— CoCof *
Niveau: primaire— secondaire — supérieur — promotion
socide!
Type : ordinaire— spécia — artistique®
Monsieur le Ministre,

Nous sollicitons |’ octroi de la dérogation ala condition de nationalité belge en faveur de
Monsieur — Madame — Mademoiselle*

N O & oot e e e s e e e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e e e e e e e er e e e e enennns
o= L= (@Y T

NATTONA L LT E & e

NUMERQO DE SURETE PUBLIQUE? : .......cooosiieiieeieieseees st

PAY S DE NAISSANCE © ..o

ADRESSE : TUE (AV.) . eetteeiietieitiee st es s te st ste et e e e e e s seeseeseesseentesneesseeseeneesneensenneeneen

Date de NaissanCe : .......ccccvevvvevieecieesie s Datedemariage :.....cccccceevveecveenenne

DatedelapremiererésidenCe €N BEIGQIOUE & ......oooeeeeeeeeeeeeeee e e e eeee e e e e e e e e eeneeeaens
Date d'introduction de la demande de nationalitEé belge :......ccceeeeeeee oo

! Biffer les mentionsinutiles.

2 En caractéres majuscules d’ imprimerie. Nom de jeune fille pour les femmes mariées.

3 Joindre une photocopie de la carte d étranger ou, & défaut, une photocopie du certificat
d’inscription au registre des étrangers.

* Professeur de religion (a préciser) ou professeur de cours généraux, techniques, spéciaux ou de
pratique professionnelle — la nature des cours dispensés sera préci sée.
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Date d'entr ée en service dans|'enseignement or ganisé ou subventionné par les
O MU UL S ettt e e e e e e e et eeeeeeesea st eeeeeeeessaaaasseeeeeeeessasaaseeeeesesesssaaassseneeeeesssaaaasseneeeeens

Dated'entrée en service dans|e POUVOIT OF QANISALEUT ©....oeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e eeeeaens
Permisdetravail®:.........ccccovevmrenrrrerenenn. Dated’ obtention: .........ccccceevvnennene N° e
ou titre d'éablissement®: ........oovevevevevennn Date d’ obtention:........c.ooveveevevennn. NO o,

Sil v a lieu date de la notification antérieure d'un éventuel refus de dérogation de
nationalité pour raison de sireté publigue avec pour effet la cessation du paiement de la
subvention-traitement dans |'enseignement subventionné ou la fin de fonctions dans
I'enseignement organisé par 1a Communaute franCaiSE : .....ceevcveeicreiecciee e

EN ANNEXE, COPIE :

- d'un certificat de bonnes conduite, vie et moaurs, en cours de validité ;

- soit de la désignation par | autorité religieuse compétente, soit des documents
prouvant les vaines démarches effectuées en vue de recruter un candidat belge ou
un ressortissant d’ un pays de I’ Union Européenne®

- d’'une composition de ménage pour un agent marié a un(e) Belge ou a un(e)
ressortissant(e) de I'U.E.

Dans |'attente de la décison ministérielle statuant sur la dérogation demandée, nous
sollicitons le paiement a titre d’avance d’une subvention-traitement en faveur de

I"intéressé(e).

Nous nous engageons a rembourser les avances octroyées en cas de refus d accorder cette
dérogation

Pour accord, au nom de|’autorité scolaire,
NOM & e, PRENOM .o,

SIGNATURE

1joindre une photocopie du permis de travail ou du titre d’ établissement (photocopie de la carte
d'identité).

2 ex. : remplacement d’ un professeur en congé de maladie, de maternit, ..

3 joindre lapreuve que le P.O. n’ apu recruter une(e) candidat(e) de!’ U.E. (attestations du FOREM
ou de|’ORBEM selon le cas, ou, adéfaut, preuves des annonces vainement insérées dans lapresse, ...)
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MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
ADMINISTRATION GENERALE DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT
DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L’'ENSEIGNEMENT
SUBVENTIONNE

CAPACITES LINGUISTIQUES DU PERSONNEL ENSEIGNANT
DEMANDE DE DEROGATION AUX DISPOSITIONS DE L'ARTICLE 13 DE LA LOI DU
30 JUILLET 1963 RELATIVE A L’EMPLOI DES LANGUES DANS L'ENSEIGNEMENT
(Connaissance de lalangue de I’ enseignement)

ADRESSE DE |'établissement
DENomMINation de |'EtabliSSEMENT :.......c.cviueurierireer ettt bbb s bbb bbbttt
g o L TSI N,
Code postal :...ccoeveeriiieieeeee COMMUINE | ettt st
AN R0 = 00T U0 ot OSSO

Réseau: communal - provincial - libre — CoCof *
Niveau: maternel - primaire - secondaire - supérieur - promotion sociale *
Type: ordinaire - spécial - artistique *

AGENT POUR LEQUEL UNE DEROGATION LINGUISTIQUE EST DEMANDEE

L 7 = SRS
= TEOIME IINQUISHITUE ...ttt sttt ettt et e sab e e st e e e nnt e e e naeesbneeenneeas
(joindre une copie du dipléme)

- L’ agent était-il en fonction dans I’ école I’ année scolaire précédente ?
OUI - NON (3

- Années scolaires pour lesquelles il a déja obtenu une dérogation :

....... TP T P S
AGENT (DUMENT DIPLOME) REMPLACE

BPOUSE T © .ottt b ettt b (enimprimé)

1 Biffer la(les) mention(s) inutile(s)
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Y 0L S0 [ = 015" o T

B T (=S o [ 01 oS

S DBBUL et A bR b et SRR bR A A e e A b b s e AR bR s ARt s et bes e At n st b s nee

10 OO T OO
DEMARCHES EFFECTUEES

En vue de recruter un agent porteur d’ un dipldme correspondant au régime linguistique del’école : .........veuenneee.

Je certifie sur I"honneur que la présente déclaration, reprise aux points|, I, 111 et 1V ci-dessus est sincére et
compléte.

Le Pouvoir organisateur

L’ Autoritéreligieuse

Nom, prénom et qualité du mandataire
(enimprimé)

Date:

Signature:
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SERVICES ANTERIEURS

MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE

DENOMINATION DE L’'ETABLISSEMENT

SERVICE DE L’'ENSEIGNEMENT ADRESSE:
HAUTES ECOLES
ETABLISSEMENTS SUBVENTIONNES N° TEL.:
N° FAX:
Matricule enseignant E MAIL :
S A M J Code Matricule établissement
LT T TP TP PP Pl [2lefsfsf TP T TP T OO0
NOM :
PRENOM :

SERVICESANTERIEURS

Dans I’ enseignement, dans une entr eprise publique ou privée ou dans une profession indépendante

Nom et adresse del’ établissement, du Fonction exercée Heures par | Niveau - catégorie Période
service public ou del’entreprise semaine Du AU
Visadu Pouvoir organisateur Certifié exact et complet, Le
Le (la) titulaire
HE 52/2
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Le présent document est arenvoyer, diment compl été au

MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
ADMINISTRATION GENERALE DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT
DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L'ENSEIGNEMENT SUBVENTIONNE
SERVICE GENERAL DE LA GESTION DESPERSONNELSDE L' ENSEIGNEMENT SUBVENTIONNE
(SUPERIEUR)

ATTESTATION POUR L'ADMISSIBILITE DE SERVICES RENDUS DANS
L'ENSEIGNEMENT ORGANISE PAR LA COMMUNAUTE FRANCAISE

LeSOUSSIGNA(E) (1)« . v vttt ettt et e e e e e
del'EtabliSSEmeENnt (2) . . ..ot
déclare et certifie QUEIM (3). . . . oottt
NE(E) . ..ot A n°matricule. ..................

a été en service dans |'établissement précité et y arempli les fonctions ci-aprés aux dates indiquées au tableau ci-dessous :

4

Date de début et Fonctions Importance et Section(s) ou année(s)d’ études Observations
de fin des services exercees nature des dans laquelle (lesquelles)
prestations(4) I"intéress&(e) a fonctionné (5) (6)

Cette attestation est délivrée sur base des documents suivants (7):

Jautorise I’ Autorité ministérielle ou son délégué a contréler les renselgnements énumeérés ci-dessus.

Fata Certifie Sincere et véritable
le Signature :

(1) Nom, prénoms, qudlité.

(2) Indiquer ladénomination de I’ établissement.

(3) Nom, prénoms.

(4) Nbretotal d heuresou de charge.

(5) Nbre d'heures ou de charge de cours constituant une charge compléte.

(6) Indiquer éventuellement la date a partir de laquelle I’ établissement a été subventionné ou si les dipldmes délivrés ont éé homologués ou agréés.
(7) Enumérer les documents dont il s agit ( registres du personnel, palmarés, annuaires, tc.) .
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NOM : Prénom :

1. INTERRUPTIONS DE SERVICE :

congé (sauf maladie), absence, prestations réduites, interruption de carriere, disponibilité pour mission
Ou pour convenances personnelles, détachement.

PERIODE MOTIF DE L'INTERRUPTION

DU AU

2. CONGES POUR CAUSE DE MALADIE OU D'INFIRMITE.

PERIODE NOMBRE DE JOURS OUVRABLES

DU AU

.B. : Ces rubriques doivent obligatoirement étre complétées, sil échet, par la mention "NEANT".
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Le présent document est arenvoyer, diment compl été au
MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
ADMINISTRATION GENERALE DES PERSONNELSDE L'ENSEIGNEMENT
DIRECTION GENERALE DES PERSONNELSDE L’'ENSEIGNEMENT SUBVENTIONNE
SERVICE GENERAL DE LA GESTION DES PERSONNELSDE L' ENSEIGNEMENT

SUBVENTIONNE

(SUPERIEUR)

ATTESTATION POUR L'ADMISSIBILITE DE SERVICES PRESTES, SOIT DANSUN
SERVICE PUBLIC OU PRIVE, SOIT DANSUN METIER OU UNE PROFESSION,
DELIVREE PAR L'’EMPLOYEUR

Lesoussigné(e) (1). .. .ovvirie e

del'Etablissement (2) . ...t

aconcurrencede. ... h/semaine (7)

Description tres détaillée de |’ activité : satache consiste/consistait :

SCEAU DE L’EMPLOYEUR

SIGNATURE ORIGINALE
(légalisée par I’ autorité communale)

(1) Grade.

(2) Indiquer la dénomination et adresse du siége, du service, de lasociété, de |’ établissement.
(3) Nom, prénom de la personne qui sollicite I’ attestation.

(4) Dénomination et adresse.

(5) Grade ou fonction, genre de travail effectué .

(6) Machines-outils, entretien, vente, etc

(7) Tempsplein, tempspartiel.
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COMMUNAUTE FRANCAISE
ADMINISTRATION GENERALE DES PERSONNELS DE L'ENSEIGNEMENT

Direction générale des Personnels de I'Enseignement subventionné

RELEVE INDIVIDUEL MENSUEL DES ABSENCES POUR MALADIE OU
D'INFIRMITE ET MATERNITE

DU PERSONNEL DEFINITIF

Année académique : ........cccceeveeennnnnn Mois :

MEMBRE DU PERSONNEL

NOM(L) / PréNOM & .oovviiiiiiieie e N° de matricule : . .. .. .. ....
FONCLON(S) © coeeeie et N°médical : ..................
ETABLISSEMENT
DEéNomiNation : .......ccceeeeiiiieeeeiiiieee e, N°de matricule: ...............
AAIESSE & weeiiiie i
N° de téléphone : ....ccccceveeeeiiiiie e
PERIODE REELLE DE L’ABSENCE NATURE DE L’ABSENCE OBSERVATIONS
DU.............. AU ... ..... ... inclus

@) 3 4@

N [ STo U S (o 1= (=)
(préciser lafonction), ..........................
affirme sur I'honneur que la présente déclaration est sincére et compléte.

Date : Signature :

(2), (2), (3), (4) : cfr. annexe 2 - page 2
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(1) Pour les femmes mariées : indiquer uniguement le nom de jeune fille.

(2) Mentionner les dates initiale et finale de I'absence.
Ces absences seront obligatoirement limitées au mois écoulé.

Exemple : un membre du personnel obtient un congé de maladie d'une durée
de 35 jours a partir du 20 septembre 2003.

- sur le relevé du mois de septembre 2003, il y a lieu d'indiquer
du 20 septembre 2003 au 30 septembre
2003.

- sur le relevé du mois d'octobre 2003, il y a lieu d'indiquer
du 1°" octobre 2003 au 24 octobre 2003.

(3) Préciser:  congé de maladie, de maternité, accident de travail ou sur le chemin
du travail (al'exclusion de toute autre absence).

(4) Indiquer la date prévue de reprise des services ou de mise a la disposition de
I'école a l'issue de I'absence pour maladie ou de maternité.
En outre, pour le congé de maternité, il y a lieu d'indiquer la date présumée de

I'accouchement.
La date de I'accouchement sera précisée dans le relevé correspondant au mois

de I'événement.

Lorsque le certificat médical prévoit une absence supérieure a un mois, préciser
le nombre de jours y indiqué.
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COMMUNAUTE FRANCAISE
ADMINISTRATION GENERALE DES PERSONNELS DE L'ENSEIGNEMENT

Direction générale des Personnels de I'Enseignement subventionné

RELEVE INDIVIDUEL MENSUEL DES ABSENCES POUR MALADIE OU
D'INFIRMITE ET MATERNITE

DU PERSONNEL TEMPORAIRE

Année académique : .........cccceeerrinnnen. Mois :

MEMBRE DU PERSONNEL

NOM(L) / Pré€NOM : coovveiiiiiiiieee e N° de matricule: . .. .. .. ....
FONCHON(S) & wevvveeeeeeei e N°médical : ..................
ETABLISSEMENT
DéNOomINation : .......covvvvviiiiiiiiiiee e, N°de matricule: ...............
AAIESSE & weeiiiie i
N° de téléphone : ....ccccceveeeeiiiiie e
PERIODE REELLE DE L’ABSENCE NATURE DE L’ABSENCE OBSERVATIONS
DU.............. AU ... ... ... inclus

@ ©) “4)

JE SOUSSIGNE(), «oeeeeeeeiiiiieecitttttt ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e s r e e eeeees
(préciser lafonction), ............ .. ... .......

affirme sur I'honneur que la présente déclaration est sincére et complete.

Date : Signature :

(2), (2), (3), (4) : cfr. annexe 2 bis - page 2
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(1) Pour les femmes mariées : indiquer uniguement le nom de jeune fille.

(2) Mentionner les dates initiale et finale de I'absence.
Ces absences seront obligatoirement limitées au mois écoulé.

Exemple : un membre du personnel obtient un congé de maladie d'une durée
de 35 jours a partir du 20 septembre 2003.

- sur le relevé du mois de septembre 2003, il y a lieu d'indiquer
du 20 septembre 2003 au 30 septembre 2003.

- sur le relevé du mois d'octobre 2003, il y a lieu d'indiquer
du 1°" octobre 2003 au 24 octobre 2003.

(3) Préciser:  congé de maladie, de maternité, accident de travail ou sur le chemin
du travail (a l'exclusion de toute autre absence).

(4) Indiquer la date prévue de reprise des services ou de mise a la disposition de
I'école a l'issue de I'absence pour maladie ou de maternité.
En outre, pour le congé de maternité, il y a lieu d'indiquer la date présumée de
l'accouchement.
La date de I'accouchement sera précisée dans le relevé correspondant au mois
de I'événement.

Lorsque le certificat médical prévoit une absence supérieure a un mois, préciser
le nombre de jours y indiqué.
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RELEVE DESABSENCESNON REGLEMENTAIREMENT JUSTIFIEE DU MOISDE : ..................

Réservé al’ Administration

Identification de I’ établissement :

Nom - prénom Matricule Date Motif éventud invoqué

Mention MaNUSCHITE : CaITITIE SINCEIE B BXACT, ... .o et it et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e,

J atteste que la possibilité a été offerte au membre du personnel de faire acter toute observation relative aux absences non réglementairement
justifiées relevées ci-dessus.
Signature
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DOCUMENT S19

Liste du personnel temporaire a subventionner sur |’ allocation de |la Haute Ecole :

N° Matricule :

MOIS:

Nom et prénom

N° Matricule

Fonction(s)

Titre(s)
pédagogique(s)

Volume
presté

Explications
Evénements

Liste établie par et sous la responsabilité du Pouvoir organisateur ou par le Directeur-Pésident.
Date et signature :
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DOCUMENT S20

Liste du personnel définitif a subventionner sur |’ allocation de la Haute Ecole :

N° Matricule :

MOIS:

Nom et prénom

N° Matricule

Fonction(s)

Volume
presté

Explications Evénements

Liste établie par et sous la responsabilité du Pouvoir organisateur ou par le Directeur-Pésident.
Date et signature :
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Liste du personnd définitif a subventionner hors enveloppe

DOCUMENT S21

N° Matricule :

MOIS:

Nom et prénom

N° Matricule

Fonction(s)

Volume
presté

Explications
Evénements

Liste établie par et sous la responsabilité du Pouvoir organisateur ou par le Directeur-Pésident.

Date et signature :
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Demande de dérogation en faveur d’un membre du personnel
dont les prestations dans I’enseignement pourraient étre reconnues
comme fonction principale.

Document a introduire dansles 30 jours qui suivent
I’entrée ou la rentrée en fonction du membre du personnel.

Art. 10 8 6 de I'arrété royal n° 63 du 20 juillet 1982.

Année académique 2003-2004

HAUTE ECOLE:

Nom et prénom du membre du
personnel.

Description de la fonction hors
enseignement
( indépendant, salarié,

Description de la charge dans
I’enseignement

( fonction, cours conférés)

charge exprimée en dixiéme.

A partir du :

Démarche effectuée :
B APPEL AU MONITEUR BELGE
(copie en annexe)

Dossier introduit a la
Commission DE BONDT

OUl / NON
Si oui, date d’envoi :

Le / La soussigné(e),

Président(e) du Pouvoir
organisateur , certifie qu’il a été
impossible de recruter un(e) autre
candidat(e) pour exercer cette
fonction a titre principal .

Date :
Signature :

Décision du Ministre ou de son délégué :

dérogation :
ACCORDEE REFUSEE
Au nom du ( de la) Ministre
La Directrice,

Christine RUHL

Date :

La décision est valable pour la présente année académique

En cas d’accord, elle est limitée en fonction accessoire a 1/3 d’une
charge compléte. Il n'y a pas de limitation lorsque le dossier est
introduit & la Commission De Bondt.

La demande doit étre renouvelée chaque année.
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NOM : DATE:

PRENOM :
DATE DE NAISSANCE :
ADRESSE PERSONNELLE : D.G.PES
Commission DE BONDT
A I’ attention de
Madame MARIANI Myriam
. Bureau 25238
N° TELEPHONE PERSONNEL : Boulevard Léopold 11, 44
1080 BRUXELLES

Objet : Reconnaissance de la fonction dans |’ enseignement comme fonction principale.

Madame, Monsieur,

Tout en exercant une activité indépendante, j’a une charge

de........ / 10e dans I enseignement pour I’ année académique ---- / ----

Etablissement concerné :
Dénomination:

Rue:
CP: Locdlité :

Réseau : libre — communal — provincial (1)
Fonction exercée dans |’ enseignement :

Date d’ entrée dans |’ enseignement :

Date de fin des fonctions dans I’ enseignement :

Ma profession indépendante exigeant moins de 60% des prestations qu’ exige la méme
profession exercée de maniére exclusive, je sollicite que ma fonction dans I’ enseignement soit
reconnue comme fonction principale pour les années civiles: ----/----

Nature de |’ activité indépendante : (2)

Date de début de I’ activité indépendante :
Date de fin de |’ activité indépendante :

(1) Biffer les mentions inutiles
(2) Breve description
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Ma profession indépendante m’ occupe ------------------- heures/semaine selon |” horaire
approxXimatif SUIVaNE & -------mm-mmmmm oo

Ma profession indéperdante me procure annuellement le revenu brut approximatif
suivant ; --------m-mmemmmm e qui est greve de charges professionnelles d’ un montant
approximatif de -----------------------

Elle me rapporte donc annuellement un bénéficie net de (3)-----------------=-=-m-mmomommm -

Pour que vous puissiez introduire mon dossier auprés de la Commission DE BONDT,

jevous enverrai des quej’en serai en possession, les documents relatifs a |’ année civile qui
doit étre présentée, soit :

1. la photocopie de mon avertissement — extrait
derdble, exerciced’ |mp05|t|on ......... ,
revenusdel’année .......... ;

ou a défaut,
la photocopie de ma déclaration d'imp6ts pour les revenus de cette méme année ;

2. le montant de mes charges professionnelles pour I’année ............ ;
3. une attestation de ma Caisse d’ assurances sociales pour travailleurs indépendants
mentionnant |e montant des cotisations versées en qualité d’ indépendant(e) ou en

prouvant |’ exonération, pour I'année .............

Veuillez agréer, Madame, Monsieur, |’ expression de mes sal utations distinguées.

Signature,

(3) positif ou négatif suivant le cas
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Demande d’ autorisation d’ exercer une activité lucrative :
(A.R. 297 du 31.03.1984 relatif aux char ges, tr aitements, subventions-tr aitements et

CONQES pour prestations réduites dans |’ enseignement et les centr es psycho-médico-
sociaux (article 9) et Arrété du Gouvernement de la Communauté francaise du
09.05.1995 fixant les conditions dans lesguelles un membre du personnel en
disponibilité pour convenances per sonnelles précédant la pension de retraite peut
étre autorisé a exer cer une occupation lucrative).

MATRICULE DU MEMBRE DU PERSONNEL :

ET ABL ISSEM EN T & oo e e e e

Jesoussignée) NOM @ .....oooiiiiiiiiieennnns PRENOM : .........cceiienn .

sollicitant une / setrouvanten ® - disponibilité pour convenances personnelles

précédant la pension de retraite, demande |’ autorisation d’ exercer une activité lucrative

en qualité - o employé(e) / dindépendant ¥ .

Cette activité s exercerait a @

Le montant - annuel brut / net imposable @ - des revenus de cette activité s édéve a:

(BN CHITIIES ) o e e

J affirme sur I’ honneur que la présente déclaration est sincére et compléte et m’'engage a
signaler toute modification ultérieure.

Je m’engage a communiquer a I’ Administration copie de |’ avertissement extrait de réle
établi chaque année sur base de ma déclaration fiscale comme preuve de la perception
des revenus susmentionnés.

Date :

Signature :

@ Biffer lamention inutile
Dénomination et adresse de la société. En cas d' activité en qudité d’ employé,
joindre une attestation de revenus émanant de I’ employeur.

®  Renseigner le montant annuel brut S'il S agit d’ une activité de salarié ou le montant
net imposable en cas d' activité d’ indépendant, ou les deux en cas d' activité mixte.
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MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
ADMINISTRATION GENERALE DES PERSONNELS DE L'ENSEIGNEMENT
DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L’'ENSEIGNEMENT SUBVENTIONNE
SERVICE GENERAL DE LA GESTION DES PERSONNEL SDE L'ENSEIGNEMENT SUBVENTIONNE
(SUPERIEUR)

N° matricule (7 chiffres): ........ccooviiiiiiiii .

Désignation ou engagement a titre temporaire pour une durée indéterminée d'un membre du personne
enseignant.

LePOUVOIT OrQaNISALEUN . . . ..ottt et et e e e e e e e et e e e e e e e
AONt 1€ SIE0E SOCIAl B SIS A ...ttt it ittt et e et e et e e e e e e e
g o0 1Y o= 1YY PP PUPR

décide de désigner ou d'engager (1) atitretemporaire pour une duréeindéerminée ala date du 15/09/........

dansla(les) fonctions et e (1€S) COUrS A CONTFErEr 0 ....cc.uvveirie ittt e e e ee e e
(indiquer la charge pour chague coursa conférer)

L’intéress&(e) répond aux conditions suivantes :

1°) étre Belge ou ressortissant d'un pays del’ Unlon européenne, sauf dérogation accordée par le Gouvernement de la
Communauté frangaiseen datedu ............... X

2°) jouir des droits civils et politiques : oui/non (1) ;
3°) — étre porteur d'un des titres de capacité pour lafonction a conférer dans le respect de la réglementation en vigueur

- dipléme(s):
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4°) avoir été désigné ou engagé (1) atitre temporaire pour une durée déterminée suite al'appel au Moniteur belge du :
................................ art 8 du décret du 25.07.1996.

5°) avoir été jugé physiquement apte par le SSA le

7°) satisfaire aux dispositions |égales et réglementaires relatives au régime linguistique *: oui/non

8°) occuper I'emploi en fonction principale : oui/non (1);

9°) étre de conduite irréprochable : oui/non (1)

10°) satisfaire aux lois sur lamilice : oui/non
NB : la désignation ou I'engagement a titre temporaire pour une durée indéterminée ne peut se faire qu'a la rentrée
académique.

Le membre du personnel désigné ou engagé a titre temporaire pour une durée indéterminée est démis de ses
fonctions d'office et sans préavislorsqu' a I'issue de la sixiéme année académique qui suit la date de son premier
engagement ou de sa premiére désignation dans la fonction et les cours a conférer, le membre du personnel n'est pas
titulaire d'un des titres pédagogiques visés a l'article 9,82, du décret du 8 février 1999 relatif aux fonctions et titres du
personnel enseignant des hautes écoles organisées ou subventionnées par la Communauté francaise.

- L'intéress&(e) afait I'objet d'un rapport favorable* : oui/non - art 135 ou 217 du décret du 24.07.1997.

Le Membre du personnel, Le Pouvoir organisateur,

Cadreréservé al’ Administration :

L’intéress&(e)
- REMPLIT
- NEREMPLIT PAS
L es conditions reprises ci-dessus

Dae......oovvviiiinenn, Signature

* Biffer la mention inutile.
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D.G.PE.S.

OBJET : Accident du travail des enseignantstemporaires

CONCERNE :

MaLTTCUIE BNSEIGNAINE ...ttt ittt et et e et e et et e e e et e e e et e et ren e e ees
[ (o LX< o] <

Dénomination et adreSSe e ' EC0IR ... ..o e e e e e e e

Accident dUtravall dU ...... ..o
AN U= o0 (00155 T
Reconnu comme accident du travail : OUlI / NON

Je soussigné(e), déclare ne pas avoir obtenu une nouvelle désignation ou un nouvel
engagement a titre temporaire et étre toujours en incapacité de travail suite a mon
accident repris sousrubrique.

La durée de mon incapacité S étendra jusqu’au
Par méme courrier, je transmets au Service de Santé Administratif le certificat médical

(document jaune) que vous m’avez fait parvenir.

S'il devait y avoir prolongation de cette incapacité, je m’engage a vous le faire savoir par
la méme voie.

Signature :
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ACCIDENT HORS SERVICE (engageant la responsabilité
d’un tiers).

Etablissement d’enseignement dont reléve la victime

o (=010 1011 8= (o) o S

Chef de la victime (Chef d’ éablissement ou déléqué du P.O.)
101810 =: 8o €= o] o S P
10 [ 21T

Victime

(eI = o o] =0 To 4 PP
(o8 (o g ol U e =o (=P RUPTP
L0801 (0 X0 (=X 4 0T= ([0 =
10 10 =0T 1 1=o (oY
e LT U= Qo F= (= (] P TS = (o <
B 10 [ 21T
- NUMErO de tBlEPNONE OU GSM & ...ttt it e s e e e et e e e e e e e e e e et et e e e et e
Accident

o = (X =0 010 [T P
0 (=S oo o

- si présence de témoins de |’ accident, mentionner [eurs COOrdonnEES & .........c.oevieiiiiiieriie e e e eeaaas

Tiers responsable

101410 =: 8 o =] o] o 5P
=10 (155 PP
o0 10107z o | T =X 0 =TS U =TT
e 11800 1= €0 T [ oo 1=

Procés-verbal

= B 0 (e X o B T Y o
- autorité ayant verbalise (NOM EL AIESSE) & ... iv ittt e e e et e e e e e et e e e e et e e e e et eaaeans

Absence de la victime

- remplacement (durée et NOM du rempPlagant) @ ...... ... e e e e

Déclaration tardive
B = 1= o) o 1 PP
Recour s subrogatoire (formulaire B): ajoindre a la présente déclaration.

Copies certificats médicaux
- ajoindre ou aenvoyer au fur et amesure de I’ évolution de |’ état de santé de lavictime.

Fait a Lavictime Le Chef d’ établissement ou le délégué
du Pouvoir organisateur dont lavictimereléve
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ACCIDENT HORS SERVICE

Formulaire derecourssubrogatoire (Formulaire B)

B LS o 10 S o 1= (=)
o[0T TolT 1= () - TP PUPPSTRR

subroge la Communauté francaise dans tous mes droits et actions contre |a personne responsable de
I’accident qui m'’ est survenu.

(0 F= 1 (<= B 1< U T

Cette subrogation porte sur le montant des rémunérations qui me sont dues par la Communauté
francaise pour compte du ou des responsables de I” accident, pour la période de mon absence de service
résultant de mon incapacité de travail consécutive a cet accident.

Le terme « rémunérations » comprend le traitement d' activité ains que I’ alocation de foyer ou de
résidence, de méme que toutes les autres alocations ou indemnités accessoires.

Cette subrogation est réalisée sous réserve de mon droit de recours complémentaire contre le tiers
responsable de I’ accident.

Pour le personnel directeur et enseignant

En exécution de I article 4 du décret du 05 juillet 2000 (entré en vigueur le 01 septembre 2000), fixant
le régime des congés et de disponibilité pour maadie et infirmité de certains membres du personnel de
I’ enseignement, tel que précisé ci-dessous :

«Art 4. Le membre du personne dont |’ absence est due a un accident causé par lafaute d' un tiers
percoit son traitement d’ activité ou son traitement d’ attente a la condition de subroger la Communauté
francaise dans ses droits contre I auteur de I’ accident jusqu’ a concurrence des sommes versées par la
Communauté francaise.

Lesjours d’ absence couverts commetels par uneindemnité versée par un tiers ala Communauté
francaise, ne sont pas pris en considération pour fixer le nombre de jours de congé pour cause de
maladie ou d’infirmité dont bénéficie le membre du personnel en vertu du présent décret ».

Signature :
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Le présent document est arenvoyer, diment compl été au

MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
ADMINISTRATION GENERALE DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT
DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L’'ENSEIGNEMENT SUBVENTIONNE
SERVICE GENERAL DE LA GESTION DES PERSONNELSDE L' ENSEIGNEMENT

SUBVENTIONNE
(SUPERIEUR)

ATTESTATION POUR L'ADMISSIBILITE DE SERVICES PRESTES DANSUNE
ENTREPRISE FAMILIALE OU EN EN QUALITE D'INDEPENDANT OU ARTISAN

du................ T
Al AOrESSE SUIVANEE & . ..ottt
éventuellement immatriculation au registre decommercede. . ............... souslen®. ......... .. i

comme preuve de son alégation, il fournit les documents suivants (3)

FAIT A
LE
(Signature originae)
(1) Nom, prénom de la personne qui sollicite |’ attestation.
(2) Préciser lanature des activités.
(3) Attestation de I'INASTI, attestation de | autorité communale, du contréleur des contributions, .......... précisant |es dates de début et de cessation des activités.
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MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
ADMINISTRATION GENERALE DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT

DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L’'ENSEIGNEMENT SUBVENTIONNE
SERVICE GENERAL DE LA GESTION DESPERSONNELSDE L' ENSEIGNEMENT SUBVENTIONNE
(SUPERIEUR)

Demande de dérogation aux titres requis pour un cas individuel
Art 10 du Décret du 8 février 1999 relatif aux fonctions et titres

N° matricule (7 chiffres): ...,

1. Catégorie d’ enseignement (agricole, artistique, économique, paramédical, pédagogique, social,
technique, traduction et interprétation) :

2. Membre du personnel enseignant pour lequel la demande est introduite :

m Nom, prénom:
m Date de naissance:

3. Fonction :

a) Dans|’enseignement supérieur

Fonction Coursaconférer | Section Année Charge Date de début
d études et defin

b) Autres fonctions dans I’ enseignement :
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4. Titres:

a) Titres requis :
b) Diplédmes dont I’ intéressé(e) est porteur :

c) Expérience utile du métier pour le maitre de formation pratique :

5. Judtification de la demande :

Au nom du Pouvoir organisateur,
Le Directeur - Président,

RESERVE POUR AVIS ET DECISION

Avis du Consell général des Hautes Ecoles:

Proposition de I’ Administration:

Décision du Ministre : favorable / défavorable
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HAUTE ECOLE:

Matricule :

Situation au:

PERSONNEL DIRECTEUR et ENSEIGNANT

Controle
commissaire

Nombreexprimé
en ETP

l.

Maitres de formation pratique temporaires
" " définitifs
Maitres principaux de formation pratique

Total (I)
Total (1) x 20%

(@
(1

Régle: (a) ne peut excéder (1)

1.
M aitres-assistants temporaires

" définitifs
Maltre assistant en charge de la gestion adm. et juridique *
Maitre assistant en charge de la gestion fin et comptable *
Total Maltres-assistants
Chargés de cours temporaires

" définitifs

Chefs de travaux
Professeurs
Chefs de bureaux d' études
Tota (I1)
Total (I11) x 30%

(b1)
(b2)

(b)

(c)

(2)

Régle (b) doit é&tre au moins égal a (2)

Total (11) x 25%

3

Régle: (c) ne peut excéder (3)

I1. bis

Directeurs, Sous-Directeurs et Directeurs adjoints,
mandatés ou non Directeur-Président ou Directeur de
catégorie

I1.
Membres du personnel directeur et enseignant nommés ou
engageés atitre définitif

(d)

[ Total (1) + total (11) +total (Il bis)] x 70%

4

Régle: (d) ne peut excéder (4)

V.
Professeursinvités

(€)

[ Total (1) + total (I1) + total (Il bis) ] x 10%

©)

Régle: (e) nepeut excéder (5)

V. Art 3181, 4étiret (d) .
total (I +11+11 bis)

Visa du Commissair e:

Lu et approuve,
L autorité diment mandatée,
( Nom et prénom)

* |e malitre assistant chargé de la gestion administrative et juridique. et |e maitre assistant chargé de la gestion
financiéere et comptable ne doivent pas étre repris dans les totaux (b), (11) et (d).

ETP = équivalent temps plein.

Modéle : CP (Cf. Art.31 du Décret du 9.9.96, relatif au financement des Hautes Ecoles)
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MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE

ADMINISTRATION GENERALE DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT

DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L'ENSEIGNEMENT SUBVENTIONNE
SERVICE GENERAL DE LA GESTION DES PERSONNELSDE L' ENSEIGNEMENT SUBVENTIONNE
(SUPERIEUR)

N° matricule (7 chiffres): ......ccoiiiii i

Haute Ecole ( denomination € @0l E©SSE) & ... ....iuiie it it e e ettt et et e e e e e e e e e nee e aaas

.Procés — verbal de nomination ou d’ engagement a titre définitif d’un membre du personnel administr atif

LePOUVOIr OFganiSaEUN . . . . ...ttt e et e e et e e e e e e e e e e e e e e
(0 0 g R RS L= e (SR o = =S S - U
FEPIESENTE PAI IM/IVIITIE ... et e e e e e e e et e et et e et e et et e e e e e een e eenans

décide de nommer ou d’ engager (1) atitre définitif aladatedu ............ccoiii i

MUAMIMNE . e e e e PRENOM

Matricule (11 chiffres) : .....oveii i,

danS 1afoNClON AB oot

L’ intéressé(e) répond aux conditions suivantes:

1°) étre Belge ou ressortissant d’ un pays de I’ Union européenne, sauf derogatlon accordée par le
Gouvernement de la Communauté francaise en datedu ............... ;

2°) jouir des droits civils et politiques;;

3°) posséder le ou les dipléme(s) de

4°) avoir été j ugé physiquement apte par le SSA Ie ........................................................................ ;
numéro medical ...........oooviiiiiiiiiin ;
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5°) avoir prété le serment requis pour ses fonctions a ( dénomination et localité de |’ établissement ) :

7°) avoir occupé pendant deux ans un emploi subventionné :

- dans!’éablissement apartir du ......................
- éventuellement date de début et de fin des fonctions dans d’ autres établissements
d’ enseignement libre subventionné, qui SONt A CITEN ..........oeiieiit i e e e e aeaas

8°) pour les fonctions de promotion:
- avoir é&é nommé ou engageé atitre définitif dans la Haute Ecolele .............
alafonctionde......................
- compter une ancienneté de service de 6 ans.

Le Membre du personnel accepte cette nomination ou cet engagement (1) atitre définitif.

Le Membre du personndl, L e Pouvoir organisateur,

Cadre réservé a I’ Administration:

L'intéressé&(e) - REMPLIT
- NEREMPLIT PAS
L es conditions reprises ci-dessus

Date ......oovvviiiiien Signature

(1) Biffer lamention inutile .
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MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE

ADMINISTRATION GENERALE DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT
DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L'ENSEIGNEMENT SUBVENTIONNE
SERVICE GENERAL DE LA GESTION DES PERSONNELSDE L' ENSEIGNEMENT SUBVENTIONNE
(SUPERIEUR)

N° matricule (7 chiffres): ......cooiiiiii i

Haute Ecole ( denomination € @0l E©SSE) & ... ....iuiie it it e e ettt et et e e e e e e e e e nee e aaas

.Procés — verbal de nomination ou d’engagement a titre définitif d’un membre du per sonnel enseignant

LePOUVOIr OFganiSaEUN . . . . ...ttt e et e e et e e e e e e e e e e e e e e

AONt 1€ SIEJE SOCTAI B SIS @ 1. cv et vt ti it et et et et et e e e e et et e e et e e et e e e e e

décide de nommer ou d’engager (1) a titre definitif a la date du

MUAMIMNE . e e e e PRENOM

Matricule (11 chiffres) : .....oveii i,

dansla(les) fonctions et le (Ies) cours aCONFErEr de (2)......cvvvieiriiiiie e e e e e e
(indiquer la charge pour chaque coursa conférer)

L’ intéressé(e) répond aux conditions suivantes:

1°) étre Belge ou ressortissant d’ un pays de I’ Union européenne, sauf derogatlon accordée par le
Gouvernement de la Communauté francaise en datedu ............... ;

2°) jouir desdroits civils et politiques;;

3°) — étre porteur des titres de capacité suivants, lesquels sont requis par la réglementation en vigueur pour
exercer lafonction, et avoir I’ expérience utile requise :

- dipldme(s) principaux acquis dans une
SPECIAlITE C o ;.

-.titre(s) pédagogique(s) :
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- expérience utile du métier pour les Maitres de formation pratique: ... ......ccoveviieiieiie i iiiieiieen, ;

- expérience utile dans I’ ensaignemIent & ... ..ottt e e ;
- enfonction dans I'enseignement de la Haute Ecole ou dans une Haute Ecole du méme Pouvoir
Lo 0Tz 011 =0T 0 U= o LI S = ;

4°) avoir éé juge physiquement apte par le SSA le
numéeromedical @ ... ;

5°) avoir prété le serment requis pour ses fonctions a ( dénomination et localité de I’ établissement ) :

7°) avoir été désigné ou engagé (1), atitre temporaire pour une durée
indéterminéele:15/09/..............oeel . ;

8°) occuper I’emploi en fonction principale ;

9°) étre nommeé ou engagé atitre définitif dans le respect des quotas relatifs au pourcentage de charges
définitives autorisees dans I’ éablissement .

10°) pouvoir bénéficier des dispositions de I'art 12,11° du décret du 25/07/1996. (3)
Nominations antérieures dans un des établissements de la Haute Ecole (voir page 3 de I’ annexe).

Tableau CP voir annexe 21
Le Membre du personnel accepte cette nomination ou cet engagement (1) atitre définitif.

Le Membre du personnel, Le Pouvoir organisateur,

Cadre réservé a I’ Administration:

L’intéressé&(e) - REMPLIT
- NEREMPLIT PAS
L es conditions reprises ci-dessus

Date ......oovvvviiiins Signature

(1) Biffer lamention inutile
(2) En cas d extension ou de modification d’ une nomination antérieure ou d’ un engagement antérieur atitre
définitif, indiquer le résultat global obtenu plutdt que le supplément de charge sur lequel porte la nomination
ou I’engagement a titre définitif.
(3) Cette condition n'est requise que pour les membres du personnel qui ont atteint I'age de 55 ans au moment de
la nomination ou de de I'engagement a titre définitif.
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NOMINATIONS ANTERIEURES DANSUN DES ETABLISSEMENTS DE LA HAUTE ECOLE.

A. Avant le 1/02/1999.

DATE: ...,

FONCTION(S) v et oo,

DATE: ...

FONCTION(S) = oo,

DATE: ...,

FONCTION(S)  coveve oo

DATE: ...

FONCTION(S)  coveee oot

DATE: ..,

FONCTION(S)  covove oot

B. Aprésle 1/02/1999.

DATE: ..,

FONCTION(S) & vovveeeeen .
FONCTION(S) & vvvveveeven .
FONCTION(S) & cvovveveeeen .
FONCTION(S) & cvoovveveevn .

DATE: ...

FONCTION(S) & vvoeeeeeeeeean.
FONCTION(S) & vooeveeeeeeean .
FONCTION(S) & voeveeeeeeean .
FONCTION(S) & vvvvovveeeenennn,

DATE: ..,

FONCTION(S) & vovveeeeen .
FONCTION(S) & vovveeeeen .
FONCTION(S) & cvovveveeven .
FONCTION(S) & vovveveeen .

DATE: ...

FONCTION(S) & veovveeeeeeeana,
FONCTION(S) & veoeveeeeeeean .
FONCTION(S) & vvoeveeeeeeenn,
FONCTION(S) & vvvvovveeeenennn,
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Liste HE-DDEI ( a envoyer a la Direction générale des Personnels de I'Enseignement
subventionné, enseignement supérieur, Boulevard Léopold II, 44, 1080 BRUXELLES)

Recensement au ..............

...... du personnel directeur et enseignant en disponibilité par
défaut d'emploi dans les Hautes Ecoles subventionnées par la Communauté francaise.

Haute Ecole: ...l
Matricule : ....ooovvi .
Rue, n®: o

Code postal .............. Tél. :

Réseau*: officiel subventionné® / libre subventionné confessionnel ou non confessionnel

NB : - Chaque membre du personnel concerné est prié de déclarer s'il est candidat ou
non a un changement d'affectation (une croix dans la bonne case) et de signer

- Chaque page sera signée par le Directeur- Président.

NOM, Prénom, Diplémes

Fonctions et volume de la charge

Candidat & un changement
d'affectation I'année académique
suivante

Oul NON Sighature

Certifié, vérifié et approuvé.

* piffer les mentions inutiles.

® Joindre |a copie du procés verbal de ladélibération de la Députation permanente ou du Conseil communal
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MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE
ADMINISTRATION GENERALE DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT

DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L’'ENSEIGNEMENT SUBVENTIONNE
SERVICE GENERAL DE LA GESTION DES PERSONNEL SDE L’ ENSEIGNEMENT
SUBVENTIONNE
(SUPERIEUR)

RECLAMATION

NOM @ HAUTEECOLE: ......... ... ... .. .....
PRENOM . ... ... MATRICULE: ........ ... ... .. ...
N°Matricule: . .........co ...
Fonction: ...... ...

OBJET DE LA RECLAMATION REPONSE DE L'ADMINISTRATION
Date et signatures: Date :
de la Direction, du reguérant, Signature :

Toute réclamation ayant trait a un probléme de traitement doit Sappuyer sur les indications reprises au
listing de paiements
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Périodes Périodes Périodes
couvertes couvertes couvertes
pour le MDP pour le MDP pour le MDP
Calendrier des définitif stable intérimaire
liquidations type de type de type de
des traitements] Traitement | liqguidation Documents recu] liquidation Documents recu] liquidation Documents recu
2004-2005 payé le "0" au plus tard le "0" au plus tard le "1 au plus tard le
sept-04
liquidation 30/09/2004]01/09/2004 at 06/09/2004]01/09/2004 at 06/09/2004]01/08/2004 at 13/09/2004
liquidation inter 15/10/2004]antérieure au 30/09/2004|antérieure au 30/09/2004|antérieure au 30/09/2004
oct-04
liquidation 29/10/2004]01/10/2004 at 06/10/2004]01/10/2004 at 06/10/2004]01/09/2004 at 13/10/2004
liquidation inter 15/11/2004]antérieure au 29/10/2004|antérieure au 29/10/2004]antérieure au 29/10/2004
nov-04
liquidation 30/11/2004]01/11/2004 at 08/11/2004]01/11/2004 at 08/11/2004]01/10/2004 at 15/11/2004
liquidation inter 15/12/2004]antérieure au 30/11/2004|antérieure au 30/11/2004]antérieure au 30/11/2004
déc-04
liquidation 31/12/2004|antérieure au 06/12/2004|antérieure au 06/12/2004]01/11/2004 at 13/12/2004
03/01/2005]01/12/2004 au 31/12/2004 01/12/2004 au 31/12/2004
liquidation inter 14/01/2005]antérieure au 31/12/2004|antérieure au 31/12/2004|antérieure au 31/12/2004
janv-05
liquidation 31/01/2005]01/01/2005 at 06/01/2005]01/01/2005 at 06/01/2005]01/12/2004 at 13/01/2005
liquidation inter 14/02/2005]antérieure au 31/01/2005|antérieure au 31/01/2005]antérieure au 31/01/2005
févr-05
liquidation 28/02/2005]01/02/2005 at 07/02/2005]01/02/2005 at 07/02/2005]01/01/2005 at 14/02/2005
liquidation inter 15/03/2005]antérieure au 28/02/2005|antérieure au 28/02/2005]antérieure au 28/02/2005
mars-05
liquidation 31/03/2005]01/03/2005 at 07/03/2005]01/03/2005 at 07/03/2005]01/02/2005 at 14/03/2005
liquidation inter 15/04/2005]antérieure au 31/03/2005|antérieure au 31/03/2005]antérieure au 31/03/2005
avr-05
liquidation 29/04/2005]01/04/2005 at 06/04/2005]01/04/2005 at 06/04/2005]01/03/2005 at 13/04/2005




liquidation inter 13/05/2005]antérieure au 29/04/2005|antérieure au 29/04/2005]antérieure au 29/04/2005
206
mai-05
liquidation 31/05/2005]01/05/2005 at 06/05/2005]01/05/2005 at 06/05/2005]01/04/2005 at 13/05/2005
liquidation inter 15/06/2005]antérieure au 31/05/2005|antérieure au 31/05/2005]antérieure au 31/05/2005
juin-05
liquidation 30/06/2005]01/06/2005 at 06/06/2005]01/06/2005 at 06/06/2005]01/05/2005 at 13/06/2005
liquidation inter 15/07/2005]antérieure au 30/06/2005|antérieure au 30/06/2005]antérieure au 30/06/2005
juil-05
liquidation 29/07/2005]01/07/2005 at 06/07/2005]01/07/2005 at 06/07/2005]01/06/2005 at 13/07/2005
29/07/2005 1/2 différé
liquidation inter 12/08/2005]antérieure au 29/07/2005|antérieure au 29/07/2005]antérieure au 29/07/2005
ao(t-05
liquidation 31/08/2005]01/08/2005 at 08/08/2005]01/08/2005 at 08/08/2005]01/07/2005 at 12/08/2005
31/08/2005 1/2 différé 1/2 différé
liquidation inter 15/09/2005]antérieure au 31/08/2005|antérieure au 31/08/2005]antérieure au 31/08/2005
sept-05
liquidation 30/09/2005]01/09/2005 at 06/09/2005]01/09/2005 at 06/09/2005]01/08/2005 at 13/09/2005
30/09/2005 1/2 différé
liquidation inter 14/10/2005]antérieure au 30/09/2005|antérieure au 30/09/2005]antérieure au 30/09/2005
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ENSEIGNEMENT

!

1 =PRIMAIRE
2 = LIBRE (inverser positions 2 et 3)
3 =ETAT

4 = PERSONNEL

N

ANCIEN MATRICULE

N° ETABLISSEMENT NOUVEAU MATRICULE

NOM ET PRENOM

50 6] 7 8] 9/10f 11 23] 4

~| NIV

5/ 6 8191200 1|23 4)5[6f7[8[9]30]1|2]3]4]5[/6[7 8

9

91501 11213 4[5/ 6|78

960

> » » > > > P > > > > > > > > > > > > > >




Ce matricule doit remplacer le |

INTRODUCTION DES INFORMATIONS SIGNALETIQUES LORS DE LA PREMIERE ENTREE EN FONCTION
Ce document doit accompagner le dossier du membre du personnel transmis au Ministére de la Communauté
Consulter les remarques au verso du document avant de la compléter

1 3
EMETTEUR RESERVE A L'ADMINISTRATION S C
4 5 6 7 Sous 8 9 Numéro 10 20
Code service [ | | Niveau [ | | Niveau [ [ | écoe [ [ [ [ T [ [ [ 1 |
21 31
Matricule-personnel : sexe du tutulaire : 1=masculin I | | | | | | _
2 = féminin A M J suite

Date de naissance écrite sous la forme :

Année - Mois - Jour - Numéro de suite

INFORMATIONS CONCERNANT LE TITULAIRE

Formule initiale

Monsieur Nom du titulaire

o [$01 [ 0] |

[$02

Madame 02 Mettre le nom de jeune fille pour

Mademoiselle 03 les femmes mariées

[$03

Premier prénom

| Nationaiite $04

du titulaire

Rale linguistique Initiales des deuxiemes

o$30_ |

Frangais F

Allemand et troisiemes prénoms

Commune de naissance

Vvoir verso

Numéro Registre National

Voir remarque 4 au verso

Lol o of o of of o |

$07  numéro postal |$07 I |$08 |
$08 localité
Domicile
Qualificatif résidentiel | $09 |
laisser la case en blanc si inexistant
rRie  |$10 NUMERO : metreun X [$11 | |
si inexistant
Localité $12 1éro postal |$12 I | | | I | | |$13 |

$13 Localité

Informations concernant le conjoint

Formule initiale Nom du titulaire

Monsieur 01 Mettre le nom de jeune fille pour

$16 | o |

[$17

Madame 02 les femmes mariées

Initiales des deuxiemes

Premier prénom [$18 |
du titulaire

Date de naissance du conjoint

écrite sous la forme : |$29 I | I I I | |

Année - Mois - Jour. Ex.: 74 05 08 A ™M J

Nationalité $04

Vvoir verso

et troisiémes prénoms

Mode de paiement

24 [ [ [ [-T [ [ [ T T T J-TT]

[$25

Assignations : Inscrire 000-0000000- dans la rubrique $24

Compte financier : inscrire le numéro de compte finacier sous la forme
"européenne” dans la rubrique $24 et compléter éventuellement les
rubriques $25 et $26.

Pour le pouvoir organisateur : remarques n° 3 au verso du document

Pour le pouvoir organisateur : remarque N° 3 au verso du document

Dénomination du titulaire du compte financier :

Ne pas remplir cette case si le titulaire est le membre du personnel dont le nom est repris
a la rubrique $02

Reprendre le libelle d'un extrait de paiement de I'organisme financier

Communication  |$26

Si vous désirez recevoir votre courrier a une autre
adresse que celle de votre domicile

[$32

compléter aussi ces case

Qualificatif résidentiel

Rue |$33 Numéro : mettre un X |$34 | |
si inexistant
$35 Numéro postal
Localit¢  $36 tocalie  ($35 | | | | [ [ [ [$36 |
Date de la rédaction dudocument  [$27 [ [ [ | [ o] 1] Code $31 [ ] code [$28 | [ | | |
Ecrire sous la forme : Jour - Mois - Année J M A Saisie - Arrét Agent de service

ABFSGC
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ES PRINCIPAUX CONGES DU PERSONNEL ENSEIGNANT ET ADMINISTR

1.9.2004 | 159.2004 [1.10.2004 | 1.1.2005 | Maximum [Bases légales
D.P.P.R.Type Le ler jour d'un mois aprés I'age de 55 ans --> 60 ans
Obligatoire
Obligatoire 'esll't'igeo‘l A.R.n°297
le 15.9.04 anniversaire du 31.3.1984
.P.P.R.Type IV Sl agé de 55 se situe --> 60 ans Circ. du
ans a cette 7.4.2004
date entre le
15.9.04 et le
2.1.05
Interruption 15.9.04 ou_15.10.2004 pour une année | 2 aNN€es D. du
de carriére — . académique
académique compléte 10.4.2003
T.D.I s
Interruption 6 ans
L 15.9.04 .
de carriére (art.5.1° . inter.compl| » £ £ gy
Pers. . 15.10.04 [|e de fin = 14.9 +
£ i N décret du 6 ans inter 3.12.1992 tel
”Sg'gf”a” 10.4.03) 10" | que modifié
et. P N ' par A.G.C.F.
. .| du 3.9.1996
Interruption Partielle:
- : . . - ... . |etparD.du
de carriére | Le ler jour d'un mois pour une période de 6 ou 12 Illimité a
g . ) 10.4.2003
Pers.Admini maois partir de 50
stratif Déf. ans
Disponibilité
pour A partir d'une date a convenir 5ans R. du 18.1.1974
convenance
personnelle
Congé pour
prestations
réduites
justifiées
par des A.R.du
raisons de 1.9.04 15.1.1974
conv.pers.
Pers.
Enseignant
Déf.
10 ans
Congé pour
prestations
réduites
justifiées
par des A partir d'une date a convenir pour une période de_ 6| R du 8.12.1967
raisons de mois renouvelable
conv.pers.
Pers.
Administrati
f Déf.




DEBUT DES PRINCIPAUX CONGES DU PERSONNEL ENSEIGNANT ET ADMINISTRATIH

1.9.2004 15.9.2004 [1.10.2004 1.01.2005

Maximum

Bases légales

Congé pour
prestations
réduites
accordé aux
membres du
pers. de
I'ens.Subv.p
ar la C.F.
-ageés de 50
ans ou
-qui ont 2
enfants a
charge (- de
14 ans)

15.9.04 1.10.04 1.01.05

Congé pour
prestations
réduites
justifié par
des raisons
sociales ou
familiales
Pers.
enseignant.
Déf.

artir d'une date a convenir pour une période de 12 mq

5 ans au
total

A.E.CF.du
22,06,1989

A.R.du
15.1.1974
art.30 et
suivants

Congé pour
prestations
réduites
justifié par
des raisons
sociales ou
familiales
Pers.
administratif
. Déf.

partir d'une date a convenir pour une période de_6 mg

Mimité

R. du 8.12.1967

Congé paren

A partir d'une date a convenir et a prendre avant que
I'enfant ait atteint I'dge de 12 ans.

1 mois min.
et 3 mois
max. par

enfant

A.E.C.F.du
2.1.1992

Congé pour
motif
impérieux
d'ordre
familial (T et

A partir d'une date a convenir.

D)

1 mois max.
par année
académique

A.R.du
15.1.1974
art.9 a)




Congé pour
prestations
réduites en
cas de
maladie ou
d'infirmité
(Déf)

= Mi-temps médical

90 jours
max. par
période de
10 ans

R. du 15.1.1974




DE DEBUT DES PRINCIPAUX CONGES DU PERSONNEL ENSEIGNANT ET ADMINISTRATIF (S

1.9.2003 15.9.2003 (1.10.2003 1.01.2004

Maximum

Bases légales

Congé pour
prestations
réduites
accordé aux
membres du
pers. de
I'ens.Subv.p
ar la C.F.
-ageés de 50
ans ou
-qui ont 2
enfants a
charge (- de
14 ans)

15.9.03 1.10.03 1.01.04

Congé pour
prestations
réduites
justifié par
des raisons
sociales ou
familiales
Pers.
enseignant.
Déf.

artir d'une date a convenir pour une période de 12 mq

5 ans au
total

A.E.C.F.du
16.02.1990

A.R.du 15.1.1974

Congé pour
prestations
réduites
justifié par
des raisons
sociales ou
familiales
Pers.
administratif
. Déf.

partir d'une date a convenir pour une période de_6 mg

Mimité

A.R. du 8.12.1967

Congé paren

A partir d'une date a convenir et a prendre dans les
12 mois qui suivent la date de naissance de I'enfant.

3 mois max.
par enfant)

A.E.C.F.du
7.11.1991
chap.l, Il et IV.

Congé pour
motif
impérieux
d'ordre
familial (T et
D)

A partir d'une date a convenir.

1 mois max.
par année
académique

A.E.C.F.du
7.11.1991
chap.l, lll et IV.




Congé pour
prestations
réduites en
cas de
maladie ou
d'infirmité(D
éf)

= Mi-temps médical

90 jours
max. par
période de
10 ans

A.R.du 15.1.1974




Périodes Périodes Périodes
Calendrier couvertes couvertes couvertes
des pour le MDP pour le MDP pour le MDP
liquidations définitif stable intérimaire
des type de Documents type de Documents type de Documents
traitements | Traitement | liquidation recu au plus| liquidation recu au plus] liquidation recu au plus
2004-2005 payé le "o" tard le "0" tard le "1 tard le
sept-04
liquidation 30/09/2004{01/09/2004 a.  06/09/2004|01/09/2004 a.  06/09/2004]01/08/2004 aL  13/09/2004
liquidation i 15/10/2004|antérieure au  30/09/2004]antérieure au  30/09/2004|antérieure au  30/09/2004
oct-04
liquidation 29/10/2004]01/10/2004 aL  06/10/2004]01/10/2004 at  06/10/2004]01/09/2004 at  13/10/2004
liquidation i 15/11/2004|antérieure au  29/10/2004]antérieure au  29/10/2004|antérieure au  29/10/2004
nov-04
liquidation 30/11/2004{01/11/2004 a.  08/11/2004|01/11/2004 a.  08/11/2004]01/10/2004 av  15/11/2004
liquidation i 15/12/2004|antérieure au  30/11/2004]antérieure au  30/11/2004|antérieure au  30/11/2004
déc-04
liquidation 31/12/2004|antérieure au  06/12/2004|antérieure au  06/12/2004]01/11/2004 a.  13/12/2004
03/01/2005{01/12/2004 au 31/12/2004 |01/12/2004 au 31/12/2004
liquidation i 14/01/2005|antérieure au  31/12/2004]antérieure au  31/12/2004|antérieure au  31/12/2004
janv-05
liquidation 31/01/2005{01/01/2005 a.  06/01/2005{01/01/2005 at  06/01/2005]01/12/2004 aL  13/01/2005
liquidation i 14/02/2005fantérieure au  31/01/2005]antérieure au  31/01/2005|antérieure au  31/01/2005
févr-05
liquidation 28/02/2005]01/02/2005 aL  07/02/2005]01/02/2005 at  07/02/2005]01/01/2005 at  14/02/2005
liquidation i 15/03/2005fantérieure au  28/02/2005]antérieure au  28/02/2005)antérieure au  28/02/2005
mars-05
liquidation 31/03/2005{01/03/2005 at  07/03/2005{01/03/2005 at  07/03/2005]01/02/2005 aL  14/03/2005




liquidation i  15/04/2005fantérieure au  31/03/2005]antérieure au  31/03/2005)antérieure au  31/03/2005
avr-05
liquidation 29/04/2005]01/04/2005 aL  06/04/2005]01/04/2005 at  06/04/2005]01/03/2005 at  13/04/2005
liquidation iQ 13/05/2005]antérieure au  29/04/2005]antérieure au  29/04/2005|antérieure au  29/04/2005
206
mai-05
liquidation 31/05/2005{01/05/2005 a.  06/05/2005{01/05/2005 at  06/05/2005]01/04/2005 aL  13/05/2005
liquidation i 15/06/2005fantérieure au  31/05/2005]antérieure au  31/05/2005)antérieure au  31/05/2005
juin-05
liquidation 30/06/2005{01/06/2005 a.  06/06/2005{01/06/2005 at  06/06/2005]01/05/2005 aL  13/06/2005
liquidation i 15/07/2005fantérieure au  30/06/2005]antérieure au  30/06/2005]antérieure au  30/06/2005
juil-05
liquidation 29/07/2005]01/07/2005 aL  06/07/2005]01/07/2005 at  06/07/2005]01/06/2005 at  13/07/2005
29/07/2005 1/2 différé
liquidation i 12/08/2005fantérieure au  29/07/2005]antérieure au  29/07/2005)antérieure au  29/07/2005
ao(t-05
liquidation 31/08/2005{01/08/2005 a.  08/08/2005{01/08/2005 at  08/08/2005]01/07/2005 aL  12/08/2005
31/08/2005 1/2 différé 1/2 différé
liquidation i 15/09/2005fantérieure au  31/08/2005]antérieure au  31/08/2005|antérieure au  31/08/2005
sept-05
liquidation 30/09/2005{01/09/2005 a.  06/09/2005{01/09/2005 at  06/09/2005]01/08/2005 aL  13/09/2005
30/09/2005 1/2 différé
liquidation i 14/10/2005fantérieure au  30/09/2005]antérieure au  30/09/2005|antérieure au  30/09/2005
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ENSEIGNEMENT

!

1 =PRIMAIRE
2 = LIBRE (inverser positions 2 et 3)
3 =ETAT

4 = PERSONNEL

N

ANCIEN MATRICULE

N° ETABLISSEMENT NOUVEAU MATRICULE

NOM ET PRENOM

50 6] 7 8] 9/10f 11 23] 4

~| NIV

5/ 6 8191200 1|23 4)5[6f7[8[9]30]1|2]3]4]5[/6[7 8

9

91501 11213 4[5/ 6|78

960

> » » > > > P > > > > > > > > > > > > > >







Ce matricule doit remplacer le |

INTRODUCTION DES INFORMATIONS SIGNALETIQUES LORS DE LA PREMIERE ENTREE EN FONCTION
Ce document doit accompagner le dossier du membre du personnel transmis au Ministére de la Communauté
Consulter les remarques au verso du document avant de la compléter

1 3
EMETTEUR RESERVE A L'ADMINISTRATION S C
4 5 6 7 Sous 8 9 Numéro 10 20
Code service [ | | Niveau [ | | Niveau [ [ | écoe [ [ [ [ T [ [ [ 1 |
21 31
Matricule-personnel : sexe du tutulaire : 1=masculin I | | | | | | _
2 = féminin A M J suite

Date de naissance écrite sous la forme :

Année - Mois - Jour - Numéro de suite

INFORMATIONS CONCERNANT LE TITULAIRE

Formule initiale

Monsieur Nom du titulaire

o [$01 [ 0] |

[$02

Madame 02 Mettre le nom de jeune fille pour

Mademoiselle 03 les femmes mariées

[$03

Premier prénom

| Nationaiite $04

du titulaire

Rale linguistique Initiales des deuxiemes

o$30_ |

Frangais F

Allemand et troisiemes prénoms

Commune de naissance

Vvoir verso

Numéro Registre National

Voir remarque 4 au verso

Lol o of o of of o |

$07  numéro postal |$07 I |$08 |
$08 localité
Domicile
Qualificatif résidentiel | $09 |
laisser la case en blanc si inexistant
rRie  |$10 NUMERO : metreun X [$11 | |
si inexistant
Localité $12 1éro postal |$12 I | | | I | | |$13 |

$13 Localité

Informations concernant le conjoint

Formule initiale Nom du titulaire

Monsieur 01 Mettre le nom de jeune fille pour

$16 | o |

[$17

Madame 02 les femmes mariées

Initiales des deuxiemes

Premier prénom [$18 |
du titulaire

Date de naissance du conjoint

écrite sous la forme : |$29 I | I I I | |

Année - Mois - Jour. Ex.: 74 05 08 A ™M J

Nationalité $04

Vvoir verso

et troisiémes prénoms

Mode de paiement

24 [ [ [ [-T [ [ [ T T T J-TT]

[$25

Assignations : Inscrire 000-0000000- dans la rubrique $24

Compte financier : inscrire le numéro de compte finacier sous la forme
"européenne” dans la rubrique $24 et compléter éventuellement les
rubriques $25 et $26.

Pour le pouvoir organisateur : remarques n° 3 au verso du document

Pour le pouvoir organisateur : remarque N° 3 au verso du document

Dénomination du titulaire du compte financier :

Ne pas remplir cette case si le titulaire est le membre du personnel dont le nom est repris
a la rubrique $02

Reprendre le libelle d'un extrait de paiement de I'organisme financier

Communication  |$26

Si vous désirez recevoir votre courrier a une autre
adresse que celle de votre domicile

[$32

compléter aussi ces case

Qualificatif résidentiel

Rue |$33 Numéro : mettre un X |$34 | |
si inexistant
$35 Numéro postal
Localit¢  $36 tocalie  ($35 | | | | [ [ [ [$36 |
Date de la rédaction dudocument  [$27 [ [ [ | [ o] 1] Code $31 [ ] code [$28 | [ | | |
Ecrire sous la forme : Jour - Mois - Année J M A Saisie - Arrét Agent de service

ABFSGC

Annexe 20



ES PRINCIPAUX CONGES DU PERSONNEL ENSEIGNANT ET ADMINISTR

personnelle

1.9.2004 | 15.9.2004 [1.102004 | 1.1.2005 | Maximum [Bases légales
D.P.P.R.Type Le_ler jour d'un mois aprés I'age de 55 ans --> 60 ans
Obligatoire
Obligatoire Ieslllfjlstoeml A.R.n°297
le 15.9.04 anniversaire du 31.3.1984
.P.P.R.Type IV Sl agé de 55 se situe --> 60 ans Circ. du
ans a cette 7.4.2004
date entre le
15.9.04 et le
2.1.05
Interrup.t‘lon 15.9.04 ou_15.10.2004 pour une année 2 arlne.es D. du
de carriére p— . académique
académique complete 10.4.2003
T.D.I. S
Interruption 6 ans
L 15.9.04 :
de carriére (art.5.1° . inter.compl-| \ £ ¢ F. du
Pers. X 15.10.04 |edefin =14.4 +
. décret du . 3.12.1992 tel
Enseignant 6 ans inter. difie
Déf 10.4.03) part gque modifie
’ N ' par A.G.C.F.
. . | du 3.9.1996
Interruption Partielle:
L : . : - . ... |etparD.du
de carriére | Le ler jour d'un mois pour une période de 6 ou 12 lllimité a
. : - . 10.4.2003
Pers.Admini mois partir de 50
stratif Déf. ans
Disponibilité
pour A partir d'une date a convenir 5ans R. du 18.1.1974
convenance




Congé pour
prestations
réduites
justifiées
par des
raisons de
conv.pers.
Pers.
Enseignant
Déf.

1.9.04

Congé pour
prestations
réduites
justifiées
par des
raisons de
conv.pers.
Pers.
Administrati
f Déf.

A partir d'une date a convenir pour une période de 6|
mois renouvelable

10 ans

A.R.du
15.1.1974

R. du 8.12.1967

DEBUT DES PRINCIPAUX CONGES DU PERSONNEL ENSEIGNANT ET ADMINISTRATIFI

1.9.2004 15.9.2004 1.01.2005

1.10.2004

Maximum [Bases légales




Congé pour
prestations
réduites
accordé aux
membres du
pers. de
I'ens.Subv.p
ar la C.F.
-agés de 50
ans ou
-qui ont 2
enfants a
charge (- de
14 ans)

15.9.04 1.10.04 1.01.05

Congé pour
prestations
réduites
justifié par
des raisons
sociales ou
familiales
Pers.
enseignant.
Déf.

artir d'une date a convenir pour une période de 12 mq

5ans au
total

A.E.C.F.du
22,06,1989

A.R.du
15.1.1974
art.30 et
suivants




Congé pour
prestations

réduites
justifié par
Sszi;?lezogj partir d'une date & convenir pour une période de_6 mog Himité R. du 8.12.1967
familiales
Pers.
administratif
. Déf.
1 mois min.
Conaé paren A partir d'une date a convenir et a prendre avant que| et 3 mois | A.E.C.F.du
LBl I'enfant ait atteint I'age de 12 ans. max. par 2.1.1992
enfant
Congé pour
in:nmgrieux 1 mois max. A.R.du
d'oprdre A partir d'une date a convenir. par année 15.1.1974
familial (T et académique| art.9 a)
D)
Congé pour
p,resFatlons 80 jours
réduites en o
cas de = Mi-temps médical L P R. du 15.1.1974
maladie ou période de
d'infirmité 10 ans

(Déf)




DE DEBUT DES PRINCIPAUX CONGES DU PERSONNEL ENSEIGNANT ET ADMINISTRATIF (S

1.9.2003

15.9.2003

1.10.2003

1.01.2004

Maximum

Bases légales

Congé pour
prestations
réduites
accordé aux
membres du
pers. de
I'ens.Subv.p
ar la C.F.
-agés de 50
ans ou
-qui ont 2
enfants a
charge (- de
14 ans)

15.9.03

1.10.08

1.01.04

Congé pour
prestations
réduites
justifié par
des raisons
sociales ou
familiales
Pers.
enseignant.
Déf.

artir d'une date a convenir pour une période de 12 mgq

5 ans au
total

A.E.C.F.du
16.02.1990

A.R.du 15.1.1974




Congé pour
prestations

réduites
justifié par
Sszi;?lezogj partir d'une date a convenir pour une période de.6 mg Illimité A.R. du 8.12.1967
familiales
Pers.
administratif
. Déf.

. A partir d'une date a convenir et a prendre dans les | 3 mois max. AECF.du
Congé paren . S . , 7.11.1991

12 mois qui suivent la date de naissance de I'enfant.| par enfant)
chap.l, Il et IV.

Congé pour
i”;]"“éfrieux 1mois max.| A.E.CF.du
d'oprdre A partir d'une date a convenir. par année 7.11.1991
familial (T et académique| chap.l, lll et IV.
D)
Congé pour
p,resFatlons 90 jours
réduites en max. par
cas de = Mi-temps médical L P A.R.du 15.1.1974
maladie ou periode de
d'infirmité(D 10ans

éf)
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