Uhcoya 68 cdie 24406 tzadz

Annexe 1

w PERSONNELS DE
LENSEIGNEMENT

Contrdle des absences pour maladie — Instructions et informations
complétes

VADE - MECUM POUR LES MEMBRES DU
PERSONNEL

» Que dois-je faire ?
» Qui puis-je contacter ?
» A quoi dois-je faire attention ?
» Le certificat médical ?

Absence d’un jour ?

Maladie liée
a la grossesse ?

Séjour a I’étranger ?

Mi-temps médical ?

Absence de plus d’un jour ?

Adresse de contact :

| MINISTERE DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE u,du,@ cak CERT\HME D
Cellule administrative du Contréle médical \!’
AGPE - SGCCRS ~
c%C
M.C.F. - Bd Léopold II, 44 - 1080 Bruxelles Cajsuz o
Tél. +32 (2) 413 40 83 0200| 923 4
Fean—r32-(23-4H3-35-76

Covkacke » ~oadi cal cfub. be
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Rappels trés importants :

Quelques rappels importants pour éviter des soucis dans le

traitement de votre dossier

Apartir-da1"septembre 2012

1. Veiller a n’utiliser que le modéle de certificat médical de
CERTINED MEDEONSHET, agréé par la Fédération Wallonie —
Bruxelles et disponible dans votre établissement
2. Utiliser des certificats médicaux du MEDEX (SSA-1B) en
cas d’accident du travail ou sur le chemin du travail.
Veiller a bien I’envoyer au MEDEX

3. Veiller & ne plus envover de certificats de et chez

ME RA, 1l convien es détruir

L’inobservance des points 2 et 3 peut entrainer I’application de I’article 20 du décret du 22
décembre 1994 paru au Moniteur belge le 18 février 1995.

L’article 20 alinéa 1 dispose :

« L’inobservance des dispositions des articles 2 a 10 du présent décret entraine le caractére
irrégulier de I’absence et la perte du droit au traitement ou & la subvention pour cette Dpériode

d’absence »

A cette fin, la direction de I’établissement trouvera en annexe une affiche a destination de la
salle des professeurs et des membres du personnel ainsi qu’un vade-mecum destiné aux

membres du personnel.



Annexe 1 & la circulaire relative au Contrle pour maladie des membres du
personnel de I’enseignement en Communauté frangaise — Instructions et

informations complétes

Controle des absences pour maladie

Que devez-vous faire en cas de maladie ? Quelles sont les obligations que vous devez remplir

en cas congé de maladie ?
Les accidents de travail, ou sur le chemin du travail ne sont pas concernés par le présent
document

Différentes questions sont possibles.

Quid en cas d’absence d’un seul jour ?

Sauf cas de force majeure diment justifié, si vous étes empéché de vous rendre & votre travail
par suite de maladie et que vous prévoyez que votre incapacité de travail n’excédera pas une
Jjournée, vous devez prévenir votre chef d’établissement ou votre directeur de centre ou votre
supérieur hiérarchique par la voie la plus rapide (article 3 du décret du 22 décembre 1994).

Cela signifie que vous devez informer votre établissement dés I’ouverture de celui-ci,
nonobstant I’horaire auquel vous &tes astreint ce jour-1a.

Vous devez rester a votre domicile ou 4 votre résidence,  la disposition du médecin délégué
en cas de contrdle (article 7 dudit décret).

Si le médecin-contrdleur passe pendant votre absence de votre domicile ou de votre résidence,
il laisse dans la boite aux lettres un avis de passage vous invitant & vous présenter & sa
consultation a telle heure. En conséquence, vous étes tenu de vérifier le contenu de votre
boite aux lettres dés votre retour a votre domicile.

Cette précision doit motiver le MDP 2 identifier clairement son domicile, en ce compris la
présence unique et sans ambiguité possible d’une boite aux lettres marquée & son nom et la
notification de ce dernier au niveau de la (des) sonnette (s).

Quid en cas d’absence de plus d’un jour ?

L’article 5 du décret mentionne que :

e Vous devez veiller & ce que votre médecin remplisse complétement le formulaire et
indique si vous étes autorisé ou non a quitter votre domicile.

Le nom du médecin doit toujours étre lisible.

Il va de soi que tout certificat médical raturé sera considéré comme nul et non avenu.



-\r‘:ﬁm—

ceatal o

Vous devez également remplir votre partie du formulaire complétement et de maniére
lisible (y compris votre numéro de matricule complet et adresse compléte du domicile

ou du lieu de résidence pendant votre absence).
N'oubliez pas d'y ajouter votre n° de téléphone (fixe ou GSM), car il peut arriver de

devoir vous contacter pour trouver votre adresse par exemple.

sauf cas de force majeure, diment justifié, si vous étes couvert par un certificat
médical mentionnant une sortie autorisée, vous devez rester présent 4 votre domicile
ou résidence pendant les trois premiers jours de votre absence.

Toutefois, si vous vous absentez de votre domicile, vous devez relever le contenu de
votre boite aux lettres, dés votre retour

Le premier jour de I’absence, le certificat fermé par le médecin ou par vous-méme doit

étre envoy¢ afiranchi-eommeettre par vos soins & ceeTinep  dont Iadresse est
pré-imprimée sur le certificat.

Curs Reak - fub @ Gl wad- beo

Si le certificat médical arrive hors délai chez ceeTiwe© ' il sera considéré
comme « certificat tardif », & "exception des cas d’hospitalisation
Tout envoi tardif vous expose 4 la perte du droit au traitement durant toute la période

d’absence.

Si vous ne pouvez pas vous charger personnellement de I’envoi du certificat médical
et que vous chargez une personne de confiance de cette tAche, vous restez responsable

de cet envoi.

Vous devez reprendre votre service dés que votre état de santé vous le permet méme
si le certificat du médecin traitant avait prévu une durée plus longue.

Si vous vous sentez incapable de reprendre votre service a I’expiration de 1’absence
prévue, vous devez envoyer 4. cERTIV\ED ' un nouveau certificat médical la veille
du jour ol le congé expire et informer votre chef d’établissement, directeur ou
supérieur hiérarchique de la prolongation du congé.

Si vous vous faites soigner hors de votre résidence habituelle, vous étes tenu de
mentionner votre adresse temporaire sur le certificat médical.

Tout changement d’adresse ultérieur devra étre également signalé & Ceeti e .

Seuls les certificats rédigés dans une des 3 langues nationales (en francais, en
néerlandais ou en allemand) seront pris en considération. Toute autre langue sera
refusée et cette absence ne sera pas considérée comme congé de maladie, mais
sera considérée comme absence non réglementairement justifiée, avec toutes ses
conséquences, notamment au niveau de la rémunération.



Quid des controles aléatoires des absences pour maladie d’un jour

ou de plusieurs jours ?

Définition
Par définition méme du terme " aléatoire ", ces contrdles sont imprévisibles.

Ils sont prévus par le cahier spécial des charges (CSC) et laissés a Dinitiative de

MEBDEONSUET. CerTimned .

CERTOED . . : . .
MEDCONSULT les sélectionne en fonction de divers critéres médicaux comme, par
exemple, la nature de I’affection, la durée de I’incapacité, etc... ou en concertation avec
I’ Administration pour ce qui concerne la répartition géographique, la pyramide des ages, etc...

Alternatives possibles :

®  Vous acceptez d’étre contrdlé : vous marquez votre accord avec les conclusions
du médecin-contrdleur et vous signez le rapport de contrdle ou bien vous n’étes
pas d’accord avec les conclusions du médecin-contrdleur, vous le notez sur le
rapport d’examen établi par ce dernier et mentionnez vos remarques.

Pour le suivi & I’amiable d’une telle contestation : voir article 11 du décret du 5
juillet 2000 mentionné au début du vade-mecum disponible auprés de votre
direction ou bien sur le site http://gallilex.cfwb.be

Pour la procédure d’arbitrage : voir en fin du vade-mecum

® Vous refusez d’étre controlé.

Caspossibles: a) Vous étes présent 4 votre domicile, ouvrez la porte au
médecin-contrdleur et lui signifiez que vous refusez d’étre
examiné ;

b) Vous ne vous rendez pas a la convocation du médecin-
contrdleur.

Conséquences d’un refus : perte de la rémunération portant sur la période
comprise en la date du contréle et Ia date de fin du certificat.

¢  Le contrdle est impossible :

Caspossibles: a) Vous étes hospitalisé ; cela signifie que toute période
d’absence couverte par une hospitalisation est validée, méme si
Ienvoi du certificat médical ne s’effectue auprés de
MEDCONSULT qu’au terme de la période d’hospitalisation
(voir nombreuses situations ol les établissements hospitaliers
ne délivrent les documents médicaux qu’au terme de
I’hospitalisation).




b) Votre adresse est erronée ou inexistante (voir par exemple
changement d’adresse non renseigné a I’Administration ou a
I’établissement scolaire). Si vous changez d'adresse pendant la
période ol vous étes couvert par un certificat médical, prévenez

immédiatement MEPDEONSHET Ce@T HED .

¢) envoi du certificat médical & toute autre adresse que celle
reprise sur le certificat médical MEPEONSEET (ERTIHED,

En cas de défaut de renseignements (b et c) qui vous est attribuable, vous risquez la méme
conséquence qu’en cas de refus de contréle

Dans le dernier cas (exemple c), la perte de la rémunération porte sur toute la période
du certificat.

Quid en cas de contrdles obligatoires (ATTENTION)

L’organisme de controle MEBEONSHET doit OBLIGATOIREMENT remettre un avis en
cas de : CeRTMe D

Congé de maladie liée a la grossesse

Le caractére lié & la grossesse d’une maladie reléve du secret médical.

L’article 5 du décret du 5 juillet 2000 prévoit que : jusqu’a la sixiéme semaine ou, en cas de
naissance multiple, jusqu’a la huitiéme semaine qui précéde la date présumée de
I’accouchement, les jours d’absence directement liés 4 1’état de la grossesse du MDP ne sont
pas pris en considération pour fixer le nombre de jours de congé pour cause de maladie ou
d’infirmité dont bénéficie le MDP en vertu du présent décret lorsqu’un contrdle effectué par
POrganisme de controle confirme que ces absences sont liées a I’état de grossesse du

MDP.

A partir de la sixiéme semaine ou, en cas de naissance multiple, & partir de la huitiéme
semaine qui précéde la date présumée de I’accouchement, et jusqu’a la date a laquelle débute
le congé de maternité, les jours d’absence directement liés a I’état de grossesse du membre du
personnel 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
lorsqu’un contrdle effectué par ’organisme visé a 1’alinéa 1" confirme que des absences
sont liées 4 I’état de grossesse du membre du personnel.

Les périodes d’absence visées au présent article sont rémunérées et assimilées & de activité
de service.




Ne font pas partie des maladies liées 4 la grossesse :

- La fécondation in vitro (F.LV.)

- La méthode de procréation assistée (fivéete).

- L’allaitement ;

- Les mesures d’écartement prophylactiques ;

- Les repos prénatal et postnatal ;

- La dépression post-partum et toute affection postérieure liée au congé postnatal.

Quid en cas de demande de mi-temps médical ?

Seul le membre du personnel nommé définitivement peut prétendre au mi-temps médical

aprés—tavis—favorable-de-MEDCONSULT., 'accord du Pouvoir organisateur et l'accord du

Bureau régional dont vous dépendez qui vérifie si administrativement vous pouvez bénéficier
d'un mi-temps ( 30 jours calendriers)

Vous vous rendez chez votre médecin-traitant et faites remplir votre certificat.

Vous devez veiller & ce que le médecin mentionne la durée de ’absence, la nature de
Paffection et coche la rubrique " demande de mi-temps médical du ... au ... inclus " (30
jours calendriers). Il vous incombe de bien compter les jours calendriers ( samedi,
dimanche et jours fériés compris).

Délais d’introduction de la demande de mi-temps médical

La demande de mi-temps médical doit étre faite au moins 3 jours ouvrables avant la date du
début du mi-temps médical.

Pourquoi un tel délai ?

La demande de ml-temps medlcal fai

Iorgs S

1. pour envoyer le certificat,
2. le recevoir, organiser le contrdle & domicile ou chez le médecin contrdleur en cas

d’absence,
3. prévenir les écoles de I’accord éventuel du mi-temps médical afin qu’elles puissent

s’organiser
engager un(e) remplagant(e).
permettre 4 I'’Administration de vérifier si vous étes bien dans les conditions

administratives pour en bénéficier

voe

Toutes ces démarches prennent du temps et ne peuvent pas étre prises a la 1égére.

Néanmoins, une situation particuliére et exceptionnelle peut toujours se produire. Dans ce cas,
vous devez prendre contact impérativement avec la Cellule Administrative du Contrdle
Médical, qui est seule habilitée a gérer ces difficultés. (02/413 40 83)




¥ envoyen pon reeant

CERTVMED
1l est donc inutile de prendre contact avec MEPEONSUET. Néanmoins vous pouvez , en cas
d'urgence uniquement, faxe*votre certificat médical chez LER T NED  awne62/542-90
87. Mais attention, vous avez 'obligation d'envoyer, malgré tout, l'original de votre certificat

chez MEBCONSHEF CeRTined

Ce mi-temps de 30 jours peut-étre renouvelé 3 fois, par période de 10 ans d’activité.

Le premier jour de mi-temps médical doit impérativement suivre une période d’incapacité
totale pour maladie ou disponibilité pour maladie, en ce compris les week-ends et congés
scolaires.( cad étre absent & temps plein, ou bien suivre un 1°° ou 2°™ période de mi-temps)

Quand introduire Ia prolongation ?
Toujours 3 jours ouvrables avant le début de la demande de prolongation

Quid en cas de prolongations consécutives ?

* 8i votre mi-temps se termine un lundi, mardi, mercredi ou jeudi, votre mi-temps suivant

commence le jour qui suit.

* Si votre mi-temps se termine un vendredi, votre mi-temps médical suivant commence le
lundi.

* Si votre mi-temps se termine un vendredi précédant une période de vacances, votre mi-
temps suivant débutera le 1¥ jour de la reprise des cours.

* Si votre mi-temps se termine durant une période de vacances, votre mi-temps suivant
débutera le 1 jour de la reprise des cours.

Attention, le contr6le peut alors se faire durant les 2 jours ouvrables précédant la reprise des

cours

Quid d’une demande de séjour 2 I’étranger ?

Si vous souhaitez vous rendre a I’étranger durant votre absence pour maladie ou infirmité,
vous devez nécessairement en faire la demande auprés de MEDCONSULT. CERTMED

Pour solliciter cette autorisation, vous devez d’initiative introduire un certificat médical

auprés de MEDEONSYET au moins une semaine avant la date prévue du départ 2 1’ étranger.
CeRT\nMED

Vous vous rendez chez votre médecin traitant et faites remplir votre certificat médical.

11 faut veillez a ce que le médecin mentionne la durée de I’absence, la nature de P’affection et
coche la rubrique " demande de séjour & I’étranger du ... au ... inclus ".

Quid en cas de contestations ?

Procédure d’arbitrage
Les articles 12 4 18 inclus du décret du 22 décembre 1994 prévoient que :
® En cas de désaccord entre le médecin traitant d’un MDP et le médecin-contrbleur, un
médecin expert est désigné de commun accord par MEDEONSHEF d’une part et par

le médecin-traitant du MDP concerné ou son remplagant d}autre part.

CeRrTiMED



® Les examens médicaux d’expertise ont lieu au cabinet du médecin expert si le MDP
est en état de se déplacer’ ;

e L’expert examine le MDP dans les deux jours ouvrables qui suivent le recours. Le
MDP peut étre accompagné de son médecin traitant ou de son remplagant.

e A Pissue de I’examen, I’expert communique immédiatement et par écrit sa décision a
I’intéressé.

e Si le médecin expert considére que I’absence pour cause de maladie ou d’infirmité
n’est pas ou n’est plus justifié, le MDP reprend ses fonctions le premier jour ouvrable
qui suit la décision.

e La procédure d’appel suspend la décision du médecin-contréleur.

¢ Les honoraires du médecin expert, ainsi que ceux du médecin traitant ou de son

remplagant sont & charge de la partie perdante.
L’Administration suggére fermement au MDP débouté de verser directement les frais

d’expertise 3 MEPEONSUET, lequel rémunére toujours directement le médecin
expert. CERTMED

Tout recours devant les juridictions de 1’ordre judiciaire suspend la décision du
médecin- contrdleur ou du médecin expert.

Mise sous contrdle spontané.

L’article 8 du décret du 22 décembre 1994 introduit la notion de "mise sous contrdle
spontané d’un MDP ".

® Le chef d’établissement, directeur ou supérieur hiérarchique qui souhaite qu’un
membre de son personnel soit mis sous contrle spontané adresse sa demande
motivée par courrier 3 la CACM du Service général de Coordination , Conception et
des Relations sociales (voir adresse mentionnée au début du vade-mecum.)

® Toute demande de mise sous contrdle spontané d’un membre du personnel sera
précédée d’au moins 2 demandes de contréle médical dudit membre absent pour
maladie.

CERT\MWE D

e En effet, si le médecin délégué de MEDEONSEET a donné son accord sur I’absence
pour maladie d’'un membre du personnel, la mise sous contrdle spontané de ce dernier
s’avere injustifiée.
La mise sous controle spontané n’est en aucun cas destinée a palier toutes
décisions a vocation disciplinaire relevant du Pouvoir organisateur

e Sauf cas de force majeure diiment justifié, le membre du personnel mis sous contrdle
spontané est tenu, dés le premier jour d’absence pour maladie ainsi que pour toute

! En effet, si le membre du personnel n’est pas en état de se déplacer, il y a tout lieu de penser que le médecin
contrdleur aura marqué son accord avec la période d’absence.



LERTINED

prolongation de cette absence, de téléphoner avant 10 heures 3 MEDCONSHET au n°
0;1‘ Sy2¢co &g pour informer de son absence.
ogco | 83344
Cette obligation ne dispense pas le membre du personnel d’avertir son chef

d’établissement. directeur ou supérieur hiérarchique et de faire couvrir son absence par

un certificat médical.

e Pareille mesure contraignante ne peut étre levée par I’Administration qu’a la demande
du membre du personnel. Eu égard 4 la procédure aboutissant a la mise sous contrble
spontané qui fait intervenir le chef d’établissement, directeur ou supérieur
hiérarchique, 1’Administration sollicitera 1’avis de ce demnier afin de prendre sa
décision en toute équité.

Vous pouvez retrouver tous les textes légaux :

le décret du 22 décembre 1994 (décret portant des mesures urgentes en
matiére d’enseignement) sur le site http://gallilex.cfwb.be

le texte complet de la présente circulaire sur le site
http://www.adm.cfwb.be

RAPPEL IMPORTANT
Maladie et accident hors service CeRTIneED
= 0800 93 341
Accident du Travail Cellule Accidents du travail
MCF - AGPE
Boulevard Léopold II, 44
1080 Bruxelles
QAL ek medex = 02/413 39 49
Ecartement Médecine du travail

Renseignements auprés de votre PO

10




@ BSENCES POUR MALADIE

L ENSEIGNEMENT
A partir du 1* septembre 2012

. s
N’utilisez plus En cas d’accident du

et i
N'envoyez plus travail ou sur le
i chemin du travail ,
de certificats ’
EI n’employez pas de
médicaux certificats
de et chez MEDCECONSULT
DIIERISTD A,

m:;szceﬁ_du\
EDEX.

En cas de maladie,
utilisez uniquement
le certificat médical

CERT I WMEe O .

Un vade-mecum a ét€ spécifiquement réalisé a destination des membres du personnel. Vous pouvez
télécharger la nouvelle circulaire ainsi que le vade-mecum sur le site de la Communauté francaise :
http://www.adm.cfwb.be (annexe 2 : circulaire n° 4069 du 26/06/2012, portant sur le contréle des maladies des MDP)
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5. COMPETENCE DES 3 ACTEURS-CLES EN MATIERE DE DOSSIERS MEDICAUX '

CERTIMED

A Vattention du médecin-coordinateur
Boite postale 10018
a7 fy Bruxelles
N°wvert : 0800/93.341

e Réception et encodage des
certificats médicaux et des cartes
de service relatifs aux absences
pour maladie ;

¢ Organisation du contréle médical
soit d’initiative, soit 3 la demande
du chef d’établissement/de la FWB
en cas d’absences pour maladie ;

o Réception et encodage des
certificats médicaux en cas de :

o congés pour prestations
réduites en cas de maladie
(mi-temps médical) ;

o maladie liée a la grossesse ;

o congés pour prestations
réduites bénéficiant au MDP
en disponibilité pour cause de
maladie ou dinfirmité & des
fins thérapeutiques ;

o prolongation du congé pour
mission accordé au membre
du personnel déclaré
définitivement inapte a ses
fonctions par le MEDEX mais
apte a d’autres fonctions ;

e Communication a I’Administration
des résultats des contrbles et des
situations qui contreviennent aux
dispositions du D.-22/12/1994
(ANRJ) ;

e Réception et encodage des
certificats médicaux avec la date
présumée de I'accouchement.

Compétences des 3 acteurs-clés en matiére de dossiers médicaux

MEDEX

Place Victor Horta, 40

_ - bte 50 (envol des certificats médicaux)
. - bte 10 (service des frais médicaux)
1060 Bruxelles

- Té1:02/524.97.97

e Réception des certificats
médicaux relatifs aux absences
consécutives a un accident du
travail, a un accident sur le
chemin du travail, ou aux
maladies professionnelles ;

e Consolidation des dossiers ;

e Examen des demandes de CPR
suite a une des absences visées
ci-dessus ;

e Organisation des examens
médicaux en commission des
pensions en vue de la
détermination de I'aptitude ou
I'inaptitude du MDP ainsi que la
détermination éventuelle du
caractere grave et de longue
durée de la maladie.

Médecine du travail

Organisation des examens de
santé préalables pour les
MDP recrutés a un poste de
surveillance, de vigilance, une
activité a risque défini, ou
une activité liée aux denrées
alimentaires (dés leur entrée
en fonction, le chef
d’établissement doit en
informer la Médecine du
travail) ;

Organisation des examens
obligatoires, toujours a Ia
demande du chef
d’établissement, pour le MDP
susvisé aprés une absence de
4 semaines au moins
(maladie, accident,
maternité) ;

Organisation des examens a
la demande de tout MDP
pour des plaintes liées a sa
santé, attribuées a un
mangque de prise de mesures
de prévention ;

Organisation des examens
médicaux dans le cadre des
mesures de protection de la
maternité et de I'écartement
professionnel des femmes
enceintes et allaitantes ;

Organisation des examens
médicaux dans le cadre des
congés prophylactiques ;

Organisation des examens
médicaux dans le cadre du
trajet de réintégration.
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