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INTRODUCTION

Le décret du 12 mai 2004 relatif ala définition de la pénurie et a certaines commissions dans
I’ enseignement organise ou subventionné par |la Communauté francaise ( M.B du 23/06/2004)
est entré en vigueur le 1% septembre 2004. Ce décret a prévu que les missions des
Commissions zonales de gestion des emplois seraient confiées al’ Administration.

Il adonc été décide, et ce en accord avec les Fédérations de Pouvoirs organisateurs de tous les
niveaux (fondamental ordinaire et spécialisé, secondaire ordinaire et spécialise, secondaire
artistique a horaire réduit, artistique et de promotion sociale) et réseaux (libre confessionnel,
libre non confessionnel et officiel) d’unifier la transmission des données tout en gardant les
particularités de chacun des types d’ enseignement et ce sur base de fichiersinfor matisés.

Les instructions contenues dans la présente circulaire sont réparties en trois sections :
+ La1"® section relative aux instructions administratives

+ La Zf’me section relative al’ informatisation
o La3" section relative aux travaux des ORCES.

SECTION I : INSTRUCTIONSADMINISTRATIVES

A. Cadreréglementaire:

1. Les missions des Commissions zonales et de la Commission centrale de gestion des
emplois sont fixées par :

1.1. Lesarticles 41 et 42 de |’ arrété du Gouvernement de la Communauté francai se
du 28 ao(t 1995 réglementant la mise en disponibilité par défaut d’emploi, la
réaffectation et I’octroi d’une subvention-traitement d’ attente dans les enseignements
secondaire ordinaire et spécialisé, secondaire artistique a horaire réduit et artistique
libres subventionnés tel que modifié.

1.2. Lesarticles 18 et 19 de I’ arrété du Gouvernement de la Communauté francaise du
12 septembre 1995 réglementant la mise en disponibilité par défaut d’emploi, la
réaffectation et I’octroi d’ une subvention-traitement d’ attente dans |’ enseignement de
promotion sociale’

! e personnel non chargé de cours de I’ enseignement de promotion sociale n’est pas concerné par |a présente
circulaire



2. Depuis le ler janvier 2003, date d’entrée en vigueur du décret du 19 décembre 2002
modifiant certaines dispositions relatives au statut des membres du personnel de
I’ enseignement libre subventionné :

2.1. Les Pouvoirs organisateurs ont I’ obligation de transmettre al’ ORCES les informations
qui sont précisées al’article 7 bisde I’ AGCF du 28/8/1995.

2.2. Pour |’ enseignement de promotion sociale et pour I’ enseignement artistique a
horaire réduit les informations doivent étre transmises aux Commissions zonales
de gestion des emplois.

3. Si dansle Pouvoir organisateur qui amis |’ enseignant en disponibilité, il y aune
possibilité :

3.1. deréaffectation dans un emploi définitivement vacant, celle-ci prime sur la
reconduction d’ une réaffectation ;
3.2. deréaffectation dans un emploi temporairement vacant pour la durée del’année
scolair e, lareconduction de la réaffectation peut étre maintenue ;
3.3. deremise au travail, lareconduction de |a réaffectation antérieure prime sur laremise
autravail ;
3.4. deremise au travail, celle-ci prime sur lareconduction d’ une remise au travail
antérieure.
3.5. pour rappel, laremise au travail n’est effectuée qu’a défaut d une réaffectation

4. Pour rappel, vous trouverez lesrégles relatives al’ ordre de priorité dans les reconductions
alapage5delacirculaire n® 1110 du 29/4/2005.

5. Lesdossiers de disponibilité précédant la pension de retraite « Type Il » doivent étre
transmis au bureau déconcentré compétent et seront traités par la Commission centrale
de gestion des emplois apr éstoutes les opér ations de r éaffectation au senslarge.

B. Organisation fonctionnelle:

Les Pouvoirs organisateurs et les Directions des établissements d’ enseignement trouveront,
dans la section 2 de la présente, les modéles de documents a utiliser, pour I’année scolaire
2005-2006, en vue de transmettre a I’ORCES (enseignement secondaire de plein exercice
ordinaire et spéciaisé) ou aux Commissions zonales de gestion des emplois (enseignement
de promotion sociale et artistique a horaire réduit) les renseignements suivants :

1. Lanotification individuelle des mises en disponibilité par défaut d’emploi ou des
pertes partielles de charge (annexe /1 a 1/4) ;



2. Un relevé par établissement des mises en disponibilité par défaut d’emploi ou des
pertes partielles de charge, des désignations réalisées au plus tard le 1% octobre, par
le PO, par I’ORCES ains que des reconductions des désignations réalisées pour
I” année scolaire 2005-2006 dans I’ établissement ;

3. Lanotification, par établissement et par fonction, de tous les emplois vacants.

Deplusvoustrouverez al’ adresse suivante::

http://www.cdadoc.cfwb.be/RechDoc/critdoc.asp

I”AGCF du 28/8/1995 et I' AGCF du 12/9/1995 tels que modifiés.

En ce qui concerne lanatification des emplois vacants, sont concernésici, les emplois
(dans les fonctions de recrutement, de sélection et de promotion) définitivement vacants et les
emplois temporairement vacants d’ une dur ée de 15 semaines au moins.

Les emplois vacants attribués par remise au travail ou rappel en service conformément a
I"article 7 bis de I’ AGCF du 28 aodt 1995 sont également concernés et doivent figurer dans le
releve.

Tousles emplois, qu’ils soient ou non protégés de la réaffectation, doivent étre déclarés
en application de I'article 21 du décret du 12/5/2004 précité et ce nonobstant les
dispositions des AGCF du 28/8/1995 et du 12/9/1995 r eprises ci-dessous.

En effet, dans la hiérarchie des normes réglementaires, le décret est une norme
supérieure a l'arrété et par conséquent I'application de I'article 21 du décret du
12/5/2005 est prépondérante.

Il est rappelétoutefoisqu’il N’y aura pas de désignations dans les emplois soustraitsala
réaffectation, danslerespect desrégles applicablesen la matiére.

A cet effet, le Pouvoir organisateur dont un ou plusieur s emplois définitivement vacants
sont occupés par un membre du personnel temporaire visé ci-dessous veillera a
compléter correctement la colonne 24 du tableau EXCEL relatif aux emplois vacants.

Pour les niveaux d enseignement autre que la promotion sociale, si les conditions prévues
a:

1. I'article 39 § 1% bis de I’AGCF du 28 aolt 1995 sont remplies, le membre du
personnel en place protege son emploi vis-a-vis de la réaffectation et en conséquence
aucune désignation, a I’initiative del’ORCES, ne sera opér ée dans ces emplois;

I"article 39 § ler bis précise : "ne doivent pas étre déclarés a I'ORCES les emplois
occupés par les membres du personnel qui comptabilisent plus de 2160 jours
d'ancienneté de service aupres de leur Pouvoir organisateur”.


http://www.cdadoc.cfwb.be/RechDoc/critdoc.asp

2. l'article 39 § 2 de I’ AGCF du 28 aolt 1995 sont remplies, le membre du personnel en
place protege son emploi vis-avis de la réaffectation et en conséquence aucune
désignation, a I’initiative des Commissions zonales de gestion des emplois et/ou de
la Commission centrale de gestion des emplois, ne sera opér ée dans ces emplois;

I"article 39 8§ 2 précise : "ne doivent pas éire déclarés aux Commissions de
réaffectation visées au chapitre VII les emplois occupés par les membres du personnel
qui remplissent les conditions suivantes :

» 1° comptabiliser, a I'issue de I'année scolaire qui précede, 720 jours de service
acquis dans I'enseignement libre subventionné, répartis sur 3 années scolaires au
moins et calculés selon les modalités fixées a I'article 29 bis du décret du 1/2/1993
fixant le statut des membres du personnel subsidiés de I'enseignement libre
subventionné;

e 2° 360 jours au moins sur les 720 jours requis doivent avoir été accomplis dans
une fonction de la catégorie en cause ;

e 3° 360 jours au moins sur les 720 jours requis doivent avoir été rendus aupres du
Pouvoir organisateur. Ces 360 jours doivent étre répartis sur 2 années scolaires
au moins'.

En ce qui concerne I’enseignement de promotion sociale, si les conditions prévues a
I"article 16 de |’ AGCF du 12 septembre 1995 sont remplies, le membre du personnel en place
protege son emploi vis-avis de la réaffectation et en conséquence aucune désignation, a
I"initiative des Commissions zonales de gestion des emplois et/ou de la Commission
centrale de gestion des emplois, ne sera opér ée dans ces emplois.

L’article 16 8§ 2 précité précise: "ne doivent pas étre déclarés aux Commissions de
réaffectation visées au chapitre VII les emplois occupés par les membres du personnel
qui remplissent les conditions suivantes :

e 1° comptabiliser, a I'issue de I'année scolaire qui précede, 720 jours de service
acquis dans I'enseignement libre subventionné de méme caractere, répartis sur 3
années scolaires au moins et calculés selon les modalités fixées a I'article 29 bis,
88 4 a6 et 29 ter du décret du 1/2/1993 fixant le statut des membres du personnel
subsidiés de I'enseignement libre subventionné ;

e 2° 360 jours au moins sur les 720 jours requis doivent avoir été accomplis dans
une fonction de la catégorie en cause ;

e 3° de plus 360 jours au moins sur les 720 jours requis doivent avoir éé rendus
aupreés du Pouvoir organisateur. Ces 360 jours doivent étre répartis sur 2 années
scolaires au moins'.

En ce qui concerne tous les niveaux d’ enseignement, si les conditions prévues al’ article 39
8 2 bisde I’AGCF du 28/8/1995 et al’article 16 § 3 de I’ AGCF du 12 septembre 1995 sont
remplies, le membre du personnel en place protége son emploi vis-a-vis de |la réaffectation et
en conséquence aucune désignation, a I'initiative de I'ORCES, des Commissions zonales
de gestion des emplois et/ou de la Commission centrale de gestion des emplois, ne sera
opér ée dans ces emplois.



Les articles 39 § 2 bis (niveaux autres que la promotion sociale) et 16 § 3 (promotion
sociale) précisent : "Ne doivent pas étre déclarés aux Commissions de réaffectation visées
au chapitre VII, ni a I'ORCES les emplois occupés par les membres du personnel qui
bénéficient d'une des priorités visees a I'article 29 quater, 1°bis, 1°ter et 2° du décret du
ler février 1993 précité’.

* Article 29 quater, 1 bis et 1° ter : c'est a dire un emploi attribué, en application de
I'article 34 quinquies, & un membre du personnel victime "d'acte de violence".

e Article 29 quater, 2° : c'est-a-dire un emploi attribué, en application de I'article 18 du
décret du 30 juin 1998 visant a assurer a tous les éléeves des chances égales
d'émancipation socia e, notamment par la mise en ceuvre de discriminations positives.

Particularités concer nant le personnel administratif

L’ AGCF du 28 aolt 1995 ne s applique pas au personnel administratif.

Les opérations de mises en disponibilité par défaut d’ emploi et de réaffectation des membres
du personnel relevant du personnel administratif sont régies par I’ article 8 de I’ arrété royal du
27 juillet 1976 réglementant la mise en disponibilité par défaut d’emploi, la réaffectation et
I’octroi d’une subvention-traitement d’ attente dans |’ enseignement subventionné, pour la
catégorie du personnel administratif.

Pour le personnel administratif, sont soustraits a la réaffectation au 1% septembre 2005, les
emplois occupés par les membres du personnel qui, au 1% septembre 2005, comptabilisent une
ancienneté de service de 240 jours acquise au-dela du seuil d’ &ge.

Cette ancienneté de service doit avoir été acquise dans I’ exercice d’ une fonction principale et
pendant |es années scolaires 2002-2003 et/ou 2003-2004.

Rappedl : I'article 41, 8 2, 6° de I’arrété du Gouvernement de la Communauté francaise du 28

aolt 1995 précise que les dossiers des membres du personnel administratif sont uniquement
traités au niveau de la Commission centrale de gestion des emplois.

C. Rensaignements complémentaires:

1. Numérotation des établissements pour les besoins des opérations visées par la présente
circulaire.

Chaque établissement est identifié par le numéro FASE que vous trouverez dans
I’ annexe 5 concernant votre niveau, votre réseau ou votre type d’ enseignement.

Ce numéro d'ordre vous permettra d encoder correctement les colonnes un des deux
tableaux EXCEL relatifs I'un aux mises en disponibilité et pertes partielles de charge,
I” autre aux déclarations d’ emplois vacants



2. Zones deréaffectation

Les établissements d enseignement sont répartis en zone de réaffectation (voir annexe
ZONESXIs)

Le réseau transmettra a ses établissements les coordonnées des ORCES (Président et
secrétaire, adresse, téléphone, fax et courriel éventuels)

3. Adresses utiles

Commissions zonales de gestion des emplois

1. del’enseignement libre non confessionnd :

Zonel:

Pr ésidente de la Commission zonal e de gestion des emplois
pour |’ enseignement libre subventionné

Madame MOLLE Sylviane

Bureau 1 E 103

Boulevard Léopold I1, 44

1080 Bruxelles
Td.:02/413.25.78

Courrid : sylviane.molle@cfwb.be

Secrétaire :

Madame FIEVEZ Dominique
Té.:02/413.25.98

Fax : 02/ 413.29.25

Courri€el : dominique.fievez@cfwb.be

2. del’enseignement libre confessionnel :

Zonel:

Pr ésidente de la Commission zonal e de gestion des emplois
pour |’ enseignement libre subventionné

Madame RUHL Christine

Bureau 2 E 250

Boulevard Léopold I1, 44

1080 Bruxelles
Td.:02/413.37.59

Courri€ : christine.ruhl@cfwb.be



mailto:sylviane.molle@cfwb.be
mailto:christine.ruhl@cfwb.be

Secrétaire :

Madame VANDECAN Anne-Marie
Té.:02/413.37.62

Fax : 02/ 413.40.92

Courriel : anne-marie.vandecan@cfwb.be

Zone?2:

Pr ésidente de la Commission zonal e de gestion des emplois
pour |’ enseignement libre subventionné

Madame MOLLE Sylviane

Bureau 1 E 103

Boulevard Léopold I1, 44

1080 Bruxelles
Td.:02/413.25.78

Courrid : sylviane.molle@cfwb.be

Secrétaire :

Madame FIEVEZ Dominique
Té.:02/413.25.98

Fax : 02/ 413.29.25

Courri€el : dominique.fievez@cfwb.be

Zone4:

Pr ésidente de la Commission zonal e de gestion des emplois
pour |’ enseignement libre subventionné

Madame LAMBERTS Viviane

Rue d Ougrée, 65

4031 ANGLEUR

Té.:04/364 1326

Courri€ : viviane.lamberts@cfwb.be

Secrétaire :

Madame ANTRILLI Marilou
Té.:04/364.13.40

Fax : 04 /364 13 02

Courriel : marilou.antrilli@cfwb.be



mailto:sylviane.molle@cfwb.be
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Zoneb et zone7 :

Pr ésidente de la Commission zonal e de gestion des emplois
pour |’ enseignement libre subventionné

Madame LAMOULINE Monique
Avenue Gouverneur Bovesse, 41

5100 JAMBES

Td.:081/33301 71

Courriel : monigue.lamouline@cfwb.be

Secrétaire :

Madame STASSIN Catherine
Té.:02/210.55.46

Fax : 081/30 94 12

Courri€ : catherine.stassin@cfwb.be

Zone 8, zone 9 et zone 10 :

Président de la Commission zonal e de gestion des emplois
pour |’ enseignement libre subventionné

Monsieur LENNE Paul

Rue du Chemin de Fer, 433
7000 MONS

Té.: 065/38 42 11

Courri€ : paul.lenne@cfwb.be

Secrétaire :

Madame DAUBECHIES Evelyne

Té.: 065/ 38.43.64

Fax : 065/33 96 98

Courri€l : evelyne.daubechies@cfwb.be



mailto:monique.lamouline@cfwb.be
mailto:viviane.lamberts@cfwb.be

Commission centrale de gestion des emplois

Ministere de la Communauté francaise

Président de la Commission centrale de gestion des emplois pour |’ enseignement libre
subventionné - chambre confessionnel et chambre non confessionnel

Monsieur BERGER Alain
Boulevard Léopold 11, 44

1080 Bruxelles

Tél. : 02/ 413.40.95

Courri€l : alain.berger @cfwb.be

Secrétariat de la Commission centrale de gestion des emplois pour |’ enseignement libre
subventionné — chambr e confessionnel et chambre non confessionnel

Madame KEULEERS — NELISSEN Agnes
Bureau 1 E 102

Boulevard Léopold I, 44

1080 Bruxelles

Té.:02/413.27.51

Fax : 02/ 413.29.25

Courri€ : agnes.nelissen@cfwb.be
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SECTION 2:

I nformatisation des notifications des mises en disponibilité par défaut
d’emploi, des pertes partielles de charges et des r éaffectations — déclar ation
des emplois vacants - Année scolair e 2005-2006

Dans le cadre de I’ uniformisation des données sur base de fichier sinfor matisés, de nouvelles
instructions relatives a ces fichiers informati sés ont été & aborées.

J attire donc votre attention toute particuliere sur ces instructions.

Les Pouvoirs organisateurs et les Directions des établissements d’ enseignement trouveront, en
annexe ala présente, les modéles de documents a utiliser, pour |’ année scolaire 2005-2006, en
vue de transmettre a I’ORCE, I’ORCES ou aux Commissions zonales de gestion des
emplois les renseignements suivants :

1. Lanotification individuelle des mises en disponibilité par défaut d’emploi ou des
pertes partielles de charge (annexe /1 a 1/4) ;

2. Un relevé par établissement des mises en disponibilité par défaut d’emploi ou des
pertes partielles de charge, des désignations réalisées au plus tard le 1% octobre, par
le PO ainsi que des reconductions des désignations réalisées pour |’année scolaire
2005-2006 dans I’ établissement ;

3. Lanatification, par établissement et par fonction de tous les emplois vacants.
Ces différents points sont dével oppés a partir de la page 14
Lesrenseignementsrelatifs :
e au point 1reprisci-dessus sont fournis par I’encodage de formulaires WORD

» et ceux relatifsaux points2 et 3reprisci-dessus seront fournispar I’encodage
detableaux EXCEL.

Cesfichiers, ainsi que les annexes, sont téléchar geables a partir du site :

http://www.adm.cfwb.be/fr

Jevousinvite a enregistrer chaquefichier sur ledisque dur devotre PC. Ces
fichiers peuvent étre ouverts sous Excel 97 ou Word 97 ou une version
postérieure suivant lelogiciel installé sur votre PC.

11
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Vous trouverez les fichiers suivants dont I’ intitulé est compl été en fonction du niveau,
du réseau et du type d enseignement :

* Annexe 1-1.doc, Annexe 1-2.doc, Annexe 1-3.doc et Annexe 1-4.doc qui
permettent I’ encodage des notifications individuelles des mises en disponibilité et
pertes partielles de charge.

» Disponibilité écolexls
I’onglet ENCODAGE est lafeuille que vous devez utiliser pour I’ encodage de
toutes les mises en disponibilité de votre établissement scolaire, des nouvelles
désignations par le PO et |les reconductions des désignations antérieures (ORCES,
CZ et/ou CC).

Vousy trouvez :

* lapartie gauche « Relevé des mises en disponibilité »

* lapartie droite « Désignation dansle PO et reconductions des
désignations » (ORCES, CZ et/ou CC)

» Disponibilité note explicative.xls
* Préciseles données aintroduire dans chacune des colonnes.
* Indique lamaniéere la plus adéquate d’ encoder.
» Et fournit un exemple si nécessaire .

* Emploisvacants écolexls
I’onglet ENCODAGE est lafeuille que vous devez utiliser pour I’ encodage du
relevé des emplois vacants de votre établissement scolaire.

* Emploisvacants note explicative.xls
* Préciseles données aintroduire dans chacune des colonnes.
* Indique lamaniére la plus adéquate d’ encoder.
o Et fournit un exemple si nécessaire .

* Annexe 2.xIsqui permet |I’encodage de |a « notification des emplois vacants
déclarés en cours d’ année scolaire ».

* Annexe 3.doc contient les codes relatifs aux congés, absences, disponibilités...
* Annexe 4.doc contient la nomenclature de la classification des fonctions.
* Annexe 5.doc reprend laliste, par réseau, par niveau ou par type d’ enseignement

des établissements scolaires ainsi que le numeéro FASE en vue des opérations de
gestion des dossiers.
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I ntitulé complet desfichiers par niveau et r éseau

COMMISSIONSDE GESTION DESEMPLOIS

ZONESXIs
Annexe 3 CODES DI xIs
Annexe 4 FONCTIONS.xIs

ENSEIGNEMENT SECONDAIRE —ARTISTIQUE - PROMOTION SOCIALE LIBRE

Disponibilité S L note explicative.xls
Emplois vacants S L note explicative.xIs

FICHIERS ENCODAGE SECONDAIRE — ARTISTIQUE - PROMOTION SOCIALE
LIBRE CONFESSIONNEL

Disponihilité SLC école.xIs

Emplois vacants SLC écolexls

Annexe2 SLC.xIs

Annexe 5 ECOLES A LC.xls (enseignement artistique)

Annexe 5 ECOLES PS L C.xls (enseignement de promotion sociale)

Annexe 5 ECOLES S LC.xls (enseignement secondaire ordinaire, spécialisé et CEFA)

FICHIERS ENCODAGE SECONDAIRE — ARTISTIQUE - PROMOTION SOCIALE
LIBRE NON CONFESSIONNEL

Disponibilité SLNC école.xIs

Emplois vacants S LNC écolexls

Annexe2 SLNC.xIs

Annexe 5 ECOLES A LNC.xIs (enseignement artistique)

Annexe 5 ECOLES PS LNC.xls (enseignement de promotion sociale)

Annexe 5 ECOLES S LNC.xls (enseignement secondaire ordinaire, spécialise et
CEFA)

En conséquence de ce qui précede, je vous invite a procéder a une lecture
particulierement attentive de I’ensemble des documents qui vous sont fournis
afin de permettre aux ORCES, aux Commissions zonales et a la Commission
centrale de gestion des emplois d’exercer, au mieux et dans I'intérét de tous, les
missions qui leur sont confiées par lelégidateur.
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1. NOTIFICATION INDIVIDUELLE DES MISES EN DISPONIBILITE PAR
DEFAUT D'EMPLOI OU DES PERTES PARTIELLES DE CHARGE ET
DEMANDE D’UNE SUBVENTION-TRAITEMENT D'ATTENTE.

1.1. Lanotification individuelle des mises en disponibilité par défaut d’ emploi et des

1.2

pertes partielles de charge ains que la demande de subvention-traitement d’ attente se
feront, comme par le passé, au moyen des formulaires EL/D-N.TA (Enseignement
Libre/Disponibilité — Notification. Traitement d' Attente)).

Ces documents, qui forment les annexes 1/1 a 1/4 de la présente circulaire, doivent étre
présentés dans la _mesure du possible sous |la forme d’une double feuille
recto/verso format A3.

L’ attention des Pouvoirs organisateurs est attirée sur le fait que la charge a pourvoir
par les Commissions, instances de réaffectation, est mentionnée au cadre C de
I’annexe 1/3, déduction faite des périodes couvertes par une suspension de la
subvention-traitement d’ attente.

La notification individuelle doit étre datée et signée par le membre du personnel
avant son envoi.

A défaut, la subvention-traitement d’ attente ne pourra lui étre octroyée puisque cette
derniere doit étre demandée ( article 7 de I’ AGCF du 28/08/1995, article 5 de I’ AGCF
du 12/09/1995, article 2 de I’ AR du 27/07/1976 ).

Il est indispensable de joindre une copie des documents 12 portant mention des
prestations exactes du membre du personnel aux différentes dates concernées et dans
les différents établissements.

Permettez-moi d'insister sur ce point précis car les informations reprises sur les
documents S12, Specl2, Prom S12 et A12 sont d une grande utilité pour un travail
efficace des instances de réaffectation.

Les informations reprises dans I’annexe 1/3 doivent étre strictement identiques a
cellesfigurant sur lesdocuments 12.

Date d envoi des documents EL/D-N.TA

Pour les mises en disponibilité et pertes partielles de charge, qu elles soient
prononcées le 1% septembre ou le 1% octobre, les documents devront parvenir au
Président de I’ORCES ou de la Commission zonale de gestion des emplois
(enseignement de promotion sociale, artistique et artistique a horaire réduit) pour le
10 octobre 2005 au plustard.
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Les destinataires des documents EL/D-N.TA, rédigés en trois exemplaires, sont
exclusivement :

* |"ORCES ou la Commission zonale de gestion des emplois (enseignement de
promotion sociale, artistique et artistique a horaire réduit) : un exemplaire

» lechef d’établissement : un exemplaire

* lemembre du personnel : un exemplaire

* Pour les mises en disponibilité et pertes partielles de charge prenant effet
exceptionnellement :

« apresle 1% octobre et jusqu’au 15 octobre 2005, le Pouvoir organisateur rédige
le document EL/D-N.TA entrois exemplaires dont les destinataires sont :

* lesecrétariat de la Commission zonale de gestion des emplois: un
exemplaire

» lechef d’établissement : un exemplaire

* lemembre du personnel : un exemplaire

Ces documents doivent étre transmis | e plus rapidement et dans la mesure du
possible avant |e 20/10/2005 de maniére a permettre ala Commission zonale de
gestion des emplois de procéder a sestravaux dans les délais prévus par le décret.

e apartir du 16 octobre 2005, le Pouvoir organisateur rédige le document EL/D-
N.TA entrois exemplaires dont les destinataires sont :

* le secrétariat de la Commission centrale de gestion des emplois: un
exemplaire

» lechef d’établissement : un exemplaire

* lemembre du personnel : un exemplaire

Ces documents doivent étre transmis | e plus rapidement et dans la mesure du
possible avant |e 15/12/2005 de maniére a permettre ala Commission centrale de
gestion des emplois de procéder a ses travaux dans les délais prévus par le décret.

Les Pouvoirs organisateurs des établissements d’ enseignement libre confessionnel autre
que catholique, transmettent les documents EL/D-N.TA directement au secrétariat de la
Commission zonale de gestion des emplois.
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2. RELEVE DES MISES EN DISPONIBILITE PAR DEFAUT D’'EMPLOI, DES
PERTES PARTIELLES DE CHARGE, DES DESIGNATIONS DANS LE
POUVOIR ORGANISATEUR ET RECONDUCTION DES DESIGNATIONS
EFFECTUEESANTERIEUREMENT (PO, ORCES, CZ ET/QOU CCQ).

Ce relevé, vise a globaliser, par établissement et en un seul document, les données
contenues dans chague notification individuelle ainsi que des renseignements sur les
opérations effectuées au sein des PO ou sur I’ état des reconductions des désignations en
cours et touchant les membres du personnel pour lesgquels une notification est ou continue
d étre établie.

Pour I établir, il convient d’ encoder dans le tableau EXCEL « Disponibilité écolex|s »,
les données relatives aux disponibilités et pertes partielles de charge pour votre
établissement ainsi que les décisions touchant les membres du personnel de votre
établissement, tant au niveau des nouvelles désignations PO gu'au niveau des
reconductions des désignations prononcées antérieurement.

Les Pouvoirs organisateurs qui ne prononcent aucune disponibilité ou perte partielle de
charge doivent le signaler en encodant NEANT danslefichier.

Le classeur « Disponibilité école.xls» doit étre enregistré, sur le disque dur de votre
PC pour un envoi par courriel, a défaut sur une disquette ou un CD, en version
Excel 97 uniguement.

Cefichier seraintitulé: Disponibilité école suivi devotre N° FASE en xls

Exemple:

Disponibilité SLC école 5443.xIs (enseignement libr e confessionnel)

Disponibilité SLNC école 2422.xIs (enseignement libre non confessionnel)

Le fichier contenant ce classeur sera transmis par courriel ou a défaut sur une
disquette ou un CD, dans les mémes délais et aupres des mémes instances, que les
notificationsindividuelles visées au point 1.2.

Afin d’ assurer I’ authenticité des informations

e d transmission par courrier électronique, en |’ absence de signature éectronique, il est
demandé que le courriel soit accompagné d’une note introductive certifiant que les
informations contenues dans les fichiers joints reflétent la situation exacte des
membres du personnel. Cette note introductive, version papier, revétue de la
signature du président du Pouvoir organisateur ou de son mandataire, devra étre
envoyee simultanément aupres des mémes instances, par courrier normal.
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* s envoi d une disguette ou d’ un CD, ce support sera transmis accompagné d’' une note
revétue de la signature du président du Pouvoir organisateur ou de son mandataire.

3. NOTIFICATIONDE TOUSLESEMPLOISVACANTS, PAR FONCTION.

Cette notification prend laformed’un relevé des diver s emplois vacants au sein de
I’ensemble de |’ établissement.

Ce relevé sera établi, comme pour le relevé des disponibilités et pertes partielles de
charge, par I’ encodage dans le tableau EXCEL approprié, ¢’ est-a-dire « Emplois vacants
écolex|s»

Il doit étre transmis dans les mémes délais et auprés des mémes instances, que les
notificationsindividuelles visées au point 1.2

Le classeur « Emplois vacants école.xls» doit étre enregistré, sur le disque dur de
votre PC pour un envoi par courriel, a défaut sur une disquette ou un CD, en
version Excel 97 uniguement.

Cefichier seraintitulé: Emploisvacants école suivi de votre N° FASE en xlIs
Exemple:
Emploisvacants S L C école 5443.xIs

Emploisvacants SLNC école 2422 .xls

Cet envoi se fera selon les mémes modalités qu’au point 2 ci-dessus C est-a-dire
accompagné d' une note revétue de la signature du président du Pouvoir organisateur ou
de son mandataire.

Il est évident que ce relevé ne peut contenir que les emplois vacants au plustard le
7 octobr e 2005.

En conséquence, les déclarations individuelles d emplois vacants postérieures a cette
date doivent étre établies selon le modéle repris en annexe 2.

Elles seront transmises::

* au Président de I’ORCES ou de la Commission zonale de gestion des emplois
(enseignement de promotion sociale, artistique et artistique a horaire réduit) pour
ceux qui sont devenus vacants entre le 10 octobre et |e 14 octobre 2005
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* au secrétariat de la Commission zonale de gestion des emplois pour ceux qui sont
devenus vacants entre le 17 octobre et |e 26 octobr e 2005

* au secrétariat de la Commission centrale de gestion des emplois pour ceux qui sont
devenus vacants a partir du 27 octobr e 2005. de I’ année scolaire en cours.

Sont concernés ici, les emplois (dans les fonctions de recrutement, de sélection et de
promotion) définitivement vacants et les emplois temporairement vacants d’une durée
de 15 semaines au moins

Tous ces emplois, qu’ils soient ou non protégés de la réaffectation, doivent étre
déclarés.

J'attire a nouveau votre attention sur la classification des emplois par fonction.

Chaque emploi soumis a la réaffectation et figurant dans le tableau EXCEL ou sur les
déclarations individuelles, lorsqu’un emploi devient temporairement ou définitivement
vacant, doit étre classé dans une nomenclature précise.

Cette nomenclature est disponible en consultant I’annexe 4.

Dans cette annexe, la colonne intitulée OSPAC a pour but de préciser le type
d enseignement dans lequel cette fonction est organisée :

* O:dansl’enseignement ordinaire

e S:dansl’ enseignement spéciaisé

e P: dansl’ enseignement de promotion sociale
* A :dansl’enseignement artistique

* C:dansun CEFA

Remargue: Cette nomenclature concerne également le relevé visé au point 2 de la
présente circulaire relatif aux disponibilités et pertes partielles de charge.

Votre encodage ne doit pas se soucier d'une regroupement par fonction car cette

globalisation sera effectuée a I'initiative de I’ORCES ou de la Commission zonale de
gestion des emplois.
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SECTION 3:

Précisions utiles pour lestravaux del’ ORCES pour la session 2005-2006 :

Suite al’ uniformisation des fichiers informatisés, vous trouverez de nouveaux classeurs excel
relatifs aux travaux de I’ORCES, ainsi que nouvellesinstructions.

A. RAPPEL :

« A partir du 1¥ octobre, il ne sera procédé a aucune réaffectation ou complément de
charge d’un membre du personnel qui conduirait alicencier ou aréduire lacharge d’'un
membre du personnel temporaire affecté dans un établissement classé dans la catégorie
des établissements secondaires bénéficiaires de discriminations positives (art.19 du
Décret du 30/6/1998).

» Si dansle Pouvoir organisateur qui amis |’ enseignant en disponibilité, il y aune
possibilité:

1. deréaffectation dans un emploi définitivement vacant, celle-ci prime sur la
reconduction d’ une réaffectation ;

2. deréaffectation dans un emploi temporairement pour la duréedel’année
scolaire, la réaffectation peut étre maintenue ;

3. deremise au travail, lareconduction de la réaffectation antérieure prime sur la
remise au travail ;

4. deremise au travail, celle-ci prime sur lareconduction d une remise au travail
antérieure.

5. pour rappel, laremise au travail n’est effectuée qu’ a défaut d’ une réaffectation

* Unemploi définitivement vacant hors CES ne peut pas passer avant un emploi
temporairement vacant dans le CES, sauf si le membre du personnel décline I’ emploi
temporairement vacant. S'il accepte|’emploi temporairement vacant, il peut
bénéficier par la suite d’ un détachement en application de I’ article 3 du Décret du
12/7/1990.

» Lesdossiersde disponihilité précédant la pension de retraite « Type Il » doivent étre

transmis au bureau déconcentré compétent et seront traités aprestoutesles
opérations de r éaffectation au senslarge.

> il est demandé a chaque Président d’ORCES:

de veiller atransmettre au secrétariat de la Commission zonal e de gestion des emplois
concernée :
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» lesdocumentsindividuels de mise en disponibilité. Ceux-ci seront si possible
classés par ordre alphabétique et divisé en deux groupes:

¢+ Les documents de mise en disponibilité des enseignants réaffectés par
I”ORCES et dont la charge a pourvoir en Commission zonal e de gestion des
emplois est égale a zéro.

¢+ Lesdocuments de mise en disponibilité des enseignants dont une partiede la
chargereste a pourvoir par laCommission zonale de gestion des emplois.

* desdossiers complets (annexe 1/1 a 1/4, S12 ou specl?2) pour les situations
particulieres qui font I’ objet d’un recours aupres de la Commission zonale de
gestion des emplois.

B. ORGANISATION FONCTIONNELLE :

Voustrouverez sur le site

http://www.adm.cfwb.be/fr

des fichiers téléchar geables vous permettant de remplir, vial’ informatique, une partie de
vos obligations vis-a-vis de la Commission zonal e de gestion des emplois

* FUSION disponibilité SL ORCES note explicativexls

ENSEIGNEMENT LIBRE CONFESSIONNEL
* FUSION disponibilité SLC ORCESxIs
* FUSION emploisvacants SLC ORCES.xIs

ENSEIGNEMENT LIBRE NON CONFESSIONNEL
¢ FUSION disponibilité SLNC ORCESxIs
* FUSION emploisvacants SLNC ORCES.xIs

Jevousinviteaenregistrer chaquefichier sur ledisque dur devotre PC. Cesfichiers

peuvent étre ouverts sous Excel 97 ou une version postérieur e suivant le logiciel
installé sur votre PC.

1% PARTIE : DISPONIBILITE

PHASE 1 : Réception desfichiers provenant des écoles

Classeur — Fusion disponibilité ORCES.xIs

Ce classeur peut étre ouvert sous Excel 97 ou une version ultérieure suivant le logiciel
installé sur votre PC.
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L orsque vous ouvrez le classeur, il vous donne le message suivant :
« Leclasseur que vousouvrez contient desmacros. Il est possible que etc. »

Cliquez sur Activer lesmacros, le classeur s ouvre.

Dans ce classeur vous disposez de 2 onglets
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Onglet - FUSION

Cet onglet contient |la méme feuille encodage que celle du classeur « disponibilité
école.xls », vierge.

Cettefeuille auneictne « Transférer les données » vous permettant lafusion
automatique des fichiers émanant des écoles vers ce document (par programmation en
visual basic).

Comment procéder ?
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Enregistrer e fichier sur votre disque dur et cliquer sur I'icone « Transférer les
données», lafenétre suivante s ouvre :
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Lafenétre de |’ explorateur s ouvre et vous pouvez choisir le chemin du fichier :

Lefichier a copier s ouvre
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Le message qui apparait vous demande de confirmer que ¢ est bien les données de ce
fichier qu'il faut transférer et I’ endroit ou il les colle.

Si tout est correct cliquer sur oui, il retourne dans le fichier de fusion et indique que le
transfert a été effectué.

Si vous cliquez sur non la procédure de transfert est annulée

S'il vous est impossible detransférer lesdonnées, il faut procéder par copier collage
spécial.

Attention, il faudra procéder uniguement danscecasci par copier - collage spécial.

Il faut cocher COLLER VALEURS
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Lorsguel’opération de fusion del’ensemble des données sera terminég, il faudra
procéder au transfert des données.

Transférer |’ ensemble des données par « copier —coller » , maissansles4 premiéres
lignes, dans lafeuille du méme classeur dont |’ onglet porte le nom « ENCODAGE
ORCES»

PHASE 2 : Opérationsdetri

Tri sur basedela colonne5 « Nom &t prénom »

Faire un tri sur lacolonne 5 « Nom et Prénom », par ordre alphabétique.
Toutes les données relatives a un enseignant seront rassembl ées.

Si le « reste a pourvoir- numérateur » colonne 31 est différent de zéro pour une des
lignes d’un enseignant, il faut remplacer les zé&rospar «v »

Demémesi la«datedefin » colonne 33 est inférieure au 31 décembre del’année en
cour s pour une des lignes d’un enseignant, il faut remplacer les zéros par «v »
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PHASE 3: Travaux del’"ORCES

Onglet — Encodage ORCES

Cette feuille aune icone « Restaurer lesfor mules »

B “horvsdt £cnl - PR Doupbiile & LL [RS8 .l
fube DFas  Sfubepr  posten Fred Quik [t R
T N S RENA- A W T R A BN ﬂ'ﬂ.f'!liiuﬂ'm'vl
i wn sf@lr s EFAMTem e FTE O-5-4-F
ﬁj-,-l--.j-..iﬂ_lj:ﬂ:.b._j.-;'l F @ Spasas ﬁEln:wl

un - B DESGMATERS DARE: LE PO BT FECOHPUCTIONS DES DESKGNATDNS [RCES, CF EFOU OC ) ET DESGAATIONS Fak | TRCES
_ MW 9 Bl @ RE: T 1] X [ i A B i i | H al T I
R ar aare Tea T et o [Tl mEr
y HESAURER LES FORMALES BT O S TR PR | THCF R
ErnTul P o fialsl m Tl & Toiwlplal o [ Irmioi]a] o [ W) Iz
- Congsl, A
aken kg = aaken e 0
g hEs [T=TH o i i i
i L bl n 1 Wl h ¥ | B
a :l: 1 'I:I'-.l'\'l'l © [erEEramaon & i i o il .
n | i righisgmrir= || P -._'1 = w || by
1] o Dl | WL | ptriadl| O diaTdeE b & i | P | Claad | i |
L | | am | A | pilemintions Ll 1 | ..."""'I sl I L L
m | P Y [ B preymemsnened BURS B Bd o T R LR
4 U P ' i i 2 ! Ll
5
T . .
'.i. ¥ ¥ F o
= : 2
o ' -
'F ¥ : F
il
- v
T ¥ ¥ [
M +
1]
i
il —
n L
= ¥
n N N
A 4
E: !
] ¥
= . . 3
Hom o b O e i (1] : II_I_.
=B ikl
MI Ll B | | S e, | e ow | ] ||'_'ﬂﬂ.“lhp_ e MO R an

Comment procéder ?

Cliquez sur I'icone, la formulerelative aux établissements scolaires serarétablie et
ce, sur 1000 lignes (par programmeation en visual basic), ce qui vous permettraen
encodant le numéro de I’ école d’ afficher automatiquement les données de |’ établissement
scolaire.

Suite aux travaux de |’ ORCES, compléter les colonnes 21 a 34 de lafeuille encodage
ORCES, comme pr éciseé dans « FUSION disponibilité S L ORCES note explicative .xIs »
2" partie

Enregistrer le classeur sous Excel 97 mais pas dans une version ultérieure (exemple Excel
2000).
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Cefichier seraintitulé Fusion disponibilité ORCES suivi du N° de CES en xlIs
Exemple:
Fusion disponibilité SLC ORCES 730.xIs

Fusion disponibilité SLNC ORCES 1.xIs

PHASE 4 : Cl6ture destravaux del’ORCES

Déslacléture destravaux de I’ ORCES, ce classeur « Fusion disponibilité ORCES.xIs »
seratransmis:

e par courriel, adéfaut par disquette ou CD, aux secrétariats des Commissions zonales
de gestion des emplois dont |es coordonnées sont reprises dans la SECTION 1.

Ladate ultime pour I’envoi est le 18/10/2005.

* Unecopie seratransmise par courriel, au secrétariat de la Commission centrale de
gestion des emplois al’ adresse courriel suivante : agnes.nelissen@cfwb.be

Afin d assurer I’ authenticité des informations

* g transmission par courrier électronique, en |’ absence de signature électronique, il est
demandé que le courriel soit accompagné d' une note introductive certifiant que les
informations contenues dans les fichiers joints reflétent la situation exacte des
membres du personnel. Cette note introductive, version papier, revétue de la
signature du Président de I’ORCES, devra étre envoyée simultanément aupres des
mémes instances par courrier normal

» s envoi d une disquette ou d' un CD, cette derniére sera transmise accompagnee d une
note revétue de la signature du Président de I’ ORCES.

Le secrétariat de la Commission zonale se chargerad’imprimer, sur base du fichier

envoyé par courriel ou a défaut par disquette ou CD, les documents nécessaires a ses
réunions.
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2°™ PARTIE : EMPLOISVACANTS

PHASE 5 : Réception desfichiers provenant des écoles

Procéder comme pour la phase 1 dela 1%® partie

Classeur — Fusion emplois vacants ORCES xIs

Dans ce classeur vous disposez de 2 onglets
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Onglet —FUSION

Procéder comme pour laphase 1 dela 1% partie

Lorsgue I’ opération de fusion de I’ ensemble des données seraterminée, il faudra procéder

comme suit.
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Les données (colonnes 1 a 30) contenues dans |’ onglet « FUSION » doivent étre
selectionnées, sansles 3 premiéreslignes, et copiées par « copier —coller » dans |’ onglet
« ENCODAGE ORCES ».

Cette feuille contient six colonnes vierges qui devront obligatoir ement étre compl étées en
cas d' utilisation d’un emploi pour une réaffectation ou une remise au travail :

colonne 25 : Attribué a Nom Prénom et nombres de périodes

colonne 26 : Statut

colonne 27 : Solde disponible

colonne 28, 29 et 30 permet d’identifier I’instance qui a utilisé|’emploi vacant.

AN

PHASE 6 : Opérationsdetri

Lafeuille « ENCODAGE ORCES » seratriée sur trois criteres :

1. colonne 8: Fonc (fonction voir annexe 4 delacirculaire)

2. colonne 10 : Intitulé

3. colonne9: Class (classification : CG,CT,CS...) pour |’enseignement
secondaire

Lerésultat pourra étre imprimé (format A4) et pourra servir d’ outil de travail aux
membres de |’ ORCES

PHASE 7 : Travaux del’ORCES

Onglet — Encodage ORCES

A chague fois qu’un emploi a été attribué, il faut compléter :

* lacolonne 25, par le nom et le prénom de la personne a qui I’ emploi a été attribué
ainsi que le nombre de périodes attribuées. Si I’emploi est attribué a plusieurs
personnes, il faut encoder les donnéesdansla mémecellule.

* lacolonne 26, par le statut soit :
* R pour uneréaffectation dans un emploi vacant
* A pour uneréaffectation dans un emploi nhon vacant

* lacolonne 27, par le solde disponible, ¢’ est adire ladifférence entre la colonne 20 :
Pér (périodes) et le nombre de périodes attribuées de la colonne 25.

Chaque cellule de cette colonne doit impérativement étre complétée.
» Lacolonne 28 par I'instance deréaffectation soit O pour ORCES

Enregistrer le classeur sous Excel 97 mais pas dans uneversion ultérieure (exemple
Excel 2000)
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PHASE 8 : Cléturedestravaux del’ORCES

Deslacloture des travaux de I’ ORCES, le classeur « Fusion emplois vacants
ORCES.xIs» seratransmis::

par courriel ou adéfaut par disquette ou CD, aux secrétariats des Commissions zonales
de gestion des emplois dont les coordonnées sont reprises alafin dela SECTION 1; la
date ultime pour I’envoi étant le 18/10/2005.

une copie, seratransmise par courriel, au secrétariat de la Commission centrale de
gestion des emplois al’ adresse courriel suivante : agnes.nelissen@cfwb.be

Afin d assurer I’ authenticité des informations

S transmission par courrier éectronique, en |’ absence de signature électronique, il est
demandé que le courriel soit accompagné d’une note introductive certifiant que les
informations contenues dans les fichiers joints reflétent la situation exacte des
membres du personnel. Cette note introductive, version papier, revétue de la
signature du Président de I’ORCES, devra étre envoyée simultanément aupres des
mémes instances par courrier normal

s envoi d’une disquette, cette derniére sera transmise accompagnée d’ une note revétue
de lasignature du Président de I’ ORCES.

Le secrétariat de la Commission zonale se chargerad’imprimer, sur base du fichier
envoyeé par disquette ou courriel, les documents nécessaires a ses réunions.

Directeur général

Alain BERGER
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