Historique des modifications

Version | Date Auteur Remarques

1 16-09-2009 | Bureau Themis Version initiale

2 11-02-2011 | KCE Modifications et adaptations
3 23-05-2011 | KCE Adaptations des données

1. Généralités

Les sanctions disciplinaires suivantes sont égalemant traitées dans l'instruction de travail
“Absences et congés — classe ABSENCE COURTE”

- Détention — Mise en prison

- Suspension provisoire

- Suspension par mesure disciplinaire

Dans cette rubrique, on traitera également:

- Larétrogradation dans I'échelle de traitement
- Laretenue sur le traitement mensuel brut

2. Moteur salarial

2.1 Suspension provisoire

Le Ministre de I'Intérieur peut, pour les membres de la police fédérale, et le bourgmestre ou le
colléege de police, pour les membres de la police locale, suspendre temporairement par mesure
d’'ordre, un membre du personnel qui fait I'objet d’'une procédure disciplinaire, d'information ou
d’une instruction criminelle et dont la présence dans un service de police est incompatible avec
l'intérét du service.

a. Principe:

- est en principe prononcée pour une période maximum de 4 mois;

- peut étre prolongée sous les mémes conditions;

- la durée de la suspension totale de la suspension ne peut pas dépasser un an;

- cependant, lorsqu’ une information en cours ou une procédure pénale a été engagée en
raison des faits qui motivent la suspension provisoire, la suspension peut étre prolongée
sans qu'elle puisse dépasser les quatre mois aprés qu’une décision judiciaire finale ait été
prise ou apres que le dossier ait été déposé méme si I'action publique est éteinte.

b. Introduire I'absence

Aller dans le composant “Absence et congés” et cliquer sur le lien “Créer/Mettre a jour absence”.

Absences et congés

Permet didentifier lez abzences et les congés, notamment les abhzences d'un type particulier. Permet galement d'effectusr le suivi des temps de travail,

[ Créerimettre a jour ahsence a} Affect. cal.travailirs fériés Capital de départ

Permet de saisir le détail d'une ahsence ainsi gue les actions associées Permet de définir le calendrier de travail et de jours férigs d'un salarié.
les commentaires gui s'y rapportent.




Si une absence a déja été encodée, cliquer sur pour pouvoir introduire une nouvelle absence.
Compléter la “date de début “ et la “date de fin".
Choisir “type d’'absence” “TUS".

Choisir le “code d’absence” de la liste dans la picklist (liste déroulante) en cliquant sur < .

Résultats recherche
1-3 surd
Code ahsence Description
GEY Enfermetnent en prisan
ST Suspension
WET Suspension temporaire
W Suspension ternporaire 100%

- Choisir le “code absence” “VST" pour une suspension provisoire avec retenue de
traitement jusqu’a 25 %.

Compléter le “pourcentage”. Le pourcentage qui doit étre introduit est toujours le pourcentage de
traitement qui doit étre payé.

{ Données absence Y Commentaires | Compteurs |

EMP Matricule: N® dossier emploi: i]

Données d'absence

*Dateheure début: |11/06:2001 |3

*Dateheure fin:  |31/07/2001 |Ei

‘Typeabsence:  |TUS|SU  congé disciplinaire

*Code absence: VST |, Suspension termporaire Zones réglementaires: Belgigue

Pourcentage: 90,0000

[§)Enregistrer | S\ Retour 4 la recherche | [E]Matifier |

EXEMPLE:

Dans ce cas, il s'agit d'une retenue de 10% sur le traitement. Ceci signifie que le traitement doit

étre calculé a 90%. Introduire “90 “. Les allocations et les indemnités sont automatiquement
réglées.

. Enregistrer
Cliquer sur M



- Choisir le “code d'absence” “VST” pour une suspension provisoire sans retenue de
traitement.

[ Données absence Y _Commentaires | Compleurs |

= Matricule: N° dossier emploi: ]

Données d'absence i rcher | Afficher tout Premier [+ 1sur 1 [¥] Dernier

+
*Dateseure début: |01/06/2001 |5 =
*Datemeure fin: | 3170772001 |

*Type absence: Q Congé disciplinaire

*Code absence: Q Suspension ternparaire Zones réglementaires: Belgigue
100%

[SlErregistrar | LU Retour & la recherche | [E]matifier |

Ici, il ne faut pas introduire un pourcentage. Les allocations et les indemnités continuent a étre
calculées en choisissant ce code d'absence. On doit cependant tenir compte que l'indemnité
mensuelle pour frais réels d’enquéte doit étre suspendue, par I'application de la régle des 30
jours.

. Enregiztrer
Cliquer sur M

ATTENTION:
Dans les cas suivants, I'avertissement ci-dessous apparait:

Microsoft Internet Explorer,

"j Suspension possible de ['allocation Bruxelles-Capitale, (20400,8)

Cette absence peut suspendre l'allocation Bruxelles-Capitale. Le code 7002 pour suspension est a atkribuer si c'est |e cas.

Si c'est le cas, reportez-vous a l'instruction de travail “Report date anniversaire de I'allocation
Bruxelles capitale dii a des absences” pour d’autres directives.

Poursuivre le processus pour valider, éventuellement vérifier et approuver.



2.2 Suspension par mesure disciplinaire

Aller dans le composant “Absences et congés” et cliquer sur le lien “Créer/Mettre a jour absence”.

Absences et congés

Permet didentifier les abzences et les congés, notamment les abzences d'un type particulier. Permet également d'effectuer le suivi des temps de travail.

Permet de saisir le détail dune shsence ainsi gue les actions assocides Permet de définir le calendrier de travail et de jours fériés d'un salarié.
les commentaires qui s'y rapportent.

[ Créerimettre 4 jour absence et} Affect. caltravailirs fériés Capital de départ

Si une absence a déja été encodée, cliquer sur [*+| pour pouvoir introduire une nouvelle absence.
Compléter la “date de début” et la “date de fin".

Choisir “type d’absence” “TUS".

/ Données absence _Commentaires | Comptedrs |

EnpP Matricule: N° dossier emploi: ]

Données d"absence d | Afficher tout Frermier 1] 1 =ur 1 [ Dernier

*Dateeure début: |11/062001 |[5i =
*Dateteure fin: | 310772001 |5

*Type ahsence: Q Congé disciplinaire
*Code absence: Q Suspension Zones réglementaires: Belgigue

FIEnreistrer | L Retour & la recherche | [E]matifier |

Coisir le “code d’absence” de la liste dans la picklist (liste déroulante) en cliquant sur & .

Résultats recherche
1-3 surd
Code ahsence Description
GEY Enfermetnent en prisan
ST Suspension
WET Suspension temporaire
W Suspension ternporaire 100%

Choisir le “code d'absence” “STM". Ne pas utiliser ce code s'il s’agit d’'une suspension provisoire.

Le systeme ne demande pas de pourcentage vu que pour cette sanction disciplinaire, le
traitement est automatiquement fixé a 75%.

Les allocations et les indemnités sont automatiquement réglées/déduites.



. Enregistrer
Cliquer sur M .

ATTENTION:
Dans les cas suivants, I'avertissement ci-dessous apparait:

Microsoft Internet Explorer,

"_., Suspension possible de ['allocation Bruxelles-Capitale, (20400,8)

Cette absence peut suspendre ['allocation Bruxelles-Capitale. Le code 7002 pour suspension est a atkribuer si c'est |e cas.,

Si c'est le cas, reportez-vous a l'instruction de travail “Report date anniversaire de I'allocation
Bruxelles capitale dii & des absences” pour d’autres directives.

Poursuivre le processus pour valider, éventuellement vérifier et approuver.

2.3 Mise en prison

Aller dans le composant “Absences et congés” et cliquer sur le lien “Créer/Mettre a jour absence”.

ﬁ Absences et congés

Permet didertifier les absences et les congés, notamment les absences d'un type particulier. Permet également d'effectuer le suivi des temps de travail.

3 " . : aride A 5 pi 1épart
Permet de saizir le détail d'une abzence ainsi gue les actions azsociees Permet de définir le calendrier de trawvail et de jours fériés d'un salarie. Capital de depart
les commentaires gui s'y rapportent.

= Créerimettre a jour absence = Affect. cal.travailirs fériés

Si une absence a déja été encodée, cliquer sur [+| pour pouvoir introduire une nouvelle absence.
Compléter la “date de début” et la “date de fin”.

Choisir “type d’absence” “TUS".



[ Données absence Y Commentaires | Compteurs

EMP Matricule: N° dossier emploi: 0

Données d*absence ch | Afficher tout lier [4] 1 =ur 1 [¥] Dierniar

*Datesheure début: |11/062001 |5 =
‘Dateheurefin: | 31/07/2001 |5

“Type absence: Q Coné disciplinaire
*Code ahsence: Q Enfermement en prisan Zones réglementaires: Belgigue

[ Pourcentage: ]

Choisir le “code absence” “GEV". Ne pas utiliser ce code s'il s’agit d’'une suspension provisoire.

Compléter le “pourcentage” (pour la prison, c'est toujours 50 %). Le pourcentage qui doit étre
introduit est toujours le pourcentage de traitement qui doit étre payé.

Résultats recherche
1-3 sur g
Code ahsence Description
GEY Enfermernent en prison
5T Suspension
WET Suspension temporaire
WEY Suspension temporaire 100%

Les allocations et les indemnités sont suspendues et réglées pendant cette période disciplinaire.

. Enregistrer
Cliquer sur M .

ATTENTION:
Dans les cas suivants, I'avertissement ci-dessous apparait:

Microsoft Internet Explorer,

'T Suspension possible de ['allocation Bruxelles-Capitale, (20400,8)
-

Cette absence peut suspendre ['allocation Bruxelles-Capitale. Le code 7002 pour suspension est a atkribuer si c'est |e cas.,




Si c'est le cas, reportez-vous a l'instruction de travail “Report date anniversaire de I'allocation
Bruxelles capitale dii a des absences” pour d’autres directives.

Poursuivre le processus pour valider, éventuellement vérifier et approuver.

2.4 Mise en prison

Remarque

Ceci n'est pas une absence mais doit étre encodé via “données d’emploi” ou “base annuelle”.
Cette sanction disciplinaire n'a, en dehors de la “rétrogradation”, aucune influence sur les
autres composants du calcul salarial.

La rétrogradation dans I'échelle de traitement consiste en l'attribution d'une échelle de
traitement immédiatement inférieure a celle dont le membre du personnel jouit et ce pendant
2 ans.

Si le membre du personnel se trouve dans la premiére échelle de traitement de son grade,
cela implique qu'il perd durant les deux années suivantes le droit au paiement des
augmentations intercalaires et a 'augmentation d’échelle de traitement.

Introduire I'absence

e Rétrogradation dans I'échelle de traitement

Aller dans le composant “Données d’emploi” et cliquer sur le lien “ Données d’emploi ”.
Cliguer sur I'onglet ‘lieu de travail” [+| et introduire une modification des données.
Modifier I'échelle de traitement dans I'onglet “menu”.

[ Lieudetravail |} Statut '\ Données emploi } Catégorie d'employé |
EMP Matricule: N* dossier emploi: 0
Données statutaires Rechercher  Frermier [ 1 cur 2
Date effet; 0150152011 Séquence effet: i} m Emploi: Emplai principal
Action: Modif. données Motif:
Artuel
*Code emploi: 000001 | jneonng *Code d'imputation: |55710000 Q
*Sorte Personnel: oQ Cperationnel S8GFI
Lotpaies PB | paye a posteriar
Classification salarié: 5 | Statutaire D début chimage licenc.: £
Statut d'origine: Ex-Gendarmerie o D fin chémage licenc.: £
Catégorie de collaborateur:| ©3sual 4 D début Congé M licenc.: [
Cadre: Cadre de hase o D fin Congé M licenc.: £
Grade: o Q INSPECTEUR DE POLICE
Commissionnement: Commissionng w’
(Echelle Trt: el S INSPECTEUR DEFOLICE | Capitaw de départ
Sorte Anc.: Pécuniaire W statut: [N |2 Nouveau statut Eca: M | noweau ECA
Type sauvenarde *Echelle Trt *Sorte Anc.
e MR oo MEENCENOAERE 8 (o




On peut créer un dossier dans le futur dans lequel, I'échelle de traitement d'application
apreés la sanction disciplinaire peut & nouveau étre encodée.

. Enregiztrer
Cliquer sur M.

e Bloquer dans I'échelle de traitement la plus basse

Lorsque le membre du personnel bénéficie de I'échelle de traitement HUA1, B1, M1 ou O2,
I'échelle de traitement immédiatement inférieure ne peut pas étre payée. Dans ce cas, on
n'octroiera pas d’augmentation pendant deux ans et il faut appliquer la base annuelle
pendant cette période.

Aller dans le composant “Anciennetés et base annuelle” et cliquer sur le lien “base annuelle”.

Anciennetés et base annuelle

Capitaux de départ anciennetés [ Base annuelle fize ] Historigue de carriére

Carriéres Anciennetés et base annuelle Promotion échelle salariale

/ Base annuelle fixe |

Matricule: N° dossier:

Base Annuelle fixe Rechercher | Affichertout  Premier (414 cur 1 [M Demier
Date effet: 0140172011 [ [+ [=]
Montant: a0000,00 [*]Préférence echelle trait. fixe
Description:

Compléter la “date d'effet”.

Compléter dans le champ “Montant” le traitement annuel (100%) qui sert de base au
paiement du traitement du membre du personnel.

Cocher la case “Préférence base annuelle” pour que I'intéressé soit payé a la base annuelle
encodée (si ce champ n'était pas complété, le systéeme va faire une comparaison avec le
traitement annuel normal et tenir compte du plus avantageux).

A la fin de la période de la sanction disciplinaire:

Cliquer sur [*| et compléter a la date d’effet la date a laquelle la sanction disciplinaire n’est
plus d'application.

Décocher la case “Préférence base annuelle”.

. Enregistrer
Cliquer sur M .

Poursuivre le processus pour valider, éventuellement vérifier et approuver.



2.5 Laretenue sur le traitement brut

Ceci n'est pas une absence mais doit étre encodé via les codes salariaux. Cette sanction
disciplinaire n’a, en dehors de la retenue, aucune influence sur les autres composants du calcul
salarial.

La sanction disciplinaire “retenue sur traitement* NE peut PAS étre considérée comme une
absence et doit étre introduite via le code salarial 4223 (voir plus haut).

a. Sanction disciplinaire: retenue mois complet

Dans ce cas, on peut appliquer aussi bien le composant codes salariaux fixes que le composant
code salariaux variables.

Motif: pour un mois complet il n’y a pas de fractions ou de fractions de temps qui sont créées.

Aller dans le composant “codes salariaux” et cliquer sur le lien “codes salariaux variables” ou sur
le lien “codes salariaux fixes".

il
ﬁ Codes salariaux

E" Codes salariaux variables E’ Liste codes sal. variables E’ Codes Salariaux Fixes
Codes salariaw: variables Liste des codes salariaux varisbles Codes Salariaux Fixes

E" Liste Codes Salariaux Fixes
Liste Codes Salariali Fixes




Ajouter le code salarial 4223 avec une date de début et une date de fin.
Encoder ensuite le pourcentage de la sanction disciplinaire avec un maximum de 10 %.

Dans la rubriqgue remarques, on peut mettre un commentaire.

{ Codes Salariaux

EmP Matricule: N? dossier emploi: i}

Codes salariaux Rechercher | Affichertout  Premier 4]

+
Stat Sauvegarde I:I =

*Code salarial Discipline - Retenue du traitement

Date dabut V012001 5 g [petr ]
Date fin | 310012011 |[3]

Montant |

Code de b |
manipulation
Commentaires

[ Pourcentage 10,00000] ]

Encodé par Derniére mise a jour Datetheure systéme
2310511 13:13:39

{ Codes sal. variables il

EMP Matricule: N° dossier emploi: 0

Codes salariaux Rechercher | / ‘ premier K > or s 0 pe

-
*Code salarial 4223 |2 Discipline - Retenue du traiternent 2

Date début: | 0110172011 [+ ‘ fstatut: | Actr ¥ )

Date fin: EJ

Montant:
Code manipul: b |
Commentaires:
[Pnurcerrtage: hD,DDDDD| ]

Encodé par: 441228243 Dern. MaJ: 441228243 Dateheure: 230511 13:11:30




b. Sanction disciplinaire: retenue limitée a quelques jours ou semaines

Dans ce cas, il faut toujours appliquer les codes salariaux fixes. On ne peut en aucun cas
appliguer les codes salariaux variables. On peut expliquer ceci par le fait que pour les codes
salariaux variables, des fractions sont créées et le traitement est divisé, tandis que pour les
codes salariaux variables il n'y a pas de fractions qui sont créées et le traitement est payé
complétement par période.

{ Codes Salariaux

EMP Matricule: N* dossier emploi: 0

Codes salariaux Rechercher | Aficheriout  Premier Bl 2 o 25 B Dernier

Stat Sauvegarde
*Code salarial Discipline - Retenue du traiternent

“Date début | 110172011 [ o T achie v
Date fin | 310012011 |[3]

Montant

Code de hd
manipulation
Commentaires

[Puurcemage 10,00000 }

Encodé par Derniére mise a jour Dateheure systéme
230511131339




