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REGISTRE DE LA MISE A JOUR
DE LA COLLECTE DU 30 SEPTEMBRE 2002

CODE DE
CLASSEMENT

PAGE
PDF

TYPE

RESUME

5a10

CETTE MISE A JOUR CONCERNE PRINCIPALEMENT

Pour le personnel enseignant :

e application de lanouvelle structure de |’ échelle salariale
pour les données du bloc 02 (année scolaire 2001-2002).

Ajout du statut d’ engagement dansle bloc 2.3 -

Rémunération et Absences rémunérées.

Modification du libellé et de la description pour les statuts

S3 et SK.

Création des nouveaux types de rémunération 350 a 355 et

318 (pour 2002-2003).

Actualisation de codes de fonction.

Actualisation de statuts d’ engagement SA, SC, SD et SG.

Création de 2 nouveaux codes d’ affiliation syndicale : 38,

39.

Ajout de nouveaux codes de normalisations et de nouvelles

normalisations automatiques.

Page frontispice

Modification

PAGE FRONTISPICE
Modification de |’ adresse Internet.

0.3.1a034

25a28

Modification

SYNTHESE DES MODIFICATIONS DE LA COLLECTE DU
30 SEPFTEMBRE 2002

121a122

33434

Modification

SYSTEME PERCOS
Dans la note de bas de page, correction du numéro dela
section.

16.1

Modification

USAGERES, USAGERS ET UTILISATION DES DONNEES
Remplacement du sigle DGSC par le sigle SIC.

1714174

45348

Modification

ROLE DE LA DIRECTION DE LA GESTION DES SYSTEMES
DE COLLECTE
Remplacement du sigle SGS par le sigle SPSPS.

2114215

51 456

Modification

DESCRIPTION GENERALE DE LA REQUETE
Ajout dans « schéma de larequéte » de | adresse Internet du
Ministére ou I’ on retrouve le schéma.

221a229

57 466

Modification

DIRECTIVES PARTICULIERES

Ajout du point 7 « Services de garde et adaptation scolaire ».
Ajout du point 8 « Congés de maladie du personnel
enseignant ».
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CODE DE
CLASSEMENT

PAGE
PDF

TYPE

RESUME

231a236

67a72

Modification

DESCRIPTION DES BLOCS D' INFORMATION

Au point 2 et 3, gjout du type 318 ala série de types.

A ladescription du bloc 02, gjout de la notion de « statut »
par rapport alarémunération et les absences rémunérées.

241342410

73482

Modification

DESCRIPTION DES DONNEES INDIVIDUELLES

2.4.11 Régime deretraite

e correction du libellé pour e code « 2 ».

2.4.12 Régime de base d' assurance-maladie

e obligatoire; retrait de SG;

e gjout du texte « Obligatoire pour le statut SG avec ... ».
2.4.15 Satut d’' engagement

e modification du libellé pour « S3, SC, SD, SG et SK »;
e retrait del’historique et référence al’ annexe A.2.

2431342432

89490

Modification

NOM A LA NAISSANCE
Correction de laréférence de I’ annexe B.2

2441382442

91492

Modification

PRENOM USUEL
Correction de laréférence de I’ annexe B.2

2471

97

Modification

DATE DE NAISSANCE
Correction de laréférence de I’ annexe B.2

2481342482

994100

Modification

SEXE
Correction de laréférence de I’ annexe B.2

24121

107

Modification

REGIME DE BASE D' ASSURANCE-MALADIE
Ajout de I’ obligation pour le statut « SG » selon certaines
conditions.

2415.1424.155

117a122

Modification

STATUT D'ENGAGEMENT

Aux valeurs admises, dans le tableau :

e modification du libellé pour «S3, SC, SD, SG et SK».
Au point 3 (E4001, E4501), ajout de texte relatif aux codes
d’ affectation 05 et 06.

Retrait de I’ historique et référence al’ annexe A.2

2417.1a24.17.8

12934136

Modification

FONCTION

Au point 6 (E4003, E4503) :

e retrait delafonction 3197 pour les statuts E1 et E3, dans
le 1% tableau;

e gjout delafonction 4286 pour le statut SD.

Au point 9 (E4303), gjout de la notion du statut

d’ engagement.

24181424.183

1374140

Modification

SECTEUR D’ENSEIGNEMENT
Au point 6 (E4303), gjout de la notion du statut
d’ engagement.
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24191424193

1413144

Modification

SITUATION AU TRAVAIL
— Aupoint 3 (E4001, E4501), gjout de texte relatif aux codes
d affectation 05 et 06.

2.4.20.142.4.20.10

145a154

Modification

SOUS-CLASSIFICATION I ET I
Plusieurs modifications ont été apportées en relation des
données du bloc 2 (année scolaire 2001-2002) qui sont
maintenant avec la nouvelle structure de I' échelle sdlariae.
Les points et les régles concernés sont :
e lesvaleurs admises (E2002);

le point 3 (E4009, E4509);

le point 5 (E4106, E4405, E4602, E6001 et E6306);

le point 6 (E4406, E4603);

le point 8 (E6002, E6307);

toutes les particularités de la collecte du 30 septembre

2001 sont enlevées.

24.26.1424.26.3

167 a170

Modification

EXPERIENCE RECONNUE PERTINENTE

— Plusieurs modifications ont été apportées en relation des
données du bloc 2 (année scolaire 2001-2002) qui sont
maintenant avec la nouvelle structure de I' échelle sdlariae.
Les points et les régles concernés sont :
e lepoint 2 (E4009, E4509);
e toutesles particularités de la collecte du 30 septembre

2001 sont enlevées.

243514243511

197 4208

Modification

TYPE DE REMUNERATION
— Ajout delanotion de statut d’ engagement dans la
description.
— Aupoint 1 (E4301, E4323) :
e gjout delanotion de statut d’ engagement et secteur
d’ enseignement dans la définition de larémunération
totale;
e gjout du niveau de pertinence « P04 ».

24.36.1424.36.3

2094212

Modification

MONTANT DE LA REMUNERATION

— Aupoint 1 (E4301), ajout de la notion de statut
d’ engagement et secteur d’ enseignement dans la définition
de larémunération totale.

2.440.142.4.40.8

2274234

Modification

TYPE DE CAISSE
— Aupoint 2 (E4308), gjustement du nombre de jours pour les
caisses 501 et 502.

24411424416

23524240

Modification

NOMBRE DE JOURS DANS LA CAISSE
— Aupoint 2 (E4308), gustement du nombre de jours pour les
caisses 501 et 502.
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244313424432

2438244

Modification

FONCTION ACCOMPLIE
— Aupoint 1 (13554, E3555, E4021), retrait du code de
fonction « 3301 » qui avait été oublié.

244413424443

245 4248

Modification

CODE DE MATIERE OU CODE DE PROGRAMME
— Au point 4 (E4018), retrait du code de fonction « 3317 » qui
avait été oublié.

4114413

327 a330

Modification

PRESENTATION

— Dansle 1% tableau, retrait de « 33 PACT » et modification
du sigle pour le « 34 » qui avait été oublié dans la colonne
« sous-catégorie de personnel ... ».

AllaAl21

5a26

Modification

GRILLE DE VALIDATION PAR STATUTS
D’'ENGAGEMENT ET GRILLE DE VALIDATION PAR
CODESD’'AFFECTATION
— Description des statuts d’ engagement
e modification du libellé pour «S3, SC, SD, SG et SK»;
e retrait del’historique et référence al’annexe A.2
— Synthése des validations quant a la présence
e 2.4.12 Régime de base d' assurance-maladie
0 obligation; retrait de « SG »;
0 gout du texte « Obligatoire pour le statut SG
S...».
— Grillede validation par statuts d’ engagement
e SG, ladonnée régime de base assurance- maladie
(2.4.12) n’ est obligatoire que pour certaines affiliations
syndicales.

A21aA.28

27434

Modification

DEFINITION DES STATUTS D'ENGAGEMENT

— Modification dans la définition pour « S3, SA, SH et SK ».
— Modification du libellé pour « S3, SC, SD, SG et SK ».
— Actualisation de I affiliation syndicale pour « E1 ».

A31aA334

35a68

Modification

TABLE DESFONCTIONS ET DES CLASSIFICATIONS

— Actualisation des particularités pour le personnel enseignant.

— Modification du libellé pour les fonctions « 1103, 1603 et
1608 ».

—  Création de nouvelles fonctions pour les gestionnaires.

— Fermeture de fonctions de gestionnaires au 2001-06-30.

— Fermeture des fonctions « 2108 et 2110 » au 2002-06-30.

— Miseajour des classifications du personnel enseignant.

A41aA43

69a72

Modification

TABLE DESAFFILIATIONS SYNDICALES
— Ajout des affiliations « 38 et 39 ».
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A.7.1aA.7.16

12124136

Modification

DEFINITION DES CODES DE REMUNERATION,

D’ ABSENCES REMUNEREES ET D' ABSENCES NON
REMUNEREES

—  Ajout destypes « 318, 350, 351, 352, 353, 354, 355 ».

A.81aA.89

137 a146

Modification

TABLEAU DE LA REMUNERATION ET DES ABSENCES
REMUNEREES
— Ajout destypes « 318, 350, 351, 352, 353, 354, 355 ».

A.10.1a A.10.64

1494212

Modification

TABLE DE VERIFICATION DU TYPE DE REMUNERATION,
D’ ABSENCE REMUNEREE ET D’ ABSENCE NON
REMUNEREE PAR CATEGORIES DE PERSONNEL

— Miseajour desvaleurs.

Allla A.11.82

2134294

Modification

TABLE DE VERIFICATION DU TYPE DE REMUNERATION,
D’ ABSENCE REMUNEREE ET D’ ABSENCE NON
REMUNEREE PAR STATUTS D'ENGAGEMENT

— Miseajour desvaleurs.

A.l121

295

Modification

TABLEAU DES DONNEES POUR DES TACHES AUPRES
DES EHDAA
— Pour ladonnée « Fonction accomplie (2.4.43) »
e pour le code de fonction, retrait de « 3301 » qui avait été
oublié.

B.3.14B.3.29

3134342

Modification

CODES DE NORMALISATION ET NORMALISATIONS

AUTOMATIQUES

— Ajout d'une liste des normalisations automatiques par code
de normalisation.

— Ajout des codes de normalisation 53, 54, 55, 56 et 57.

— Ajout de normalisations automatiques.

B.6.1aB.6.10

349 4358

Modification

MESSAGESDE VALIDATION
— Modification de la référence pour les messages « E1301,
E1302, E1351 et E1352 ».

B.7.1aB.7.35

359 a394

Modification

MESSAGES D’ INCOHERENCE INTRADOSSIER
Message « E4111 », modification de la « cohérence vérifiée
entre: ».

— Modification du libellé pour le message « E4303 ».

— Retrait de |’ action de plusieurs messages

B.8.1aB.8.6

395 4400

Modification

MESSAGES D’'INCOHERENCE INTERCY CLES
— Retrait de |’ action de plusieurs messages

cs8.l1acs7

431 4438

Modification

PR3-51-06 LISTE DES IMAGES DE DOSSIERS
— Ajout du « statut d’engagement » dans le bloc Rémunération
(2.3).
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CODE DE PAGE j j
CLASSEMENT PDF TYPE RESUME
Schémadela Modification | SCHEMA DE LA REQUETE
requéte — Ajout du statut d’ engagement dans le bloc 2.3 —
Rémunération et absences rémunérées.
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248 SEXE
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2411 REGIME DE RETRAITE
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2.4.46 NOMBRE DE JOURSDU CYCLE D’ENSEIGNEMENT

2.4.47 INDICATEUR DE DENOMBREMENT FLOTTANT

2.4.48 POURCENTAGE DE LA TACHE D’ENSEIGNEMENT
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25  DONNEESCALCULEES
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31  TRAVAUX PREPARATOIRESA UNE COLLECTE ANNUELLE
32  CADRE DE TRANSMISSION DES DONNEES

321 VALIDATION DESDECLARATIONS

322 VALIDATION DESCARTESDE LOT

323 VALIDATION DESCARTESDE DECLARATION

324 VALIDATION DESDONNEESINDIVIDUELLES

325 ANALYSE DESRESULTATSDE LA TRANSMISSION
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3.2.8 VERIFICATION DE LA COHERENCE INTRADOSSIER
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3.2.10 RECUPERATION DESRESULTATSD'UNE TRANSMISSION

33 CONTROLE DESDONNEESINTERSYSTEMES
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0.2 I ntroduction
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Chague année, le ministére de I'Education recueille, auprés des commissions scolaires, les
données qui permettent de constituer une image globale des effectifs de toutes catégories
travaillant dans le réseau scolaire. Ces données permettent au Ministere d'assumer son réle de
planification, d'évaluation et de contrdle de I'application des regles budgétaires ainsi que de
conception des politiques salariales.

Le présent guide sadresse d'abord aux commissions scolaires, plus particuliérement a leurs
responsables de |a collecte des données sur |e personnel.

Par ailleurs, les utilisatrices et utilisateurs des différentes directions générales du Ministére y
trouveront une vue d'ensemble du Systeme dinformation sur le personnel des commissions
scolaires (PERCOS).

OBJETSDU GUIDE
Ce guide doit :

— ére un instrument de formation et de consultation pour permettre, au besoin, aux
responsables de la collecte des données de transmettre de l'information compléte et de
qualité;

— fournir une description qui permette de comprendre les données a fournir au Ministére et de
corriger ces données au besoin;

— fournir une vue d'ensemble administrative du processus de transmission, du controle de la
qualité, de larétroinformation aux commissions scolaires, de ladisponibilité de I'information
recueillie et de sadiffusion.

STRUCTURE ET UTILISATION DU GUIDE

L e contenu du guide est réparti selon la structure qui suit.

Premiére partie: collecte des données

Dans la premiére partie, on situe d'abord la collecte des données concernant le personnel des
commissions scolaires dans son contexte général. On y décrit ensuite I'historique du systeme
PERCOS, ses objectifs et le processus de la collecte des données, les utilisatrices, les utilisateurs
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et I’utilisation qui est faite des données et enfin le réle de la Direction de la gestion des systemes
de collecte.

Partie 2 : Requéte d'infor mation/données individuelles/données cal cul ées

L'objet de cette partie est de décrire la structure de la requéte d'information et les particularités de
chacun de ses blocs d'information.

Elle est suivie de la description compléte de chacune des données individuelles qui composent la
requéte. La description comprend : la définition de la donnée, son utilité, les valeurs admises
pour coder ladonnée et les regles administratives qui la régissent.

MESSAGE : E4125 (bloc 03)

La présentation visuelle des codes des différents messages de validation ou d'incohérence de
PERCOS, comme dans I’ exemple ci-dessus, aidera lalectrice ou le lecteur afaire le lien entre la
ou les regles en cause et le message. On présente, a I’annexe B, chacun de ces messages et les
actions aaccomplir pour y répondre.

Cette partie comporte la matiére essentielle du guide pour les commissions scolaires. Celles-ci
doivent maitriser les éléments qui y sont contenus pour étre en mesure de présenter au Ministére
une information compléte et de qualité, avec le moins de corrections subségquentes possible.

La description présentée dans cette partie est complétée par les annexes A et B.

— Annexe A : tablesd'information

Les différentes tables de cette annexe contiennent les codes qui représentent les valeurs
admises des données t, S'il y alieu, la description de ces codes.

— AnnexeB: messages

Dans cette annexe de validation et d’incohérence, on décrit les types de messages qui
apparaissent a la suite des traitements effectués dans le systeme PERCOS sur les
déclarations transmises et sur la procédure de correction ou de normalisation des anomalies
apparentes.

Cette annexe comprend éegalement la liste des messages d'erreur de validation et la

description de chague message relatif a la cohérence. Les messages dincohérence font
référence aux regles administratives de chaque donnée individuelle.
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— Partie 3: transmission des données

En utilisant une approche administrative, on présente, dans cette partie, une vue d'ensemble du
processus de transmission des déclarations annuelles et du processus de récupération des rapports
de diffusion. L'usagere ou l'usager y trouvera les principes et les modes de transmission des
déclarations initiales et de retransmission des déclarations corrigées, les traitements de validation
et de vérification de la cohérence du systeme PERCOS qui sont effectués sur les déclarations, les
contréles relatifs aux dossiers attendus et a la qualité des données, incluant les vérifications
intersystemes, la production et le retour des résultats aux commissions scolaires et finalement, la
production et le retour des rapports de diffusion aux commissions scolaires.

Les commissions scolaires ont tout intérét & connaitre les €l éments contenus dans les déclarations
et les différentes étapes de transmission de celles-ci afin de mieux comprendre le processus de la
collecte des données et de mieux réagir a la rétroinformation qui est faite a la suite de la
réception des résultats de la transmission de leurs déclarations.

Cette partie est compl étée par les annexes C et D.

— AnnexeC : description desrapportsdetransmission

Dans cette annexe on présente la description des listes produites au cours du processus de
transmission.

— AnnexeD : exemplederapportsdediffusion
Dans cette annexe on présente |I'image des sommaires des demandes de récupération de
rapports de diffusion dont la description est contenue dans la partie 4 « Diffusion des

données ».

Partie 4 : diffusion des données

Dans cette partie du guide, qui est |’avant-derniére, on traite de la diffusion des données aux
commissions scolaires.

Elle comprend de l'information sur les données du systéme PERCOS disponibles pour les
commissions scolaires et une description détaillée des rapports de diffusion.

Cette partie est compl étée par I'annexe D.
— AnnexeD : exempledesrapportsdediffusion

Dans cette annexe on présente également un exemple de chacun des rapports de diffusion
disponibles pour les commissions scolaires.
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— Annexes:
Cette derniére partie du guide contient les quatre annexes précédemment décrites.

Les quatre annexes comprennent : les tables dinformation pour coder les données
individuelles selon les valeurs admises, la description des messages du systeme qui
apparaissent a la suite des traitements effectués sur les déclarations transmises par les
commissions scolaires, la description des rapports de transmission et, enfin, des exemples de
rapports de diffusion.

Afin de faciliter le repérage de I'information cherchée par I'usagére ou l'usager, une table des
matieres détaillée est fournie, en plus des tables des matieres propres a chaque partie. De plus,
un index général oriente I'usagere ou |'usager al’ aide d’ un code de classement de sujets précis.

MISESA JOUR DU GUIDE

Le guide est maintenant disponible dans le site Internet du Ministére (www.meg.gouv.gc.ca),
dans la section des publications a caractere administratif. Chagque année, le guide est mis a jour
et les modifications apportées a son contenu sont inscrites au registre de mise a jour inséré au
début du guide. Vous pouvez imprimer seulement les pages ou les sections modifiées pour
mettre a jour votre guide ou imprimer le guide au complet.

Tout message d’information ou d’instruction — transmis aux organismes d’ enseignement par le
systeme de courrier électronique — dont le contenu se rapporte au guide sera suivi, au moment
opportun, d'une mise ajour du guide.

Pour les organismes d’ enseignement qui n’ont pas acces a Internet, une copie papier delamise a
jour leur sera expédiée.

Afin de faciliter les mises a jour du guide, chaque page comporte un code de classement forme
destrois éléments suivants:

X = numéro représentant la partie du guide;
XX = lasection delapartie;
XXX = lapagination al'intérieur de la section.

Le présent guide est officialisé annuellement au moment de I’ adoption des régles budgétaires.
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Version actuelle:  2002-10-01

COLLECTE DU 30 SEPTEMBRE 2002

1 REMUNERATION ET ABSENCE REMUNEREE PAR STATUT D'ENGAGEMENT
(bloc 2.3)

A partir de la collecte du 30 septembre 2002, pour chague type de rémunération et d’ absence
rémunérée du bloc 2.3 de la requéte, le statut d engagement doit étre transmis en plus de la
fonction et du secteur d’ enseignement.

Le statut d’ engagement a été gjouté au schéma de larequéte et al’image du dossier. |l précede la
fonction et le secteur d’ enseignement dans le bloc 2.3 — Rémunération et absences rémunérées.

2 NOUVEAUX CODESD’AFFILIATION SYNDICALE

Code 38 Syndicat de professionnelles et professionnels du gouvernement du Québec
(SPGQ)
Code39 Syndicat des professionnelles et professionnels Laval-Rive-Nord (SPPLRN).

3 NOUVEAUX TYPES DE REMUNERATION

3.1 Montant forfaitaire verse suite a la prolongation des conventions collectives au
30 juin 2003

Ce type de rémunération sera permis dans PERCOS pour la collecte du 30 septembre 2003. Seul
un montant sera a transmettre, et ce, au bloc 2 seulement. |l sera permis pour tout le personnel
enseignant, professionnel et de soutien.

318 Montant forfaitaire du 1* avril 2003 au 30 juin 2003
3.2 Primederecrutement et derétention

Ces primes sont permises a partir du 1% juillet 2001 (bloc 2 de la collecte du 30 septembre 2002),
pour les commissions scolaires Crie et Kativik seulement. Seul un montant est a transmettre, et
ce, au bloc 2 seulement.

350 Prime de recrutement et de rétention, secteur | — 1"¢,2° année
351 Prime de recrutement et de rétention, secteur 11 =16, 2°année
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352 Prime de recrutement et de rétention, secteur 111 =1, 2° année
353 Prime de recrutement et de rétention, secteur | —3° année

354 Prime de recrutement et de rétention, secteur 11 — 3% année
355 Prime de recrutement et de rétention, secteur 111 —3° année

4 MODIFICATIONS AUX STATUTSS3 ET SK

La description de ces deux statuts est améliorée et la référence « surcroit de travail » de leur
libellé est remplacée par « autre que remplacant ».

S3 Employé de soutien temporaire autre que remplagant (courte durée)
SK  Employé de soutien temporaire autre que ermplacant (longue durée)

A noter que dorénavant, tout employé de soutien temporaire qui est engagé pour travailler
sur un poste particulier ou un projet spécifique est a déclarer selon le statut SK. A I’ origine,
il était mentionné qu’il pouvait étre déclaré selon les statuts S3 ou SK. Le tout se reflete
dans lanouvelle description de ces statuts.

5 ACTUALISATION DES CODES DE FONCTION
Nouvellesfonctions

1221 Directrice ou directeur de laformation des maitres inuits

1222 Directrice ou directeur des affaires inuites et culturelles

1223 Directrice ou directeur de I’ adaptation scolaire et services aux étudiants

1230 Directrice adjointe ou directeur adjoint du service du personnel

1231 Directrice adjointe ou directeur adjoint du service de |’ équipement

1232 Directrice adjointe ou directeur adjoint du service de |’ enseignement

1321 Coordonnatrice ou coordonnateur des services aux étudiants

1322 Coordonnatrice ou coordonnateur des programmes d’ enseignement en inuttitut

1323 Coordonnatrice ou coordonnateur des programmes d enseignement en langue
seconde

1324 Coordonnatrice ou coordonnateur des services éducatifs communautaires

1325 Coordonnatrice ou coordonnateur de I’ adaptation scolaire et services aux éudiants

1617 Régisseuse ou régisseur des services administratifs

1618 Adjointe administrative ou adjoint administratif de centre

1619 Régisseuse ou régisseur du service des achats

16L9 Responsable del’ octroi et du suivi des contrats

16M4 Responsable de cafétéria (CSDM)
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M odification delibellé

1103 Conseillére cadre ou conseiller cadre aladirection générale
1603 Adjointe administrative ou adjoint administratif d’ école
1608 Régisseuse adjointe ou régisseur adjoint des services administratifs du transport

Fonctions fermées au 30 juin 2002

2108 Animatrice ou animateur de pastorale
2110 Conseillére ou conseiller en éducation chrétienne

English Montréal

12R0, 13Q9, 13Y 2

Fonctions fermées au 30 juin 2001

6.1

CSDM
11B2, 12B7, 12D2, 12D3, 13B1, 13F4, 13F6, 13G0, 13G2, 13K9, 13L5, 13L6, 13MO,

13M3, 16C1, 16C6, 16C8, 16D1, 16E5, 16E9, 1632, 16J4, 1635, 16J6, 16J7, 16J9, 16L1,
16L.2, 16M3

English Montréal

11Q0, 11Q1, 12Q0, 12Q1, 12Q3, 12Q5, 13Q5, 13R2, 13R8
CSIM

13TO, 13T6, 13T8, 14T0, 14T3

DIVERS

Régime de base d’assurance-maladie pour le statut SG

Pour le statut SG, la donnée «Régime de base d assurance-maladie (2.4.12) » sera
obligatoire ou non permise selon I’ affiliation syndicale. Elle demeure obligatoire pour
I”’employé en adaptation scolaire engagé en vertu du chapitre 10 des conventions collectives
affiliéesalaFTQ et aux syndicats indépendants pour les autres, elle ne sera plus permise.
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6.2 Actualisation desstatuts SA, SC, SD et SG
Pour les statuts SC et SD, la notion de 15 heures par semaine est gjoutée a la notion de
10 heures par semaine. Pour les statuts SA et SG, la notion de syndicat indépendant est
gjoutée.

6.3 Ajout dedirectives particulieresala section du 2.2 du guide
Des directives relatives aux sujets suivants sont goutées dans la section spécifique a cette
fin « Directives particulieres». En fait, il sagit de celles fournies pour la collecte du
30 septembre 2001 via sa « Synthese des modifications ».

— Services de garde et adaptation scolaire;
— Congés de maladie du personnel enseignant.

6.4 Normalisations
De nouveaux codes de normalisation ains que de nouvelles normalisations automatiques
sont gjoutés. Lasection B.3 du guide documente le tout.

7 DATESD’ECHEANCE DE LA COLLECTE DU 30 SEPTEMBRE 2002

La date d’ échéance pour la transmission des dossiers valides est le 12 décembre 2002 et celle

pour latransmission des dossiers cohérents est le 13 février 2003. Ces dates sont spécifiées dans
les regles budgétaires 2002-2003.
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Version précédente : 1994-11-25
1.1 Historique
Version actuelle :  1999-10-01

Antérieurement & l'existence du ministére de I'Education actuel (1964), les seules données
connues sur le personnel des commissions scolaires concernaient la qualification des maitres.
Par la suite, en procédant au regroupement des négociations des conventions collectives, le
besoin apparut d'obtenir des données concernant les dossiers de tout le personnel des
commissions scolaires. Aussi, avec les nouvelles réalités socio-économiques qui marquérent
profondément la derniére décennie, le gouvernement se devait dintensifier la rationalisation des
dépenses, d'ou la nécessité d'avoir des données plus exhaustives pour mieux évaluer, prévoir et
équilibrer les besoins par rapport aux colts.

Entre 1980 et 1989 notamment, le Ministere a recueilli auprés des commissions scolaires les
données dont il avait besoin sur le personnel, principalement au moyen de trois grandes collectes
annuelles pour lesgquelles on a utilisé des documents qui sont énumérés et décrits ci-apres.

Personnel des commissions scolaires (PERCOYS)

— Un formulaire de collecte individuel, rempli pour chague personne a l'emploi de la
commission scolaire au 30 septembre al'exception du personnel a statut précaire.

— Un second formulaire de données complémentaires aux données recueillies sur une base
individuelle, rempli par chague commission scolaire.

Personnel al'éducation des adultes (SIPEA)

— Trois formulaires de collecte (un par catégorie de personnel), remplis pour toute personne
engagee et remunérée al'éducation des adultes durant la derniere année scolaire soit :

e un pour le personnel enseignant;
e un pour le personnel cadre, de gérance et professionnel;
e untroisiéme pour le personnel de soutien.

Analyse delarémunération

— Sous forme sommaire, sept tableaux matriciels servant a recueillir des données relatives aux
heures supplémentaires, aux montants forfaitaires ou a toute autre prime payée au personnel
des commissions scolaires, au hombre de jours de congé de nature différente pris par les
membres de ce personnel ainsi qu'al'état de leur caisse de congés socialx.

De plus, au cours des années, le Ministére a mis sur pied différentes collectes dinformation
ponctuelles, notamment a l'occasion des négociations des conventions collectives, afin de
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recueillir des données supplémentaires sur le personnel des commissions scolaires :
— collecte dinformation sur latache du personnel enseignant;
— collecte dinformation sur la répartition des bonis forfaitaires chez les cadres,

— collecte dinformation sur chaque employée et employé a statut précaire dans les
commissions scolaires.

Devant ce constat, la Direction générale des services a la gestion a proposé, a la suite de
différents travaux d'analyse, de consultation systémique et de consensus avec les fournisseurs et
les usagéeres et usagers des systémes dinformation de gestion sur le personnel, de fusionner, a
compter de 1989, toutes les collectes de données antérieures en une seule collecte, soutenue par
larefonte du systéme PERCOS.

L'état du dossier apparait ci-dessous :

— Cohérence intradossier : implantée.
— Cohérenceintercycles: début d'implantation graduelle al'automne 1992.
— Cohérence interorganismes : non effectif
— Comparaison avec les systémes implantée
d'information financiere :
— Comparaison avec les systémes de implantée
collecte DCS, DCFP, SIMCA, SIFCA,
SSE (sécurité demploi) :
— Diffusion des données : implantation al'automne 1994.

Des négociations ultérieures pourraient éventuellement créer de nouveaux besoins ou amener le
Ministere arevoir ses requétes.

Dorénavant, le systeme PERCOS |1, résultat de la refonte du systeme PERCOS, sera simplement
nommeé PERCOS.
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Version précédente : 1999-10-01
1.2 Systéme PERCOS
Version actuelle :  2002-10-01

OBJETSDU SYSTEME

Pour respecter les objectifs définis dans les mandats des différentes unités administratives du
Ministere, il est nécessaire de recueillir annuellement aupres des commissions scolaires tous les
€léments pertinents des descriptions d'emploi de I'ensemble de leur personnel. Le moyen utilisé
pour cette collecte de données est e systeme PERCOS.

L es objets du systéme sont, principalement, ceux qui sont énumeérés ci-dessous :

— Recuéllir, par télétransmission, dans une seule requéte, les renseignements sur tout le
personnel® ;

e qui aeuunlien demploi avec une commission scolaire entre le 1% juillet et le 30 juin de
['année scolaire précédente;

e 0OUQui aétéen service pendant le cycle de paie de dix jours a l'intérieur duquel se situe
lajournée du 30 septembre de I'année scolaire en cours,

e oulesdeux.

— Vérifier et contréler les données attendues et regues afin d'assurer leur actualité, leur qualité
et leur exhaustivite.

— Retourner aux commissions scolaires I'image de leurs dossiers tels qu'ils sont conserves au
Ministéere et certaines autres données d'intérét général (diffusion);

— Rendre l'information accessible aux différentes ou aux différentes responsables qui en ont
besoin.

Objetsde la collecte de données

La collecte annuelle de renseignements individuels sur le personnel des commissions scolaires a
pour objet de fournir aux instances du Ministére |'information pertinente sur les sujets suivants:

— laplanification des besoins en main-d’ cauvre dans le réseau scolaire;

1. Le personnel recense est décrit avec précision dans la section 2.1 du point « Personnel
recensé ».
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12  Systéme PERCOS

— la conception de regles d'allocation budgétaire des commissions scolaires et de défense des
crédits;

— la préparation et le suivi de l'application d'une politiqgue administrative et salariae
concernant le personnel d'encadrement;

— lapréparation des conventions collectives,

— |'éaboration des programmes de perfectionnement et des programmes d'amélioration de la
situation pédagogique;

— l'analyse, I'évaluation et les simulations touchant la sécurité d'emploi;
— lescontréles de laclassification du personnel;

— ladétermination des taux de vieillissement, du colt global de la rémunération et du colt du
systéme scolaire.
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Version précédente : 1994-11-25
1.3 Fonctions du systeme
Version actuelle : 1999-10-01

La collecte des données seffectue par télétransmission au systéme PERCOS.

L e systeme PERCOS comporte les cing fonctions suivantes :

— Qérer le systeme;

— préparer le systeme;

— traiter I'information;

— controler I'information;

— diffuser I'information.

Gérer lesysteme

Cette fonction touche toutes les taches administratives ou informatiques qui permettent de gérer
le systeme. Son objet est d'assurer que tous les éléments nécessaires a la bonne marche du
systéme soient présents et bien définis.

Préparer le systeme

Préparer le systeme consiste a effectuer les taches nécessaires pour amorcer un nouveau cycle
annuel, incluant lamise a jour des dossiers et des tables de traitement.

Traiter I'information

Traiter I'information constitue la base du systeme. C'est par cette fonction que le Ministére sera
en mesure de recuelllir et de traiter I'information en provenance des commissions scolaires dans
le format convenu et selon les conventions établies.

Par exemple:

— réception des données des commissions scolaires par tél étransmission;

— vérification de la valeur possible des données transmises, rejet des dossiers invalides et
envoi du message approprié ala commission scolaire;
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Guide des données individuelles du systéme PERCOS
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— vérification des différents édéments d'un méme dossier ou vérification dans deux dossiers
d'une méme personne;

— possibilité de correction du contenu des dossiers, au Ministére, en mode interactif.

Controler I'information (actuellement en phase d'élabor ation)

Cette fonction consiste a produire, dans la forme appropriée, les différents extrants qui
permettront aux personnes responsables d'effectuer de fagon appropriée leurs travaux de
vérification de I'exactitude de I'information.

Elle comprend aussi la mise en place de mécanismes de comparaison entre |'information
recueillie al’aide du systeme PERCOS et celle qui est recueillie al’ aide des autres systémes du
Ministere. Les comparaisons visent a établir une cohérence entre les sources pour des
rensei gnements comparabl es.

Par exemple:

— comparaison de la scolarité déclarée dans PERCOS avec |'attestation officielle de scolarité
gue le Ministére émet;

— comparaison avec les états financiers,
— comparaison avec les systemes sur |'effectif scolaire des secteurs des jeunes et des adultes.

Sil existe un écart entre le nombre d'années de scolarité déclarées et |'attestation officielle de
scolarité émise par le Ministére, la scolarité attestée par le Ministére est celle qui est retenue au
moment du calcul des parametres financiers applicables alacommission scolaire.

Au moment de I'analyse des états financiers, |la commission scolaire pourra étre amenée a fournir
des précisions supplémentaires sur les renseignements transmis au Ministere. Ce dernier
procédera a une comparaison entre les masses salariales transmises dans la déclaration et celles
qui sont inscrites atitre de dépenses de remunération dans les états financiers.

Diffuser I'infor mation

Cette fonction comprend I'ensemble des traitements nécessaires pour permettre aux usageres et
aux usagers dutiliser I'information venant du systeme. Cette fonction permet également aux
commissions scolaires d'accéder aux données du systeme al'aide de rapports.

LIENSTELEINFORMATIQUESAVEC LE RESEAU

Des liens tél éinformatiques existent pour les opérations suivantes :
13.2
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1.3  Fonctionsdu systeme

— transmission des données;

— retour du sommaire des |ots transmis,

— récupération des résultats de transmission;

— récupération des images de dossiers;

— récupération du document pour la reconnaissance d'aptitudes a |'enseignement;

— récupération des rapports de diffusion.

1.3.3
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Version précédente : 1993-08-20
1.4  Avantagesdu systeme
Version actuelle :  1999-10-01

La rationalisation des collectes de données dinformation sur le personnel des commissions
scolaires devrait engendrer, au terme de |'élaboration du systéme, |es avantages anticipés qui sont
enumeéreés ci-dessous :

Pour le Ministéere

— Rationaliser les opérations de collecte afin de faciliter et d'assurer un contrdle et un suivi
accrus de l'intégrité, de I'intégralité et de la cohérence des données et des déclarations.

— Faciliter lacollecte et le contrdle des données par tél étransmission autonome.

— Uniformiser I'ensemble des données recueillies pendant des périodes précises pour
permettre des comparaisons valables entre les données du systéme et les données fournies
par les commissions scolaires dans les autres systemes d'information du Ministére et pour
permettre ultérieurement la création de banques collectives d'information.

— Faciliter I'obtention des données pour I'année en cours afin de permettre de mesurer la
réussite de I'implantation de politiques projetées par le Ministére et leurs effets.

— Faciliter I'obtention de données pour une année entiere afin de permettre de suivre
['évolution et les mouvements du personnel ainsi que la projection des codts.

— Assurer la rétroinformation continue aux commissions scolaires concernant I'état de leurs
dossierstels quiils sont enregistrés au Ministere.

— Assurer plus facilement et plus rapidement la diffusion et I'exploitation de données de
qualité (individualisées, caculés de fagon prédéterminées ou particuliéres sur demande)
pour les usageres et usagers, tout en leur permettant une meilleure interprétation des
résultats.

Pour les commissions scolair es

— Répondre a une seule collecte dinformation plutdt qu'a de nombreuses collectes effectuées
par plus d'une unité administrative du MEQ tout au cours de |'année.

— Transmettre |'ensemble des données exigées par le MEQ au moyen de la téléinformatique.

— Faciliter latache du personnel qui procéde ala collecte.
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— Rapprocher les données exigées par le MEQ de celles qui sont utilisées dans les systemes de
gestion des commissions scolaires.

— Consolider I'information a transmettre au Ministére et prévoir les résultats de son utilisation.

— Permettre des négociations plus efficaces pour les comités patronaux.

14.2
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Version précédente : 1993-08-20
1.5 Cycledelacollecte
Version actuelle : 1999-10-01

Les données recueillies au moyen d’ une requéte portent sur un cycle de collecte. Ce cycle
comprend deux années scolaires : une premiére qui est compléte et écoulée et une seconde qui se
situe a un moment précis de I'année scolaire. Ces deux années scolaires comprises dans le cycle
Vvisé par laregquéte sont :

1) l'année terminée, soit celle qui a commencé le 1% juillet de I'année précédente et qui Sest
terminée le 30 juin suivant;

2) l'année en cours, soit celle qui a commencé le 1% juillet de I'année en cours, plus
particuliérement |a période de paie de 10 jours al’intérieur de laquelle se situe la journée du
30 septembre.

Un exemple est présenté ci-dessous.

Le cycle de la collecte 1998, dit collecte du 30 septembre 1998, recueille les données de I’ année
scolaire compléte 1997-1998 (du 1% juillet 1997 au 30 juin 1998) ainsi que celles relatives ala
période de paie de 10 jours al’intérieur de laguelle se situe lajournée du 30 septembre 1998.

Le cycle de la collecte 1999, dit collecte du 30 septembre 1999, recueille les données de I’ année

scolaire compléte 1998-1999 (du 1% juillet 1998 au 30 juin 1999) ainsi que celles relatives ala
période de paie de 10 jours al’intérieur de laguelle se situe lajournée du 30 septembre 1999.
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1.6

Version précédente : 1999-10-01
Usageres, usager s et utilisation des données
Version actuelle :  2002-10-01

Les données recueillies et traitées par PERCOS fournissent aux unités administratives qui
suivent les éléments d'information nécessaires al'accomplissement de leurs mandats ministériels.

LaDirection générale des relations du travail (DGRT) et la Direction de laformation et de la
titularisation du personnel scolaire (DFTPS), afin qu'elles congoivent la politique
administrative et salariale pour les cadres des commissions scolaires, ains que les
propositions patronales pour la négociation des conventions collectives, et qu'elles
produisent ou appliquent les regles relatives aux qualifications du personnel.

La Direction générale du financement et des équipements (DGFE), afin qu'elle produise les
régles d'allocation budgétaire.

Le Secteur de I’ éducation préscolaire, enseignement primaire et secondaire et la Direction
générale de la formation professionnelle et technique (DGFPT), afin qu'elles vérifient
I'adéquation de leurs politiques.

La Direction des statistiques et des études quantitatives (DSEQ), afin qu'elle détermine
I'impact de I'implantation de nouvelles politiques pédagogiques et qu'elle prévoie les futurs
besoins en main-d’ ceuvre dans le réseau scolaire (notamment chez le personnel enseignant).

Le Secteur de I'information et des communications (SIC), afin quil fournisse de
I'information de qualité aux unités administratives du Ministére.

Le Service dinformation sur larémunération du Secrétariat du Conseil du trésor (SCT), &fin
gu'il analyse le colt des salaires et des avantages sociaux payés au personnel du réseau des
commissions scolaires et qu'il élabore la politigue gouvernementale de rémunération
salariale qui concerne ces personnes.
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1.7 RoledelaDirection dela gestion des Version precedente : 1999-10-01

systemes de collecte Version actuelle ©  2002-10-01

LA DIRECTION DE LA GESTION DESSYSTEMESDE COLLECTE

La Direction de la gestion des systemes de collecte (DGSC) a pour réle d'assurer la gestion des
systemes prioritaires, d'assurer l'intégrité, la qualité et la conformité des données recueillies
aupres des réseaux éducatifs et d'en faciliter I'acces.

La Direction offre aux commissions scolaires les deux services qui sont présentés ci-dessous :

L e Service du pilotage des systemes (primair e-secondair €) (SPSPS)

Son réleest :

— d'assurer la gestion des systemes prioritaires du Ministere (éléves et personnel);
— de coordonner les différentes collectes de données;

— decertifier laqualité, I'intégrité, I'intégralité et la conformité des données;

— d'assurer une compréhension uniforme des données du Ministére.

Le Servicedel'enregistrement et dela validation des données (SEVD)

Sonroleest :

— de procéder al'enregistrement et a la validation des données en provenance des commissions
scolaires et des établissements privés;

— en particulier pour le systeme PERCOS :
e d'assurer le soutien et les consells techniques par tél éphone,

e de procéder ala normalisation, conformément a la réalité, des dossiers signalés par les
commissions scolaires.

ROLE DE LA GERANTE OU DU GERANT DU SYSTEME PERCOS

— Faire connaitre les données dont elle ou il a besoin pour coordonner les demandes des
organismes et des usageres et usagers du Ministére.
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1.7

Réledela Direction de la gestion des systemes de collecte

Préparer lesformulaires, les guides et |les procédures nécessaires a la collecte des données.

Rédiger les instructions nécessaires et sassurer qu'elles soient connues de toutes et de tous
les responsables.

Faire I'implantation administrative du systéme et faire connaitre aux personnes intéressées
les changements occasionnels.

Convoquer et animer les réunions du comité témoin et du comité de concertation dont les
rencontres doivent se tenir au moins huit fois par année et assurer le suivi de leurs décisions.

Représenter le Ministére a I'extérieur du Secteur de I’information et des communicatrions
(SIC) pour toute question relative au systeme dont il répond (par exemple : société GRICS)

Préparer le calendrier annuel d'opérations et initialiser dans le systéme la collecte de données
annuelle.

Faire le suivi de la collecte des données et de la correction de celles-ci.

Vérifier si la collecte est compléte, c'est-a-dire si elle couvre toute la population qui doit étre
recensee.

Participer au plan d'éaboration du systeme et faire la veérification des différentes
productions :

e pour un systéme en phase d'éaboration, la gérante ou le gérant accepte la conception
administrative, I'analyse fonctionnelle, le modéle de données et les régles de traitement,
et elleou il participe aux tests,

e pour un systeme déa implanté, elle ou il accepte tous les extrants susceptibles d'étre
CcommunNiqUES aux organi Smes ou aux autres unités administratives du Ministere.

LA CONCERTATION

Afin d'assurer I'éaboration, I'amélioration et I'évolution du systeme PERCOS, la Direction
assure le fonctionnement du comité témoin et du comité de concertation, ces deux comités étant
décrits ci-dessous :

1.7.2
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L e comitétémoin

Le comité témoin a pour objectif de maintenir un lien avec le réseau scolaire afin que celui-ci
participe al’ élaboration, au développement et al'entretien du systéme.

Lerdle du comité témoin est :

— de permettre |'échange d'information entre les représentantes et représentants du réseau et
celles et ceux du Ministére sur toute question relative a la production de I'information
nécessaire pour la gestion du personnel;

— d'orienter les projets selon les représentations faites par les membres du réseau;

— de permettre la concertation avec les membres du réseau pour trouver les meilleures
solutions aux différents problémes qui se posent;

— d'annoncer aux personnes intéressées les changements futurs et les dates cibles afin d'obtenir
leurs réactions.

Les membres du comité témoin sont :

— ladirectrice ou le directeur delaDGSC (présidente ou président du présent comité);
— lagérante ou le gérant du systéme (DGSC);
— lachargée ou le chargé de projet (DSI, volet informatique);

— une représentante ou un représentant de la Fédération des commissions scolaires du Québec

(FCSQ);

— Uune représentante ou un représentant de I'Association des commissions scolaires protestantes
du Québec (ACSPQ);

— une représentante ou un représentant de I'Association des directeurs généraux des
commissions scolaires du Québec (ADIGECYS);

— Uune représentante ou un représentant des cadres scolaires du Québec (ACSQ);
— Uune représentante ou un représentant de la Commission scolaire de Montréal (CSDM));

— une représentante ou un représentant des sociétés GRICS et COBA.

1.7.3
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L e comité de concertation

Le comité de concertation du systeme a pour objectif de maintenir les liens avec les unités
administratives utilisatrices du Ministére et du gouvernement.

Le role du comité de concertation est :

— de recenser les besoins d'amélioration de toutes les unités administratives utilisatrices du
systeme;

— dedonner les grandes orientations relativement al'évolution du systeme;

— defaireun suivi des améliorations apportées;

— dediscuter sur le prochain calendrier des opérations,

— devérifier lasatisfaction des usageres et usagers.

Les membres du comité de concertation sont :

— lagérante ou le gérant du systeme (DGSC, présidente ou président du comité);
— lachargée ou le chargé de projet (DS, volet informatique);

— une représentante ou un représentant de chague unité administrative utilisatrice du
Ministére;

— unereprésentante ou un représentant du Secrétariat du Conseil du trésor.
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Requéte d information,
donnéesindividuelles et données calculées






Version précédente : 1999-10-01
2.1 Description générale delarequéte
Version actuelle:  2002-10-01

OBJET

La requéte vise a procurer au Ministere toute I'information pertinente aux dossiers d'emploi de
['ensemble du personnel des commissions scolaires en date du 30 septembre (cycle de paie de dix
jours a I'intérieur duquel se situe la journée du 30 septembre) de I'année en cours, en plus de
I'information relative a toute I'année scolaire précédente, soit pour la période du 1% juillet au 30

Par conséquent, chague commission scolaire doit présenter annuellement, a l'intérieur d'une
période fixe et conformément a I'échéancier prescrit dans les regles annuelles d'allocation
budgétaire, habituellement pendant les mois d'octobre et de novembre, une déclaration pour
chague personne a son emploi depuis I'année précédente, incluant les personnes qui ont changé
demployeur. L'information transmise au Ministere doit étre la plus récente que la commission
scolaire possede au dossier de la personne en question.

En ce qui concerne I'information au 30 septembre, le Ministére vise a obtenir un « portrait global
et total » de la population a I'emploi des commissions scolaires pendant le cycle de paie de dix
jours a I’intérieur duquel se situe la journée du 30 septembre. Cela lui permet, d'une part, de
comparer ce portrait a celui de la population scolaire, qui a été pris le 30 septembre et, d'autre
part, a partir des données recueillies, d'effectuer des projections pour toute I'année en cours.

Par I'information relative a I'année précédente, le Ministere vise a reconstituer I'historique
d'emploi de chaque personne; donc, en plus de I'information caractéristique du dossier d'emploi,
la requéte prévoit la délimitation des périodes (dates du début et de la fin) pendant lesquelles
cette information a été en vigueur.

PREPARATION DE LA REQUETE A PARTIR DU CONCEPT DE STATUT
D'ENGAGEMENT

Puisque la collecte sur le personnel vise notamment a mesurer le colt des avantages consentis
dans les conventions collectives et de la politique administrative et salariale, la requéte est
préparée a partir du concept de statut d'engagement plut6t que de celui de fonction exercée, ce
dernier étant utilisé par les systémes de paie de chaque commission scolaire.

PERSONNEL RECENSE

Le personnel recensé comprend les personnes :
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— qui ont eu un lien d'emploi avec une commission scolaire entre le 1¥ juillet et le 30 juin de
I'année précédente;

— qui ont été en service pendant le cycle de paie de dix jours a l'intérieur duquel se situe la
journée du 30 septembre de I'année en cours.

Ces personnes sont :

— les enseignantes et |es enseignants,

— lescadres;

— lesprofessionnelles et les professionnels;

— lesemployées et les employés de soutien;

— lespersonnes::
e possédant un statut d'engagement temporaire ou occasionnel,
e encongé sans traitement.

Sont exclus:

— toute personne prétée ala commission scolaire;

— toute personne sous contrat de service ou a honoraires;

— toute commissaire ou tout commissaire et toute représentante ou tout représentant;

— toute recenseuse ou tout recenseur d'éection;

— toute éleve ou tout ééve de I'enseignement secondaire rémunérés pour des activités
d'animation sportive ou culturelle;

— toute stagiaire ou tout stagiaire non remuneérés.

N.B. - La personne ayant changé d'employeur pendant |'une ou I'autre des périodes visées par
une collecte annuelle doit faire I'objet d'une déclaration de chacune des commissions
scolaires touchées.
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Si une personne commence saretraite entre le 1% juillet et la période de paie incluant le
30 septembre, il est important, méme sil n'y a aucune rémunération (sous-blocs 2.3 et
2.4 [rémunération et absences] absents), de déclarer un sous-bloc emploi (1% juillet au
30 juin) (bloc 2.1) en fournissant comme date de la fin de la période |a date effective de
laretraite ainsi qu'une nature de la cessation d'emploi (retraite).

STRUCTURE DE LA REQUETE

Les données exigées pour la requéte sont regroupées dans quatre blocs (avec sous-blocs)
d'information qui sont énumérés et décrits ci-dessous.

Bloc 01 : Individu
Sous-blocs:

1.1 Bloc « IDENTITE »;

1.2 Bloc « DONNEES SOCIODEMOGRAPHIQUES ET CONDITIONS GENERALES DE
TRAVAIL ».

Bloc 02 : Information du 1% juillet au 30 juin
Sous-blocs:

2.1 Bloc « EMPLOI »;

2.2 Bloc « LIEU DE TRAVAIL »;

2.3 Bloc « REMUNERATION ET ABSENCES REMUNEREES »;
2.4 Bloc « ABSENCES NON REMUNEREES »;

2.5 Bloc « ETAT DES CAISSES ».

Bloc 03 : Information au 30 septembre
Sous-blocs:

3.1 Bloc « EMPLOI »;

3.2 Bloc « LIEU DE TRAVAIL »;

3.4 Bloc « ABSENCES ».
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Bloc 04 : Tache du personnel a caractére éducatif (pour la période du 30 septembre)

LESDONNEES CALCULEES

Pendant un cycle de collecte annuel, a I'étape de la vérification de la cohérence des dossiers
valides, le systéme calcule, pour chaque dossier, différentes données a l'aide de celles qui sont
recueillies et enregistrées dans la requéte d'information, évitant ainsi aux commissions scolaires
deles calculer dans leur propre systéme et de les transmettre.

L es données cal cul ées sont :

— I'équivalent au temps plein monétaire (ETP monétaire);

— I'équivalent au temps plein en année-personne (ETP fonction);

— lenombre d'heures régulieres de travail (groupe);

— lenombre d'heures de travail a effectuer (employée, employé);

— le nombre d'années consecutives.

La description de ces données est présentée dans les sous-sections 2.5 4 2.5.5.

CONSIGNES POUR LES COMMISSIONS SCOLAIRES ENGAGEES DANS UNE
REORGANISATION ADMINISTRATIVE

Dans la présente rubrique, on précise I'information a transmettre pour les dossiers visés dans un
processus d’intégration, de fusion, de division ou autre de commissions scolaires.

Depuis la collecte du 30 septembre 1998, a la suite de la restructuration des commissions
scolaires de I'année scolaire 1998-1999 ou I’entrée en fonction des commissions scolaires
linguistiques, deux données permettant de repérer les dossiers vises sont a déclarer. 1l s'agit d’un
indicateur d'intégration et d’'un code d organisme relié, qui sont décrits a la section 2.4.49
« Organismerelié ».

Renseignements a fournir pour la commission scolaire d'origine

N.B.- |l sagit de la commission scolaire qui cesse ses activités au 30 juin a la suite d'une
intégration, d'une fusion, d'une division ou autre de son territoire.
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Pour toute personne qui était al'emploi d’ une commission scolaire d'origine entre le 1% juillet et
le 30 juin de I'année scolaire précédente et qui répond aux critéres de recensement définis a la
section 2.1, la commission scolaire agissant comme liquidatrice doit transmettre les
renseignements suivants pour la commission scolaire d origine :

— bloc 01 [I'ensemble de lI'information;

— bloc 02 [I'ensemble de I'information;

— bloc 03 aucune information;

— bloc 04 aucuneinformation.

Renseignements a fournir pour la commission scolaire de destination

Pour toute personne qui était al'emploi d’ une commission scolaire d'origine entre le 1% juillet et
le 30 juin de I'année précédente, qui répond aux critéres de recensement définis ala section 2.1 et
qui est a I'emploi d’une commission scolaire de destination, cette derniere doit transmettre les
renseignements suivants :

— bloc 01 I'ensemble de I'information;

— bloc 02 aucune information;

— bloc 03 I'ensemble de I'information;

— bloc 04 I'ensemble del'information.

MESSAGE : E4125 (Bloc 03)

SCHEMA DE LA REQUETE

Bien que la transmission de l'information (les déclarations) soit effectuée exclusivement par
mode téléinformatique par des systémes locaux ou par des organismes serveurs, pour en faciliter
la représentation et la compréhension, la requéte dinformation est définie a partir d'un
formulaire. Le schéma de ce formulaire est sauvegardé en format pdf, sous I’ appellation de
« Schéma de la requéte». |l se trouve sur le site Internet du Ministére a |’ adresse suivante :
http://www.meq.gouv.qgc.ca/doc_adm/percos.
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Version précédente : 2001-10-01
2.2 Directives particulieres
Version actuelle:  2002-10-01

1 PLAN DE CONGE SABBATIQUE A TRAITEMENT DIFFERE

Dans le cas d'un plan de congé sabbatique, un lien bidirectionnel doit exister entre :

— lasituation au travail (sous-bloc 2.1 [emploi]);
— letype de rémunération (sous-bloc 2.3 [rémunération et absences rémunérées));
— letype d'absence (sous-bloc 2.4 [absences non rémunérées)).

Les types de rémunération et d'absence en cause sont :

110: traitement versé pendant la période de travail du plan de congé sabbatique a traitement
différé (montant seulement);

111:  dépenseliée alarémunération imputée aux états financiers pendant la période de travail
du plan de congé sabbatique a traitement différé (montant et jours);

112:  traitement versé pendant la période de congé du plan de congé sabbatique a traitement
différé (montant seulement);

920:  congé sabbatique atraitement différé (période de congé - jours seulement).

A noter que les types de rémunération 110 et 111 doivent étre diminués des absences.
Pour une illustration de la situation, se reporter au tableau ci-dessous.

Personnel atemps pleininscrit & un plan de congé sabbatique de cing ans.
Année du congé : An-5.

NEBRE DE BRE
% TYPE DE N DE
i 0 ] .
ANNEE A)P-II—_EEI\I/INPS TRAITE- REMUNE- MONTANT ‘quOELI\J/IRUS NDEI? D' AE;EE CE JOURS
MENT RATION D'ABSENCE
RATION
1 110 80%
au travail 100 100 111 100 $ 200
2 110 80%
au travail 100 100 111 100$ 200
3 110 80%
au travail 100 100 111 100$ 200
4 110 80%
au travail 100 100 111 100 $ 200
5
période 100 100 112 80%
de congé 920 200
2.2.1
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Si lapériode de travail du plan de congé sabbatique est couverte entiérement par une ou plusieurs
des absences rémunérées suivantes, ces types dabsence rémunérée seront acceptés en
remplacement du type de rémunération 110 :

401: assurance-saaire, 1 année;

402: assurance-salaire, 2° année;

410: congé de maternité (traitement versé a une personne a temps plein admissible a
|'assurance-empl oi);

440:  joursrembourses par le syndicat;

441 :  joursnon remboursés par le syndicat;

471:  assurance-salaire pour le 1¥ mois, personnel syndiqué ou non syndiqué affilié alaFTQ;

472  assurance-sdlaire aprés le 1¥ mois jusqu'au 24° mois, personnel syndiqué ou non
syndiqué affiliéalaFTQ;

473:  assurance-salaire pour la 2° semaine d'invalidité jusqu’ a concurrence de 26 semaines,
gestionnaires seulement;

474  assurance-salaire pour la 27° semaine d’ invalidité jusgu'a concurrence de 104 semaines,
gestionnaires seulement;

475:  assurance-salaire pour la 18° semaine d’ invalidité jusqu’ a concurrence de 104 semaines,
services de garde FTQ seulement.

Laregle de cohérence intradossier « E4322 » gere le tout.

2 DECESOU RETRAITE ENTRE LE 1F JUILLET ET LA PERIODE DE PAIE
INCLUANT LE 30 SEPTEMBRE

Si une personne décéde ou commence sa retraite entre le 1% juillet et la période de paie incluant
le 30 septembre, il est important, méme Sil n'y a aucune rémunération (sous-blocs 2.3 et 2.4
[rémunération et absences] absents), de déclarer un bloc emploi (1% juillet au 30 juin) (sous-bloc

2.1) en fournissant comme date de la fin de la période la date effective de la retraite ainsi qu'une
nature de la cessation d'emploi (retraite).

3 DEMISSION D'UNE EMPLOYEE OU D’UN EMPLOYE PERMANENT REGULIER
La démission d'une employée ou d’ un employé permanent régulier doit étre déterminée avec les

codes 1, 2 ou 3 delanature de la cessation d'emploi (2.4.31).

4 COHERENCE ENTRE L'EMPLOI ET LESREMUNERATIONSET ABSENCES

(Bloc diinformation 02 : information du 1% juillet au 30 juin)
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La rémunération et les absences déclarées aux sous-blocs 2.3 [rémunération et absences
rémunérées| et 2.4 [absences non rémunérées] doivent correspondre a l'information déclarée au
sous-bloc 2.1 [emplai].

La regle « E4610 » permet de déterminer les dossiers pour lesquels la déclaration de I'emploi
semble ne pas concorder avec la rémunération et les absences déclarées pour une méme
combinaison FONCTION-SECTEUR.

Cette regle permet de détecter, entre autres choses, les & éments suivants :

— une déclaration d'emploi (sous-bloc 2.1) correspondant a une période disproportionnée par
rapport alarémunération et aux absences (sous-blocs 2.3 et 2.4);

— Uun pourcentage de traitement errong;

— un nombre d'heures rémunérées errong;

— unerémunération ou des absences non conformes alaréalité, voire méme en double;

— des absences non déclarées;

— des congés sabbatiques a traitement différé mal déclarés.

Actuellement, laregle est appliquée seulement pour les dossiers répondant aux critéres suivants :

— présence d'au moins un emploi avec un statut d'engagement dit a pourcentage de traitement
(E1, E2, E3, G1, G2, G3, P1, P2, P4, P6, PC, PE, S1, S2, S6, S8, SE et SF) au sous-bloc 2.1;

— aucun type d'absence non rémunérée ou partiellement rémunérée aux sous-blocs 2.3 et 2.4,
pour une combinaison FONCTION-SECTEUR accompagnée d'un statut a pourcentage de
traitement.

Note: pour certaines particularités de ces dossiers, la regle n'est pas appliquée (codes de
fonction XX 98, type de rémunération 150 seulement, etc.).

Pour appliquer cette regle, deux méthodes de calcul de I'équivalent au temps plein monétaire
(ETP monétaire) sont utilisées: la méthode au moyen de la rémunération et la méthode au
moyen de I'emploi.

L'ETP monétaire calculé au moyen de la rémunération est I'ETP officiel apparaissant sur I'image
de dossier des emplois avec un statut a pourcentage du traitement. 1l est basé sur la rémunération
et les absences rémunérées déclarées au sous-bloc 2.3 de méme combinaison FONCTION-
SECTEUR (se référer a la section 2.5.1 du guide). L'ETP monétaire calculé au moyen de
I'emploi est calculé seulement pour les besoins de laregle de cohérence « E4610 » et ce, pour les
combinaisons FONCTION-SECTEUR avec un statut & pourcentage de traitement. 11 est basé sur
les dates du début et de lafin de la période ainsi que sur le pourcentage de traitement déclarés au
sous-bloc 2.1.

2.2.3
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Plus précisement, la regle permet d’ effectuer une comparaison des sommes des ETP monétaire
calculés au moyen de la rémunération et des ETP monétaire calculés au moyen de |'emploi pour
chacune des combinaisons FONCTION-SECTEUR avec un statut d'engagement a pourcentage
du traitement.

A noter que pour une méme combinaison FONCTION-SECTEUR, des statuts a pourcentage du
traitement et des statuts a heures rémunérées peuvent étre déclarés au sous-bloc 2.1 [emploi]
mais que cette distinction ne se fait pas au niveau de la rémunération au sous-bloc 2.3
(rémunération et absences rémunérées). Pour les emplois avec un statut a pourcentage du
traitement, au moment du calcul de I'ETP monétaire au moyen de la rémunération, la
rémunération déclarée au sous-bloc 2.3 est diminuée de la rémunération équivalente aux emplois
avec un statut a heures rémunérées de méme combinaison FONCTION-SECTEUR. Ainsg,
lorsgue e nombre d'heures rémunérées déclaré est erroné, cela a un effet direct sur I'ETP calculé
au moyen de la rémunération (ETP officiel) pour les emplois avec un statut a pourcentage du
traitement.

Afin de faciliter I'analyse d'un dossier présentant |’incohérence E4610, les ETP utilisés pour
I'application de larégle sont imprimeés sur laligne suivant le message de la fagon suivante :

« ETPMON. (%TRAIT)=999.99 ETP MON. (REMNR)= 999.99 »

Les coordonnées du message d'incohérence « E4610 » se rapportent a la premiére séquence de
I'emploi (sous-bloc 2.1) avec un statut d'engagement a pourcentage du traitement pour la
combinaison FONCTION-SECTEUR dont I'écart entre I'emploi et la rémunération est supérieur
acelui qui est accepté par laregle.

Lorsque le message dincohérence « E4610» est présent, il faut Sassurer que pour la
combinaison FONCTION-SECTEUR déterminée, la rémunération et les absences déclarées aux
sous-blocs 2.3 et 2.4 correspondent a I'information déclarée a I'emploi (sous-bloc 2.1) en
vérifiant :

— pour toutes les lignes d'emploi de la combinaison déterminée (sous-bloc 2.1) :
e lesdates du début et delafin de la période et |e pourcentage du traitement pour les statuts
a pourcentage du traitement;
¢ |e nombre d'heures rémunérées pour les statuts a heures rémunérées,
— larémunération et les absences rémunérées déclarées pour la combinaison déterminée (sous-
bloc 2.3);
— les a@bsences non rémunérées déclarées pour la combinai son déterminée (sous-bloc 2.4).
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5 CODESDE PAIEMENT AU REGARD DESTYPESDE REMUNERATION ET
D'ABSENCE PERCOS

Lorsque de nouvelles situations surviennent, nous vous suggeérons, si possible, de conserver les
renseignements de fagon distincte. A cette fin, il vous faudra prévoir I'utilisation d'un code
particulier. Aingi, il vous sera plusfacile de répondre aux demandes du Ministére, sil y alieu.

Afin déviter que certaines rémunérations ou absences ne soient transmises en double au
Ministére, ce qui pourrait avoir une incidence sur les parameétres financiers, nous vous suggérons
de veiller a ce que, dans votre table servant a I'extraction PERCOS, aucune situation ne soit
recensée en double dans le systeme PERCOS. Une vérification devrait étre effectuée avant
chague collecte, particuliérement pour les modifications annoncées (par exemple, gjout des codes
419, 473 et 474 relatifs a I'assurance-salaire des gestionnaires au moment des collectes du
30 septembre 1994 et 1995).

6 POSTESPERIODIQUESET POSTESPARTICULIERSOU PROJETS
SPECIFIQUES

Ces nouveaux postes ont vu le jour avec les conventions collectives 2000-2002 du personnel de
soutien. Afin de distinguer ces postes, les codes d affectation 05 et 06 ont été créés et sont
permis a partir de I’ année scolaire 2000-2001 (bloc 2 de la collecte du 30 septembre 2001).

Afin de ne pas fausser le nombre de postes dans une commission scolaire, les codes 05 et 06
doivent étre déclarés seulement ala personne détenant le poste, jamais a son remplacant. Pour ce
qui est des personnes affectées a un poste de remplacant en fonction d' un poste périodique ou
d’un poste particulier ou pour un projet spécifique :

— Sl s'agit d'un statut pour lequel | affectation est obligatoire (S1, S2, SH, SE ou SF), le code
02 (affecté a du remplacement) doit étre déclaré comme cela a cours actuellement;

— Sl sSagit d’un statut pour lequel seul le code 06 est permis (S3, S9, SA, SC, SD, SG, SI, SJ
et SK), aucun code ne doit étre déclaré dans |’ affectation.

6.1 Postes périodiques

Les postes périodiques sont propres ala CSQ. |ls doivent étre déclarés selon les statuts S1, S2,
SE ou SF. En outre, pour la personne détenant un tel poste, mais jamais pour son remplacant, le
code d' affectation doit étre 05. Les dates de début et de fin préciseront la période travaillée a
I’ égard de ce poste périodique.

Un poste périodique est a temps plein si le nombre d’ heures est égal ou supérieur a 75 p. 100 du
nombre d’ heures de I’ année réguliére de travail plutdt que de la semaine de travail comme ¢’ est
le cas pour les autres postes.

2.2.5
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Les postes périodigues réguliers a temps partiel (S2) ont également une particularité pour ce qui
est des données « Pourcentage du temps de travail par rapport au temps plein » et « Pourcentage
du traitement ». Régle générale, les pourcentages a déclarer pour une période travaillée sont
basés sur celui d' un contrat a temps plein pendant la méme période; ceux du S2 doivent étre
inférieur & 75 p. 100. La particularité provient du fait que selon la convention, un poste
périodique est a temps complet ou a temps partiel selon le nombre d' heures de I’ année réguliere
de travail plutét que le nombre d' heures de la semaine réguliére de travail.

Ainsi, pour les postes périodiques, le pourcentage pour la période travaillée pourrait étre
supérieur a 75 p. 100 dépendant du nombre d’ heures de la semaine réguliéres de travail et le total
des heures travaillées sur une base annuelle pourrait étre inférieur a 75 p. 100. Dans ce cas, le
dossier doit étre déclaré selon le statut S2 ou SF et les pourcentages seront ceux correspondant a
la période travaillée donc, supérieurs a 75 p. 100.

Par exemple, sur une base d’ une semaine réguliére de 35 heures et sur une base annuelle de 1820
heures :
Une personne travaillant 6 mois a 35 heures par semaine fait 910 heures par année. Elle
travaille donc a 100 p. 100 sur une base hebdomadaire pendant 6 mois mais elle est a
50 p. 100 sur une base annuelle. 1l s agit donc d'une personne travaillant a 100 p. 100 sur un
poste a temps partiel (S2).

6.2 Postes particuliersou projets spécifiques

Les postes particuliers ou projets spécifiques sont permis pour tous les statuts relatifs au
personnel de soutien, sauf ceux qui concernent le personnel remplagant (S5, S6 et S8). Auss,
pour la personne détenant un tel poste, mais jamais pour son remplacant, le code d’ affectation
doit étre 06.

7 SERVICESDE GARDE ET ADAPTATION SCOLAIRE

La magjorité des personnes travaillant en service de garde ou en adaptation scolaire et qui sont
affiliées aun syndicat différent dela FTQ doivent étre déclarées selon les statuts réguliers (S1 ou
S2) ou temporaires (S3, SK, S5, S6 ou S8) correspondant aux modalités de leur contrat et selon
la convention, comme pour |’ ensemble des autres catégories de personnel de soutien. Seules les
personnes désignées plus loin doivent étre déclarées selon les statuts SA, SG, SH ou SJ.

Les personnes affiliées ala FTQ, toutes visées par le chapitre 10, doivent étre déclarées selon les
statuts SA, SG ou SJ, selon leur contrat. La personne travaillant en service de garde considérée
comme employée réguliere, incluant celle a |’ essai, doit étre déclarée selon le statut SJ, tandis
gue la personne occupant un emploi occasionnel doit étre déclarée selon le statut SA, afin de les
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distinguer car leurs bénéfices sont différents. La personne travaillant en adaptation scolaire doit
étre déclarée selon le statut SG.

Lorsgue selon les modalités d’ une convention, les postes sont identifiables annuellement & un
moment donné, le statut PERCOS correspondant doit étre rattaché a la personne qui est affectée
ace poste, et ce, pour toute I’ année malgré une évolution du nombre d’ heures en cours d’ année.

Personnel a déclarer selon les statuts SA, SG, SH et SJ

SA Lepersonnel suivant engagé pour travailler dans un service de garde

SH

— Le personnel identifié occasionnel en vertu du chapitre 10 delaFTQ.

— Le personnel vise par le chapitre 10 de la CSQ, détenant un emploi de 15 heures ou
MOoiNs par semaine.

— Le personnel visé par le chapitre 10 d’un syndicat indépendant, détenant un emploi
moins de 15 heures par semaine.

— Leremplacant a temps partiel pour plus de 6 mois, a raison de 15 heures ou moins par
semaine, afilié ala CSN ou ala FISA. La personne détenant le poste est a déclarer
selon le statut SH.

A noter que la personne identifiée réguliére ala FTQ est adéclarer selon le statut SU.

Le personnel suivant engagé pour travailler en adaptation scolaire

— Lepersonnel visé par le chapitre 10 de laFTQ.

— Lepersonnel visé par le chapitre 10 d’ un syndicat indépendant.

— Leremplagant atemps partiel pour plus de 6 mois, a raison de 15 heures ou moins par
semaine affilié ala FISA. La personne détenant le poste est a déclarer selon le statut
SH.

Le personnel suivant détenant un poste régulier a temps partiel de 15 heures ou moins par
semaine

— Personnel en service de garde affilié ala CSN ou alaFISA.
— Personnel en adaptation scolaire affilié alaFISA.

Il s'agit de poste régulier ayant des bénéfices différents des autres postes réguliers (S1, S2).
L’ employé détenant |e poste est a déclarer selon le statut SH, son remplacant est a déclarer
selon les statuts SA ou SG.

Lorsgue selon les modalités d’ une convention, les postes sont identifiables annuellement a
un moment donng, le statut PERCOS correspondant doit étre rattaché a la personne qui est
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affectée a ce poste, et ce, pour toute |I’année malgré une évolution du nombre d’ heures en
cours d’ année.

SJ Lepersonnel suivant engagé pour travailler dans un service de garde

— Le personnel identifié régulier en vertu du chapitre 10 de la FTQ, incluant la personne a
I"essai. Le personnel identifié occasionnel est a déclarer selon le statut SA.

A noter que ces personnes dites réguliéres ne possédent pas de poste régulier au méme titre
gue les autres syndicats et que leurs bénéfices sont différents.

Historique

Les directives précédentes sont applicables a compter du 1% juillet 2001 (année scolaire
2001-2002; bloc 3 de la collecte du 30 septembre 2001). 1l faut se rappeler que, au moment de la
collecte du 30 septembre 2000, des mesures temporaires avaient éé mises en oauvre pour le
service de garde et I’ adaptation scolaire, mais aucun statut n’ avait été créé. Le personnel ayant
obtenu un emploi a statut régulier avec tous ses bénéfices (maladies, vacances annuelles, etc.)
devait étre déclaré comme tout personnel de soutien a statut régulier : S1 « Régulier temps
plein» ou S2 « Régulier temps partiel ». Le personnel n'ayant pas d’emploi a statut régulier
avec tous ses bénéfices, entre autres le personnel affilié ala FTQ ainsi que le personnel ayant
obtenu un emploi a statut régulier mais sans tous ses avantages, devait étre déclaré dans le statut
correspondant aux modalités du contrat, soit SA « Employé au service de garde» ou SG
« Salarié travaillant auprés d’'éléves handicapés» ou un autre statut. Ces mesures étaient
€galement en vigueur pour |I’année scolaire 2000-2001, donc pour le bloc 2 de la collecte du
30 septembre 2001.

8 CONGESDE MALADIE DU PERSONNEL ENSEIGNANT

En conformité avec les conventions collectives 2000-2002 du personnel enseignant, des
changements sont apportés concernant les congés de maladie monnayables de I’ année courante
du personnel suivant :

— E1 Régulier tempsplein;

— E2 Nonrégulier temps plein (non |également qualifié);
— E3 A temps partiel;

— E4 Alalegon.

Pour les enseignants a temps plein (E1 et E2), le solde de congés de maladie crédités au début de

chaque année scolaire n’ est plus monnayable alafin de |’ année scolaire et ne doit plus étre versé
dans la bangue de congés de maladie non monnayabl es (caisse 500).
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Ce solde doit étre verseé dans la banque de congés de maladie monnayables (caisse 505), a
I”exception du sixieme jour ou de son équivalent, qui n’a aucune valeur monétaire lorsque la
totalité des jours crédités n’ont pas éte utilisés. Les jours accumulés dans cette banque peuvent
étre utilisés et le solde sera monnayé au départ définitif de I’employé, a raison de 1/200 du
traitement applicable au moment du départ.

Pour les statuts E1 et E2, les types d absence 203 et 204 ne sont plus permis et les types
d absence 208 et 209 sont a utiliser au besoin. Le nombre de jours de congés de maladie
monnayables de |’ année courante non utilises mais cumulatifs doit étre déclaré dans le type 208
pour son transfert dans la caisse 505, tandis que le nombre de jours non utilisés, non cumulatifs
et non monnayables doit étre déclaré dans le type 209. Les types 270, 271, 272 et 418 existent
pour I’ utilisation de la caisse 505 ou pour le paiement de celle-ci. En conformité avec les états
financiers, dans le cas d’un départ au cours de I’ année scolaire, le nombre de jours de congés de
maladie monnayables de I’année courante a payer ne doit pas étre déclaré dans le type 203. I
doit étre déclaré d' abord dans le type 208 pour son transfert dans la caisse 505, puis dans le type
272 pour le paiement.

Pour les enseignants a temps partiel (E3) et a la legon (E4), le solde de congés de maadie
crédités au début de chaque année scolaire est encore monnayeé alafin de |’ année scolaire (type
203). Par contre, comme pour les enseignants a temps plein, le sixiéme jour ou son équivalent,
n’a aucune valeur monétaire lorsque la totalité des jours crédités n’ ont pas éteé utilises; il ne sera
pas monnaye et il doit étre déclaré dans le type 209.

Le type 209 est permis pour les statuts E1, E2, E3 et E4, tandis que les autres types (208, 270,

271, 272 et 418) ainsi que la caisse 505 sont permis pour les enseignants a temps plein seulement
(El et E2).
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2.3 Description des blocs d’information

Vesion actuelle:  2002-10-01

BLOCO1: INDIVIDU

Description

N.B.- Le code d'organisme n'est intégré a aucun bloc d'information, puisqu'il correspond a la
provenance de la déclaration.

Le bloc 01 contient I'ensemble de I'information applicable aux personnes touchées, quelle que
soit la période visée par la déclaration. Ce bloc sert a identifier chague personne; il permet
dassurer le suivi de chacune selon le temps et le lieu; il fournit les caractéristiques
soci odémographiques pertinentes et |es caractéristiques générales d'emploi.

Directives particuliéres

1 Ce bloc doit étre rempli au complet pour tout le personnel de la commission scolaire en
tenant compte des particul arités liées aux données concernant les catégories de personnel ».

2 L'information suivante est requise : numeéro d'assurance sociale, ancien numeéro d'assurance
sociale (sil y alieu), nom légal, nom ala naissance, prénom usuel, date de naissance et sexe,
lorsgue la déclaration concerne :

— le personnel a statut temporaire qui a gagné moins de 1 000 $ pendant I'année et qui

n'est pas recensé au bloc 03;

— le versement d'un _montant d'argent rétroactif, comptabilisé pour I'année scolaire

précédente selon la définition du type de rémunération indiqué par le code 160;

— un montant gagné au cours de la période précédant celle qui fait |'objet du bloc 02 et

versé au cours de cette derniere période, classé selon les codes suivants :

e 130:
o 131:
e 160:
e 161:
o 162:

indemnité de vacances de 4 p. 100, de 8 p. 100 ou de 6 p. 100 selon les
dispositionsde laLoi sur les Normes du travail,

montant tenant lieu d'avantages sociaux (9 p. 100, 11 p. 100, 15 p. 100,
19 p. 100),

montant s appliquant a une année antérieure,

rappel de traitement des années scolaires 1995-1996, 1996-1997 et
1997-1998,

rappel de traitement de |’ année scolaire 1998-1999,
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o 172:
o 212:
o 222:
o 244:
e 2061:
o 272:
e 305:
e 316:
e 318:
e 403:

paiement a un employé ou a une employée pour des jours de vacances
monnayés (y compris les jours de vacances payés en raison d'un départ),
montant payé pour des congés de maadie monnayables provenant
d anciennes caisses,

montant exceptionnellement payé pour des jours de congé de maladie non
monnayables,

montant payé pour des congés de maladie monnayables provenant de la
caisse du régime D,

montant payé pour des congés de maladie monnayables reportés, non
utilises,

montant payé pour des conges de maladie monnayables de la caisse 505 non
utilisés,

prime de séparation,

montant forfaitaire de 0,5 p. 100 au 1% avril 1996,

montant forfaitaire du 1% avril 2003 au 30 juin 2003,

gjustement 3/2600.

BLOC 02: INFORMATION DU 1R JUILLET AU 30 JUIN

Description

Ce bloc sert areconstituer I'historique de I'emploi pour I'année scolaire précédente. C'est un bloc

adeux volets.

Dans le premier volet, on présente I'information nécessaire concernant I'emploi, ordonnée dans
une séquence précise. Cette information est divisée en deux grandes catégories et elle est
separée par les renseignements sur la date du début de la période et ladate de lafin de la période.

— La premiére catégorie contient |'information génératrice de bris de ligne en cas de

changement. L'information est celle qui précéde la donnée langue de travail.

— La seconde catégorie contient |'information sappliquant a la période couverte sur chague

ligne. Il s'agit de toute I'information qui suit les dates du début et de la fin de la période,

S0it :

e |larémunération et les absences rémunérées, I'information appartenant a ce sous-bloc

sapplique ala période du 1% juillet au 30 juin et elle est répartie par statut, par fonction
et par secteur d'enseignement;

e |es absences non rémunérées; |'information appartenant a ce sous-bloc sapplique a la

période du 1% juillet au 30 juin et elle est répartie par fonction;
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e |'état des caisses; il sagit des soldes qui existait au 30 juin de l'année scolaire
précédente.

Dans l'autre volet, on présente les lignes de déclaration de fonctions ou autres situations
différentes pour chague période délimitée. Le nombre de lignes apparaissant sur le formulaire

n'est donné qu'atitre d'exemple.

Directives particulieres

1

Ce bloc doit étre rempli pour tout le personnel ayant un lien d'emploi avec la commission
scolaire pendant I'année scolaire précédente, incluant les personnes absentes.

Pour e personnel a statut temporaire ayant gagné moins de 1 000 $ pendant I'année, les
seuls renseignements obligatoires demandés sont les suivants: statut d'engagement,
fonction, secteur d'enseignement, affiliation syndicale, nombre d'heures rémunérées. On
demande de remplir le sous-bloc 2.3 (rémunération et absences rémunérées) (traitement,
montant de 4 p. 100 ou de 8 p. 100 pour vacances, montant tenant lieu d'avantages sociaux).

MESSAGE : | 3775

Seule l'information du sous-bloc 2.3 (rémunération et absences remunérées) est demandée
dans le cas d'une déclaration qui concerne strictement le versement d'un montant rétroactif
selon la définition du type de rémunération correspondant au code 160 ou dans le cas d'un
montant gagné dans la période antérieure a celle qui fait I'objet du bloc 02 et versé au cours
de cette derniére période, classe selon les codes suivants :

— 130: indemnité de vacances de 4 p. 100, de 8 p. 100 ou de 6 p. 100 selon les
dispositionsde laLoi sur les Normes du travail;

— 131: montant tenant lieu d'avantages sociaux (9 p. 100, 11 p. 100, 15 p. 100 ou
19 p. 100);

— 160: montant S appliquant & une année antérieure,

— 161: rappel detraitement des années scolaires 1995-1996, 1996-1997 et 1997-1998,

— 162: rappel detraitement de |’ année scolaire 1998-1999.

— 172: paiement a un employé ou une employée pour des jours de vacances monnayés
(y compris les jours de vacances payés en raison d'un départ);

— 212: montant payé pour des congés de maadie monnayables provenant d'anciennes

caisses,

— 222: montant exceptionnellement payé pour des jours de congé de maladie non
monnayables,

— 244: montant payé pour des congés de maladie monnayables provenant de la caisse
du régime D,

— 261: montant payé pour des congés de maladie monnayables reportés, non utilisés,
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— 272: montant payé pour des congés de maladie monnayables de la caisse 505 non
utilises,

— 305: prime de séparation;

— 316: montant forfaitaire de 0,5 p. 100 au 1% avril 1996;

— 318: montant forfaitaire du 1% avril 2003 au 30 juin 2003;

— 403: gjustement 3/2600.

MESSAGE : | 3775
4  Conditions d'un « bris de séguence » (nouvelle ligne)

Chague fois que, dans le bloc 02, I'un ou l'autre des renseignements servant a décrire
I'emploi précede la donnée langue de travail, c'est-a-dire l'information sur le statut
d'engagement, |'affectation, la fonction, le secteur d'enseignement, la situation au travail, les
sous-classifications | et I, I'ordre d'enseignement, |a date du début et celle de la fin de
I'emploi, une nouvelle ligne dinformation doit étre produite. Les dates du début et de lafin
de la période d'emploi marquent le début et la fin de la période pendant laquelle cette
information est valide.

Quant a l'information qui suit ces dates, c'est-a-dire I'information sur la langue de travail,
I’ affiliation syndicale, | expérience reconnue pertinente, le pourcentage du temps de travail
par rapport a un temps plein, le pourcentage du traitement, le nombre de jours travaillés, le
nombre d'heures rémunérées, le code de batiment, |e pourcentage de temps travaillé dans le
bétiment, la nature de la cessation d'emploi et I’ organisme de destination, €elle est stable et
cumulée, ou on en afait une moyenne pour la période.

Dans la majorité des cas, soit pour les personnes qui occupent des postes réguliers, ces
périodes seront séquentielles, c'est-a-dire que la date de la fin d'une ligne correspondra a la
date précédant celle du début de I'autre ligne.

Afin de limiter le nombre de lignes de description d'emploi lorsquil y a aternance de
différentes fonctions pendant une période donnée, le Ministére accepte qu'une seule période
soit définie. Celle-ci peut, alalimite, sétendre du 1% juillet de I'année précédente au 30 juin
de I'année courante. De fagon a éviter la définition d'une nouvelle période chague fois
gu'une personne change de fonction, cette période pourra étre répétée pour chacune des
fonctions occupées par cette personne. |l faudra néanmoins prendre soin de remplir une
ligne de description d'emploi pour chacune de ces fonctions. Cette particularité vise
principalement |e personnel a statut temporaire de courte durée.

MESSAGE : E4403 (Bloc 02)
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BLOC03: INFORMATION DU CYCLE DE PAIE AU 30 SEPTEMBRE

Description

Ce bloc sert afaire le portrait du personnel des commissions scolaires au cours du cycle de paie
de dix jours dans lequel se situe la journée du 30 septembre. On définit la nature de I'emploi de
chague employée ou de chaque employé au cours de ce cycle. Le type dinformation recueillie
constitue un sous-ensemble de ce qui est requis dans le bloc 02 précédent.

Comme pour le bloc 02, il est prévu gu'il puisse y avoir bris de séquence de I'information dans
les cas exceptionnels ou |'une des données changerait durant le cycle de paie de dix jours dans
lequel se situe lajournée du 30 septembre.

Directives particulieres

1

Ce bloc doit étre rempli pour le personnel (incluant le personnel dit « temporaire») qui a
travaillé ou qui a été absent avec ou sans traitement pendant le cycle de dix jours de paie
dans lequel se situe lajournée du 30 septembre.

Quant aux commissions scolaires qui utilisent un cycle de paie de cing jours pour une partie
de leurs employées et de leurs employés, ou pour la totalité de celles-ci et de ceux-ci, elles
devront fournir de I'information observée pendant dix jours ouvrables en établissant une
moyenne :

— soit avec l'information de la semaine de paie précédant celle dans laguelle se situe la
journée du 30 septembre;

— soit avec l'information de la semaine de paie suivant celle dans laguelle se situe la
journée du 30 septembre.

La période du cycle de paie dans lequel se situe la journée du 30 septembre est considérée
comme une période globale, d'ou I'absence, contrairement au bloc 02, des dates du début et
delafin delapériode.

Conditions d'un bris de séquence (nouvelle ligne)

Les changements apportés a |I'un ou a l'autre des renseignements suivants entrainent une
coupure de la séquence et, par conséguent, une nouvelleligne :

— statut d'engagement;
— affectation de I'employée ou de I'employeé;
— fonction;
— secteur d'enseignement;
— dituation au travail;
— sous-classifications| et 11;
2.35
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— ordre d'enseignement.

Ainsi, le pourcentage du temps de travail par rapport a un temps plein, le pourcentage du
traitement et le nombre d'heures rémunérées seront calculés au prorata des jours de paie de
la période dans laquelle se situe lajournée du 30 septembre.

MESSAGE : E4022 (Bloc 03)

3 Le bloc 3.4 (absences rémunérées et non rémunérées) concerne les absences rémunérées
ainsi que les absences non rémunérées.

BLOCO04: INFORMATION AU 30 SEPTEMBRE : TACHE DU PERSONNEL A
CARACTERE EDUCATIF

Description

Ce bloc permet de connaitre la téche du personnel enseignant pour ce qui est de la prestation de
cours et de lecons. Pour le personnel enseignant du secteur jeunes et pour celui de
I'enseignement professionnel, la période d'observation est e cycle d'enseignement dans lequel se
situe lajournée du 30 septembre.

En second lieu, ce bloc permet de recueillir de I'information concernant le personnel enseignant,
professionnel et de soutien affecté en tout ou en partie a des taches auprés des é éves handicapés
ou en difficulté d'adaptation et d'apprentissage (EHDAA).
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24  Description desdonnéesindividuelles
Version actuelle:  2002-10-01

STRUCTURE DE LA DESCRIPTION DES DONNEES

La définition et les instructions pour chague renseignement demandé dans la requéte sont
présentées selon la structure qui suit.

NOM DU RENSEIGNEMENT : Appellation retenue comme étant la plus représentative de
lasignification d'un renseignement.

DESCRIPTION : Signification particuliere que prend un renseignement dans
le contexte de [I'éducation au Québec, et plus
particuliérement dans e systeme PERCOS.

UTILITE: Utilité principale d'un renseignement qui justifie sa
demande.
VALEURS ADMISES: Représentation des valeurs significatives que peut prendre

un renseignement et signification de chacune delles. Les
valeurs par défaut, lorsque le renseignement n'est pas
nécessaire, ne sont pas présentées dans cette instruction.

Afin de faciliter la correction des erreurs signalées par les
messages du systéme, les numéros de ceux-ci sont
présentés dans un encadré ombragé a la fin de la section
Visée par le message.

REGLES ADMINISTRATIVES: Normes, limites et critéres régissant un renseignement, soit
par rapport a lui-méme, soit par rapport a dautres
renseignements.

Afin de faciliter la correction des erreurs et des
incohérences des données d'un dossier, les numéros de
messages correspondants sont indiqués dans un encadré
ombragé placé immédiatement sous la description de la
régle pertinente. En corollaire, la description des messages
aux annexes B.7 et B.8 fait référence a la regle
administrative visée.
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AIDE-MEMOIRE DESVALEURS PERMISES

241 Coded'organisme

— Code numérique a 6 caracteres

— Obligatoire

— Voir dansle Systéme d'information sur les
organismes (REF-SIO)

24.2 Nom légal

— Champ aphanumérique a 30 caractéeres
— Ohbligatoire

243 Nom a la naissance

— Champ aphanumérique a 30 caractéres
— Ohbligatoire
— Doit étre uniforme dans tous les dossiers

244 Prénom usuel

— Champ aphanumérique a 20 caractéres
— Ohbligatoire
— Doit étre uniforme dans tous les dossiers

245 Numeér o d'assurance sociale

— Code numérique a9 caracteres

2.4.6 Ancien numéro d'assurance sociale

— Code numérique a9 caracteres

— Obligatoire — Non nécessaire - Obligatoire si celui qui est
transmis modifie celui qui est au dossier
247 Date de naissance 2438 Sexe

— Champ numérigque a 8 caractéres de forme
AAAAMMI

— Code alphanumérique a 1 caractére
M : masculinou F : féminin

— Obligatoire — Obligatoire

— Doit étre uniforme dans tous les dossiers

249 Langue maternelle 24.10 Religion

— Code aphanumérique a 3 caractéres — Code numérique a 1 caractére
— Obligatoire 1: catholique

— Vaoir latable d'information A.5 en annexe 2: protestant

3: autre que catholigue ou protestant
4: aucune appartenance

— Obligatoire seulement pour E1 et E2 en
enseignement religieux et moral catholique

24.2
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24.11 Régimederetraite 24.12 Régime debase d'assurance-maladie
— Code numérique a1 caractere — Code numérique a1 caractere

1: RREGOP (syndiqué) 1: individuel pour I'employée seule ou

2: RRPE I'employé seul

3:RRF 2 : familia

4: RRE 3 : monoparental

5:RRAS 4 : exemption de souscription

8 : autre 5 : aucune souscription

9: aucun — Obligatoire pour les statuts E1, E2, E3, G1, G2,
— Obligatoire P1, P2, P4, P6, PC, PE, S1, S2, S6, S8, SE, SF,

SJ

— Obligatoire pour le statut SG avec un code
d'affiliation syndicale affiliéalaFTQ ouaun
syndicat indépendant (10, 13, 14, 25, 26, 28,
33, 34, 35 0u 36)

— Ohbligatoire si le code d'affectation est de la
séerieA aN

— Permis mais non obligatoire pour les statuts E4,
9, Sl et SK

2413 Ancienneté

Code alphanumérique a 6 caractéres statut
E:AAJ

AA (00 a50)

J3J (000 a 199)

caractére ablanc,

statutsP et S: AAMMJJ

2.4.14 Permanence

— 1" information : indicateur de permanence
1: oui
2 :non - 1" année
3: non - 2° année

— 2%information : code de fonction de forme
AAAA (voir latable dinformation A.3 en

AA (00 a50) annexe)
MM (00a11) — Obligatoire pour les statuts E1, G1, P1, S1 et
JJ (00 a30) SE inscrits au bloc 03

Obligatoire pour les statuts E1, E2, P1, P2,
S1, S2 et SH inscrits au bloc 03

Obligatoire si le code d'affectation inscrit au
bloc 03 est delasérie A aK (excluant les
gestionnaires)

Permis mais non obligatoire pour les statuts
S3, S5, S6, S8, SA, SE, SF, SG et SK

— Obligatoire pour le statut S2 et SH inscrit au
bloc 03 si la permanence est déja acquise sous
S1

— Obligatoire si le code d'affectation inscrit au
bloc 03 est delasérieA aN

24.3
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2.4.15 Statut d’engagement

Per sonnel de soutien :

— Code alphanumérique a 2 caracteres | S1 = regulier temps plein
— Obligatoire S2 = régulier temps partiel
S3 = temporaire autre que remplacant (courte
Personnel enseignant : durée)
S5 = temporaire remplacant (moins de 6 mois)
E1 = régulier tempsplein S6 = temporaire remplagant temps plein (6 mois et
E2 = non régulier temps plein (non plus)
|également qualifié) S8 = temporaire remplagant temps partiel (6 mois et
E3 = temps partiel plus)
E4 = alalegon SO = employé al’ éducation des adultes (chap. 10)
E5 = ataux horaire SA = employé en service de garde (chap. 10
E6 = suppléant occasionnel (moins de 20 excluant régulier FTQ, incluant remplagant
jours) temps partiel plus de 6 mois, 15 heures ou
E7 = suppléant occasionnel (20 jours moins (CSN FISA))
consécutifs et plus) = employé cafétéria (10 ou 15 hres/sem.) (chap.
10)
Gestionnaire: SD = surveillant d' éeves (10 ou 15 hres/sem.)
(chap. 10)
G1 = régulier tempsplein SE = employé essai temps plein
G2 = régulier temps partiel SF= employé essai temps partiel
G3 = autres gestionnaires = employé en adaptation scolaire (chap. 10
(FTQ, Ind.) et remplagant temps partiel plus
Personnel professionnel : de 6 mois, 15 heures ou moins (FISA))
SH = régulier temps partiel, 15 heures ou moins
P1 = régulier tempsplein (CSN, FISA)
P2 = régulier temps partiel Sl = employé de laformation professionnelle
P3 = remplagant (moins de 6 mois) (chap. 10)
P4 = remplacant temps plein (6 mois et = employé en service de garde, régulier FTQ
plus) (chap. 10)
= remplagant temps partiel (6 moiset | SK = temporaire autre que remplacant (longue
plus) durée)
PB = surnuméraire (moins de 6 mois)
PC = surnuméraire temps plein (6 mois
et plus)
PE = surnuméraire temps partiel (6 mois
et plus)
N.B. Pour la définition de chague statut d'engagement et pour I’ historique, voir en annexe la
table d'information A.2 « Définition des statuts d'engagement ».
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2416  Affectation
— Code aphanumérique a 2 caractéres
1% caractére
0 (zéro) ou A &Z (voir définition ala
section 2.4.16.2)
2° caractére
1: affectéaun poste (ou aune fraction)
2: affecté adu remplacement
3: ensurplus daffectation
4: endisponibilité
5: affecté aun poste périodique (ou aune
fraction)
6: affectéaun poste particulier ou aun
projet spécifique (ou a une fraction)
— Obligatoire pour les statuts E1, E2, E3, E4,
G1,G2,G3,P1, P2, S1, S2, SE, SFet SH
— Permis pour les statuts P4, P6, PC, PE, S6 et
S8 s le code d'affectation est delasérie A a
N
— Permis pour les statuts S3, S9, SA, SC, SD,
SG, Sl, SJet SK si le code est 06 (poste
particulier ou projet spécifique)

2417 Fonction

— Code aphanumérique a 4 caractéres de forme
AAAA

— Vaoir latable d'information A.3 en annexe

— Obligatoire

24.18  Secteur d'enseignement

— Code alphabétique a 1 caractere
J: formation générale aux jeunes
A : formation générale aux adultes
X : formation professionnelle
(personnel enseignant seulement)
— Obligatoire

2419 Situation au travail
— Code numérique a 1 caractére
1: enservice
2: congé sabbatique atraitement différé
3: prét deservice
4: prét de service et congé sabbatique a
traitement différé
— Obligatoire
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2420 Sous-classifications| et 11

Sous-class. | : code alphanumérique a

4 caracteres

Sous-class. |l : code numérique a

2 caractéeres

Sous-class. | : obligatoire pour les statuts E1,
E2, E3, E4, E7, G1, G2 et G3

Sous-class. 11 : obligatoire pour tous les
statuts sauf E4, E5, E6 et SC ainsi que le
personnel de soutien dont le code de fonction
débute par « 5 ».

Voir latable d'information A.3 en annexe

2421 Ordredenseignement

— Code aphanumérique a 1 caractére

. éducation préscolaire (4 ans)

éducation préscolaire (5 ans)

enseignement primaire

enseignement secondaire

éducation préscolaire (4 ans et 5 ans)

éducation préscolaire (4 ans et 5 ans) et

enseignement primaire

enseignement primaire et secondaire

éducation préscolaire, enseignement

primaire et secondaire

9: éducation populaire

B : éducation préscolaire (4 ans et 5 ans) et
enseignement secondaire

Obligatoire pour les statuts E1 a E7 ainsi que

E1, E2 et E3 avec un code d'affectation F, K ou

M

U, WN PP

o ~

24.22 Datedu début delapériode

— Champ numérigue a 4 caractéres de forme

24.23 Datedelafin delapériode

— Champ numérigue a 4 caractéres de forme

MMJJ MMJJ
MM : 01412 MM : 01412
JJ:01a31 JJ:01a31
— Obligatoire — Obligatoire
24.24 Languedetravail 24.25 Affiliation syndicale

— Code numérique a1 caractere
1: francais
2: anglais
3: langues amérindiennes
4: inuktitut (langue des Inuits)
5: autres

— Obligatoire

Code numérique a 4 caractéres numériques de
forme bbNN

Voair latable dinformation A.4 en annexe
Obligatoire, sauf pour les statuts G1, G2 et G3
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2.4.26 Expériencereconnue pertinente
— Champ numérique a 2 caractéres

01 249 : nombre d'années al'entier prés
— Obligatoire pour les statuts E1, E2, E3 et E4

2.4.27 Pourcentage du tempsdetravail par
rapport au tempsplein

— Champ numérique a 5 caractéres de forme
NNN,NN
000,01 & 100,00
000,01 &200,00 pour le personnel enseignant
en formation professionnelle et al'éducation
des adultes

— Obligatoire pour les statuts E1, E2, E3, G1, G2,
G3, P1, P2, P4, P6, PC, PE, S1, S2, S6, S8, SE
et SF

2.4.28 Pourcentage du traitement
— Champ numérigue a 5 caractéres de forme
NNN,NN

000,01 4150,00
000,01 &200,00 pour personnel enseignant
en formation professionnelle et al'éducation
des adultes

— Obligatoire pour les statuts E1, E2, E3, G1,
G2, G3, P1, P2, P4, P6, PC, PE, S1, S2, S6,
S8, SE et SF

24.29 Nombredejourstravaillés

— Champ numérigue a 3 caractéres de forme
NNN
001 a 366

— Obligatoire pour les statuts E4, E5, E6, E7, P3,
PB, S3, S5, S9, SA, SC, SD, SG, SH, S, SJet
SK

2430 Nombred'heuresrémunérées

— Champ numérique a 4 caractéres de forme
NNNN
0001 & 2562

— Ohbligatoire pour les statuts E4, E5, E6, E7,

P3, PB, S3, S5, S9, SA, SC, SD, SG, SH, S,

SJet SK

— Ohbligatoire pour les statuts E3, G3, P4, P6,
PC, PE, S6 et S8, sans code d'affectation de
lasérie A aN et dont larémunération est
inférieure a1 000 $

2431 Naturedela cessation d'emploi
— Code alphanumérique a 1 caractére
démission sans prime de séparation
démission avec prime de séparation
démission avec transfert des droits
retraite sans prime ou non précédée d'une
préretraite
retraite précédée d'une préretraite
retraite avec prime
déces
fin de contrat incluant la fin d'un emploi
cyclique
9: non-réengagement pour surplus
A : congédiement
— Ohbligatoire pour tous les statuts, sauf E6 et E7
si I'employée ou I'employé quitte la
commission scolaire

-bwl\.)l—‘

o ~N o Ol
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24.32 Organismededestination

— Code numérique a 3 caracteres de forme
NNN correspondant aux 3 premiers chiffres
du code d'organisme

— Accepté pour tous les statuts sauf E6 et E7

— Obligatoire pour la nature de la cessation
d'emploi code 3 (démission avec transfert
des droits)

— Accepté pour une situation au travail 3 (prét
de service) ou 4 (prét de service et plan de
congé sabbatique a traitement différé)

24.33 Codedebatiment

— Code numérique a 6 caracteres de forme
NNNNNN
Code de bétiment dans Systéeme d'information
sur les organismes (REF-SIO)

— Obligatoire pour les statuts E1, E2, E3, G1, G2,
P1, P2, S1, S2, SE et SF

— Obligatoire pour les statuts G3, P4, P6, PC, PE,
S6 et S8 avec un code d'affectation de la série
A aN

— Accepté pour le statut E5

24.34  Pourcentage du tempstravaillé dans
le batiment

— Champ numérique a 3 caractéres de forme
NNN
001 a100

— Obligatoire pour les statuts E1, E2, E3, G1,
G2,P1, P2, S1, S2, SE et SF

— Obligatoire pour les statuts G3, P4, P6, PC,
PE, S6 et S8 avec un code d'affectation de la
sérieA aN

— Accepté pour le statut E5

2435 Typederémunération

— Code numérique a 3 caracteres de forme NNN

— Voir latable d'information A.7 en annexe

— Obligatoire pour ceux et celles qui ont recu une
rémunération

2436 Montant delarémunération

— Champ numérigue a 7 caractéres de forme
+NNNNNN
+000001 &+150000 arrondi au dollar pres
— Obligatoire pour ceux et celles qui ont recu
une rémunération

2.4.37 Nombredejoursderémunération

— Champ numérigue a 5 caractéres de forme
NNN,NN
000,01 2275,00 : nombre a2 décimales
permettant d'inscrire les fractions de journée

— Obligatoire pour ceux et celles qui ont regu une

rémunération
24.38 Typed'absence non rémunérée 24.39 Nombredejoursd'absence non
rémunérée

— Code numérique a 3 caractéres de forme
NNN

— Voir ladescription de ladonnée ala section
2.4.38

— Donnée refusée pour les statuts E5, E6, E7,
G3, S3, S5

— Obligatoire pour les autres statuts si 1a
personne a été absente de son travail selon
les codes admis

— Champ numérigue a 5 caractéres de forme
NNN,NN
000,01 2262,99 : nombre a2 décimales
permettant d'inscrire les fractions de journée
(par exemple : 000,25)
Aubloc 03:0,01410,00

— Donnéerefusée pour les statuts E5, E6, E7, G3,
S3, S5

— Obligatoire pour les autres statuts si le code de
type d'absence est inscrit
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2440 Typedecaisse

— Code numérique a 3 caracteres
500 : congés de maladie non monnayables
501 : congés de maladie monnayables,
excluant lerégime « D »
congés de maladie du régime « D »
CONQES Soci aux
congés de maladie monnayables
reportés
congés de maladie monnayables de
2000-2001 et des années subséquentes
Obligatoire pour les statuts E1, E2, E3, G1,
G2, P1, P2, S1, S2, SE, SH, SJet SK dont
les caisses ne sont pas vides

502 :
503
504 :

505:

2441 Nombredejoursdansla caisse

— Champ numérigue a 5 caractéres de forme
NNN,NN
000,01 2999,99

P1, P2, S1, S2, SE, SH, SJet SK dont les
caisses ne sont pas vides

Obligatoire pour les statuts E1, E2, E3, G1, G2,

24.42 Ordred'enseignement (EHDAA)

— Code numérique a 1 caractére

: éducation préscolaire (4 ans)

: éducation préscolaire (5 ans)

: enseignement primaire

: enseignement secondaire

: éducation préscolaire (4 ans et 5 ans)

: éducation préscolaire (4 ans et 5 ans) et
enseignement primaire

7 : enseignement primaire et secondaire

8 : éducation préscolaire, enseignement

OO, WNPE

2.4.43 Fonction accomplie
— Code numérique a 1 caractére
1: fonction 2104 - adaptation scolaire
2 : fonction 2104 - autres spécialités
3 : fonction 2106 - orthopédagogue
4 : fonction 2106 - psycho-éducateur
5: personnel enseignant au secondaire

une

matiére non sanctionnée ou dans un
programme non reconnu par le Ministére

Obligatoire pour le personnel professionnel

(codes de fonctions 2104 et 2106) et le

primaire et secondaire personnel  enseignant qui répondent aux
— Obligatoire pour e personnel professionnel exigences
(P) et de soutien (S) avec taiches EHDAA qui | — Voir latable d'information A.12 en annexe
répondent aux exigences
Voir latable dinformation A.12 en annexe
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2444 Codedematiéreou codede
programme

— Code aphanumérique a 6 caractéres de

forme AAAAAA

Code de matiere de forme X XX XXX

e Voir SESAME : liste 900A101 ou PO99
MATI

e Code de programme de forme FPXXXX

Voir SESAME

Obligatoire pour les statuts E1, E2, E3 et E4

enseignant une matiére ou un programme

reconnus par le Ministére, en formation

générale (jeunes) ou en formation

professionnelle

2.4.45 Nombre de minutes enseignées

Champ numeérique a4 caracteres

0035 49000

Obligatoire si un code de matiére est présent
A blanc si un code de programme est présent

2446 Nombredejoursdu cycle
d'enseignement

Champ numérique a 2 caractéres

01a30

Obligatoire si un code de matiére est présent
— A blanc si un code de programme est présent

24.47

Indicateur de dénombrement flottant

Code numérique a1 caractere

1: titulaire groupe, al'éducation préscolaire

2 : titulaire groupe, au primaire

3 : titulaire groupe, au secondaire

4 : responsable d'éléves, al'éducation
préscolaire et au primaire

: responsable d'éléves, au secondaire

: responsable d'éleves, au primaire et au
secondaire

7 : spéciadiste, au secondaire

Obligatoire pour les statuts E1, E2, champ 01

avec taches EHDAA et qui répondent aux

exigences

Voir latable d'information A.12 en annexe

o Ol

2448 Pourcentagedelatéache

d'enseignement

Champ numérique a 3 caractéres

001 a 100

Obligatoire pour statuts E1, E2, autres
champs que 01 et 03 avec taches EHDAA et
gui répondent aux exigences

— Voir latable d'information A.12 en annexe

2.4.49

Organismerelié

1" information : indicateur d’intégration

O : origine D : destination
2°information : organismerelié

Code numérique a 3 caracteres de forme NNN
correspondant aux 3 premiers chiffres du code
d’ organisme

Voir dans e systeme d’information sur les
organismes (REF-SIO)

Obligatoire pour les dossiers visés dans un
processus d’ intégration de commissions
scolaires, de fusion ou autre, pour lesquelsle
lien d emploi d’une personne a changé.

24.10
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Version précédente : 1993-08-20
24.1 Coded’ organisme
Version actuelle:  1999-10-01

DESCRIPTION

Il S'agit du code attribué par le Ministere qui correspond a la commission scolaire alaguelle est
rattachée la personne en question.

Le code dorganisme n'est intégré a aucun bloc dinformation, puisquil correspond a la
provenance de la déclaration.

Ce code est inscrit au fichier du Systéme dinformation sur les organismes (REF-SIO) dans

lequel le code de langue d'enseignement est |i€ au code d'organisme.

UTILITE

— |l permet de connaitre la commission scolaire alaquelle est rattachée une personne.
— |l permet d'identifier chaque organisme d'une facon unique et d’ en connaitre |’ historique.
— |l sert de clé pour accéder aux dossiers d'une commission scolaire, pour les valider ainsi que

pour fairele lien entre les différentes collectes.

VALEURSADMISES

C'est un code numérique a six caracteres, de forme NNNOOO, ou :

— NNN correspond aux trois premiers chiffres du code d'organisme identifiant la commission
scolaire;

— 000 correspond atrois zéros.

MEsSsAGES : E1003, S1001
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24.1 Coded organisme

REGLE ADMINISTRATIVE

1. Cerenseignement est obligatoire et le code doit exister dans la table « ORGANISMES » du
Systeme d'information sur les organismes (REF-SIO).

MESsAGES : E1002, S1000
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Version précédente : 1993-08-20
2.4.2 Nom légal
Version actuelle:  1999-10-01

DESCRIPTION

Il S'agit du nom sous lequel une personne exerce ses droits civils.

Le nom d'une personne peut étre le nom de son pére, de celui de sa mére, ou un nom composé de
deux parties au plus provenant des noms de ses parents.

Une femme mariée avant 1981 peut exercer ses droits civils sous son nom a la naissance, sous le
nom de son époux Ou Sous un nom compose de son nom ala naissance et du nom de son €Poux.

Une femme mariée depuis 1981 doit utiliser son nom ala naissance comme nom légal.

Dans les situations ou la paie d'un employé ou d'une employée est émise au nom d'un tiers, le
nom légal demandé dans cette rubrique demeure celui de I'employée ou de I'employé.

UTILITE

Lenomlégal fait partie de I'information utilisée aux fins de communication.

VALEURSADMISES

C'est un champ alphanumeérique a 30 caracteres, dans lequel les caracteres suivants peuvent étre
utilisés:

— toutesles|lettres de I'al phabet;
— lepoint (.);

— |'apostrophe ();

— letrait d'union (-);

— leblanc ().

— Un minimum de deux caracteres est requis,

— le premier caractére doit étre une lettre;

— |'apostrophe peut se trouver a partir du deuxieme caractere (par exemple : D'Arcy);

— letrait d'union peut se trouver a partir du deuxiéme caractére (par exemple : Paul-Emile);
— lepoint peut setrouver apartir du deuxiéme caractére (par exemple : C. Edouard);

— un point peut étre suivi d'un trait d'union, mais non l'inverse (par exemple : Chs.-Eugéne);
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24.2 Nom légal

— leblanc peut se trouver a partir du deuxieéme caractere;
— deux caractéres speciaux ne peuvent se suivre (al'exception du point suivi du trait d'union).

MESsAGE : E1050

REGLESADMINISTRATIVES
1. Cerenseignement est obligatoire.
MESSAGE : E1053
2. Lorsgue lacommission scolaire doit verser une ou des sommes pour une personne décédée,

elle peut faire précéder ou faire suivre le nom légal par le mot « succession» ou les
abréviations « SUCC. » 0U « SUCC ».
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Version précédente : 1999-10-01
2.4.3 Nom alanaissance
Version actuelle:  2002-10-01

DESCRIPTION

Il S'agit du nom regu a la naissance tel qu'il est attesté par un acte de naissance ou par un extrait
de cet acte, ou tel qu'il aété modifié selon laloi.

UTILITE

Le nom a la naissance fait générdement partie de l'information utilisee aux fins de
communication. |l permet de mieux reconnaitre une femme qui préfere utiliser le nom de son
€poux comme nom légal.

VALEURSADMISES

C'est un champ alphanumeérique a 30 caracteres, dans lequel les caracteres suivants peuvent étre
utilisés:

— toutesleslettres de I'al phabet;
— lepoaint (.);

— l'apostrophe (');

— letrait d'union (-);

— leblanc ().

— Un minimum de deux caracteres est requis,

— le premier caractére doit étre une lettre;

— |'apostrophe peut se trouver a partir du deuxieme caractere (par exemple : D'Arcy);

— letrait d'union peut se trouver a partir du deuxiéme caractére (par exemple : Paul-Emile);
— lepoint peut setrouver apartir du deuxiéme caractére (par exemple : C. Edouard);

— un point peut étre suivi d'un trait d'union, mais non l'inverse (par exemple : Chs.-Eugéne);
— leblanc peut se trouver a partir du deuxieéme caractere;

— deux caractéres spéeciaux ne peuvent se suivre (al'exception du point suivi du trait d'union).

MEssAGE : E1100
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243 Nom alanaissance

REGLESADMINISTRATIVES

1. Cerenseignement est obligatoire.
MESSAGE : E1103

2. Lorsgu'une personne est employée par plus d'une commission scolaire, son nom a la
naissance doit étre uniforme dans tous les dossiers qui la concernent. 1l doit auss étre
conforme a celui de I'année précédente et a celui de I'ancien numéro d'assurance sociale
(NAYS), sil y alieu. (Voir I'annexe B.2 Procédure de correction ou de normalisation des
erreurs ou des anomalies.)

MESsSAGES : E1101, E1102
3. Lorsgue lacommission scolaire doit verser une ou des sommes pour une personne décédée,

elle peut faire précéder ou faire suivre le nom a la naissance par le mot « succession » ou les
abréviations « SUCC. » 0U « SUCC ».
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Version précédente : 1999-10-01
2.4.4 Prénom usuel
Version actuelle:  2002-10-01

DESCRIPTION

Il s'agit du ou des prénoms les plus couramment utilisés par une personne.

Toute personne a au moins un prénom mentionné dans I'acte de naissance ou dans I'extrait de cet
acte ou tel quil a éé modifié selon laloi. Elle exerce ses droits civils sous un ou plus d' un de
SEs prénoms.

N.B.- Une Québécoise qui se prénomme Marie-Christine-Esther peut n'utiliser que Marie ou
Christine ou Esther dans |'ordre qu'elle désire, et ce, Iégalement. Elle peut aussi changer
de prénom selon son gré, dune année a l'autre. Quand on emploie |'expression
« prénom usuels», on désire connaitre lequel ou lesguels de ses prénoms une personne
utilise le plus souvent.

Toutefois, 'orthographe doit demeurer la méme; une personne qui utilise Lyse au lieu
de Lise ou Elaine au lieu dHéléne est dans I'illégalité. De méme, si elle emploie un
diminutif de son prénom, comme Bob au lieu de Robert, elle ne le fait pas |également.
Le prénom usuel n'est pas un surnom.

UTILITE

Le prénom usud fait partie de I'information utilisée aux fins de communication.

VALEURSADMISES

C'est un champ alphanumérique a vingt caractéres, dans lequel les caractéres suivants peuvent
étre utilisés:

— toutesles|lettres de I'al phabet;
— lepoint (.);

— |'apostrophe ();

— letrait d'union (-);

— leblanc ().

N.B.
— Un minimum de deux caracteres est requis,
— le premier caractére doit étre une lettre;
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244  Prénom usuel

I'apostrophe peut se trouver a partir du deuxiéme caractere; elle se retrouve surtout dans les
noms asiatiques, arabes et africains,

letrait d'union peut se trouver a partir du deuxiéme caractére (par exemple : Paul-Emile);

le point peut se trouver a partir du deuxiéme caractére (par exemple : C. Edouard);

un point peut étre suivi d'un trait d'union, mais non l'inverse (par exemple : Chs.-Eugene);

le blanc peut se trouver a partir du deuxieme caractere;

deux caracteres spéciaux ne peuvent se suivre (al'exception du point suivi du trait d'union);
s le dernier caractére du prénom (20° position) est un caractére spécial, il faut que le
caractere précédent soit :

e unpoint (.) ouunelettrede A aZ s cedernier caractére est letrait d'union (-), ou

e unelettrede A aZ si cedernier caractere est I'apostrophe ().

MESsAGE : E1150

REGLESADMINISTRATIVES

1. Cerenseignement est obligatoire.
MESSAGE : E1153

2. Lorsgu'une personne est employée par plus d’une commission scolaire, son prénom usuel
doit étre uniforme dans tous les dossiers qui la concernent. |l doit aussi étre conforme a
celui de I'année précédente et a celui de I'ancien NAS, sil y a lieu. (Voir I'annexe B.2
Procédure de correction ou de normalisation des erreurs ou des anomalies.)
MESsSAGES : E1151, E1152
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Version précédente : 1993-08-20
2.45 Numéro d’assurance sociale
Vesion actuelle:  1999-10-01

DESCRIPTION

Le numéro d'assurance sociale (NAS) est attribué de fagon unique par le gouvernement du
Canada a chague personne qui en fait la demande.

N.B.- S la personne n'a pas de numéro d'assurance sociale, la commission scolaire devra
communiquer avec le Service de l'enregistrement et de la validation des données
(tél. : (418) 643-1699) pour obtenir un code d'identification temporaire.

UTILITE
Il sert d’ édément alaclé didentification d'un dossier.

Il permet I'identification des personnes, d'une année al'autre.

VALEURSADMISES

Le numéro d'assurance sociale est un champ numérique a neuf caractéres dans lequel :

— chaque caractére peut prendre les valeurs 0 a9, sauf le | qui ne peut prendre que les valeurs
suivantes: 0,1, 2,4,5,6, 7€t 9;

— le 9° caractére est un chiffre vérificateur établi al'aide d'une formule de calcul qui permet de
sassurer de lavalidité du numéro d'assurance sociale.

L e code d'identification temporaire est constitué de lafagon suivante :

— lepremier caractere est O;

— les caractéres 2 et 3 correspondent a |'année scolaire d'attribution de ce code d'identification
temporaire;

— lescaractéres 4, 5, 6, 7 et 8 forment un chiffre séquentiel qui varie de 00001 a 99999;

— le 9° caractére est un chiffre vérificateur calculé comme on le fait pour un numéro
d'assurance sociale conventionnel.
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245 Numérod assurance sociale

A lafermeture de |a période de collecte de chaque année scolaire, il ne devrait rester aucun code
d'identification temporaire actif dans les dossiers du systéme PERCOS.

MESsAGE : E1200

REGLESADMINISTRATIVES

1. Cerenseignement est obligatoire.
MESsAGE : E1201

2. Si le numéro d'assurance sociale d'une personne est différent de celui qui a été utilisé au
moment des dernieres transmissions au Ministere, la commission scolaire transmettra le
nouveau numéro d'assurance sociale et elle fournira également I'ancien numéro d'assurance
sociale.

MESSAGES : E1202, E1203
3. Pour les dossiers d'une personne employée par plus d’ une commission scolaire, les reégles de
validation assurent quil Sagit de la méme personne en comparant les données

d'identification. De méme, d'une année scolaire a une autre, les regles de validation assurent
gue les données d'identification demeurent uniformes.
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Version précédente : 1993-08-20
2.4.6 Ancien numéro d’assurance sociale
Vesion actuelle:  1999-10-01

DESCRIPTION

L'ancien numéro d'assurance sociale (NAS) correspond au numéro d'assurance sociae utilisé
pour les transmissions antérieures.

En l'absence du numéro dassurance sociale, une procédure permet d'utiliser un code
didentification temporaire. Lorsque la commission scolaire transmet le numéro d'assurance
socide définitif, le code d'identification temporaire devient I'ancien numéro d'assurance sociale.

UTILITE
Le numéro d'assurance sociale est une clé didentification des dossiers dinformation sur le

personnel. L'ancien numeéro d'assurance sociale permet de relier les dossiers d'une personne qui
afait I'objet d'un changement de numéro d'assurance sociale.

VALEURSADMISES

C'est un code numérique a neuf caracteres dans lequel :

— chaque caractére peut prendre les valeurs 0 a9, sauf le 1% qui doit prendre une des valeurs
suivantes: 0,1, 2,4,5,6, 7€t 9;

— le 9° caractére est un chiffre vérificateur établi al'aide d'une formule de calcul qui permet de
sassurer de lavalidité du numéro d'assurance sociale.

MESSAGE : E1250

REGLE ADMINISTRATIVE

1. Ce renseignement est obligatoire lorsgu'il y a modification du numéro d'assurance sociale
précédemment utilise au moment de transmissions au Ministere.  Autrement, ce
renseignement n'est pas nécessaire.

MESSAGE : | 1252
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Version précédente : 1999-10-01
2.4.7 Datedenaissance
Version actuelle:  2002-10-01

DESCRIPTION

La date de naissance d'une personne est exprimée selon I'année, le mois et le jour, c'est-a-dire
selon |e systéme international .

UTILITE

Elle permet d'établir I'age d'une personne.

Elle sert a établir des comparaisons en découpant la population en différentes classes d'age en
vue d'études et de simulations a caractére sociodémographique et en vue d'études prévisionnelles
de mouvement de personnel.

VALEURSADMISES

C'est un champ numérique a huit caracteres de forme AAAAMMJJ, dans lequel :
— AAAA correspond al'année;

— MM correspond au mois et varie de 01 a12;

— JJcorrespond au jour et variede 01 a 31.

MEssAGE : E1300

REGLESADMINISTRATIVES

1. Cerenseignement est obligatoire.
MESSAGE : E1303

2. Lorsgu'une personne est employée par plus d’ une commission scolaire, sa date de naissance
doit étre uniforme dans tous les dossiers qui la concernent. La date de naissance doit aussi
étre conforme a celle de I'année précédente et a celle de I'ancien NAS, sil y alieu. (Voir

['annexe B.2 Procédure de correction ou de normalisation des erreurs ou des anomalies.)

MESSAGES : E1301, E1302

24.7.1

Guide des données individuelles du systéme PERCOS






Version précédente : 2001-10-01
248 Sexe
Version actuelle:  2002-10-01

DESCRIPTION

L e sexe détermine e genre d'une personne : masculin ou féminin.

UTILITE

Il permet d’ effectuer certaines études sociodémographiques en découpant la population étudiée
selon le sexe.

En vue de I'élaboration de projets de conventions collectives ou de politiques salariales, il sert a

fixer le colt de certains avantages sociaux accordés en fonction du sexe, tels les congés de
maternite.

VALEURSADMISES

C'est un code alphanumérique a un caractere, qui peut prendre les valeurs suivantes :

— M :masculin;
— F : féminin.

MESSAGE : E1350

REGLESADMINISTRATIVES

1. Cerenseignement est obligatoire.
MESSAGE : E1353

2. Lorsgu'une personne est employée par plus d'une commission scolaire, son code de sexe
doit étre uniforme dans tous les dossiers qui la concernent. |l doit aussi étre conforme a
celui de I'année précédente et & celui de I'ancien numéro d'assurance sociale (NAS), sil y a
lieu. (Voir I'annexe B.2 Procédure de correction ou de normalisation des erreurs ou des
anomalies.)

MESSAGES : E1351, E1352
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2.4.8 Sexe

3. Untype d'absence non rémunérée correspondant a une extension d'un congé de maternité ou
de paternité dans le sous-bloc 3.4 (absences) ou le sous-bloc 2.4 (absences non rémunérées)
doit correspondre au code de sexe de la personne de la fagon suivante :

Code de congé de mater nité ou Codede
de paternité sexe
901, 906, 907 F
908, 909 M

MESSAGES : E4023 (Bloc 03), E4523 (Bloc 02)

4. Un type d'absence rémunérée correspondant a un congé de maternité ou de paternité dans le
sous-bloc 3.4 (absences) ou le sous-bloc 2.3 (rémunération et absences rémunérées) doit
correspondre au code de sexe de la personne de lafagon suivante :

Code de congé de mater nité ou Codede
de paternité sexe
410, 411, 412, 413, 414, 415, 417, F

418, 419, 420, 421, 422, 424 4429

432 M

MESSAGES : E4027 (Bloc 03), E4527 (Bloc 02)
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Version précédente : 1993-08-20
249 Languematernelle
Version actuelle:  1999-10-01

DESCRIPTION

Il s agit de la premiére langue apprise ala maison et encore comprise par une personne.

UTILITE

Au moment de I'accueil d'éléves de communautés culturelles, la langue maternelle permet de
connaitre, par catégorie, le personnel pouvant offrir des services aux ééves parlant la méme
langue maternelle. Le nombre et la désignation des langues maternelles correspondent a celles
qui sont utilisées pour les é éves.

VALEURSADMISES

C'est un code alphanumérique atrois caractéres.

La liste des langues maternelles et des codes afférents peut étre consultée dans la table
dinformation A.5, « Liste des langues parlées dans |le mondes», en annexe.

MESsAGE : E1400

REGLE ADMINISTRATIVE

1. Cerenseignement est obligatoire.

MESsAGE : E1401
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Version précédente : 1993-08-20

2.4.10 Religion
Version actuelle:  1999-10-01

DESCRIPTION

Il S'agit de I'appartenance religieuse d'un enseignant ou d'une enseignante.

UTILITE

Elle permet de contréler I'application des réglements concernant |'obligation pour le personnel
enseignant d'appartenir a la confession religieuse qui correspond au cours d'enseignement moral
et religieux catholique.

VALEURSADMISES

C'est un code numérique a un caractére, qui peut prendre les valeurs suivantes :
— 1- catholique;

— 2 - protestante;

— 3 - autre que catholique ou protestante;

— 4 - aucune appartenance religieuse.

MESSAGE : E1450

REGLE ADMINISTRATIVE

1. Ce renseignement est obligatoire seulement pour le personnel enseignant qui donne
I'enseignement moral et religieux catholique au primaire ou au secondaire.

MESSAGES : | 1452, E1451
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Version précédente : 1997-08-01
2.4.11 Régimederetraite
Version actuelle:  1999-10-01

DESCRIPTION

Il s'agit du régime de retraite auquel participe une personne.

UTILITE

Il permet d'estimer le colt de la contribution patronale a chague régime de retraite pour chacune
des catégories de personnel.

VALEURSADMISES

C'est un code numérique a un caractére, qui peut prendre les valeurs suivantes :

— 1 - RREGOP, employé syndicable ou employée syndicable;

— 2-RRPE;

— 3-RRF;

— 4-RRE;

— 5-RRAS;

— 8- AUTRE régime de retraite que ceux qui sont indiqués aux codes 1, 2, 3, 4 et 5 ci-dessus;
— 9- AUCUN régime de retraite.

MESSAGE : E1550

REGLESADMINISTRATIVES

1. Cerenseignement est obligatoire.
MESSAGE : E1551

2. Le code de régime de retraite RRPE ne devrait étre utilise que pour le personnel
gestionnaire (G).

3. Pour un méme numéro d'assurance sociale et un méme organisme, l'indicateur de régime de
retraite doit afficher une évolution normale et cohérente d'un cycle al'autre.
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24.11 Régimederetraite

Lorsque la valeur de l'indicateur de régime de retraite au cycle précédent correspond au
régime RREGOP (1 ou 2), la valeur de ce méme indicateur au cycle courant ne peut
correspondre au régime RRF (3) ou RRE (4) (ancien régime).

MESSAGE : E6304 (Intercycles, Bloc 01)
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Version précédente : 2001-10-01
2.4.12 Régime de base d’assurance-maladie
Version actuelle:  2002-10-01

DESCRIPTION

Il s'agit du type de régime de base d'assurance-maladie auquel souscrit une personne.

UTILITE

Il permet d'estimer le colt des contributions patronal es.

VALEURSADMISES

C'est un code numérique a un caractére, qui peut prendre les valeurs suivantes :

— 1- régimeindividuel, pour I'employée ou I'employé seulement;

— 2- régime familial, pour I'employée et son conjoint ou I'employé et sa conjointe et pour ses
enfants a charge assurés;

— 3- régime monoparental, pour I'employée ou I'employé et pour ses enfants a charge
assurés;

— 4- exemption de souscription au régime de base;

— 5- aucune souscription aun régime.

MESsAGE : E1600

REGLE ADMINISTRATIVE

1. Cerenseignement est obligatoire lorsqu'au moins un des statuts d'engagement de |'employé
ou de I'employée, indiqué aux blocs dinformation 02 ou 03, prend une des valeurs
suivantes: E1, E2, E3, G1, G2, P1, P2, P4, P6, PC, PE, S1, S2, S6, S8, SE, SF, SJ. Il est
obligatoire pour le statut SG avec un code d' affiliation syndicale affilié ala FTQ ou a un
syndicat indépendant (10, 13, 14, 25, 26, 28, 33, 34, 35 ou 36). Il est également obligatoire
lorsque le premier caractére du code d'affectation est de la série A a N. De plus, ce
renseignement est permis pour les statuts E4, SI, SK et S9 mais il n'est pas obligatoire.
Autrement, il n'est pas nécessaire.

MEssAGES : | 1602, E1601
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Version précédente : 1999-10-01
2.4.13 Ancienneté
Version actuelle:  2001-10-01

DESCRIPTION

Il Sagit de la période d'emploi a la commission scolaire, conformément aux conventions
collectives en vigueur, calculée en années, en mois et en jours pour le personnel de soutien et
pour les professionnelles et les professionnels, et en années et en jours pour le personnel
enseignant. L'ancienneté ne touche pas aux cadres ni aux gérantes et aux gérants.

L'ancienneté correspond a la période demploi d'une personne, telle qu'elle a été fournie au
syndicat local ou ala centrale syndicale qui représente cette personne. Elle est établie en date du
30 juin précédant le 30 septembre de la collecte en cours et liée au code de fonction de

permanence.

UTILITE

Elle permet d'évaluer certains avantages sociaux, notamment chez le personnel de soutien, en
vue de |la préparation des conventions collectives.

VALEURSADMISES
C'est un champ a phanumérique a six caractéres.

Pour les enseignants et les enseignantes, |'ancienneté est de forme AAJJJ, ou ;

— AA correspond au nombre d'années et varie de 00 a 50;
— JJJ correspond au nombre de jours et varie de 000 a199;
— Uune position demeure en blanc.

L'ancienneté est donc exprimée en années et en jours pour un maximum de 50 années et de
199 jours.

MESSAGES : E1675, E1676, E4029 (Bloc 01)

Pour le personnel professionnel ainsi que pour le personnel de soutien, I'ancienneté est de forme
AAMMJI]J, ou:

— AA correspond au nombre d'années et varie de 00 a 50;
— MM correspond au nombre de mois et varie de 00 a 11;
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2.4.13 Ancienneté

— JJ correspond au nombre de jours et varie de 00 a 30.

L'ancienneté est donc exprimée en années, en mois et en jours pour un maximum de 50 années,
11 moiset 30 jours.

MESSAGES : E1677, E4029 (Bloc 01)

REGLESADMINISTRATIVES

1. Cerenseignement est obligatoire:

— pour les personnes dont le statut d'engagement inscrit au bloc dinformation 03
(30 septembre) est E1, E2, P1, P2, S1, S2 ou SH;

— pour les personnes dont le 1% caractére du code d'affectation inscrit au bloc
dinformation 03 (30 septembre) est de la série A a N, peu importe le statut
d'engagement, sauf s le code de fonction de permanence (bloc 01) est un code de

gestionnaire.

Toutefois, pour les personnes nouvellement a l'emploi de la commission scolaire et dont la
date d'entrée en fonction est apres le 30 juin de I'année scolaire en cours, I'ancienneté est
demandée a zéro (00000 ou 000000), sauf pour les personnes ayant bénéficié de transferts
des droits au moment d'un changement de commission scolaire.

De plus, ce renseignement est permis, mais il n’est pas obligatoire, pour les statuts S3, S5,
6, S8, SA, SE, SF, SG et SK.

MESSAGES : | 1679, E1678
2. Lorsque le code de fonction de permanence du bloc 01 est :

— présent et de forme 3XXX,
e leformat del'ancienneté doit étre AAJIJ (personnel enseignant);

— présent et de forme 2XXX, 4XXX ou 5XXX,
e le format de l'ancienneté doit é&re AAMMUJII (personnel professionnel ou de
soutien);

— absent et que I'on trouve au bloc 03 (30 septembre) un statut d’ enseignant (E)
e |eformat de l'ancienneté doit étre AAJIJ;
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2413 Ancienneté

— absent et que I'on trouve au bloc 03 (30 septembre) un statut du personnel professionnel
ou de soutien (Pou S)
e leformat del'ancienneté doit &re AAMMJJ.

MESSAGE : E4029 (Bloc 01)
3. L'ancienneté d'une personne doit évoluer de fagcon uniforme d'un cycle al'autre.

Pour une personne qui travaille pour un méme employeur, lorsgue I'ancienneté est présente
aux cycles courant et précédent de collecte, I'ancienneté du cycle courant doit étre supérieure
ou égale a celle du cycle précédent. De plus, I'ancienneté du cycle courant ne peut excéder
celle du cycle précédent de plus de un an et deux jours (une marge de deux jours est
acceptée).

Il faut donc que les relations suivantes soient établies :
— l'ancienneté (cycle courant) est supérieure ou égale al'ancienneté (cycle précédent);
et
— l'ancienneté (cycle courant) moins I'ancienneté (cycle précédent) est inférieure ou égale
un an et deux jours.
Cette regle suppose que les régles de cohérence intradossier ont diagnostiqué correctement
I'absence ou la présence de I'ancienneté pour le personnel enseignant, professionnd et de
soutien.
L'ancienneté n'est pas vérifiée si elle est absente de I'un des deux dossiers.

MESSAGE : E6305 (Intercycles, Bloc 01)
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Version précédente : 1999-10-01
2.4.14 Permanence
Version actuelle:  2001-10-01

DESCRIPTION

Pour définir la permanence dans la fonction principale, les deux renseignements suivants sont
utilisés:

— l'indicateur de permanence, qui indique si une personne est permanente ou si elle est en voie
d'acquérir sa permanence;

— le code de fonction, qui représente la fonction dans laguelle la personne détient sa
permanence ou est en voie de I'acquérir.

A noter qu'une personne peut détenir sa permanence ou étre en voie de I'acquérir dans une
fonction (code de fonction de permanence 2.4.14) et étre rémunérée dans une autre fonction
(code de fonction 2.4.17). Ici, le code de fonction a fournir est celui de la permanence et non
celui qui est lié alarémunération.

UTILITE

Cette donnée permet des regroupements selon la permanence du personnel des commissions
scolaires, ce qui rend possibles différentes analyses de main-d’ ceuvre et |'élaboration de
politiques de gestion.

Elle permet d'établir des éudes prévisionnelles sur le nombre de membres du personnel

enseignant qui peuvent étre en disponibilité ala suite de I'implantation d'une nouvelle politique.

VALEURSADMISES

Indicateur de permanence

C'est un code numérique a un caractére, qui peut prendre les valeurs suivantes :
— 1-oui;

— 2-non, 1" année (incluant la période d'essai pour |e personnel de soutien);
— 3-non, 2°année.
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2.4.14 Permanence

Codedefonction

C'est un code aphanumérique a quatre caracteres, de forme AAAA, qui correspond a un des
codes de fonction dont les valeurs figurent dans la table prévue a cet égard. (Voir la table
dinformation A.3 « Table des fonctions et des classifications », en annexe.)

MEssAGES : E 1700, E 1701

REGLESADMINISTRATIVES

1. L'indicateur de permanence de la personne dans la commission scolaire et le code de
fonction sont obligatoires:

— pour les personnes dont le statut d'engagement inscrit au bloc dinformation 03
(30 septembre) est E1, G1, P1, S1 ou SE;

— pour le personnel de soutien régulier a temps plein permanent (S1), devenu régulier a
temps partiel (S2 ou SH) avec protection de la permanence;

— pour le personnel dont le 17 caractére du code d'affectation inscrit au bloc dinformation
03 (30 septembre) est delasérie A aN, peu importe le statut d'engagement.

Autrement, ces renseignements ne sont pas nécessaires.
MESSAGES: | 1704, 1 1705, E1702, E1703

2. Au bloc 03, pour les statuts d'engagement E1, G1, P1, S1 et SE et ceux ayant un code
d'affectation delasérie A aN, lorsque I'indicateur de permanence et :

— 1 (oui), le 2° caractére du code d'affectation doit étre égal a1, 2, 3, 4, 50u 6;

— 2 (non, 1 année) ou 3 (non, 2° année), le 2° caractére du code d'affectation doit étre
égal al,2,50u6.

MESSAGE : E4013 (Bloc 03)
3. Lorsque le code de fonction de permanence du bloc 01 est :

— présent et de forme 3XXX,
e leformat del'ancienneté doit ére AAJJIJ (personnel enseignant);
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— présent et de forme 2XXX, 4XXX ou 5XXX,
e |e format de l'ancienneté doit é&re AAMMJIJ (personnel professionnel ou de
soutien);

— absent et que I'on trouve au bloc 03 (30 septembre) un statut d’ enseignant (E),
e |eformat del'ancienneté doit étre AAJJJ;

— absent et que I'on trouve au bloc 03 (30 septembre) un statut du personnel professionnel
ou de soutien (Pou S),
e leformat del'ancienneté doit &re AAMMJJ.

MESSAGE : E4029 (Bloc 01)

4, Lorsque I'indicateur de permanence est présent, le code de fonction de permanence doit
aussi étre présent. Larégle réciproque sapplique également.

MESSAGE : E4302 (Bloc 01)
5. Danslebloc 03 (30 septembre) :

— pour les statuts d'engagement E1, G1, P1 et S1, on peut trouver au bloc 01 un indicateur
de permanence 1, 2 ou 3;

— pour les statuts d'engagement avec un code d'affectation de la série A a N, on peut
également trouver au bloc 01 un indicateur de permanence 1, 2 ou 3;

— pour un statut d'engagement SE, on ne peut trouver au bloc 01 que l'indicateur de
permanence 2;

— dans le cas des anciens statuts S1 devenus S2 ou SH par rétrogradation volontaire ou
non, il faut demander au Service de I'enregistrement et de la validation des données
d'effectuer une normalisation historique.

MESSAGE : E4601 (Interblocs 01 et 03)
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Version précédente : 2001-10-01
2.4.15 Satut d’engagement
Version actuelle:  2002-10-01

DESCRIPTION

Il s'agit du statut prévu dans le contrat, écrit ou verbal, qui lie une personne et une commission
scolaire. 1l est possible pour une méme personne d'avoir plus d'un statut d'engagement.

Selon la catégorie de personnel a laquelle ce contrat renvoie, le statut d'engagement permet de

connaitre les conditions d'engagement d'une personne.

UTILITE

Cette donnée permet de regrouper le personnel des commissions scolaires selon son statut
d'engagement de facon a produire différentes analyses de la main-d’ oauvre et a élaborer des
politiques de gestion en consequence.

Elle permet aussi d’ effectuer le calcul du colt des avantages sociaux.

VALEURSADMISES

C'est un code a phanumérique a deux caracteres dans lequel :

— le 1% caractére (al phabétique) représente la catégorie de personnel;
— le 2° caractére (alphanumérique) représente les conditions d'engagement.

L es valeurs admises sont comprises dans le tableau de |a page suivante.
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24.15 Statut d’engagement

Personnel enseignant :

E1 = régulier temps plein

E2 = non régulier temps plein (non
|également qualifié)

E3 = tempspartiel

E4 = alalegon

E5 = ataux horaire

E6 = suppléant occasionnel (moins de 20
jours)

E7 = suppléant occasionnel (20 jours
consécutifs et plus)

Gestionnaire:

G1 = régulier tempsplein
G2 = régulier temps partiel
G3 = autres gestionnaires

Personnel professionnel :

régulier temps plein
régulier temps partiel
remplagant (moins de 6 mois)
remplacant temps plein (6 mois et
plus)

= remplacant temps partiel (6 mois et

plus)

PB = surnumeéraire (moins de 6 mois)

= surnumeéraire temps plein (6 mois
et plus)

R3S R

PE = surnuméraire temps partiel (6 mois

et plus)

L8 8 8B B

Per sonnel de soutien :

régulier temps plein

régulier temps partiel

temporaire autre que remplacant (courte
durée)

temporaire remplacant (moins de 6 mois)
temporaire remplacant temps plein (6 mois et
plus)

temporaire remplacant temps partiel (6 mois et
plus)

employé al’ éducation des adultes (chap. 10)
employé en service de garde (chap. 10
excluant régulier FTQ, incluant remplacant
temps partiel plus de 6 mois, 15 heures ou
moins (CSN FISA))

employé cafétéria (10 ou 15 hres/sem.) (chap.
10)

surveillant d’ éléves (10 ou 15 hres/sem.)
(chap. 10)

employé essal temps plein

employé essai temps partiel

employé en adaptation scolaire (chap. 10
(FTQ, Ind.) et remplagant temps partiel plus
de 6 mois, 15 heures ou moins (FISA))
régulier temps partiel, 15 heures ou moins
(CSN, FISA)

employé de laformation professionnelle
(chap. 10)

employé en service de garde, régulier FTQ
(chap. 10)

temporaire autre que remplacant (longue
durée)

N.B. Pour la définition de chague statut d'engagement et pour I’ historique, voir en annexe la
table d'information A.2 « Définition des statuts d'engagement ».

MESSAGE : E1751

REGLESADMINISTRATIVES

N.B.- Larequéte étant préparée a partir du concept de statut d'engagement, chague déclaration
doit comprendre un certain nombre de données propres a chacun de ces statuts. Pour
connaitre les données obligatoires et facultatives a fournir selon le statut d'engagement,
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24.15  Statut d’engagement

voir al’annexe A.1 « Grille de validation par statut d’ engagement et grille de validation
par code d’ affectation ».

Si I'on tient compte du fait que la plupart des données sont vérifiées par rapport au statut
d'engagement, les regles régissant les relations de chacune des données avec le statut
d'engagement sont expliquées dans la description de ces mémes données et non dans la
présente section.

Il faut indiquer le statut d'engagement lié a l'emploi pour lequel la personne est classée
et rémunéreée.
Il est suggéré d'utiliser le statut d'engagement S3 pour le personnel de soutien engagé
pour les projets d'été (voir Canada au travail) ou la commission scolaire est |'agent
payeur mais ou la personne peut travailler ou non pour cette derniére al’ occasion d'un
stage en milieu de travail.

1. Cerenseignement est obligatoire et il doit apparaitre dans I'annexe A.1.

MESsAGES : E1750, E1752

2. Un changement de valeur du statut d'engagement entraine nécessairement un bris de
sequence dans la déclaration, c'est-a-dire I'écriture d'une nouvelle ligne d'information.

MESSAGES : E4022 (Bloc 03), E4403 (Bloc 02)

3. Lestatut d'engagement doit étre compatible avec le code d'affectation et avec la Situation au
travail.

De la série des codes d'affectation A a N, seuls les codes A3, B3 et C3 sont permis pour le
surplus d'affectation (2° caractére a 3); c'est-a-dire pour le personnel enseignant occupant
une autre fonction.

Le code 05 est permis pour les statuts S1, S2, SE et SF seulement. Le code 06 est permis
pour tous les statuts relatifs au personnel de soutien, sauf ceux qui concernent le personnel
remplacant (S5, S6 et S8).
MESSAGES : E4001 (Bloc 03), E4501 (Bloc 02)

4. Un seul et unique code de catégorie de personnel correspond a la fois a un code de statut

d'engagement et a un code de fonction. La catégorie de personnel correspond au premier
caractere du code de statut d'engagement et les valeurs sont |es suivantes :
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24.15 Statut d’engagement

— G- Gestionnaire=1;
— P- Professionnel = 2;
— E- Enseignant = 3;
— S-Soutien=4¢€t 5.

MESSAGES : E4008 (Bloc 03), E4508 (Bloc 02)

5. Pour chague type d'absence rémunérée ou non rémunérée accompagné d'un code de fonction
au sous-bloc 3.4 (absences rémunérées et non rémunérées), on doit trouver, a l'intérieur du
sous-bloc 3.1 (emploi), un code de fonction correspondant accompagné dun statut
d'engagement différent de E5, E6, E7, G3, S3 ou S5, sauf pour le personnel dont le code
d'affectation est de la série A a N. Peu importe le statut d'engagement, celui-ci renvoie au
code de fonction de permanence.

Cette regle ne sapplique pas pour le type d'absence 998 (autre congé sans traitement).
MESSAGE : E4019 (bloc 03)

6. Dans le bloc 03 (période du 30 septembre), les statuts d'engagement a temps plein ne
peuvent étre cumulés simultanément dans le méme secteur d'enseignement. Ces statuts sont
G1, P1, P3, P4, PB, PC, E1, E2, S1, S3, S5, S6, SA, SE, SJ et SK sauf pour le personnel
dont le code d'affectation est de lasérie A aN.

MESSAGE : E4119 (Bloc 03)

7. Danslebloc 02 (période du 1% juillet au 30 juin), certains statuts d'engagement ne peuvent
étre cumulés simultanément par la méme personne, dans le méme secteur d'enseignement,
pour la méme période, lorsque, entre deux lignes, les périodes délimitées par leurs dates du
début et de lafin, sans tenir compte des jours ouvrables, se chevauchent. Ces statuts sont
G1, E1, E2, P1, S1 et SE, sauf pour le personnel dont le code d'affectation est de lasérie A &
N.

MESSAGE : E4305 (Bloc 02)

8. Il y aconflit potentiel entre un statut d'occasionnel et un statut de permanent. Ce conflit
survient dans le déroulement des périodes d'emploi.

Pour e méme secteur d'enseignement et pour des périodes d'emploi qui ne se chevauchent
pas, on ne peut trouver un statut d'engagement E1 dont la période précede celle d'un statut
d'engagement E6 ou E7, a moins que la ligne correspondant au statut d'engagement E1 ne
contienne une nature de la cessation d'emploi.
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Pour le méme secteur d'enseignement et pour des périodes d'emploi qui se chevauchent, on
ne peut trouver un statut d'engagement E1 avec un statut d'engagement E6 ou E7, a moins
gu'il ne sagisse d'une période de congé sans traitement.

MESSAGE : E4413 (Bloc 02)
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Version précédente : 1999-10-01
2.4.16 Affectation
Version actuelle:  2001-10-01

DESCRIPTION

L'affectation indique si une personne est affectée a un poste, a une fraction de poste ou a du
remplacement, si elle est en surplus d'affectation ou si €elle est en disponibilité. L’ affectation
indique également S'il sagit d'un poste périodique, d'un poste particulier ou d’'un projet
spécifique. A noter qu'a l'aide de codes d'affectation hybrides, certaines particularités sont
précisées (voir la page suivante).

Les types d'affectation sont définis de la fagon indiquée ci-dessous.
Est affectée & un poste ou (& une fraction)

Est affectée a un poste périodigue (ou a une fraction)
Est affectée a un poste particulier ou projet spécifigue (ou a une fraction) :

— une personne engagée pour accomplir une tache dans la commission scolaire;

— une personne actuellement absente de la commission scolaire mais qui conserve un lien
d'emploi avec elle.

Est affectée a du remplacement :

— Une personne engagée pour accomplir la tache d'une autre personne actuellement absente de
la commission scolaire mais qui est en droit d'y revenir.

Est en surplus d'affectation :

— une personne obligatoirement membre du personnel enseignant qui a acquis sa permanence
sans pouvoir étre déclarée en disponibilité pour certaines raisons.

Est en disponibilité:

— Une personne ayant acquis sa permanence mais qui est en surplus de personnel.

24.16.1
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Pour le personnel qui ne répond pas aux particularités énumeérées plus loin, le premier caractere
est O et le second caractére peut prendre les valeurs suivantes :

— 1 - affecté aun poste (ou a une fraction);

— 2 - affecté adu remplacement;

— 3-ensurplus daffectation;

— 4 - endisponibilité;

— 5 - affecté aun poste périodigue (ou a une fraction);

— 6 - affecté aun poste particulier ou a un projet spécifique (ou a une fraction).

Les codes 05 et 06 doivent étre déclarés seulement a la personne détenant le poste, jamais a son
remplagant.

Pour le personnel qui correspond aux particularités énumérées ci-apres, un code d'affectation
hybride est utilise. Le premier caractere est une lettre qui décrit la situation et le second
caractéere peut prendre les valeurs suivantes :

— 1 - affecté aun poste ou a une fraction de poste;
— 2 - affecté adu remplacement;

— 3-ensurplus daffectation;

— 4 - endisponibilité.

Particularités

— Le premier caractére est de lasérie A a N pour la personne qui possede sa permanence dans
une fonction ou qui est en voie de I'acquérir (statuts d'engagement E1, E2, G1, P1, S1, SE) et
gui occupe une fonction pour laquelle la catégorie de personnel est différente. (Par exemple:
enseignante ou enseignant qui occupe une fonction de professionnelle ou de professionnel).

Salon la décision de la commission scolaire, les codes d affectation de la série A a N
peuvent étre déclarés avec les statuts cités ci-haut (E1, E2, G1, P1, Sl et SE) ou avec un des
statuts suivants : E3, G2, G3, P2, P4, P6, PC, PE, S2, S6, S8 et SF.

— Le premier caractéere est la lettre W pour le personnel de soutien régulier a temps partiel
(S2), le personnel de soutien employé a l'essai a temps partiel (SF) ou le personnel
professionnel régulier atemps partiel (P2) qui occupe temporairement un emploi pour lequel
le nombre d'heures exigées correspond a 75 p. 100 ou plus de la durée de la semaine
réguliere de travail.

— Le premier caractére est la lettre Y pour le personnel enseignant qui n‘enseigne pas car il
effectue des téches connexes a l'enseignement. Lorsgue ces codes daffectation sont
présents, les codes de matiére ou code de programme ne sont pas nécessaire.
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Valeurs que peut prendrele premier caractére des codes d'affectation hybrides

— A - enseignante ou enseignant occupant une fonction de professionnelle ou professionnel;

— B - enseignante ou enseignant occupant une fonction de gestionnaire;

— C- enseignante ou enseignant occupant une fonction de soutien;

— D - professionnelle ou professionnel occupant une fonction de gestionnaire;

— F- professionnelle ou professionnel occupant une fonction d'enseignante ou d’ enseignant;

— H - professionnelle ou professionnel occupant une fonction de personnel de soutien;

— |- personnel de soutien occupant une fonction de gestionnaire;

— J- personnel de soutien occupant une fonction de professionnelle ou de professionnelle;

— K - personnel de soutien occupant une fonction d'enseignante ou d enseignant;

— L - gestionnaire occupant une fonction personnel de soutien;

— M - gestionnaire occupant une fonction d'enseignante ou d' enseignant;

— N - gestionnaire occupant une fonction de professionnelle ou de professionnel;

— W - personnel ayant un statut P2 et occupant temporairement une fonction dont |’ horaire
correspond a 75 p. 100 ou plus de la durée de la semaine réguliere de travail;
personnel ayant un statut S2 et occupant temporairement une fonction dont I’ horaire
correspond a 75 p. 100 ou plus de la durée de la semaine réguliere de travail,
personnel ayant un statut SF et occupant temporairement une fonction dont I’ horaire
correspond a 75 p. 100 ou plus de la durée de la semaine réguliere de travail,

— Y - enseignante ou enseignant occupant une fonction connexe a l'enseignement

— Z - autre affectation exceptionnelle.

N.B.
— Leslettres E, G, P et S ne sont pas utilisées, afin d'éviter des confusions avec les statuts
d'engagement.

— La lettre X n'est pas utilisée, puisque celle-ci représente parfois toutes les valeurs d'une
donnée.

UTILITE

Elle permet la production d'analyses prévisionnelles relatives alamain-d’ ceuvre.

Elle permet également le calcul de certains paramétres de financement des commissions
scolaires.
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VALEURSADMISES

Les valeurs admises sont |es suivantes :

— 01, 02, 03, 04, 05, 06; — J1,32, 33, X4

— Al A2 A3 A4 — K1, K2, K3, K4;
— B1,B2, B3, B4, — L1,L2,L3 L4
— C1,C2, C3, C4; — M1, M2, M3, M4;
— D1, D2, D3, D4; — NI, N2, N3, N4;
— F1,F2, F3, F4; — W1, Wz

— H1, H2, H3, H4; — Y1,Y2

— 11,1213, 14; — 71,72

MESsAGE : E1800

Les codes d'affectation de la série A a N ne sont permis que pour les statuts d'engagement E1,
E2, E3, G1, G2, G3, P1, P2, P4, P6, PC, PE, S1, S2, S6, S8, SE et SF. A noter que les statuts
précaires de courte durée ne sont pas permis pour ces codes d'affectation.

Les codes d'affectation W1 et W2 ne sont permis que pour les statuts d'engagement P2, S2 et SF.

Les codes d'affectation Y1 et Y2 ne sont permis que pour les statuts d'engagement pour lesquels
le code de matiére ou de programme est nécessaire (E1, E2, E3 et E4).

MESSAGE : E1802

REGLESADMINISTRATIVES

1. Le code daffectation est obligatoire pour chaqgue sous-bloc 2.1 (emploi) (période du
1% juillet au 30 juin) et 3.1 (30 septembre) :

— pour les statuts d'engagement E1, E2, E3, E4, G1, G2, G3, P1, P2, S1, S2, SE, SF et SH;

— pour les statuts d'engagement P4, P6, PC, PE, S6 et S8, ce code étant également accepté
lorsque le 1% caractére du code d'affectationest A, B, C, D, F, H, 1, J, K, L, M ou N;

— pour les statuts S3, S9, SA, SC, SD, SG, S, SJ et SK le code 06 (poste particulier ou projet
spécifique) est accepte.

MEssAGES : | 1802, E1801

24.16.4

Guide des données individuelles du systéme PERCOS



2416 Affectation

2. Un changement de valeur de I'affectation entraine nécessairement un bris de séquence,
c'est-a-dire I'écriture d'une nouvelle ligne.

MESSAGES : E4022 (Bloc 03), E4403 (Bloc 02)

3. Lecode d'affectation doit étre conforme au statut d'engagement et ala situation au travail.
De la série des codes d'affectation A &N, seuls les codes A3, B3 et C3 sont permis pour le
surplus d'affectation (2° caractére a 3); c'est-a-dire pour le personnel enseignant occupant
une autre fonction.

Le code 05 est permis pour les statuts S1, S2, SE et SF seulement. Le code 06 est permis
pour tous les statuts relatifs au personnel de soutien, sauf ceux qui concernent le personnel
remplagant (S5, S6 et S8).

MESSAGES : E4001 (Bloc 03), E4501 (Bloc 02)

4. Au bloc 03, pour les statuts d'engagement E1, E2, G1, P1, S1 et SE et ceux ayant un code
d'affectation delasérie A aN, lorsque I'indicateur de permanence est :

— 1 (oui), le 2° caractére du code d'affectation doit étre égal a1, 2, 3, 4, 50u 6;

— 2 (non, 1 année) ou 3 (non, 2° année), le 2° caractére du code d'affectation doit étre
égal al, 2,50u6.

MESSAGES : E4013 (Bloc 03)
5. Pendant la période dans laguelle est comprise lajournée du 30 septembre (bloc 03), lorsque,

entre les différentes lignes, le seul changement est |'affectation, une personne ne peut
connaitre les changements d'affectation suivants :

LIGNE 1 LIGNE 2
e \ ) <
2 Cg;,titeagg?de Statut d'engagement 2 Cg;,titeagg?de Statut d'engagement
1 Tempsplein 1 Tempsplein
1 Temps plein 3 Temps plein
1 Temps partiel 3 Temps plein
1 Temps plein 4 Temps plein
1 Temps partiel 4 Temps plein
3 Tous 3 Tous
3 Tous 4 Tous
4 Tous 4 Tous
2.4.16.5
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La grille ci-dessus sapplique dans les deux sens, c'est-a-dire que lorsque la grille indique
une incohérence entre 3 et 4, celaimplique aussi une erreur entre 4 et 3.

MESSAGE : E4104 (Bloc 03)
6. Lorsque, dans deux déclarations du sous-bloc 2.1 (emploi) les périodes délimitées par leurs

dates du début et de la fin se chevauchent et qu'il y a variation du statut d'engagement, les
changements d affectation et les combinaisons daffectations qui suivent ne sont pas

autorises.
LIGNE 1 LIGNE 2
2° caractére du , 2° caractére du ,
code d'affectation Statut d'engagement code d'affectation Statut dengagerment
3 Temps plein 1 Temps partiel
3 Temps plein 3 Temps partiel
4 Temps plein 1 Temps partiel
4 Temps plein 3 Temps partiel
4 Temps plein 4 Temps partiel

Lagrille ci-dessus sapplique dans les deux sens.

MESSAGE : E4404 (Bloc 02)
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2.4.17 Fonction
Version actuelle:  2002-10-01

DESCRIPTION

L e code de fonction correspond ala classe d'emploi de la personne. Cette donnée, avec les sous-
classifications| et |1, détermine le traitement de base de celle-ci.

A noter qu'une personne peut détenir sa permanence ou étre en voie de I'acquérir dans une
fonction (code de fonction de permanence 2.4.14) et étre remunérée selon le traitement accordé
pour une autre fonction (code de fonction 2.4.17). Ici, le code de fonction a fournir est celui qui
est lié alarémunération et non celui qui est lié ala permanence.

UTILITE

Cette donnée permet de connaitre la fonction pour laguelle une personne est rémunérée.

Elle permet également de connaitre le traitement de base auquel une enseignante ou un
enseignant, une professionnelle ou un professionnel et une employée ou un employé de soutien
ont droit.

Enfin, elle permet de connaitre le traitement de base minimal et maximal qu'un employé ou une
employée cadre peut recevoir.

VALEURSADMISES

C'est un code alphanumérique a quatre caracteres :

— le 1% et le 2° caractére (numériques) correspondent ala sous-catégorie de personnel;

— le3%et le 4° caractére (alphanumériques) correspondent & des valeurs non significatives, sauf
pour le personnel enseignant (code de fonction commencant par la valeur 3); ces deux
derniers caracteres représentent les champs d'enseignement ou de spécialité professionnelle.

L e tableau suivant présente les valeurs des deux premiers caractéres:

24.17.1
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Sous-catégorie de Nom de catégorie de personnel
personnel
11 Hors cadre
12 Cadre supérieur
13 Cadre
14 Cadre a|'éducation des adultes
15 Directeur d'école (principal ou adjoint)
16 Gérant
17 Cadre alaformation professionnelle
21 Professionnel
30 Voir note
31 Enseignant FSE-CSQ
32 Enseignant suppléant occasionnel
34 Enseignant QPAT
35 Enseignant al'éducation des adultes
36 Enseignant CScrie
37 Enseignant CS Kativik
41 Soutien administratif
42 Soutien technigque ou paratechnique
51 Soutien manuel qualifié
53 Soutien d'entretien et de service

N.B.- Lors de la collecte du 30 septembre 2000, la fonction 3001 « Rappel de traitement /
enseignants / 1995-1996, 1996-1997, 1997-1998 » fut créée pour déclarer le rappel de
traitement du personnel enseignant pour la période comprise entre le 101° jour de
I”année scolaire 1995-1996 et le 30 juin 1998.

MESsAGE : E1850

REGLESADMINISTRATIVES

1. Ce renseignement est obligatoire et le code inscrit doit figurer dans la table des fonctions.
(Vair latable dinformation A.3 « Table des fonctions et des classifications », en annexe.)
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La fonction 3001 est permise seulement au sous-bloc 2.3 (rémunération et absences
rémunérées). De plus, elle doit étre déclarée avec le secteur J et le type de rémunération
161.

MEsSsAGES : E1851, E2002, E2850, E3050, E1720, E1721, E1722

2. Dans le cas ou une personne occupe une fonction pour laguelle le traitement n'est pas
déterminé, on inscrit le code de fonction pour laquelle cette personne est rémunérée.

3. Un changement de valeur de la fonction pour laquelle une personne est rémunérée entraine
nécessairement un bris de sequence, c'est-a-dire I'écriture d'une nouvelle ligne.

MESSAGES : E4022 (Bloc 03), E4403 (Bloc 02)

4. Un seul et unique code de catégorie de personnel correspond alafois a un code de fonction
et a un code de statut d'engagement. La catégorie de personnel correspond au premier
caractere du code de statut d'engagement et les valeurs sont les suivantes :

Catégorie de personnel Fonction

G - Gestionnaire=1 Hors cadre, cadre
Directrice, directrice adjointe, directeur, directeur
adjoint
Gérante, gérant

P - Professionnel = 2 Professionnelle, professionnel

E - Enseignant = 3 Enseignante, enseignant

Enseignante (suppléante), enseignant (suppl éant)

S-Soutien=4¢et5 Personnel administratif

Personnel technique

Personnel paratechnique

Ouvrier manuel qualifié

Personnel d’ entretien et de service

MESSAGES : E4008 (Bloc 03), E4508 (Bloc 02)

5. Les codes de fonction utilisés dans chague ligne pour les statuts d'engagement du personnel
gestionnaire, professionnel et de soutien sont énumérées dans le tableau ci-dessous :
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Statut d'engagement Codedefonction Catégorie de personnel

Gl, G2, G3 11XX, 12XX, 13XX, 14XX, Gestionnaire (1)
15X X, 16X X, 17XX

P1, P2, P3, P4, P6, PB, PC, | 21XX Professionndl (2)
PE
Sl, S2, S3, S5, S6, S8, S9, | 41XX, 42X X, 51X X, 53XX Soutien (4)
SA, SC, SD, SE, SF, SG,
SH, SI, SJ, SK

Les codes de fonction 2198, 4198, 4298, 5198 et 5398 sappliquent aux employées et aux
employés dont la fonction n'est pas indiquée dans les plans de classification ou qui sont
payés a un taux horaire non stipulé dans les échelles salariales des conventions collectives.

Pour le personnel professionnel et le personnel de soutien du secteur A (adultes), on utilise
les codes de fonction équivalents du secteur J (jeunes). On reconnait une fonction du secteur
A (adultes) al'aide de I'information secteur d'enseignement.

Le code de fonction 4274 (surveillante ou surveillant de diner) n'est plus autorise puisque la
fonction rattachée a ce code n'est pas désignée dans le plan de classification du personnel de
soutien. Ce personnel doit plutét étre rattaché alafonction 4223 (surveillante ou surveillant
d'éleves) ou, s Cc'est nécessaire, au code 4298 si la personne en question est rémunérée selon
un taux horaire non défini dans les textes des conventions collectives.

6. Le code de fonction utilisé dans chaque ligne pour le statut d'engagement du personnel
enseignant doit correspondre aux données présentées dans | e tableau qui suit :

Statut d'engagement | Format du code de fonction
El, E3 31X X, 34XX, 35XX, 36X X, 37XX, sauf 3198, 3497, 3498, 3698,

3798

E2 36X X et 37XX

E4 31X X, 34XX, 36XX, 37XX, sauf 3151 a 3179, 3197, 3451 a
3479, 3497

E5 35X X, 3151 23179, 3197, 3451 a 3479, 3497

E6 3201, 3203

E7 3201, 3203, 31X X, 34XX, 36X X, 37XX, sauf 3151 a 3179, 3197,
3198, 3451 43479, 3497, 3498, 3698, 3798
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Le code de fonction utilisé dans chague ligne pour certains statuts d'engagement du
personnel de soutien doit correspondre aux données présentées dans le tableau qui suit :

Statut d'engagement Codedefonction
SC 5306, 5311, 5312, 5313, 5314, 5315
SD 4223, 4226, 4286, 4298

Le tableau ci-dessous présente les codes de fonction par ordre d'enseignement, les statuts
d'enseignement du personnel enseignant touché, ainsi que le secteur d'enseignement et les
codes d'ordre d'enseignement appropriés.

Statut : Secteur Ordre
, Codede fonction , : , .
d’ engagement d’ enseignement | d’enseignement
Education préscolaire
El, E2, E3, E7 | 3101, 3102, 3105 a 3107, 3120, 3121, J 1,25,6,8B
3401, 3402, 3405 a 3407, 3420, 3421,
3602, 3702
E4 3101, 3102, 3105 a 3107, 3120, 3121, J 1,2,56,8B
3401, 3402, 3405 a 3407, 3420, 3421,
3602, 3702
Enseignement primaire
El, E2, E3, E7 | 3101, 3103 & 3107, 3120, 3121, 3401, J 3,6,7,8

3403 a3407, 3420 a 3423, 3603,
3605, 3703, 3705

E4 3101, 3103 & 3107, 3120, 3121, 3198, J 3,6,7,8
3401, 3403 a 3407, 3420 a 3423,
3498, 3603, 3605, 3703, 3705

Enseignement secondaire
(formation générale)

El, E2, E3, E7 | 3101, 3108 a 3121, 3401, 3408 & J 4,7,8,B
3422, 3605, 3609, 3619, 3639, 3705,
3709, 3719, 3719, 3739

E4 3101, 3108 a 3121, 3198, 3401, 3408 J 4,7,8,B
a3422, 3498, 3605, 3609, 3619, 3639,
3705, 3709, 3719, 3739
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Statut . Secteur Ordre
, Codede fonction , . , .
d’engagement d’enseignement | d’enseignement

Education préscolaire,
enseignement primaire,
enseignement secondaire

(formation générale)

E6 3201, 3203 J 1,2,3,4,56,7,
8,B

Enseignement secondaire
(formation professionnelle)

El, E3 3151a3179 X 4
3451 a3479

E5 3151 a 3179, 3197 X 4
3451 a3479, 3497

Education des adultes
(formation générale)

El, E3, E5 3508, 3512, 3513, 3514, 3517, 3518, A 4,7
3540, 3541, 3542

Education populaire

El, E3, E5 3599 A 9

N.B.- Pour déterminer, par rapport aux matieres enseignées, les codes de fonction du
personnel enseignant a la formation générale aux adultes, il faut se reporter a la table
dinformation A.6 « Table de correspondance entre les cours et programmes de la
formation générale al'éducation des adultes et les codes de fonction PERCOS ».

MESSAGES : E4003 (Bloc 03), E4503 (Bloc 02)

7. Pour les codes de fonction du personnel enseignant (3XXX), un lien bidirectionnel doit
exister avec le secteur d'enseignement.

Secteur d'enseignement Codedefonction
J: formation générale (jeunes) 3101 43121, 3198
3401 43423, 3498
3201, 3203
3602 43639
3702 23739
A . formation générale (adultes) 3508 43542 , 3599
X : formation professionnelle 3151 a 3179, 3197
3451 &3479, 3497
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Pour le secteur X (formation professionnelle), seuls les codes de fonction du personnel
enseignant_en formation professionnelle (3151 a 3179, 3197, 3451 a 3479, 3497) sont
permis.

Le personnel en formation professionnelle, autre que le personnel enseignant, doit étre
déclaré au secteur J (formation générale [jeunes]).

MESSAGES : E4004 (Bloc 03), E4504 (Bloc 02)

8. Unlien doit exister entre I'ordre d'enseignement et les codes de fonction des sous-blocs 3.1
(emploi) et 2.1 (emploi). Pour les statuts dengagement E1, E2, E3 et E4 il faut se reporter
au tableau suivant.

Ordre d'enseignement Codedefonction
1: éducation préscolaire (4 ans) 3101, 3102, 3105 a 3107, 3120, 3121
2. éducation préscolaire (5 ans) 3401, 3402, 3405 a 3407, 3420, 3421
3602, 3702
3: enseignement primaire 3101, 3103 a 3107, 3120, 3121, 3198

3401, 3403 & 3407, 3420, 3421, 3423, 3498
3603, 3605, 3703, 3705

4: enseignement secondaire 3101, 3108 a 3121, 3151 a 3179, 3197, 3198
3401, 3408 &4 3421, 3451 a 3479, 3497, 3498
3508, 3512, 3513, 3514, 3517, 3518, 3540
3541, 3542

3605, 3609, 3619, 3639

3705, 3709, 3719, 3739

5: éducation préscolaire (4 anset 5ans) | 3101, 3102, 3105, 3106, 3107

3120, 3121
3401, 3402, 3405, 3406, 3407, 3420, 3421
3602, 3702
6: éducation préscolaire (4 ans et 5 ans) | 3101, 3105, 3106, 3107, 3120, 3121
et enseignement primaire 3401, 3405, 3406, 3407, 3420, 3421

7. enseignement primaire et secondaire | 3101, 3120, 3121
3401, 3420, 3421, 3422, 3605, 3705
8: éducation préscolaire, enseignement | 3101, 3120, 3121

primaire et secondaire 3401, 3420, 3421

Pour I'éducation populaire, le seul lien permis est avec |'ordre d'enseignement 9 (éducation
populaire) et le code de fonction 3599 (éducation populaire).

MESSAGES : E4034 (Bloc 03), E4329 (Bloc 02)
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9. Lacléformée du statut d engagement, du code de fonction et du secteur d'enseignement qui
apparait au sous-bloc 2.3 (rémunération et absences rémunérées) doit étre présente au sous-
bloc 2.1 (emploi), et vice versa a |’ exception de lafonction 3001 qui est permise au bloc 2.3
seulement.

Si aucune concordance n'existe au sous-bloc 2.1 et qu'un code de fonction de ce sous-bloc
est accompagné d'un code d'affectation de la série A a N, la relation sétablit entre, d'une
part, le code de fonction apparaissant au sous-bloc 2.3 (rémunération et absences
rémunérees) et, d'autre part, le code de fonction de permanence du sous-bloc 1.2 (données
sociodémographiques et conditions générales de travail).

MESSAGE : E4303 (Bloc 02)

10. Une personne engagée dans un corps d'emploi (fonction) donné doit sabsenter sous ce
méme corps d'emploi.

Pour les codes d'affectation de la série A a N, il est possible que les corps d'emploi soient
différents. Dans ce cas, le code de fonction devra correspondre au code de fonction de
permanence du sous-bloc 1.2 (données sociodémographiques et conditions générales de
travail).

Pour chague type d'absence du sous-bloc 2.4 (absences non rémunérées), le code de fonction
associé doit setrouver al'intérieur du sous-bloc 2.1 (emploi).

Pour chaque type d'absence rémunérée ou non rémunérée du sous-bloc 3.4 (absences), le
code de fonction associé doit se trouver al'intérieur du sous-bloc 3.1 (emploi).

Cette régle permet un calcul exact de I'ETP monétaire en établissant une relation entre le
volume d'emploi déclaré et le total d'absences déclarées.

MESSAGES : E4120 (Bloc 03), E4304 (Bloc 02)

11. Une personne engagée dans un corps d'emploi (fonction) ne peut sabsenter plus longtemps
gue la durée prévue pour la période de travail.

Pour les codes d'affectation de la série A a N, il est possible que les corps d'emploi soient
différents. Dans ce cas, le code de fonction devra correspondre au code de fonction de
permanence du sous-bloc 1.2 (données sociodémographiques et conditions générales).

Pour une fonction, le nombre de jours d'absence déclarés au sous-bloc 3.4 (absences) ne doit
pas excéder ladurée prévue pour la période de travail déclarée au sous-bloc 3.1 (emploi).

MESSAGE : E4127 (Bloc 03)
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Version précédente : 2001-10-01
2.4.18 Secteur d’enseignement
Version actuelle:  2002-10-01

DESCRIPTION

Ce secteur est celui ou une personne exerce sa fonction.
Une personne peut exercer safonction en formation générale (jeunes ou adultes) ou en formation

professionnelle.

UTILITE

L e secteur permet de connaitre le type de formation que donne une personne dans I'exercice de sa
fonction.

VALEURSADMISES

C'est un code a phabétique a un caractére, qui peut prendre les valeurs suivantes :
— J- formation générale (jeunes);

— A - formation générale (adultes);

— X - formation professionnelle (personnel enseignant seulement).

Le personnel en formation professionnelle, autre que le personnel enseignant, doit étre déclaré au
secteur J (formation générale [jeunes]).

MESsAGE : E1900

REGLESADMINISTRATIVES

1. Cerenseignement est obligatoire.
MESSAGE : E1901

2. Un changement de valeur de I'information secteur d'enseignement entraine nécessairement
un bris de séquence, c'est-a-dire I'écriture d'une nouvelle ligne.

MESSAGES : E4022 (Bloc 03), E4403 (Bloc 02)
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Lorsque I'ordre d'enseignement est nécessaire :

— s le secteur d'enseignement est A (adultes), I'ordre d'enseignement doit correspondre a
lavaleur 4,7 ou 9,

— g le secteur d'enseignement est X (formation professionnelle), I'ordre d'enseignement
doit correspondre alavaleur 4;

— s le secteur d'enseignement est J (jeunes), I'ordre d'enseignement doit étre différent de
lavaleur 9.

MESSAGES : E4002 (Bloc 03), E4502 (Bloc 02)

Pour les codes de fonction du personnel enseignant (3XXX), un lien bidirectionnel doit
exister avec le secteur d'enseignement.

Secteur d'enseignement Code defonction

J:

formation générale (jeunes) 3101 a3121, 3198
3401 a 3423, 3498
3201, 3203

3602 a 3639

3702 43739

A

. formation générale (adultes) 3508 a 3542, 3599

X

. formation professionnelle 3151 a 3179, 3197
3451 a3479, 3497

Pour le secteur X (formation professionnelle), seuls les codes de fonction du personnel
enseignant_en formation professionnelle (3151 a 3179, 3197, 3451 a 3479, 3497) sont
permis.

Le personnel en formation professionnelle, autre que le personnel enseignant, doit étre
déclaré au secteur J (formation générale [jeunes]).

MESSAGES : E4004 (Bloc 03), E4504 (Bloc 02)

Le secteur d'enseignement doit correspondre a A (adultes) lorsgue le statut d'engagement
correspond a S9 (employée ou employé de soutien al'éducation des adultes).

Le secteur d'enseignement doit correspondre a J (formation générale jeunes) lorsque le statut
d'engagement correspond a Sl (employé de soutien de laformation professionnelle).

MESSAGES : E4011 (Bloc 03), E4511 (Bloc 02)
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6. Lacléformée du statut d’ engagement, du code de fonction et du secteur d'enseignement qui
apparait au sous-bloc 2.3 (rémunération et absences rémunérées) doit étre présente au sous-
bloc 2.1 (emploi) et vice versa al’ exception de la fonction 3001 qui est permise au bloc 2.3
seulement.

Si aucune concordance n'existe au sous-bloc 2.1 et qu'un code de fonction de ce sous-bloc
est accompagné d'un code d'affectation de la série A a N, la relation sétablit entre, d'une
part, le code de fonction apparaissant au sous-bloc 2.3 (rémunération et absences
rémunérees) et, d'autre part, le code de fonction de permanence du sous-bloc 1.2 (données
sociodémographiques et conditions générales de travail).

MESSAGE : E4303 (Bloc 02)
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Version précédente : 2000-10-01
2.4.19 Situation au travail
Version actuelle:  2002-10-01

DESCRIPTION

Selon la fonction occupée par une personne, I'information situation au travail permet de préciser
S cette personne est en service, s elle bénéficie d'un plan de congé sabbatique a traitement
différé (qu'elle soit au travail ou en congé), s elle est en prét de service ou si elle est en prét de
service tout en bénéficiant d'un plan de congé sabbatique a traitement différe.

On considére qu'une personne est en service si elle ne bénéficie pas dun plan de congé
sabbatique a traitement différé ou si elle n'est pas en prét de service, avec ou sans plan de congé
sabbatique a traitement différé.

C'est toujours la commission scolaire qui a un lien demploi avec une personne en prét de service
(codes 3 et 4) qui doit fournir I'information a son sujet.

UTILITE

La situation au travail sert a estimer un nombre théorique d'employées et d'employés engagés a
titre d'équivalents au temps plein (ETP).

VALEURSADMISES

C'est un code numérique a un caractére, qui peut prendre les valeurs suivantes :
— 1- enservice

— 2- plan de congé sabbatique atraitement différé (au travail ou en congé);
— 3- prétdeservice

— 4- prét de service et plan de congé sabbatique a traitement différé.

MESSAGE : E1950

REGLESADMINISTRATIVES

1. Cerenseignement est obligatoire.

MESSAGE : E1951
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2. Un changement de valeur de la situation au travail entraine nécessairement un bris de
seguence, c'est-a-dire |'écriture d'une nouvelle ligne d'information.

MESSAGES : E4022 (Bloc 03), E4403 (Bloc 02)

3. Le code de situation au travail doit étre conforme au statut d'engagement et au code
d'affectation de la personne.

De la série des codes d'affectation A a N, seuls les codes A3, B3 et C3 sont permis pour le
surplus d'affectation (2° caractére a 3); c'est-a-dire pour le personnel enseignant occupant
une autre fonction.

Le code 05 est permis pour les statuts S1, S2, SE et SF seulement. Le code 06 est permis
pour tous les statuts relatifs au personnel de soutien, sauf ceux qui concernent le personnel
remplacant (S5, S6 et S8).

MESSAGES : E4001 (Bloc 03), E4501 (Bloc 02)

4. Lorsgue, dans le sous-bloc 3.4 (absences), un code d'absence CSTD (congé sabbatique a
traitement différé) est équivalent a 920, le code de situation au travail doit étre 2 ou 4 dans le
sous-bloc 3.1 (emploi).

MESSAGE : E4031 (Bloc 03)

5. Aubloc 03, lorsque le code du statut d'engagement est E1, E2, G1, P1 ou S1, les variations
de codes de situation au travail suivantes ne peuvent étre admises entre deux lignes:

— lecode de situation au travail 1 ne peut pas étre changé pour 4;
— lecode de situation au travail 2 ne peut pas étre changeé pour 3.

Statut d'engagement Situation au travail

Cas acceptés

lignel: El, E2, Gl P, S1 1
ligne2: El, E2, G1,P1 S1 2
lignel: El, E2, Gl P, S1 3
ligne2 : El, E2 G1,P1, S1 4
Casrefuses

lignel: E1l,E2, G, Pl S1 1
ligne2: El, E2, Gl Pl S1 4
lignel: E1l,E2, G, Pl S1 2
ligne2: El, E2 G1, P1, S1 3

MESSAGE : E4101 (Bloc 03)
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6. Pour la période dans laguelle est comprise la journée du 30 septembre (bloc 03), une
personne ne peut déclarer dans deux lignes les situations au travail suivantes :

— 2- plan de congé sabbatique atraitement différé (au travail ou en congé)
— 3- prétdeservice.

Dans une telle situation, il faut utiliser la valeur 4 (prét de service et plan de congé
sabbatique a traitement différé).

MESSAGE : E4105 (Bloc 03)
7. Dansle casd un plan de congé sabbatique, un lien bidirectionnel doit exister entre :
— lagituation au travail (sous-bloc 2.1[emploi]);

— letype de rémunération (sous-bloc 2.3[rémunération et absences remunérées));
— letype d'absence (sous-bloc 2.4 absences non rémunérées]).

Période Situation au travail . Typ,e dg , Type
rémunération d'absence
Au travail 2,4 110, 111 en blanc
En congé 2,4 112 920

Si la période de travail du plan de congé sabbatique est couverte entiérement par une ou plus
d’ une des absences rémunérées suivantes : 401, 402, 410, 440, 441, 471, 472, 473, 474 ou
475, laregle acceptera ces types d'absence en remplacement du type de rémunération 110.

Pour plus dinformation, se reporter aux directives pour la déclaration d'un plan de congé
sabbatique (section 2.2 du guide).

MESSAGE : E4322 (Bloc 02)

8. Lorsque la nature de la cessation demploi est une démission avec transfert des droits
(code 3), I'organisme de destination doit étre présent dans la requéte.

Lorsque I'organisme de destination est présent :

— le code utilisé pour la nature de la cessation d'emploi doit étre 3 (démission avec un
transfert de droits);
ou

— lasituation au travail doit étre 3 (prét de service) ou 4 (prét de service et plan de congé
sabbatique a traitement différé).

MESSAGE : E4317 (Bloc 02)
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Version précédente : 2001-10-01
2.4.20 Sous-classification | et I
Version actuelle:  2002-10-01

DESCRIPTION

Cette information indique le classement d'une personne dans la fonction qui détermine son
traitement (fonction rémunérée).

La classification se subdivise en deux sous-classifications dont la signification varie selon la
catégorie de personnel.

Sous-classification |

Cette information indique le classement de la personne pour chacune des fonctions quelle a
occupées et elle permet de déterminer son traitement de base al'échelle.

Sous-classification |1

Cette information représente I'échelon auquel la personne est classée. Elle indique le classement
de la personne pour chacune des fonctions qu'elle a occupées et elle permet de déterminer son
traitement de base al'échelle.

UTILITE

Les sous-classifications | et |l permettent de déduire le traitement de base annuel des
enseignantes et des enseignants, des professionnelles et des professionnels ains que des
employées et des employés de soutien. Elles permettent aussi, dans le cas des cadres, de déduire
le traitement de base annuel minimal et maximal auquel ils et elles ont droit.

Enfin, cette information permet de constituer une grille qui met en relation la scolarité et
I'expérience des personnes occupant une fonction de personnel enseignant, de fagon a établir le
taux de vieillissement de cette catégorie de personnel.

Le systéme PERCOS vérifie sil y a une évolution normale de la classification dans la méme
fonction d'une année al'autre.

VALEURSADMISES

Sous-classification |

C'est un code alphanumérique a quatre caractéeres.
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Lorsque la sous-classification ne sapplique pas ou gu'elle est égale a zéro, le systeme PERCOS
accepte que le champ soit laissé en blanc ou que les trois premiers caractéres soient laisses en
blanc et que le quatrieme contienne un zéro. Lorsque le code comporte moins que quatre
caracteres, on doit l'inscrire en laissant, a gauche du champ, un nombre de caracteres en blanc
suffisant pour remplir le champ.

Sous-classification |1

C'est un code numérique a deux caractéres. Toute valeur unitaire doit étre précédée d'un zéro
(par exemple : un échelon 8 devient 08).

Lorsque la sous-classification ne sapplique pas ou gu'elle est égale a zéro, le systeme PERCOS
accepte que le champ soit laisse en blanc ou rempli avec 1 ou 2 zéros.

Selon les statuts d'engagement, les valeurs permises sont indiquées dans e tableau ci-dessous.

Statut d'engagement Sous-classification | Sous-classification ||
Hors cadre, cadre, Corpsdemploi de la Politique Cl asse determ! hee sel_on la
. . - . . Politique administrative et
gérante ou gérant administrative et salariale .
sdariae
Professionnelle ou Blanc Echelon d'expérience
professionnel
Enseignante ou enseignant Scolarité Expérience jusgu’ a 17 ans pour
El, E2, E3, E7 laclasse 17

Expérience jusgu’ a 15 ans pour
les classes 18 420

Enseignante ou enseignant E4 Scolarité Blanc
Enseignante ou enseignant Blanc Blanc

E5, E6

Soutien 4X XX Blanc Echelon d'expérience
Soutien 5X XX Blanc Blanc
Soutien SC Blanc Blanc

Suite aux conventions collectives 2000-2002 du personnel enseignant, leur échelle salariale fit
redressée. Une échelle transitoire a été mise en force pour les années scolaires 1999-2000 et
2000-2001 et la nouvelle structure fat implantée a compter du 1% juillet 2001. Pour plus de
renseignements, voir les particularités pour le personnel enseignant, en annexe a la table
d’information A.3 « Table des fonctions et des classifications ».

Pour les codes de fonction 4114 et 4283, la sous-classification || est en blanc.
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La classification doit correspondre aux valeurs permises pour la fonction déterminée par le code
de fonction. Ces valeurs sont présentées dans latable d'information A.3 « Table des fonctions et
des classifications », en annexe.

Pour les personnes dont la classification est dite « hors échelle », on doit inscrire 99 dans le
champ sous-classification I1.

Pour celles dont la classification est dite « hors échelon », on doit additionner 50 a la valeur de
I'échelon précédent et inscrire le total dans le champ sous-classification 1.

Pour le personnel rémunéré en vertu du chapitre 10 de la convention collective a un taux horaire
moyen, soit le personnel de soutien a |I’éducation des adultes, statut d'engagement S9 et les
surveillantes et les surveillants d'éléves SD, qui étaient a I'emploi de la commission scolaire le
3juin 1988 et pour lesquels un taux horaire moyen est encore plus avantageux, on doit inscrire
98 dans le champ sous-classification 11.

Exemple de personnes dont la classification est dite « hors échelle »

Au moment de l'intégration des professionnelles et des professionnels a la nouvelle échelle
sadaride a dix-sept échelons, le traitement de base de ce groupe aux échelons 15 et 16 était
supérieur au traitement de base maximal de I'échelon 17; la classification de ces personnes était
donc « hors échelle ». Le traitement de base étant protége, elles ont recu un montant forfaitaire.
Cette situation durera tant que le maximum de I'échelle salariale de ce groupe, a I'échelon 18,
N'aura pas atteint le salaire protégé et tant que ces personnes n'auront pas réintégre |'échelle
salariale normale.

Exemple de personnes dont la classification est dite « hors échelon »

Une technicienne ou un technicien en informatique au maximum de son échelle salariale obtient
une promotion a titre d'analyste en informatique. Cette personne est donc classée au plus bas
échelon du corps demploi d'analyste. Par contre, son salaire antérieur, atitre de technicienne ou
de technicien en informatique, était supérieur au salaire du plus bas échelon de I'échelle des
analystes.

La personne en question est donc classée « hors échelon». |l en sera ainsi tant que son

expérience, donc son avancement dans I'échelle salariale, ne lui aura pas fait atteindre un niveau
salarial au moins équivalent au salaire protégé obtenu avant sa promotion.
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Pour le personnel de soutien ou pour le personnel professionnel rémunéré en vertu d'un taux
horaire non défini dans les textes des conventions collectives avec un code de fonction se
terminant par 98, on doit inscrire dans le dossier de ces personnes zéro (0) au titre de la sous-
classification | et double zéro (00) pour la sous-classification I1.

MESSAGE : E2002
Laclassification du statut E7 doit étre différente d’ un blanc et d' un zéro.

MESSAGE : E2052

REGLESADMINISTRATIVES

1. Lasous-classification | est obligatoire pour les personnes dont le statut d'engagement est E1,
E2, E3, E4, E7, G1, G2 ou G3.

La sous-classification |1 est obligatoire pour tous les statuts d'engagement, sauf E4, E5, E6
et SC ainsi que le personnel de soutien dont les codes de fonction débutent par 5.

MESSAGE : 12002

2. Un changement de valeur de la sous-classification | ou de la sous-classification Il entraine
nécessairement un bris de sequence, c'est-a-dire I'écriture d'une nouvelle ligne d'information.

MESSAGES : E4022 (Bloc 03), E4403 (Bloc 02)

3. S I'expérience reconnue pertinente est présente et si le statut d'engagement est égal aE1, E2
ou E3, dlors:

— Pour lasous-classification | égalea 17
e pour les enseignants dont la scolarité est inférieure 217 ans,
o pour toute sous-classification Il variant de 01 a 16, I'expérience reconnue
pertinente doit étre égale ala sous-classification I1;

o pour toute sous-classification Il égale a 17, |'expérience reconnue pertinente
peut étre égale ou supérieure a 17, selon le nombre d'années d'expérience
réellement acquises, incluant |I'année en cours et excluant I’ année 1982-1983;

e pour les enseignants de 17 ans de scolarité, étant donné les 2 échelons
supplémentaires qui leurs sont alloués pour la reconnaissance de leur scolarité,
o pour toute sous-classification Il variant de 01 a 16, |’expérience reconnue
pertinente doit étre inférieure de 2 ala sous-classification I1;
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o pour la sous-classification |1 égale a 17, |’ expérience reconnue pertinente peut
étre inférieure de 1 ou 2, égale ou supérieure a la sous-classification Il selon le
nombre d'années d'expérience réellement acquises, incluant I'année en cours et
excluant I’ année 1982-1983.

— Pour les sous-classifications | variant de 18 a 20
e pour toute sous-classification Il variant de 01 a 14, |'expérience reconnue
pertinente doit étre égale ala sous-classification I1;

e pour toute sous-classification Il égale a 15, I'expérience reconnue pertinente peut
étre égale ou supérieure a 15, selon le nombre d'années d'expérience réellement
acquises, incluant I'année en cours et excluant I’ année 1982-1983.

MESSAGES : E4009 (Bloc 03), E4509 (Bloc 02)

4. Les statuts d'engagement E4, E5, E6, E7, G3, P3 a PE et S3 a4 S6, c'est-a-dire les employées
et les employés temporaires, ne peuvent étre classés « hors échelle » ou « hors échelon ».

MESSAGES : E4036 (Bloc 03), E4330 (Bloc 02)
5. Le personnel enseignant (E1, E2, E3, E4 et E7) ne peut normalement pas changer de sous-

classification | pendant la période dans laguelle la journée du 30 septembre est comprise
(bloc 03)

Pendant la période du 1% juillet au 30 juin (bloc 02), la scolarité du personnel enseignant
(E1, E2, E3, E4 et E7) doit évoluer de facon uniforme entre les lignes en tenant compte des
dates, et ce, de lafagon qui suit :

— entre deux lignes dont les dates se chevauchent, la sous-classification | doit étre la
méme;

— entre deux lignes dont les dates ne se chevauchent pas, la sous-classification | ne doit
pas diminuer et ne doit pas varier de plus de 1;
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— pour les statuts E1, E2 et E3, Sil y a une incohérence et que les dates ne se chevauchent
pas, une seconde vérification seffectue en utilisant la scolarité contrélée par le
Ministere (Icare).

N.B. - Etant donné la structure de I’ échelle salariale, la sous-classification | est considérée
comme identique pour la situation suivante :
— statut E4 et sous-classification | a16;
— statut E1, E2, E3 ou E7 et sous-classification | a17

MESSAGES : E4106 (Bloc 03), E4405 (Bloc 02)

De plus, pour ce méme personnel enseignant (E1, E2, E3, E4 et E7), si I'on tient compte de
laligne qui alavaleur la plus grande, la valeur de la sous-classification | du sous-bloc 3.1
(emploi) ne doit pas étre plus petite que celle du sous-bloc 2.1 (emploi) et la différence entre
lavaleur du sous-bloc 3.1 et lavaleur du sous-bloc 2.1 ne doit pas étre plus grande que 1.

Pour les statuts E1, E2 et E3, Ssil y a une incohérence, une seconde vérification seffectue en
utilisant la scolarité controlée par le Ministére (Icare) ala place de la sous-classification | du
bloc 2.1.

Lorsque le bloc 02 n’est pas présent et qu’il s'agit d'un dossier d’une commission scolaire
de destination (indicateur d’intégration « D »), la vérification s effectue avec le bloc 02 du
dossier de la commission scolaire d’origine (indicateur d’intégration « O ») s les deux
dossiers renvoient mutuellement I’un a1’ autre comme organisme reli€ (lien bidirectionnel).
Cependant, la commission scolaire qui n’a pas acces aux données de la commission scolaire
d’origine n'aura qu’ a demander une normalisation si, apres vérification, elle établit que ses
données sont exactes.

N.B. - Etant donné la structure de I’ échelle salariale, la sous-classification | est considérée
comme identique pour la situation suivante :
— statut E4 et sous-classification | a16;
— statut E1, E2, E3 ou E7 et sous-classification | a17

MESSAGE : E4602 (I nterblocs 02 et 03)

Enfin, la scolarité du personnel enseignant (E1, E2, E3, E4 et E7) doit évoluer de fagon
uniforme d'un cycle al'autre.

Pour les statuts E1, E2 et E3, le traitement effectue dans un premier temps la vérification
décrite ci-dessous en utilisant la scolarité contrélée par le Ministére (Icare) ala place de la
sous-classification | maximale déclarée a PERCOS au cycle précédent. Sil y a une
incohérence, il effectue de nouveau la vérification en utilisant cette fois-ci la sous
classification | maximale déclarée a PERCOS au cycle précédent.

2.4.20.6
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Pour les cycles de collecte courant et précédent, la sous-classification | du sous-bloc 3.1
(emploi) doit obéir aux regles présentées ci-apres. |l en va de méme pour le sous-bloc 2.1
(emploi) entre les deux cycles.

Lesregles sont les suivantes :

— la sous-classification | maximale du cycle précédent doit étre inférieure ou égale a la
sous-classification | minimale du cycle courant;

— lasous-classification | minimale du cycle courant ne peut excéder de plus de 1 la sous-
classification maximale du cycle précédent.

N.B. - Etant donné la structure de I’ échelle salariale, la sous-classification | est considérée
comme identique pour la situation suivante :
— statut E4 et sous-classification | a16;
— statut E1, E2, E3 ou E7 et sous-classification | a17

MESSAGES : E6001 (I ntercycles Blocs 03), E6306 (I ntercycles Blocs 02)
6. Le personnel enseignant dont le code de statut d'engagement est E1, E2, E3 ou E7 ne peut,

normalement, changer de sous-classification Il pendant la période dans laquelle la journée
du 30 septembre est comprise (bloc 03).

MESSAGE : E4107 (Bloc 03)

D'autres regles sappliquent aussi pour ce méme personnel enseignant pendant la période du
1% juillet au 30 juin (bloc 02) soit :

— danslecasou les périodes se chevauchent, il ne faut pas qu'il y ait de différence dans la
sous-classification |1 entre les lignes;

— dansle cas ou les périodes ne se chevauchent pas, si |’ on tient compte de la chronologie,
les regles sont les suivantes :

e la sous-classification Il ne doit pas diminuer et la différence entre les deux lignes
comparées ne doit pas étre plus grande que 1,

e s la sousclassification 1 est 17 sur les deux lignes et qu'il Sagit d'une
reconnaissance de scolarité de 17 ans (ICARE), la sous-classification |1 peut avoir
une différence de 2 (augmentation) entre les deux lignes comparées;

e S lasous-classification | est passée de 17 a 18 et qu'il s agit d’ une reconnaissance
de scolarité de 18 ans (ICARE), la sous-classification |1 peut diminuer de 1 ou de 2.

MESSAGE : E4406 (Bloc 02)
2.4.20.7
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De plus, pour ce méme personnel enseignant, si I’on tient cmpte de la classification (sous-
classifciation | et 11) maximale de chaque bloc, les régles sont les suivantes :

— lasous-classification 11 du sous-bloc 3.1 (emploi) doit étre supérieur ou égale ala sous-
classification 1l du sous-bloc 2.1 (emploi);

— lasous-classification |1 du sous-bloc 3.1 (emploi) ne peut excéder de plus de 1 la sous-
classification 11 du sous-bloc 2.1 (emploi);

— s lasous-classification | est 17 aux deux blocs et qu’il s agit d’ une reconnaissance de
scolarité de 17 ans (ICARE), la sous-classification Il du sous-bloc 3.1 (emploi) peut
excéder jusqu’' & 3 la sous-classification |1 du sous-bloc 2.1 (emploi);

— s la sous-classification | est 17 au sous-bloc 2.1 (emploi) et 18 au sous-bloc 3.1
(emploi) et qu'il s'agit d’une reconnaissance de scolarité de 18 ans (ICARE), la sous-
classficiation 11 du sous-bloc 3.1 (emploi) peut étre inférieure de 1 ou de 2 a la sous-
classification I du sous-bloc 2.1 (emploi).

Lorsgue le bloc 02 n'est pas présent et qu'il s'agit d’ un dossier d’ une commission scolaire
de destination (indicateur d’intégration « D »), la vérification s effectue avec le bloc 02 du
dossier de la commission scolaire d’origine (indicateur d'intégration « O ») s les deux
dossiers renvoient mutuellement I'un a I’ autre comme organisme relié (lien bidirectionnel).
Cependant, la commission scolaire qui n’a pas acces aux données de la commission scolaire
d’origine n’aura qu’ a demander une normalisation si, apres vérification, elle établit que ses
données sont exactes.

MESSAGE : E4603 (Interblocs 02 et 03)

7. La sous-classification Il du personnel professionnel (statuts P1 a PE) et du personnel de
soutien (statuts S1 a SG, sauf S9) ne peut changer pendant la période dans lagquelle la
journée du 30 septembre est comprise (bloc 03), et ce, pour un méme code de fonction, a
moins que le changement a l'intérieur de la sous-classification Il ne soit rétroactif a une date
comprise dans le cycle de dix jours de paie qui comprend la journée du 30 septembre.

MESSAGE : E4111 (Bloc 03)

Pour ces mémes catégories de personnel professionnel (P1 a PE) et de soutien (S1 a SG, sauf
S9) pendant la période du 1% juillet au 30 juin (bloc 02) :

— dansle casou les périodes se chevauchent, il ne faut pas qu'il y ait de différence dans la
sous-classification |1 entre deux lignes pour un code de fonction identique;

24.20.8
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— dansle cas ou les périodes ne se chevauchent pas, il ne faut pas que la différence dans la
sous-classification 11 entre deux lignes soit plus grande que 1 ni qu'elle diminue entre
les lignes comparées, sauf s le statut d'engagement a une valeur qui est comprise dans
lasérie P1 a PE; s lavaleur dansla sous-classification |1 est inférieure &9, la différence
ne doit pas étre plus grande que 2.

Dans les cas «davancement déchelon accéléré», il faudra que le Service de
I'enregistrement et de la validation des données normalise le dossier.

MESSAGE : E4407 (Bloc 02)

De plus, pour ces mémes catégories de personnel professionnel (P1 a PE) et de soutien (S1 a
SG, sauf S9), lorsgque les codes de fonction sont identiques, si I'on tient compte de laligne de
chague bloc ayant la valeur la plus grande, la valeur de la sous-classification 11 du sous-bloc
3.1 (emploi) ne doit pas étre plus petite que celle du sous-bloc 2.1 (emploi) et la différence
entre lavaleur du sous-bloc 3.1 et la valeur du sous-bloc 2.1 ne doit pas étre plus grande que
1.

Lorsque le bloc 02 n’est pas présent et qu’il s'agit d'un dossier d’une commission scolaire
de destination (indicateur d’'intégration « D »), la vérification s effectue avec le bloc 02 du
dossier de la commission scolaire d’origine (indicateur d’intégration « O ») s les deux
dossiers renvoient mutuellement I’un a I’ autre comme organisme relié (lien bidirectionnel).
Cependant, la commission scolaire qui n’a pas acces aux données de la commission scolaire
d’origine n'aura qu’ a demander une normalisation si, apres vérification, elle établit que ses
données sont exactes.

MESSAGE : E4604 (Interblocs 02 et 03)

8. La sous-classification Il doit évoluer de fagcon uniforme d'un cycle a l'autre. La sous-
classification 1l de deux déclarations d'une personne appartenant a la méme catégorie de
personnel du sous-bloc 3.1 (emploi) pour les cycles de collecte courant et précédent doit
obéir aux regles présentées ci-dessous. Il en va de méme pour le sous-bloc 2.1 (emploi)
entre les deux cycles.

Lesrégles sont les suivantes :

— pour_le personnel enseignant (statuts E1, E2, E3 et E7), si I'on tient compte de la
classification (sous-classification | et 1) maximale du cycle précédent et minimale du
cycle courant :

e |a sous-classification Il du cycle courant doit étre supérieure ou égale a la sous-
classification Il du cycle précédent;

e la sous-classification Il du cycle courant ne peut excéder de plus de 1 la sous-
classification 11 du cycle précédent.

2.4.20.9
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N.B. - A partir dela collecte du 30 septembre 2002, pour les blocs 3 (E6002) :

— 8 la sous-classification | est 17 aux deux cycles et qu'il Sagit dune
reconnaissance de scolarité de 17 ans (ICARE), la sous-classification 11 du cycle
courant peut excéder jusqu’ a 3 la sous-classification |1 du cycle précédent;

— s lasous-classification | est 17 au cycle précédent et 18 au cycle courant et qu'il
sagit d'une reconnaissance de scolarité de 18 ans (ICARE), la sous
classification Il du cycle courant peut étre inférieure de 1 ou de 2 a la sous-
classification 11 du cycle précédent.

Pour la collecte du 30 septembre 2002 :
— pour les blocs 2 (E6307), un écart de 2 ou de 3 sont permis pour les dossiers dont
la sous-classification | est égale a 17 aux deux cycles.

— pour le personnel professionnel (statuts P) dont Ie code de fonction est constant :
e |asous-classification Il maximale du cycle précédent doit étre inférieure ou égale a
la sous-classification |1 minimale du cycle courant;

e s lasous-classification Il minimale du cycle courant est inférieure ou égale a 08,
elle ne doit pas excéder de plus de 2 la sous-classification 1| maximale du cycle

précédent,

e s lasous-classification Il minimale du cycle courant est supérieure ou égale a 09,
elle ne doit pas excéder de plus de 1 la sous-classification I maximale du cycle

précédent;

— pour le personnel de soutien (statuts S) dont le code de fonction est constant :
e lasous-classification Il maximale du cycle précédent doit étre inférieure ou égale a
la sous-classification |1 minimale du cycle courant,

e lasous-classification Il minimale du cycle courant ne doit pas excéder de plus de 1
la sous-classification || maximale du cycle précédent.

N.B. - Lesfonctions de soutien ayant des sous-classification 11 égales a 00 ne sont pas incluses
dans cette vérification.

MESSAGES : E6002 (I nter cycles Blocs 03), E6307 (I nter cycles Blocs 02)

2.4.20.10

Guide des données individuelles du systéme PERCOS



Version précédente : 1999-10-01
2.4.21 Ordred enseignement
Version actuelle:  2000-10-01

DESCRIPTION

Il sagit de chacune des grandes divisions de I'enseignement qui sont definies par le ministere de
I'Education. Les ordres d'enseignement sont : I'éducation préscolaire, |'enseignement primaire et
I'enseignement secondaire.

UTILITE

Ce renseignement sert aux fins de financement des commissions scolaires et au regroupement du
personnel par ordre d'enseignement.

VALEURSADMISES

C'est un code alphanumérique a un caractere, qui peut prendre les valeurs suivantes :

— 1- éducation préscolaire (4 ans);

— 2- éducation préscolaire (5 ans);

— 3- enseignement primaire;

— 4 - enseignement secondaire;

— 5- éducation préscolaire (4 ans et 5 ans);

— 6- éducation préscolaire (4 ans et 5 ans) et enseignement primaire;
— 7- enseignement primaire et secondaire;

— 8- éducation préscolaire, enseignement primaire et secondaire;

— 9- éducation populaire;

— B - éducation préscolaire (4 ans et 5 ans) et enseignement secondaire.

MESsAGE : E2100

REGLESADMINISTRATIVES

1. Cerenseignement est obligatoire pour le personnel enseignant (blocs d'information 02 et 03)
dont le statut d'engagement est E1 a E7 et E1, E2 et E3 avec un code d'affectation dont le
premier caractéreest F, K ou M.

MESSAGES : | 2102, E2101
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2. Lorsquel'ordre d'enseignement est nécessaire :

— s le secteur d'enseignement est A (adultes), I'ordre d'enseignement doit correspondre a
lavaleur 4,7 ou 9,

— ¢ le secteur d'enseignement est X (formation professionnelle), I'ordre d'enseignement
doit correspondre ala valeur 4;

— pour le secteur d'enseignement J (jeunes), I'ordre d'enseignement doit étre différent de la
valeur 9.

MESSAGES : E4002 (Bloc 03), E4502 (Bloc 02)

3. Unchangement de valeur del'ordre d'enseignement (blocs 02 et 03) entraine nécessairement
un bris de séquence, c'est-a-dire I'écriture d'une nouvelle ligne d'information.

MESSAGES : E4022 (Bloc 03), E4403 (Bloc 02)

4. Un lien bidirectionnel doit exister entre I'ordre d'enseignement et le statut d'engagement du
personnel enseignant, selon le tableau ci-dessous.

Statut d'engagement Ordred'enseignement
El, E2, E3 1,2,3,4,56,7,80uB
E4 1,2,3,4,56,7,80uB
E5 4,7,9

E6, E7 1a8inclusouB

Ce lien avec les statuts d'engagement n'existe pas pour le personnel professionnel, le
personnel de soutien et |e personnel gestionnaire.

MESSAGES : E4006 (Bloc 03), E4506 (Bloc 02)

5. Un lien bidirectionnel doit également exister entre I'ordre d'enseignement et les codes de
fonction des sous-blocs 3.1 (emploi) et 2.1 (emploi). Pour les statuts d'engagement E1, E2,
E3 et E4, se reporter au tableau suivant.

Ordred'enseignement Codedefonction
1: éducation préscolaire (4 ans) 3101, 3102, 3105 a 3107, 3120, 3121
2. éducation préscolaire (5 ans) 3402, 3402, 3405 a 3407, 3420, 3421
3602, 3702
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Ordred'enseignement Codedefonction

3: enseignement primaire 3101, 3103 a 3107, 3120, 3121, 3198
3401, 3403 & 3407, 3420, 3421, 3423, 3498
3603, 3605, 3703, 3705
4 enseignement secondaire 3101, 3108 a 3121, 3151 a 3179, 3197, 3198
3401, 3408 & 3421, 3451 a 3479, 3497, 3498
3508, 3512, 3513, 3514, 3517, 3518, 3540 3541,
3542
3605, 3609, 3619, 3639
3705, 3709, 3719, 3739
5: éducation préscolaire (4 ans et 3101, 3102, 3105, 3106, 3107, 3120, 3121
5 ans) 3401, 3402, 3405, 3406, 3407, 3420, 3421, 3602,
3702
6: éducation préscolaire (4 ans et 3101, 3105, 3106, 3107, 3120, 3121
5 ans) et enseignement primaire | 3401, 3405, 3406, 3407, 3420, 3421

7. enseignement primaire et 3101, 3120, 3121

secondaire 3401, 3420, 3421, 3422, 3605, 3705
8: éducation préscolaire, 3101, 3120, 3121

enseignement primaire et 3401, 3420, 3421

secondaire

Pour I'éducation populaire, le seul lien permis est avec I'ordre d'enseignement 9 (éducation
populaire) et le code de fonction 3599 (éducation populaire).

MESSAGES : E4034 (Bloc 03), E4329 (Bloc 02)
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Version précédente : 1993-08-20
2.4.22 Datedu début dela période
Version actuelle:  1999-10-01

DESCRIPTION

C'est ladate alaquelle commence la situation décrite par les renseignements statut d'engagement,
affectation, fonction, secteur d'enseignement, situation au travail, sous-classifications | et 11 et
ordre d'enseignement.

Lorsgu’ un certain nombre de contrats identiques ont lié une personne et une commission scolaire
durant I'année scolaire précédente, la date du début de la période correspond a la date du début
du premier de ces contrats.

N.B.- Deux contrats sont dits identiques lorsque la valeur des renseignements statut
d'engagement, affectation, fonction, secteur d'enseignement, situation au travail, sous-
classifications | et |1 et ordre d'enseignement sont identiques pour |'un et 'autre des
contrats.

UTILITE
La date du début de la période est un renseignement qui permet de connaitre la durée d'un
emploi, c'est-a-dire la durée de la situation décrite par les renseignements statut d'engagement,

affectation, fonction, secteur d'enseignement, situation au travail, sous-classifications | et 11 et
ordre d'enseignement.

VALEURSADMISES

C'est un champ numérique a quatre caracteres de forme MM JJ, ou :

— MM correspond au mois et varie de 01 a 12;
— JJcorrespond au jour et variede 01 a 31.

MESSAGE : E2150

REGLESADMINISTRATIVES
1. Cetteinformation est obligatoire.

MESSAGE : E2151
24.22.1
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2. Ladate du début de la période et |a date de la fin de |la période doivent étre comprises a
I'intérieur des limites du cycle du sous-bloc 2.1 (emploi) pour chacun des statuts

d'engagement.

MESSAGE : E4314 (Bloc 02)
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2.4.23 Datedelafin delapériode
Version actuelle:  1999-10-01

DESCRIPTION

C'est ladate alaguelle se termine la situation décrite par les renseignements statut d'engagement,
affectation, fonction, secteur d'enseignement, situation au travail, sous-classifications | et 11 et
ordre d'enseignement.

Lorsgu’ un certain nombre de contrats identiques ont lié une personne et une commission scolaire
durant I'année scolaire précédente, la date de la fin de la période correspond a la date de lafin du
dernier de ces contrats.

N.B.- Deux contrats sont dits identiques lorsque la valeur des renseignements statut
d'engagement, affectation, fonction, secteur d'enseignement, situation au travail, sous-
classifications | et 1l et ordre d'enseignement sont identiques pour I'un et l'autre des
contrats.

UTILITE
La date de la fin de la période est un renseignement qui permet de connaitre la durée d'un
emploi, c'est-a-dire la durée de la situation décrite par les renseignements statut d'engagement,

affectation, fonction, secteur d'enseignement, situation au travail, sous-classifications | et 11 et
ordre d'enseignement.

VALEURSADMISES

C'est un champ numérique a quatre caracteres de forme MM JJ, ou :

— MM correspond au mois et varie de 01 a 12;
— JJcorrespond au jour et variede 01 a 31.

MESsAGE : E2200

REGLESADMINISTRATIVES
1. Cerenseignement est obligatoire.

MESSAGE : E2201
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2. Ladatedelafindela période doit étre égale ou supérieure ala date du début de la période.

MESSAGE : E2205

3. Ladate de la fin de la période et la date du début de la période doivent étre comprises a
I'intérieur des limites du sous-bloc 2.1 (emploi) pour chacun des statuts d'engagement.

MESSAGE : E4314 (Bloc 02)
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2.4.24 Languedetravail
Version actuelle:  1999-10-01

DESCRIPTION

C'est la langue couramment utilisée pour les communications orales et écrites dans le milieu de
travail.

Si la personne travaille dans une école ou dans un centre d'éducation des adultes, la langue de
travail est la langue utilisée dans cette école ou dans ce centre d'éducation des adultes. Si elle
travaille dans un ou plus d’'un bétiment ou il n'y ani école ni centre d'éducation des adultes (par
exemple : siege socia de commission scolaire), lalangue de travail est celle qui est utilisée par
lamajorité du personnel qui travaille dans ce ou ces batiments.

Lorsqu’ un certain nombre de contrats identigues ont lié une personne et une commission scolaire
entre le 1% juillet de I'année précédente et le 30 juin de I'année courante, la langue de travail
correspond a lalangue utilisée au moment du dernier de ces contrats.

UTILITE

Lalangue de travail sert de critere de sélection pour établir des comparaisons. Aussi, lalangue
detravail peut étre utilisée pour faire des prévisionsrelatives ala main-d’ ceuvre.

VALEURSADMISES

C'est un code numérique a un caractére, qui peut prendre les valeurs suivantes :

— 1-frangais,

— 2-anglas;

— 3 - langues amérindiennes;
— 4 - inuktitut;

— 5-autres.

MESSAGE : E2250
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REGLESADMINISTRATIVES

1. Cerenseignement est obligatoire.

MESSAGE : E2251

2. La langue de travail du personnel enseignant doit étre la méme que la langue
d'enseignement qui est utilisée par I'organisme, telle qu'elle est connue dans le Systéme
d'information sur les organismes (REF-SIO). Les liens possibles sont présentés dans le

tableau ci-dessous.

REF-SI O (organismes) Requéte PERCOS
L angue d'enseignement L angue detravail

1 Francais 1 Francais

2 Anglais 2 Anglais

3 Francaiset anglais 1,2

4 Langues amérindiennes ou inuktitut 3 Langues amérindiennes

4 | nuktitut

5 Frangais et langues amérindiennes ou | 1, 3,4

inuktitut

6 Anglais et langues amérindiennes ou | 2, 3,4

inuktitut

7 Francais, anglais et langues | 1,2, 3,4

amérindiennes ou inuktitut

Sans objet 5 Autres

MESSAGES : E4010 (Bloc 03), E4510 (Bloc 02)

3. Pour les statuts d'engagement E1, E2, G1, P1, S1 et SE, la langue de travail déclarée doit
étre laméme entre deux lignes d'information dans les blocs 02 et 03.

MESSAGES : E4108 (Bloc 03), E4408 (Bloc 02)

4. La langue de travail déclarée doit étre identique dans les sous-blocs 2.1 (emploi) et 3.1
(emploi) pour chague code de fonction identique a un autre.

MESSAGE : E4608 (Interblocs 02 et 03)
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Version précédente : 1999-10-01
2.4.25 Affiliation syndicale
Version actuelle:  2000-10-01

DESCRIPTION

C'est un code qui indique I'affiliation syndicale alaquelle laretenue syndicale de I'employé ou de
I'employée est versée.

UTILITE

L'affiliation syndicale permet de déterminer |'unité d'accréditation qui représente une personne et
la convention collective qui précise ses conditions de travail. Elle permet aussi de dénombrer, au

moyen de ['affiliation syndicale, du regroupement de tables de négociation et de la centrae
syndicale, les personnes qui versent des cotisations syndicales dans chaque commission scolaire.

Ce renseignement est utilisé au cours des négociations de conventions collectives.

VALEURSADMISES

C'est un code numérique a quatre caracteres de forme bbNN, les deux premiers caractéeres étant
en blanc. (Seréférer alatable d information A.4 « Table des affiliations syndicales » en annexe)

MESSAGE : E2300

REGLESADMINISTRATIVES

1. Ce renseignement est obligatoire pour tous les statuts d'engagement, sauf pour ceux de
gestionnaire (G1, G2 et G3).

MESSAGES : | 2302, E2301

2. Le code daffiliation syndicale doit correspondre au code d'organisme et au code de
catégorie de personnel et cette correspondance doit exister et étre active a l'intérieur de la
table d'information intitulée « Organisme-syndicat » du systeme PERCOS.

MESSAGES : E4007 (Bloc 03), E4319 (Bloc 02)

3. Les codes de rémunération 429, 471, 472, 475 et 921 ne Sappliquent qu'au personnel
syndiqué ou non syndiqué dont le syndicat est affilié a la FTQ. Par conséquent, ce
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personnel syndiqué de la FTQ n’a pas droit a I'assurance-salaire prévue aux codes 401, 402,
403, 473 et 474.

MESSAGE : E4030 (Bloc 02)
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Version précédente : 2001-10-01
2.4.26 Expériencereconnue pertinente
Version actuelle:  2002-10-01

DESCRIPTION

Cet éément indique, pour le personnel enseignant seulement, le nombre total d'années
d'expérience reconnue pertinente dans la fonction pour laquelle il est rémunéré, incluant I'année
en cours et en excluant I’année 1982-1983. L’expérience de |I'année scolaire 1996-1997 a été
reconnue a partir du 1 juillet 2000.

Pour le personnel enseignant a la legon (statut d'engagement E4), I'expérience reconnue
pertinente est comptabilisée en tenant compte du temps travaillé a titre d'enseignante ou
d'enseignant.

UTILITE

Cette donnée permet d'effectuer des simulations de colts s le critére « expérience » comme
parametre de rémunération était modifié.

VALEURSADMISES

C'est un champ numeérique a deux caracteres de forme NN, dont la valeur peut varier de 01 a 60
pour représenter le nombre d'années d'expérience al'entier pres.

MESSAGE : E2350

REGLESADMINISTRATIVES

1. L'expérience reconnue pertinente ne doit étre transmise gue pour les statuts d'engagement
El, E2, E3 et E4.

MESSAGES : | 2352, E2351

2. S I'expérience reconnue pertinente est présente et si le statut d'engagement est égal aE1, E2
ou E3, dlors:

— Pour lasous-classification | égalea 17
e pour les enseignants dont la scolarité est inférieure a17 ans,
o pour toute sous-classification Il variant de 01 a 16, |'expérience reconnue
pertinente doit étre égale ala sous-classification I1;

24.26.1

Guide des données individuelles du systéme PERCOS



2.4.26 Expériencereconnue pertinente

o pour toute sous-classification Il égale a 17, |'expérience reconnue pertinente
peut étre égale ou supérieure a 17, selon le nombre d'années d'expérience
réellement acquises, incluant I'année en cours et excluant |’ année 1982-1983;

e pour les enseignants de 17 ans de scolarité, étant donné les 2 échelons
supplémentaires qui leurs sont alloués pour la reconnaissance de leur scolarité,
o pour toute sous-classification Il variant de 01 a 16, |’expérience reconnue
pertinente doit étre inférieure de 2 ala sous-classification I1;

o pour la sous-classification |1 égale a 17, |’ expérience reconnue pertinente peut
étre inférieure de 1 ou 2, égale ou supérieure a la sous-classification Il selon le
nombre d'années d'expérience réellement acquises, incluant I'année en cours et
excluant I’ année 1982-1983.

— Pour les sous-classifications | variant de 18 a20
e pour toute sous-classification Il variant de 01 a 14, |'expérience reconnue
pertinente doit étre égale ala sous-classification I1;

e pour toute sous-classification Il égale a 15, I'expérience reconnue pertinente peut
étre égale ou supérieure a 15, selon le nombre d'années d'expérience réellement
acquises, incluant I'année en cours et excluant I’ année 1982-1983.

MESSAGES : E4009 (Bloc 03), E4509 (Bloc 02)

3. Lorsque plus d'une ligne dinformation du bloc 03 (30 septembre) ont le méme statut
d'engagement correspondant a E1, E2 ou E3, I'expérience reconnue pertinente ne doit pas
varier dune ligne al'autre.

MESSAGE : E4100 (Bloc 03)
Dans le bloc 02 (1% juillet au 30 juin), lorsque, pour une combinaison des statuts

d'engagement correspondant a E1, E2 et E3 les périodes d'emploi se chevauchent, le nombre
d'années d'expérience reconnue pertinente doit étre le méme.

Lorsque, entre deux lignes, les périodes d'emploi ne se chevauchent pas, le nombre d'années
d'expérience reconnue pertinente ne doit pas varier de plus de 1.

Enfin, pour I'ensemble des lignes, la différence du nombre d'années d'expérience reconnue
pertinente ne doit pas varier de plus de 1.

MESSAGE : E4400 (Bloc 02)
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En tenant compte de la ligne qui a la plus grande valeur en ce qui a trait a I'expérience
reconnue pertinente du sous-bloc 2.1 (emploi) et de la ligne qui a la plus petite valeur du
sous-bloc 3.1 (emploi), la différence entre la valeur du sous-bloc 3.1 et la valeur du sous-
bloc 2.1 ne doit pas étre plus grande que 1, ni inférieure a 0.

Lorsgue le bloc 02 n’est pas présent et qu'il s'agit d’ un dossier d’ une commission scolaire
de destination (indicateur d’intégration « D »), la vérification s effectue avec le bloc 02 du
dossier de la commission scolaire d’origine (indicateur d'intégration « O ») s les deux
dossiers renvoient mutuellement I'un a I’ autre comme organisme relié (lien bidirectionnel).
Cependant, la commission scolaire qui n’a pas acces aux données de la commission scolaire
d’origine n’aura qu’' a demander une normalisation si, apres verification, elle établit que ses
données sont exactes.

MESSAGE : E4605 (Interblocs 02 et 03)
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2.4.27 Pourcentage du tempsdetravail par Version precedente : 1999-10-01

rapport au temps plein Version actuelle:  2001-10-01

DESCRIPTION

Ce pourcentage indique, pour la sous-période définie par une date de début et une date de lafin,
le pourcentage du temps de travail (ou de la charge de travail) exigé de la personne selon son
contrat d'engagement par rapport au temps de travail (ou de la charge de travail) exigé d'une
personne qui aurait obtenu un contrat d'engagement a temps plein pendant la méme sous-période.
La détermination de ce pourcentage ne tient pas compte des jours de congé et d'absence.

Pour une personne dont le statut d'engagement est a temps plein, ce pourcentage sera, de fagon
générale, égal a100 p. 100. Il pourrait étre plus petit que 100 p. 100 dans le cas, par exemple, du
personnel de soutien régulier engagé a temps plein, mais dont le nombre d'heures de travail
hebdomadaire est égal ou supérieur a 75 p. 100 mais plus petit que 100 p. 100.

Lorsqu'une personne a obtenu, pendant une année scolaire, un certain nombre de contrats
d'engagement consécutifs et identiques quant aux éléments d'information suivants, soit : statut
d'engagement, affectation, fonction, secteur d'enseignement, situation au travail, sous
classifications | et Il et ordre d'enseignement, mais que son pourcentage du temps de travail par
rapport au temps plein a varié d'un contrat a l'autre, le pourcentage du temps de travail par
rapport au temps plein pendant la sous-période qui recouvre ces contrats consécutifs et
identiques est égal a la moyenne pondérée (selon la durée de chacun de ces contrats) des
pour centages du temps de travail par rapport au temps plein associés a ces différents contrats.

UTILITE

L e pourcentage du temps de travail par rapport au temps plein permet de calculer I'équivalent a
temps plein du lien d'emploi d'une personne sur une base annuelle.

VALEURSADMISES

C'est un champ numérique a cing caractéres de forme NNN,NN, dont la valeur peut varier de
000,01 a 100,00.

Pour le personnel enseignant en formation professionnelle et a l'éducation des adultes, |a valeur
acceptée se situe entre 000,01 & 200,00.

MESsAGE : E2400
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REGLESADMINISTRATIVES

1. Cerenseignement est obligatoire pour les personnes dont le statut d'engagement est E1, E2,
E3, G1, G2, G3, P1, P2, P4, P6, PC, PE, S1, S2, S6, S8, SE ou SF.

MESSAGES : | 2402, E2401

2. Selon le statut d'engagement déclaré, les corrélations qui suivent doivent exister entre le
pourcentage du temps de travail par rapport au temps plein et le pourcentage du traitement
lié alaclassification.

— Pour les statuts d'engagement E1, E2, Gl et P1 :

e s le code daffectation est 04 (en disponibilité), le pourcentage du traitement doit
étre inférieur ou égal au pourcentage du temps de travail par rapport au temps
plein.

— Pour les statuts d'engagement E3, G2, G3, P2, P4, P6, PC et PE

e le pourcentage du traitement doit étre égal au pourcentage du temps de travail par
rapport au temps plein.

— Pour les statuts d'engagement S1, S2, S6, S8, SE et SF:

e |e pourcentage du traitement peut étre égal au pourcentage du temps de travail par
rapport au temps plein ou différent de celui-ci.

MESSAGES : E4012 (Bloc 03), E4512 (Bloc 02)

3. Les vaeurs du pourcentage du temps de travail par rapport au temps plein qui sont
permises, selon que le statut d'engagement est a temps plein ou a temps partiel, sont
présentées dans le tableau qui suit.

Statut d'engagement Pour centage du temps de travail par rapport au
Temps plein/temps partiel tempsplein permis

E1, E2 (formation générale) Egal 4100 p. 100

E3 (formation générale) Inférieur ou égal a 100 p. 100

El, E2, E3 (formation Inférieur a175 p. 100

professionnelle et des adultes)
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Statut d'engagement Pour centage du temps de travail par rapport au

Temps plein/temps partiel temps plein permis

G1 Egal 4100 p. 100

G2 Supérieur ou égal a40 p. 100 et inférieur a 100 p. 100

G3 Inférieur ou égal a 100 p.100

Pl Supérieur ou égal a 75 p. 100 et inférieur ou égal a
100 p. 100

p2* Inférieur & 75 p. 100

P4, PC Egal 4100 p. 100

P6, PE Inférieur 2100 p. 100

S1, S6, SE Supérieur ou égal a 75 p. 100 et inférieur ou égal a
150 p. 100

S2* | S8, SF* Inférieur 275 p. 100

N.B.- * Le pourcentage peut étre supérieur ou égal a 75 p. 100 pour les statuts d'engagement
P2, S2 et SF accompagnés d'un code d'affectation W1 ou W2, ains que pour les
statuts S2 et SF accompagné du code d’ affectation 05 (poste périodique).

MESSAGES : E4016 (Bloc 03), E4516 (Bloc 02)

4. Unedituation de surcharge de travail existe dansle bloc 02 lorsque :

— lasomme de tous les ETP des fonctions dépasse 2 (200 p. 100);

— pour les secteurs d'enseignement J et X, la somme des ETP des fonctions dépasse
150 p. 100;

— pour les secteurs denseignement A et X, la somme des ETP des fonctions dépasse
150 p. 100.

N.B. - Le secteur X est inclus dans les deux sommes.

MESSAGE : E4411 (Bloc 02)
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Version précédente : 1999-10-01
2.4.28 Pourcentage du traitement
Version actuelle:  2001-10-01

DESCRIPTION

Ce pourcentage indique, pour la sous-période définie par une date de début et une date de fin, le
pourcentage du traitement de base (selon les échelles de traitement) auquel a eu ou aurait eu
droit la personne selon son contrat d'engagement, son affectation, sa fonction et ses sous-
classifications | et |1, par rapport au traitement de base auquel €elle aurait eu droit si elle avait
obtenu un contrat d'engagement atemps plein pendant |a méme sous-période.

De fagon générale, le pourcentage du traitement pour une sous-période sera égal au pourcentage
du temps de travail par rapport au temps plein pour |la méme sous-période.

Lorsqu'une personne a obtenu, pendant une année scolaire, un certain hombre de contrats
d'engagement consécutifs et identiques quant aux éléments d'information suivants, soit : statut
d'engagement, affectation, fonction, secteur d'enseignement, situation au travail, sous-
classifications | et Il et ordre d'enseignement, mais que son pourcentage du traitement a varié
d'un contrat a l'autre, le pourcentage du traitement pendant la sous-période qui couvre ces
contrats consecutifs et identiques est égal a la moyenne pondérée (selon la durée de chacun de
ces contrats) des pourcentages du traitement associés a ces différents contrats.

UTILITE

Le pourcentage du traitement sert a déterminer le nombre de personnes en équivalent au temps
plein monétaire (ETP monétaire) qui ont un lien d'emploi avec chague commission scolaire.

VALEURSADMISES

C'est un champ numérique a cing caracteres de forme NNN,NN.

Pour le personnel enseignant en formation professionnelle et a I'éducation des adultes, la valeur
peut varier de 000,01 a 200,00. Pour les autres catégories de personnel, la valeur peut varier de
000,01 a 150,00.

MESSAGE : E2450
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REGLESADMINISTRATIVES

1.

Ce renseignement est obligatoire pour les personnes dont le statut d'engagement est E1, E2,
E3, G1, G2, G3, P1, P2, P4, P6, PC, PE, S1, S2, S6, S8, SE ou SF.

MESSAGES : | 2452, E2451

Selon le statut d'engagement déclare, les corrélations qui suivent doivent exister entre le
pourcentage du temps de travail par rapport au temps plein et le pourcentage du traitement
lieé alaclassification.

— Pour les statuts d'engagement E1, E2, Gl et P1 :

e s le code d'affectation est 04 (en disponibilité), le pourcentage du traitement doit
étre inférieur ou égal au pourcentage du temps de travail par rapport au temps
plein.

— Pour les statuts d'engagement E3, G2, G3, P2, P4, P6, PC et PE

e |e pourcentage du traitement doit étre égal au pourcentage du temps de travail par
rapport au temps plein.

— Pour les statuts d'engagement S1, S2, S6, S8, SE et SF:

e |e pourcentage du traitement peut étre égal au pourcentage du temps de travail par
rapport au temps plein ou différent de celui-ci.

MESSAGES : E4012 (Bloc 03), E4512 (Bloc 02)

Les vaeurs du pourcentage du traitement qui sont permises, selon que le statut
d'engagement est atemps plein ou atemps partiel, sont présentées dans le tableau qui suit.

Statut d'engagement
Temps plein ou temps partiel

Pourcentage du traitement permis

E1, E2 (formation générale) | Egal a 100 p. 100, mais S le code d'affectation est 04 (en

disponibilité), alors le pourcentage du traitement doit étre
supérieur ou égal a 80 p. 100 et inférieur ou égal a 100 p. 100

E3 (formation générale) Inférieur ou égal a 100 p. 100

El, E2, E3 (formation Inférieur 2175 p. 100

professionnelle et éducation

des adultes)

Gl Egal 4100 p. 100

G2 Supérieur ou égal a40 p. 100 et inférieur 100 p. 100
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Statut d'engagement P . .
. . ourcentage du traitement permis
Temps plein ou temps partiel
G3 Inférieur ou égal a 100 p. 100
Pl Supérieur ou égal a 75 p. 100 et inférieur ou égal a 100 p. 100
pP2* Plus petit que 75 p. 100
P4, PC Egal 4100 p. 100
P6, PE Inférieur 2 100 p. 100
S1, S6, SE Supérieur ou égal a 75 p. 100 et inférieur ou égal a 150 p. 100
S2*, S8, SF* Inférieur 275 p. 100

N.B.- * Le pourcentage peut étre supérieur ou égal a 75 p. 100 pour les statuts d'engagement
P2, S2 et SF accompagnés d'un code d'affectation W1 ou W2, ainsi que pour les
statuts S2 et SF accompagné du code d’ affectation 05 (poste périodique).

MESSAGES : E4015 (Bloc 03), E4515 (Bloc 02)

4. Afin d'assurer gu'une personne ne recoive pas une rémunération qui dépasse les limites
raisonnables :

— la somme de tous les équivalents au temps plein monétaires (ETP monétaires) du bloc
02 ne doit pas dépasser 1,5 (150 p. 100);

— la somme de tous les éguivalents au temps plein monétaires (ETP monétaires) du
secteur J (jeunes) du bloc 02 ne doit pas dépasser 1,50 (150 p. 100);

— la somme de tous les éguivalents au temps plein monétaires (ETP monétaires) du
secteur A (adultes) du bloc 02 ne doit pas dépasser 1,50 (150 p. 100).

La somme pour le secteur J (jeunes) inclut les valeurs du secteur d'enseignement égales a
JouaxX.

La somme pour le secteur A (adultes) inclut les valeurs du secteur d'enseignement égales
aAouaxX.

Notez que le secteur X (formation professionnelle) est inclus dans les deux sommes.
MESSAGES : E4122 (Bloc 03), E4410 (Bloc 02)
5. Pour une combinaison FONCTION-SECTEUR, les données déclarées au sous-bloc 2.1

(emploi) doivent étre cohérentes avec celles qui sont déclarées aux sous-blocs 2.3
(rémunération et absences remunérées) et 2.4 (absences non rémunérées).
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Actuellement, la regle est appliquée seulement pour les dossiers répondant aux critéres

suivants :

— présence d'au moins un emploi avec un statut d'engagement dit a pourcentage de
traitement au sous-bloc 2.1(E1, E2, E3, G1, G2, G3, P1, P2, P4, P6, PC, PE, S1, S2, S6,
S8, SE et SF);

— aucune absence non rémunérée ou partiellement rémunérée aux sous-blocs 2.3 et 2.4
pour une combinaison FONCTION-SECTEUR accompagnée d'un statut a pourcentage
du traitement.

N.B. - Pour certaines particularités de ces dossiers, la régle n'est pas appliquée (codes de

fonction XX 98, type de rémunération 150 seulement, etc.).

Pour une description plus compléte de la regle, se référer au point 4 des directives
particulieres de la section 2.2.

MESSAGE : E4610 bloc 02

6. Les tableaux suivants contiennent des exemples de la fagon de déclarer le pourcentage du

traitement.

— Personndl atemps plein en congé sans traitement a 100 p. 100

% Tempsplein

% Traitement

Type d’absence

NP"®jours absence

100

100

998

200

— Personndl atemps plein inscrit dans un plan de congé sabbatique de cing ans

Année du congé : An-5

bre f
) %Temps | % Traite Typede N de jours Type NP de jours
Année : rémuné- Montant de rémuné- , ,
plein ment - . d’ absence d absence
ration ration
1 110 80%
au traval 100 100 111 100$ 200
2 110 80%
au travail 100 100 111 100$ 200
3 110 80%
au travail 100 100 111 100$ 200
4 110 80%
au traval 100 100 111 100$ 200
5
péri ode'de 100 100 112 80% 920 200
congé
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Version précédente : 1999-10-01
2.4.29 Nombredejourstravaillés
Version actuelle:  2001-10-01

DESCRIPTION

Il s'agit du nombre de jours travaillés d'une personne a statut d'engagement a heures rémunérées,
guel que soit le nombre d'heures pendant lesquelles elle a effectivement travaillé dans la période
en question, incluant les congés fériés rémunérés.

Pour toute personne occupant plus d'une fonction, dans le calcul du nombre de jours travaillés
dans chacune de ses fonctions, on ne tient pas compte du fait que, pendant une méme journée,
elle peut avoir exercé d'autres fonctions. Par exemple, une employée ou un employé, au cours
d'une journée de travail, exerce deux fonctions distinctes. On calcule alors un jour travaillé pour
la premiere fonction et un jour travaillé pour la seconde fonction.

Ne pas confondre le nombre de jours travaillés avec |e nombre de jours rémunérés du sous-bloc
2.3 (rémunération et absences rémunérées).

UTILITE

Le nombre de jours travaillés permet de connaitre le nombre de jours nécessaires pour faire le
nombre d'heures remunérées déclaré.

VALEURSADMISES

C'est un champ numérique a trois caracteres de forme NNN, dans lequel 1a valeur peut varier de
001 a 366.

MESsAGE : E2500

REGLESADMINISTRATIVES

1. Cerenseignement est obligatoire pour les statuts d'engagement E4, E5, E6, E7, P3, PB, S3,
S5, S9, SA, SC, SD, SG, SH, SI, SJet SK.

MESSAGES : | 2502, E2501
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2. Le nombre de jours travaillés doit étre inférieur ou égal au nombre de jours ouvrables
compris dans |a période et augmenté de six jours. Une marge de six jours est tolérée afin de
tenir compte des congés fériés qui peuvent étre inclus dans les jours ouvrables.

MESSAGE : E4315 (Bloc 02)
3. Le nombre d'heures moyen de travail par jour calculé doit étre inférieur ou égal au nombre

d'heures moyen de travail par jour selon le statut d'engagement et il doit étre supérieur ou
€gal au ratio minimum calculé par jour.

Le nombre d'’heures moyen de travail par jour calculé est obtenu en divisant le nombre
d'heures rémunérées par le nombre de jours travaillés inscrit dans la requéte.

MESSAGE : E4316 (Bloc 02)
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Version précédente : 1999-10-01
2.4.30 Nombred’'heuresrémunérées
Version actuelle:  2001-10-01

DESCRIPTION

Il s'agit du nombre d'heures de travail du personnel a statut d'engagement a heures rémunérées
pendant |a période du 1% juillet au 30 juin (bloc 02) ou pendant |a période de dix jours du cycle
de paie dans lequel se situe lajournée du 30 septembre (bloc 03).

Il Sagit du nombre d'heures pour lesquelles une personne est payée par la commission scolaire, y
compris le nombre d'heures normales rémunérées pour les journées de congé férié, pour la
période en question.

Ce nombre d'heures ne comprend pas les heures d'absence non rémunérées.

UTILITE

Le nombre d'heures rémunérées permet d'établir le colt de la rémunération par catégorie de
personnel.

Ce renseignement permet aussi d'établir le volume d'emplois du personnel a statut d'engagement

temporaire.

VALEURSADMISES

C'est un champ numérigue a quatre caractéeres de forme NNNN, dans lequel |a valeur peut varier
de 0001 & 2562, arrondie au nombre entier le plus pres.

MESSAGE : E2550

REGLESADMINISTRATIVES

1. Cerenseignement est obligatoire pour les statuts d'engagement :
— EA4,E5, E6, E7, P3, PB, S3, S5, S9, SA, SC, SD, SG, SH, SI, SJ, et SK;

— E3, G3, P4, P6, PC, PE, S6 et S8 qui ne sont pas accompagnés d'un code d'affectation
hybride (série A aN) et dont larémunération déclarée est inférieure a1 000 $.
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MESSAGES : | 2552, E2551

2. Pour le personnel enseignant dont le statut d'engagement est E4, il est nécessaire de ramener
le nombre de lecons payées sur une base horaire. Pour ce faire, nous considérons qu'une
lecon égale 1,08 heure. Par exemple, une enseignante qui aurait été payée pour 100 lecons
aurait un nombre d'heures rémunérées égal a108.

Pour le personnel enseignant dont le statut d'engagement est E6, il est nécessaire d'établir un
équivalent en nombre d'heures travaillées en fonction de la fagon dont il est rémunéré. Par
exemple, pour un enseignant suppléant payé :

— alajournée, une journée detravail est égale a cing heures de travail;

— alalegon ou a I'heure d'enseignement donnée, chaque lecon ou heure est égale a une
heure de travail.

3. L'évauation du nombre maximal d'heures rémunérées, a une heure pres, liées aux statuts
d'engagement correspondants est, pour la période dans laquelle la journée du 30 septembre
est comprise (bloc 03), présentée dans tableau ci-apres.

N.B.- Pour I'application de cette régle, on doit faire la somme du nombre d'heures
travaillées pour les statuts d'engagement identiques qui sont liés a la méme fonction
et alaméme classification.

Statut d'engagement Nombre maximal d'heures rémunér ées
E4 Inférieur ou égal a 31 heures (46 heures x 0,66 = 30,36)
E5 Inférieur ou égal a 81 heures (80 heures)
E6 Inférieur ou égal a51 heures (50 heures)
E7 Inférieur ou égal a 55 heures (54 heures)
P3, PB Inférieur ou égal a 70 heures
S3, S5, SK Inférieur ou égal & 121 heures (120 heures)
9, Sl Inférieur ou égal a 88 heures (2 x 40 heures + 8 heures)
SA, SJ Inférieur ou égal a 105 heures (2 x 35 heures + 35 heures)
SC, SD Inférieur ou égal a 31 heures (2 x 15 heures + 1 heure)
SG Inférieur ou égal a 78 heures (2 x 35 heures + 8 heures)
SH Inférieur ou égal a 50 heures (2 x 15 heures + 20 heures)

N.B.- Lenombre d'heures a été calculé pour une période de deux semaines.

MESSAGE : E4017 (Bloc 03)
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4. Pour la période du 1% juillet au 30 juin (bloc 02), le maximum du nombre d'heures
rémunérées en relation avec les statuts d'engagement visés doit étre considéré annuellement,
selon le tableau de la page suivante.

Cette regle est vérifiée pour chaque ligne dinformation inscrite et I'on doit faire la somme
du nombre d'heures travaillées pour les statuts d'engagement identiques dont les périodes se

chevauchent.
Statut d'engagement Nombre d'heuresrémunérées sur une base annuelle

E4 Pour les ordres d'enseignement 1, 2, 3, inférieur ou égal a
306 heures (1/3 de 920 heures)
Pour I'ordre d'enseignement 4, inférieur ou égal a 264 heures
(1/3 de 800 heures)

E5, E6 Inférieur ou égal a1 000 heures

E7 Inférieur ou égal a 1 080 heures

P3, PB Inférieur ou égal a 945 heures (1 820/2 + 35 heures)

S3, S5 Pour les codes de fonction débutant par 41 ou 42, inférieur
ou égal a945 heures (1 820/2 + 35 heures)
Pour les codes de fonction débutant par 51 ou 53, inférieur
ou égal a1 049 heures (2 020/2 + 35 heures)

9, Sl Inférieur ou égal a2 115 heures (2 080 + 35 heures)

SA, SG, SJ Inférieur ou égal a1 855 heures (1 820 + 35 heures)

SC, SD Inférieur ou égal a 600 heures

SH Inférieur ou égal a 815 heures (780 + 35 heures)

SK Pour les codes de fonction débutant par 41 ou 42, inférieur
ou égal a1 855 heures (1 820 + 35 heures)
Pour les codes de fonction débutant par 51 ou 53, inférieur
ou égal a2 055 heures (2 020 + 35 heures)

MESSAGE : E4517 (Bloc 02)

5. Lenombre d'’heures moyen de travail par jour calculé doit étre inférieur ou égal au nombre
d'heures moyen de travail par jour selon le statut d'engagement et il doit étre supérieur ou
égal au ratio minimal calculé par jour.

Le nombre d'heures moyen de travail par jour calculé est obtenu en divisant le nombre
d'heures rémunérées par le nombre de jours travaillés inscrit dans la requéte.

MESSAGE : E4316 (Bloc 02)
2.4.30.3

Guide des données individuelles du systéme PERCOS






Version précédente : 1999-10-01
2.4.31 Naturedela cessation d’emploi
Version actuelle:  2001-10-01

DESCRIPTION

Il sS'agit de la raison pour laguelle une personne a cessé d'étre employée par une commission
scolaire.

UTILITE

Lanature de la cessation d'emploi permet de faire des projections qui se rapportent a des départs
de personnel.

VALEURSADMISES

C'est un code a phanumeérique a un caractére, qui peut prendre les valeurs suivantes :

— 1- démission sans prime de séparation;

— 2- démission avec prime de séparation;

— 3- démission avec transfert des droits;

— 4- retraite sans prime ou non précédée d'une préretraite;

— 5- retraite précédée d'une préretraite;

— 6- retraite avec prime;

— 7- déces;

— 8- fin de contrat, incluant la fin d'un emploi cyclique et démission des employées et
employés a statut précaire (non réguliers);

— 9- non-réengagement pour surplus;

— A - congédiement.

La démission d'une employée ou d’un employé permanent régulier doit étre inscrite avec les

codes 1, 2 ou 3 et celle d’une employée ou d'un employé a statut précaire (non régulier) avec le
code 8.

MESSAGE : E2750

REGLESADMINISTRATIVES

1. Ce renseignement est obligatoire pour tous les statuts d'engagement, sauf pour E6 et E7,
dans la mesure ou la personne quitte la commission scolaire.
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Si une personne débute sa retraite entre le 1% juillet et la période de paie incluant la journée
du 30 septembre, il est important, méme sil n'y a aucune rémunération (blocs 2.3 et 2.4
(rémunération et absences) absents), de déclarer un bloc emploi (1% juillet au 30 juin) (bloc
2.1) en fournissant comme date de la fin de la période la date effective de la retraite ains
gu'une nature de la cessation d'emploi (retraite).

MESSAGE : | 2752

2. Sil y aun code de nature de la cessation d'emploi égal a 7 (décés) au sous-bloc emploi 2.1,
les sous-blocs 3.1, 3.2 et 3.4 doivent étre absents de la déclaration.

Lorsque le bloc 02 n’est pas présent et qu’il s'agit d'un dossier d’une commission scolaire
de destination (indicateur d’intégration « D »), la vérification s effectue avec le bloc 02 du
dossier de la commission scolaire d’origine (indicateur d’intégration « O ») s les deux
dossiers renvoient mutuellement I'un a I’ autre comme organisme relié (lien bidirectionnel).
Cependant, la commission scolaire qui n’a pas acces aux données de la commission scolaire
d’origine n'aura qu’ a demander une normalisation si, apres vérification, elle éablit que ses
données sont exactes.

MESSAGE : E4032 (Bloc 03)

3. Pendant la période d'emploi du 1% juillet au 30 juin (bloc 02), une nature de la cessation
d'emploi 2 ou 6 exige un type de rémunération 305 dans |le sous-bloc 2.3 (rémunération et
absences rémunérées). Une nature de la cessation d'emploi 5 requiert un type de
rémunération 120, 211, 221, 242, 262 ou 271. Laréciproque sapplique pour le type 120.

Naturedela . L
: . . Type derémunération
cessation d'emploi
2,6 305
5 120, 211, 221, 242, 262, 271

MESSAGE : E4313 (Bloc 02)

4. Une personne ayant cessé définitivement détre a I'emploi d'une commission scolaire
pendant le cycle courant sans bénéficier d' une préretraite, ne peut recevoir de rémunération
de préretraite pour le cycle précédent.

Donc, il ne peut y avoir de type de rémunération égal a 120 (traitement versé pendant la
période de préretraite) au cycle précédent lorsgu'une des natures de la cessation d'emploi
suivantes est mentionnée dans les déclarations du sous-bloc emploi 2.1 du cycle courant :
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— 4 - retraite sans prime ou hon précédée d'une préretraite;
— 6 - retraite avec prime.

MESSAGE : E6309 (I nter cycles, Blocs 02 et 03)

5. Lorsque la nature de la cessation d'emploi est une démission avec transfert de droits
(code 3), I'organisme de destination doit étre présent dans la requéte.

Lorsque I'organisme de destination est présent :

— lanature de la cessation d'emploi doit étre 3 (démission avec un transfert de droits);

— Ioc';llJ situation au travail doit étre 3 (prét de service) ou 4 (prét de service et plan de congé
sabbatique atraitement différe).

MESSAGE : E4317 (Bloc 02)

6. Dansle sous-bloc 2.1, un lien bidirectionnel doit exister, selon le modéle ci- dessous, entre
le statut d'engagement et e code de nature de la cessation d'emploi.

Naf[uregela . Statut d'engagement

cessation d'emploi

1,2,3,4,56 El, E2, G1, G2, P1, S1, S2, SH et tout statut associ€ a un code
d'affectation delasérie A aN

7, A Tous les statuts

8 Tous les statuts, sauf E1, E2, G1, G2, €t tout statut associé a
un code d'affectation de lasérie A aN

9 El, E2, G1, P1, S1, S2, SH et tout statut associé a un code
d'affectation de lasérie A aN

MESSAGE : E4328 (Bloc 02)

7. Lorsgu'une nature de la cessation d'emploi est présente pour un emploi (ligne) du sous-bloc
2.1, certains liens d'emploi ne sont pas permis pour les empl ois subségquents, soit :

— s lanature dela cessation d'emploi est 7 (déces);
— i lanature de la cessation d'emploi est 3 (transfert de droit) et que I'emploi subségquent
ne concerne pas une enseignante ou un enseignant ataux horaire (E5);

2.4.31.3
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— g lanature dela cessation demploi est 1, 2, 4, 5, 6, 9 ou A pour un employé régulier, le
statut d'engagement est E1, G1, P1, P2, S1, S2 ou SH et I'emploi subséquent est
€galement régulier.

MESSAGE : E4415 (Bloc 02)

8. Lorsgu'une nature de la cessation d'emploi est présentée dans le sous-bloc 2.1, certains liens
d'emploi ne sont pas permis dans le sous-bloc 3.1.

Par exemple, un employé régulier dont le statut d'engagement est E1, G1, P1, P2, S1, S2 ou
SH et dont la nature de la cessation d'emploi est 1, 2, 4, 5, 6, 9 ou A dans le sous-bloc 2.1 ne
peut pas étre déclaré employé régulier au sous-bloc 3.1.

Un employé non régulier dont le statut d'engagement est différent de E1, G1, P1, P2, S1, S2
ou SH et dont la nature de la cessation demploi est différente de 8 (fin de contrat) dans le
sous-bloc 2.1 ne peut pas étre déclaré avec le méme statut d'engagement au sous-bloc 3.1.

Lorsgue le bloc 02 n’est pas présent et qu'il s'agit d’ un dossier d’ une commission scolaire
de destination (indicateur d’intégration « D »), la vérification s effectue avec le bloc 02 du
dossier de la commission scolaire d’origine (indicateur d'intégration « O ») s les deux
dossiers renvoient mutuellement I'un a I’ autre comme organisme relié (lien bidirectionnel).
Cependant, la commission scolaire qui n’a pas acces aux données de la commission scolaire
d’origine n’aura qu’' a demander une normalisation si, apres veérification, elle établit que ses
données sont exactes.

MESSAGE : E4606 (Interblocs 02 et 03)

9. Une personne qui a cesse définitivement d'étre &l'emploi d'une commission scolaire au cycle
précédent ne doit avoir aucun lien demploi avec cette méme commission scolaire pendant le
cycle courant a moins qu'il sagisse d'une personne retraitée pour I'un des trois motifs de
retraite prévus (4, 5 ou 6) et réengagée a titre d’ employée non réguliere ou d'employé non
régulier (statut d'engagement différent de E1, E2, G1, P1, P2, S1, S2, SE, SF ou SH),
notamment pour faire du remplacement.

Donc, mis a part la personne retraitée et réengagée a titre d’ employée non réguliere ou
d'employé non régulier, il ne peut y avoir de déclaration du sous-bloc 2.1 ou dans le sous-
bloc 3.1 du cycle courant lorsgu'une des natures de la cessation d'emploi suivantes est
mentionnée dans les déclarations du sous-bloc 2.1 du cycle précédent :
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— 3- transfert de droit;

— 4 - retraite sans prime ou non précédée d'une préretraite;
— 5- retraite précédée d'une préretraite;

— 6- retraite avec prime;

— 7- déces.

De plus, s au cycle courant, une prime de séparation (type de rémunération 305) est
déclarée au sous-bloc 2.3 (rémunération et absences rémunérées) et qu’aucun emploi
régulier (statut d'engagement E1, E2, G1, P1, P2, S1, S2, SE, SF ou SH) n'est déclaré au
sous-bloc 2.1, la déclaration sera acceptée seulement si, au cycle précédent, il existe une
nature de la cessation d'emploi 2 (démission avec prime) ou 6 (retraite avec prime).

MESSAGE : E6308 (Intercycles, Blocs 02 et 03)

10. Les données d’intégration et une cessation d emploi ne doivent pas étre déclarées dans un
méme dossier d’ une commission scolaire d’ origine (bloc 02; indicateur d’intégration « O »).
Ces données sont mutuellement exclusives.

MESSAGE : E4125A

11. Pour les dossiers d’une commission scolaire d origine (bloc 02; indicateur d intégration
« O ») qui acesseé ses activités, les données d'intégration doivent étre déclarées pour toute
personne qui travaille ou est susceptible de travailler dans le réseau au cours de |I’année
scolaire suivante en conservant ses droits, sinon une cessation d’ emploi doit figurer dans le
dossier.

MESSAGE : E4125B

12. Pour toute personne qui travaillait dans une commission scolaire d’ origine et qui travaille
maintenant ou est susceptible de travailler dans une commission scolaire de destination avec
ses droits acquis, les données d intégration doivent étre déclarées dans son dossier de sa
commission scolaire d origine (bloc 02) et lorsque ce dossier est transmis, dans celui de sa
commission scolaire de destination (bloc 03).

Etant donné qu’il s agit de deux dossiers différents dont |a responsabilité peut appartenir a
des commissions scolaires différentes, pour la situation qui suit, la commission scolaire de
destination doit s assurer de I’exactitude de son dossier et, selon le cas, le corriger ou
demander une normalisation.
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Il Sagit d’une situation ou, dans le dossier de la commission scolaire de destination (bloc
03), une commission scolaire d origine est déclarée (organisme relié) et dans le dossier de
cette derniere (bloc 02), les données d’intégration sont absentes.

MESSAGE : E4125D
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Version précédente : 1994-11-25
2.4.32 Organisme de destination
Version actuelle:  1999-10-01

DESCRIPTION
Il s'agit des trois premiers caractéres du code d'organisme qui identifient le nouvel employeur a

I'intérieur du réseau des commissions scolaires dans les cas ou il y a une nature de la cessation
d'emploi comportant un transfert de droits (code 03).

UTILITE

L'organisme de destination permet de suivre les dossiers des personnes lorsqu'il y a transfert des
droits.

VALEURSADMISES

C'est un code numérique a trois caracteres de forme NNN, qui correspond aux trois premiers
chiffres du code d'organisme qui identifient la commission scolaire de destination.

MESsAGE : E2800

REGLESADMINISTRATIVES

1. Lorsque la nature de la cessation d'emploi est une démission avec transfert de droits
(code 3), I'organisme de destination doit étre présent dans la requéte.

Lorsque I'organisme de destination est présent :

— lanature de la cessation d'emploi doit étre 3 (démission avec un transfert de droits);
ou

— lasituation au travail doit étre 3 (prét de service) ou 4 (prét de service et plan de congé
sabbatique a traitement différé).

MESSAGES : | 2802, E4317 (Bloc 02)
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Version précédente : 1995-08-01
2.4.33 Codedebatiment
Version actuelle:  1999-10-01

DESCRIPTION

Il s agit du code officiel du ministére de I'Education identifiant de fagon unique un batiment dans
la banque « IMMEUBLE » du Systéme d'information sur |es organismes (REF-SIO).

UTILITE

Le code de batiment permet didentifier un batiment et de valider les transactions de différents
systémes au Ministere.

VALEURSADMISES

C'est un code numérique a six caracteres de forme NNNNNN, qui correspond au code attribué
par le Ministére pour identifier le batiment dans le Systéme d'information sur les organismes
(REF-SI0).

MESSAGE : E2650

REGLESADMINISTRATIVES

1. Cerenseignement est obligatoire pour les personnes dont le statut d'engagement est E1, E2,
E3, G1, G2, P1, P2, S1, S2, SE ou SF, G3, P4, P6, PC, PE, S6 ou S8 avec un code
d'affectation delasérie A aN.

Une commission scolaire qui le désire peut transmettre ce renseignement pour le personnel
enseignant ataux horaire (E5).

Il est possible de transmettre un maximum de quatre codes de batiment par emploi
(fonction). Dans le cas des personnes qui travaillent dans plus de quatre bétiments, on doit
transmettre les codes des trois batiments ou la plus grande part du travail seffectue et
inscrire dans le quatrieme champ le nombre de béatiments ou se fait le reste du travail.

Pour le personnel de soutien affecté a des équipes volantes, le code de batiment est celui du
béatiment ou les personnes recoivent leur feuille de route. |l sagit généralement du centre
administratif.
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Pour le personnel enseignant appelé a donner de la formation professionnelle en entreprise,
lacommission scolaire utilisera un code de béatiment composé comme suit :

— lestrois premiers caractéres de son code d'organisme;
— lestrois autres caractéeres = 799.

MESSAGES : | 3737, E2651

2. Un méme code de batiment ne doit étre utilisé qu'une seule fois par ligne.

MESSAGE : E2652
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2.4.34 Pourcentage du tempstravaillé dansle Version precédente : 1995-08-01
batiment Version actuelle:  1999-10-01

DESCRIPTION

Il s'agit du pourcentage de la charge de travail d'une personne dans un bétiment.

UTILITE

Le pourcentage du temps travaillé dans le batiment permet d'éablir la concordance entre les
éléeves et le personnel par rapport au batiment.

VALEURSADMISES

C'est un champ numeérique atrois caracteres de forme NNN, dans lequel 1a valeur peut varier de
001 a 100 p. 100.

MESsAGE : E2700

REGLESADMINISTRATIVES

1. Cerenseignement est obligatoire pour les personnes dont le statut d'engagement est E1, E2,
E3, G1, G2, P1, P2, S1, S2, SE ou SF, G3, P4, P6, PC, PE, S6 ou S8 avec un code
d'affectation delasérie A aN. Ces statuts nécessitent également le code de bétiment.

Une commission scolaire qui le désire peut transmettre ce renseignement pour le personnel
enseignant ataux horaire (E5).

MESsAGES : 13737, E2701

2. Lepourcentage du temps travaillé dans |e batiment est un renseignement qui doit étre fourni
pour chacun des batiments inscrits. Dans le cas d'une personne qui travaille dans plus de
guatre batiments, il faut fournir la somme des pourcentages du temps travaillé dans
I'ensembl e des béatiments dans |e quatrieme champ.

La somme des pourcentages du temps travaillé dans |le batiment doit toujours étre égale a
100 p. 100, peu importe le nombre de batiments.

MESSAGES : E4112 (Bloc 03), E4409 (Bloc 02)
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3. Aucun lien administratif ne doit étre fait entre le pourcentage du temps travaillé dans le
batiment et le pourcentage du temps de travail par rapport au temps plein ou le pourcentage
du traitement.
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Version précédente : 2001-10-01
2.4.35 Typederémunération
Version actuelle:  2002-10-01

DESCRIPTION

Il s'agit, pour chacune des fonctions qui déterminent le traitement d'une personne dans les
secteurs d'enseignement, et selon son statut d engagement, du code qui correspond a la
rémunération que cette personne peut recevoir dans le réseau des commissions scolaires
conformément aux conventions collectives et au reglement sur les conditions d’emploi des
gestionnaires.

L'information demandée dans la présente section doit correspondre a l'information fournie par le
Service des finances de la commission scolaire dans les états financiers.

En vertu des principes de comptabilité d'exercice, larémunération comprend les montants gagnés

durant I'année, soit les montants versés desquels sont déduits les montants payés d'avance et
auxquels est gjoutée la rémunération gagnée non encore versée.

UTILITE

Le type de rémunération permet de préciser la nature des montants de la rémunération touchée
par chaque personne €, le cas échéant, le nombre de jours de rémunération. Le type d'absence
rémunérée sert a comptabiliser, par catégorie de personnel et par type d'absence rémunérée, le
nombre de jours d'absence rémunérée utilisé au cours d'un cycle.

VALEURSADMISES

C'est un code numérique atrois caracteres de forme NNN.

La définition de chacun de ces codes est présentée en annexe a la table dinformation A.7
« Définition des codes de rémunération, d'absences rémunérées et d'absences non rémunérées ».

MESSAGES : E2850, E2900, E3101

REGLESADMINISTRATIVES

1. Cerenseignement est obligatoire pour toutes les personnes qui ont touché une rémunération
durant I'année précédant le cycle de collecte.

24.35.1
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La réemunération totale devra étre ventilée par type de rémunération, par statut, par fonction
et par secteur d'enseignement en utilisant un des codes pour lesquels un montant de
rémunération est requis; ce code doit étre celui qui représente le mieux la situation réelle.

Un tableau permettant de connaitre, pour chague type de rémunération et d'absence
rémunérée, la catégorie de personnel correspondante et I'obligation de fournir le nombre de
jours et le montant versé est présenté en annexe alatable dinformation A.8 « Tableau de la
rémunération et des absences rémunérées ».

Les maximums permis par type de rémunération et par catégorie de personnel sont présentés
en annexe dans la table d'information A.10 « Table de vérification du type de rémunération,
d'absence rémunérée et d'absence non rémunérée par catégorie de personnel ».

Les valeurs permises par type de rémunération et par statut d'engagement sont présentées en
annexe dans la table d'information A.11 « Table de vérification du type de rémunération,
d'absence rémunérée et d'absence non rémunérée par statut d'engagement ».

MESSAGES : E4301 A, B, C, D (Bloc 02), E4323 (Bloc 02)

N.B.- Pour les statuts d'engagement accompagnés d'un code d'affectation de la série A a
N, le systeme tient compte du code de fonction de permanence pour certains types
de rémunération et d'absence rémunérée.

La regle E4323 (bloc 02) sapplique en utilisant la table dinformation A.11, en
annexe, dans laquelle on trouve les niveaux de pertinence. Leur signification est
donnée ci-dessous.

PO1

Il faut que la personne travaille dans une des commissions scolaires suivantes: 689000,
792000, 881000, 882000.

P02
Il faut que la personne travaille dans une des commissions scolaires suivantes: 689000,
742000, 759000, 769000, 781000, 784000, 792000, 793000, 801000, 811000, 881000,
882000, 886000.

PO3

Il faut que la personne travaille dans une des commissions scolaires suivantes: 689000,
742000, 759000, 769000, 792000, 793000, 801000, 881000, 882000.
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P04

Il faut que la personne travaille dans une des commissions scolaires suivantes: 759000,
769000.

P11

Il faut que la personne soit syndiquée et affiliée ala CSQ. On cherche la centrale syndicale
en utilisant le code d'affiliation syndicale.

P13

Il faut que le code de fonction de |a personne débute par 16.

2. Pour chague type d'absence rémunérée ou non rémunérée accompagné d'un code de fonction
au sous-bloc 3.4 (absences rémunérées et non rémunérées), on doit trouver, a l'intérieur du
sous-bloc 3.1 (emploi), un code de fonction correspondant accompagné dun statut
d'engagement différent de E5, E6, E7, G3, S3 ou S5, sauf pour le personnel dont le code
d'affectation est de la série A a N. Peu importe le statut d'engagement, celui-ci renvoie au
code de fonction de permanence.

Cette regle ne sapplique pas pour le type d'absence 998 (autre congé sans traitement).
MESSAGE : E4019 (Bloc 03)
3. Un type d'absence rémunérée correspondant a un conge de maternité ou de paternité dans le

sous-bloc 3.4 (absences) ou le sous-bloc 2.3 (rémunération et absences rémunérées) doit
correspondre au code de sexe de la personne de la fagon suivante :

Code de congé de maternité Code de sexe
410, 411, 412, 413, 414, 415, F
417, 418, 419, 420, 421, 422,
424 2429
432 M

MESSAGES : E4027 (Bloc 03), E4527 (Bloc 02)
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4. Les codes de rémunération 429, 471, 472, 475 et 921 ne Sappliquent qu'au personnel

syndiqué ou non syndiqué dont le syndicat est affilié a la FTQ. Par conséquent, ce
personnel syndiqué de la FTQ n'a pas droit a |'assurance-salaire prévue aux codes 401, 402,
403, 473 et 474.

MESSAGE : E4030 (Bloc 02)
La somme du nombre de jours de congé de maladie monnayables des types de rémunération

201, 202, 203, 204, 205, 208, 209, 299, 420, 422, 433 et 456 doit étre égale au nombre de
jours qui correspondent au type de rémunération 200.

MESSAGE : E4312 (Bloc 02)

Pendant la période d'emploi du 1% juillet au 30 juin (bloc 02), une nature de la cessation
d'emploi 2 ou 6 exige un type de rémunération 305 dans le sous-bloc 2.3 (rémunération et
absences rémunérées). Une nature de la cessation d'emploi 5 requiert un type de
rémunération 120, 211, 221, 242, 262 ou 271. Laréciproque sapplique pour le type 120.

Nature dela cessation

d'emploi Typederémunération

2,6 305
120, 211, 221, 242, 262,
271

MESSAGE : E4313 (Bloc 02)

Une personne ayant cesse définitivement d'étre a I'emploi d'une commission scolaire
pendant le cycle courant sans bénéficier d' une préretraite, ne peut recevoir de rémunération
de préretraite pour le cycle précédent.

Donc, il ne peut y avoir de type de rémunération égal a 120 au cycle précédent lorsqu'une
des natures de la cessation d'emploi suivantes est mentionnée dans les déclarations du
sous-bloc emploi 2.1 du cycle courant :

— 4 - retraite sans prime ou hon précédée d'une préretraite;
— 6 - retraite avec prime.

MESSAGE : E6309 (Intercycles, Blocs 02 et 03)

Lorsqu'une personne est déclarée a la retraite et ayant bénéficié d'une préretraite, elle doit
avoir recu une rémunération de préretraite, et vice versa.

24.354
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De plus, si la personne a touché une rémunération de préretraite pendant le cycle précédent,
elle doit avoir pris sa retraite pendant le cycle courant ou le cycle précédent. La personne
peut aussi avoir touché une rémunération de préretraite pendant le cycle courant.

Une personne est dite en préretraite lorsque, pour une fonction exercée avec une affectation
dont le 2° caractére du code est égal a 1 (affectée a un poste ou a une fraction de poste) ou &
3 (en surplus d'affectation) ou a 4 (en disponibilité) et une situation au travail égae a1l (en
service), elle atouché une rémunération du type 120.

Une personne est dite a la retraite (précédée d'une préretraite) lorsqu'elle a une déclaration
au bloc 02 dans laquelle la nature de la cessation d'emploi est aégale 5.

Elle peut également avoir touché une rémunération de type 211, 221, 242, 262 ou 271 au
cycle courant ou précédent, si elle a pris une retraite précédée d'une préretraite au cycle
courant.

Lorsque I'on mentionne le méme secteur d'enseignement, les associations suivantes sont
permises :

— lesassociations sont toutes deux du secteur d'enseignement J;
— les associations sont toutes deux du secteur d'enseignement A;
— les secteurs d'enseignement sont J et X;

— les secteurs d'enseignement sont A et X.

MESSAGE : E6310 (Intercycles, Blocs 02 et 03)
9. Dansle casdun plan de congé sabbatique, une relation bidirectionnelle doit exister entre :
— lasdituation au travail (sous-bloc 2.1 [emploi]);

— letype de rémunération (sous-bloc 2.3 [rémunération et absences rémunérées));
— letype d'absence (sous-bloc 2.4[absences non rémunérées]).

Période Situation au travail . Typ('a de. , Type
rémunération d'absence
Au travail 2,4 110, 111 en blanc
En congé 2,4 112 920

Si lapériode de travail du plan de congé sabbatique est couverte entierement par une ou plus
d’ une des absences rémunérées suivantes : 401, 402, 410, 440, 441, 471, 472, 473, 474 ou
475 laregle acceptera ces types d'absence en remplacement du type de rémunération 110.

2.4.35.5
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Pour plus dinformation, se reporter aux directives pour la déclaration d'un plan de congé
sabbatique (section 2.2 du guide).

MESSAGE : E4322 (Bloc 02)

10. Afin de vérifier si le montant indiqué dans les types de rémunération 131 et 320 est exact, il
faut faire la somme des montants qui composent la rémunération pour les types qui suivent,
lorsqu'ils sont présents :

100, 111, 120, 150, 171, 172,

201, 202, 210, 211, 220, 221, 230, 241, 242, 250, 260, 262, 270, 271

401, 402, 403, 405, 410, 411, 412, 413, 414, 415,

417, 418, 419, 420, 421, 422, 424, 425, 426, 427, 428, 429,

430, 431, 432, 440, 441, 450, 451, 452, 453, 454, 456, 471, 472, 473, 474 et 475.

Le total représente une somme d’argent. A partir de cette somme, on doit Sassurer que le
type de rémunération 131 ou 320 ne dépasse pas |es maximums permis suivants :

Pour centage maximal

Type de rémunération Catégorie de personnel permis
131 Personnel de gérance 20,0 p. 100
Personnel professionnel 9,5p. 100
Personnel de soutien 13,5p. 100

Personnel S1 ou S2 avec | 15,5p. 100
contrat supplémentaire S9
ou Sl

320 Toutes les catégories 8,5 p. 100

MESSAGE : E4326 (Bloc 02)

11. La somme des jours du type de rémunération 111 et du type d'absence 920 ne doit pas
dépasser :

— 250 jours pour le personnel enseignant du secteur professionnel et de I'éducation des
adultes;

— 200 jours pour le personnel enseignant du secteur régulier avec un statut d'engagement
Elou EZ;

— 262 jours pour le personnel professionnel (P), de gestion (G) et de soutien (S).

MESSAGE : E4327 (Bloc 02)

12. Pour une personne qui travaille pour un méme employeur, toute absence rémunérée du sous-
bloc 3.4 (absences rémunérées et non rémunérées) du cycle précédent de collecte doit

24.35.6

Guide des données individuelles du systéme PERCOS



24.35 Typederémunération

trouver une correspondance dans les absences rémunérées du sous-bloc 2.3 (rémunération et
absences rémunérées) du cycle courant de collecte. On dit qu'il y a correspondance lorsgue
les valeurs des éléments suivants sont identiques :

Fonction
Type d'absence = type de rémunération.

De plus, pour toute correspondance, le nombre de jours d'absence déclaré au sous-bloc 3.4
du cycle précédent doit étre inférieur ou égal au nombre de jours du sous-bloc 2.3 du cycle
courant.

MESSAGE : E6602 (Intercycles, Blocs 02 et 03)
13. Pour une personne travaillant pour un méme employeur, le nombre de jours dans la caisse

doit évoluer selon les normes du cycle précédent au cycle courant pendant la période du
1% juillet au 30 juin (bloc 02).

Les équations validant |'évolution des caisses sont présentées ci-apres.
— Caisse 500 (Congés de maladie non monnayables)

Dans cette regle, les statuts d'engagement du personnel réguliers considérés sont E1, E2, G1,
G2, P1, Sl et SE.

Pour le personnel régulier avec un statut d'engagement E1, E2, G1, G2, P1, S1 ou SE aux
deux cycles, I'équation présentée ci-dessous doit étre respectée.
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Nombre de jours dans la caisse 500 (cycle précédent)

+type 204 (cycle courant) Congés de maladie monnayables de |I’année courante, non
monnayeés, transférés a la caisse de congés de maladie non
monnayabl es (caisse 500)

- type 220 (cyclecourant) Congés de maladie non monnayables utilisés pour cause de
maladie

- type 221 (cyclecourant) Congés de maladie non monnayables utilisés pour les autres
motifs prévus aux conventions et au reglement des
gestionnaires ou par entente

- type 222 (cyclecourant) Montant exceptionnellement payé pour des congés de
mal adie non monnayables

- type 425 (cyclecourant) Autre congé de maternité puise a méme les congés de
maladie non monnayables imputables au code de
rémunération 220

= Nombre de jours dans la caisse 500 (cycle courant)

Pour les gestionnaires avec un statut d'engagement G1 ou G2, si le nombre de jours dans la
caisse 500 du cycle courant est zéro, alors la somme des absences des codes 220, 221, 222 et
425 peut étre égale alamoitié du nombre de jours dans |a caisse 500 du cycle précédent.

Pour le personnel régulier autre que gestionnaire avec un statut d'engagement E1, E2, P1, S1
ou SE au cycle courant et aucun statut d'engagement régulier au cycle précédent, un surplus
maximal de six jours sera accepté dans la caisse 500 du cycle courant.

Dans le cas d'absence de statut d’engagement régulier aux deux cycles, le nombre de jours
dans la caisse 500 du cycle courant ne doit pas dépasser treize jours.
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— Caisse 501 (Congés de maladie monnayables des années antérieures excluant le
régime D

Nombre de jours dans la caisse 501 (cycle précédent)

-type 210 (cyclecourant) Congés de maladie monnayables de la caisse 501 utilisés
pour maladie

-type211 (cyclecourant) Congés de maladie monnayables de la caisse 501 utilisés
pour les autres motifs prévus aux conventions et au
reglement des gestionnaires ou par entente

- type 212 (cyclecourant) Montant payé pour des congés de maladie monnayables de la
caisse 501

+ type 243 (cycle courant) Congés du régime D transférés a la caisse de congés de
maladie monnayables des années antérieures excluant le
régime D (caisse 501)

-type 424 (cyclecourant) Autre congé de maternité puise a méme les congés de
maladie monnayables imputables au code de rémunération
210

= Nombre de jours dans la caisse 501 (cycle courant)

— Caisse 502 (Congésdu régime D)

Nombre de jours dans la caisse 502 (cycle précédent)

- type 241 (cyclecourant) Congésdu régime D utilisés pour cause de maladie

- type 242 (cyclecourant) Congés du régime D utilisés pour les autres motifs prévus
aux conventions ou par entente

- type 243 (cyclecourant) Congés du régime D transférés a la caisse de congés de
maladie monnayables des années antérieures excluant le
régime D (caisse 501)

- type 244 (cyclecourant) Montant payé pour des congés de maladie monnayables
provenant de la caisse du régime D

+ type 240 (cycle courant) Jours crédités pour I'année courante al’ intérieur du régime D

- type 426 (cyclecourant) Autre congé de maternité puisé a méme les jours du régime
D imputables au code de rémunération 241

= Nombre de jours dans la caisse 502 (cycle courant)
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— Caisse 503 (Congés sociaux)

Nombre de jours dans la caisse 503 (cycle précédent)
- type 230 (cyclecourant) Congés sociaux [provenant d'anciennes caisses| utilisés

= Nombre de jours dans la caisse 503 (cycle courant)

— Caisse 504 (Congés de maladie monnayables de 1997-1998 et 1998-1999)

Nombre de jours dans la caisse 504 (cycle précédent)

+type 206 (cycle courant) Congés de maladie monnayables de I’ année courante [1997-
1998, 1998-1999], non monnayés, transférés dans la caisse
de congés de mal adie monnayables reportés

- type 260 (cyclecourant) Congés de maladie monnayables de la caisse 504 utilisés
pour maladie

-type 261 (cyclecourant) Montant payé pour des congés de maladie monnayables de
caisse 504 non utilisés

- type 262 (cycle courant) Congés de maladie monnayables de la caise 504 utilisés pour
les autres motifs prévus aux conventions ou par entente

-type 417 (cyclecourant) Autre congé de maternité (danger d'interruption de
grossesse, interruption de grossesse naturelle ou |également
provoguée); congé puisé a méme les congés de maladie
monnayabl es imputables au code de rémunération 260

= Nombre de jours dans la caisse 504 (cycle courant)
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— Caisse505 (Congés de maladie monnayables de 2000-2001 et des années
subséquentes)

Nombre de jours dans la caisse 505 (cycle précédent)

+type 208 (cyclecourant) Congés de maadie monnayables de |'année courante,
cumulatifs, transférés a la caisse de congés de maladie
monnayables de 2000-2001 et des années subsequentes
(caisse 505)

- type 270 (cyclecourant) Congés de maladie monnayables de la caisse 505 utilisés
pour cause de maladie

-type 271 (cyclecourant) Congés de maladie monnayables de la caisse 505 utilisés
pour les autres motifs prévus aux conventions ou par entente

- type 272 (cyclecourant) Montant payé pour des congés de maladie monnayables de la
caisse 505 non utilisés

-type 418 (cyclecourant) Autre congé de maternité (danger d'interruption de
grossesse, interruption de grossesse naturelle ou Iégalement
provoguee); congé puise a méme les congés de maladie
monnayables imputables au code de rémunération 270

= Nombre de jours dans la caisse 505 (cycle courant)

MESSAGE : E6312A, E6312B, E6312C, E6312D, E6312E ou E6312F
(Intercycles, Bloc 02)
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Version précédente : 2001-10-01
2.4.36 Montant delarémunération
Vesion actuelle:  2002-10-01

DESCRIPTION

Il s'agit pour la personne recensée, de la rémunération que la commission scolaire a imputée a
ses états financiers de I'année financiere précédente. Cette rémunération est e montant payé en
fonction du type de rémunération indiqué sous la rubrique type de rémunération.

En vertu des principes de comptabilité d'exercice, larémunération comprend les montants gagnés
durant I'année, soit les montants versés desquels sont déduits les montants payés d'avance et
auxquels est ajoutée larémunération gagnée non encore versée.

La définition de la rémunération totale est celle qui est décrite dans le Systéme d'information
financiére (SIF) (& la page 69 et aux pages suivantes - avril 1990). A compter de I'année de
collecte 1993 (30 septembre), la commission scolaire devra se référer au Plan d'enregistrement
comptable (PEC).

UTILITE

Le montant associé a chaque type de rémunération permet d'assurer l'intégrité de la collecte
gréce a une conciliation avec les données financieres.

Il permet aussi d'obtenir de I'information complémentaire sur chaque personne au sujet de la

rémunération, ce qui rend possibles différentes études, simulations et analyses.

VALEURSADMISES

C'est un champ numérique a sept caracteres de forme £NNNN,NN, dans lequel la valeur peut
varier de £000001 &+250000, arrondie au dollar pres.

MESSAGE : E2950

REGLESADMINISTRATIVES

1. Cerenseignement est obligatoire pour toutes les personnes qui ont touché une rémunération
durant I'année qui précede le cycle de collecte.
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La réemunération totale devra étre ventilée par type de rémunération, par statut, par fonction
et par secteur d’'enseignement selon un code pour lequel un montant de rémunération est
requis et qui est celui qui représente le mieux la situation réelle.

Un tableau permettant de connaitre, pour chaque type de rémunération et d'absence
rémunérée, la catégorie de personnel correspondante et I'obligation de fournir le nombre de
jours ains que le montant versé est présenté en annexe a la table dinformation
A.8 « Tableau de larémunération et des absences rémunérées ».

L es maximums permis par type de rémunération et par catégorie de personnel sont présentés
en annexe dans la table d'information A.10 « Table de vérification du type de rémunération,
d'absence rémunérée et d'absence non rémunérée par catégories de personnel ».

MESSAGE : E4301 A, B, C, D (Bloc 02)

N.B.- Pour le personnel enseignant, tous les montants de la rémunération doivent étre
fournis sur la base de 1/200, peu importe le type de rémunération.

Pour les autres catégories de personnel, tous les montants de la rémunération
doivent étre fournis sur la base de 1/260, peu importe le type de rémunération.

Pour les statuts d'engagement accompagnés d'un code d'affectation de la série
A aN, le systeme tient compte, pour certains types de rémunération et d'absence
rémunérée, du code de fonction de permanence.

2. Afin de vérifier si le montant indiqué dans les types de rémunération 131 et 320 est exact, il
faut faire la somme des montants qui composent la rémunération pour les types qui suivent,
lorsqu'ils sont présents :

100, 111, 120, 150, 171, 172,

201, 202, 210, 211, 220, 221, 230, 241, 242, 250, 260, 262, 270, 271

401, 402, 403, 405, 410, 411, 412, 413, 414, 415,

417, 418, 419, 420, 421, 422, 424, 425, 426, 427, 428, 429,

430, 431, 432, 440, 441, 450, 451, 452, 453, 454, 456, 471, 472, 473, 474 et 475.

Le total représente une somme d’argent. A partir de cette somme, on doit Sassurer que le
type de rémunération 131 ou 320 ne dépasse pas |es maximums permis qui suivent.
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Type de rémunération Catégorie de personnel Pourcer;)t;grﬁir:axmal

131 Personnel de gérance 20,0 p. 100

Personnel professionnel 9,5p. 100

Personnel de soutien 13,5p. 100

Personnel S1 ou S2 avec | 15,5p. 100

contrat supplémentaire S9

ou Sl
320 Toutes les catégories 8,5 p. 100

MESSAGE : E4326 (Bloc 02)

3. Le traitement des gestionnaires réguliers a temps plein (G1) ne doit pas croitre de plus de
15 p. 100 entre deux cycles de collecte.

Donc, lorsgu'une personne a occupé des emplois de gestionnaire régulier a temps plein au
cours du cycle courant et du cycle précédent, il faut faire la somme de la rémunération et du
nombre de jours rémunérés associés aux types de rémunération 100, 111 et 120 pour
calculer le ratio de la rémunération. Celui du cycle courant ne doit pas excéder celui du
cycle précédent de plus de 15 p. 100.

MESSAGE : E6311 (Intercycles, Bloc 02)
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Version précédente : 2000-10-01

2.4.37 Nombredejoursderémunération

Vesion actuelle:  2001-10-01

DESCRIPTION

Ce renseignement représente le nombre de jours et de fractions de jour cumulés sur une base
annuelle pour chacun des types de rémunération et d'absence rémunérée.

UTILITE

Le nombre de jours et de fractions de jour de rémunération sert au calcul du co(t des absences.

VALEURSADMISES

C'est un champ numérigue a cing caractéres de forme NNN,NN, dont la valeur peut varier de
000,01 a 300,00. C'est un nombre a deux décimales qui permet dinscrire les fractions de
journée. (par exemple : une demi-journée sinscrit 0,50).

MESsAGE : E3000

REGLESADMINISTRATIVES

1.

Ce renseignement est obligatoire pour toutes les personnes qui ont touché une rémunération
durant I'année qui précede le cycle de collecte.

Le nombre de jours de rémunération doit étre réparti par type de rémunération et par secteur
d'enseignement en utilisant le code qui représente le mieux la situation vécue.

Un tableau permettant de reconnaitre, pour chagque type de rémunération et d'absence
rémunérée, la catégorie de personnel correspondante et I'obligation de fournir le nombre de
jours et le montant versé est présenté a la table dinformation A.8 « Tableau de la
rémunération et des absences rémunérées », en annexe.

L es maximums permis par type de rémunération et par catégorie de personnel sont présentés
dans la table d'information A.10 « Table de vérification du type de rémunération, d'absence
rémunérée et d'absence non rémunérée par catégorie de personnel », en annexe.

MESSAGE : E4301 A, B, C, D (Bloc 02)
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N.B. - Pour les statuts d'engagement accompagnés d'un code d'affectation de la série A aN, le
systéme tient compte, pour certains types de rémunération et d'absence rémunérée, du
code de fonction de permanence.

2. Lasomme du nombre de jours de maladie monnayables des types de remunération 201, 202,
203, 204, 205, 208, 209, 299, 420, 422, 433 et 456 doit étre égale au nombre de jours
correspondant au type de rémunération 200.

MESSAGE : E4312 (Bloc 02)

3. Pour une personne travaillant pour un méme employeur, le nombre de jours dans la caisse
doit évoluer selon les normes du cycle précédent au cycle courant pendant la période du
1% juillet au 30 juin (bloc 02).
Les équations validant |'évolution des caisses sont présentées ci-apres.

— Caisse 500 (Congés de maladie non monnayables)

Dans cette regle, les statuts d'engagement du personnel réguliers considérés sont E1, E2, G1,
G2, P1, Sl et SE.

Pour le personnel régulier avec un statut d'engagement E1, E2, G1, G2, P1, S1 ou SE aux
deux cycles, I'équation présentée ci-dessous doit étre respectée.

Nombre de jours dans la caisse 500 (cycle précédent)

+type 204 (cycle courant) Congés de maladie monnayables de |I’année courante, non
monnayeés, transférés a la caisse de congés de maladie non
monnayabl es (caisse 500)

- type 220 (cyclecourant) Congés de maladie non monnayables utilisés pour cause de
maladie

- type 221 (cyclecourant) Congés de maladie non monnayables utilisés pour les autres
motifs prévus aux conventions et au reglement des
gestionnaires ou par entente

- type 222 (cyclecourant) Montant exceptionnellement payé pour des congés de
mal adie non monnayables

- type 425 (cyclecourant) Autre congé de maternité puise a méme les congés de
maladie non monnayables imputables au code de
rémunération 220

= Nombre de jours dans la caisse 500 (cycle courant)
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Pour les gestionnaires avec un statut d'engagement G1 ou G2, si le nombre de jours dans la
caisse 500 du cycle courant est zéro, alors la somme des absences des codes 220, 221, 222 et
425 peut étre égale alamoiti€ du nombre de jours dans la caisse 500 du cycle précédent.

Pour |e personnel régulier autre que gestionnaire avec un statut d'engagement E1, E2, P1, S1
ou SE au cycle courant et aucun statut d'engagement régulier au cycle précédent, un surplus
maximal de six jours sera accepté dans la caisse 500 du cycle courant.

Dans le cas d'absence de statut d’ engagement régulier aux deux cycles, le nombre de jours
dans la caisse 500 du cycle courant ne doit pas dépasser treize jours.

— Caisse 501 (Congés de maladie monnayables des années antérieures excluant le
régime D

Nombre de jours dans la caisse 501 (cycle précédent)

-type 210 (cyclecourant) Congés de maladie monnayables de la caisse 501 utilisés
pour maladie

-type211 (cyclecourant) Congés de maladie monnayables de la caisse 501 utilisés
pour les autres motifs prévus aux conventions et au
reglement des gestionnaires ou par entente

- type 212 (cyclecourant) Montant payé pour des congés de maladie monnayables de la
caisse 501

+ type 243 (cycle courant) Congés du régime D transférés a la caisse de congés de
maladie monnayables des années antérieures excluant le
régime D (caisse 501)

-type 424 (cyclecourant) Autre congé de maternité puise a méme les congés de
maladie monnayables imputables au code de rémunération
210

= Nombre de jours dans la caisse 501 (cycle courant)
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— Caisse 502 (Congésdu régime D)

- type 241 (cycle courant)
- type 242 (cycle courant)

- type 243 (cycle courant)

- type 244 (cycle courant)

+ type 240 (cycle courant)
- type 426 (cycle courant)

Nombre de jours dans la caisse 502 (cycle précédent)

= Nombre de jours dans la caisse 502 (cycle courant)

Congés du régime D utilisés pour cause de maladie

Congés du régime D utilisés pour les autres motifs prévus
aux conventions ou par entente

Congés du régime D transférés a la caisse de congés de
maladie monnayables des années antérieures excluant le
régime D (caisse 501)

Montant payé pour des congés de maladie monnayables
provenant de la caisse du régime D

Jours crédités pour I'année courante al’ intérieur du régime D
Autre congé de maternité puise a méme les jours du régime
D imputables au code de rémunération 241

— Caisse 503 (Congés sociaux)

- type 230 (cycle courant)

Nombre de jours dans la caisse 503 (cycle précédent)

= Nombre de jours dans la caisse 503 (cycle courant)

Congés sociaux [provenant d'anciennes caisses] utilisés
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— Caisse 504 (Congés de maladie monnayables de 1997-1998 et 1998-1999)

Nombre de jours dans la caisse 504 (cycle précédent)

+type 206 (cycle courant) Congés de maladie monnayables de I’ année courante [1997-
1998, 1998-1999], non monnayés, transférés dans la caisse
de congés de mal adie monnayables reportés

- type 260 (cyclecourant) Congés de maladie monnayables de la caisse 504 utilisés
pour maladie

-type 261 (cyclecourant) Montant payé pour des congés de maladie monnayables de
caisse 504 non utilisés

- type 262 (cycle courant) Congés de maladie monnayables de la caise 504 utilisés pour
les autres motifs prévus aux conventions ou par entente

-type 417 (cyclecourant) Autre congé de maternité (danger dinterruption de
grossesse, interruption de grossesse naturelle ou Iégalement
provoguee); congé puisé a méme les congés de maladie
monnayables imputables au code de rémunération 260

= Nombre de jours dans la caisse 504 (cycle courant)
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— Caisse505 (Congés de maladie monnayables de 2000-2001 et des années
subséquentes)

Nombre de jours dans la caisse 505 (cycle précédent)

+type 208 (cyclecourant) Congés de maadie monnayables de |'année courante,
cumulatifs, transférés a la caisse de congés de maladie
monnayables de 2000-2001 et des années subsequentes
(caisse 505)

- type 270 (cyclecourant) Congés de maladie monnayables de la caisse 505 utilisés
pour cause de maladie

-type 271 (cyclecourant) Congés de maladie monnayables de la caisse 505 utilisés
pour les autres motifs prévus aux conventions ou par entente

- type 272 (cyclecourant) Montant payé pour des congés de maladie monnayables de la
caisse 505 non utilisés

-type 418 (cyclecourant) Autre congé de maternité (danger d'interruption de
grossesse, interruption de grossesse naturelle ou Iégalement
provoguee); congé puise a méme les congés de maladie
monnayables imputables au code de rémunération 270

= Nombre de jours dans la caisse 505 (cycle courant)

MESSAGE : E6312A, E6312B, E6312C, E6312D, E6312E ou E6312F
(Intercycles, Bloc 02)

4. Pour une méme personne qui travaille pour un méme employeur, toute absence rémunérée
du sous-bloc 3.4 (absences) du cycle précédent de collecte doit trouver une correspondance
dans les absences rémunérées du sous-bloc 2.3 (rémunération et absences rémunérées) du
cycle courant de collecte. On dit qu'il y a correspondance lorsgque les valeurs des éléments
suivants sont identiques :

Fonction
Type d'absence = type derémunération

De plus, pour toute correspondance, le nombre de jours d'absence déclaré au sous-bloc 3.4
du cycle précédent doit étre inférieur ou égal au nombre de jours du sous-bloc 2.3 du cycle
courant.

MESSAGE : E6602 (Intercycles, Blocs 02 et 03)
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2.4.38 Typed absence non rémunérée
Version actuelle:  2001-10-01

DESCRIPTION

Il s'agit d’un code qui détermine un type d'absence non rémunérée.

Ce code fait en général la distinction entre les congés non rémunérés a temps plein et ceux qui
sont atemps partiel.

UTILITE

Le type d'absence non rémunérée sert a comptabiliser, par catégorie de personnel et par type
d'absence non rémunérée, le nombre de jours d'absence non rémunérée utilisés au cours d'un
cycle.

Ce renseignement sert aussi a calculer ce qu'il est convenu d'appeler I'équivalent au temps plein
(ETP monétaire).

VALEURSADMISES

C'est un code numérique atrois caracteres de forme NNN.

La définition de chacun de ces codes est présentée en annexe a la table dinformation A.7
« Définition des codes de rémunération, d'absences rémunérées et d'absences non rémunérées ».

MEssAGES : E3050, E3100, E3101

REGLESADMINISTRATIVES

1. Un tableau permettant de préciser, pour chague type d'absence non rémunérée, la catégorie
de personnel correspondante et |'obligation de fournir le nombre de jours d'absence est
présenté al'annexe A.9 « Tableau des absences non rémunérées ».

Les maximums permis par type d'absence non rémunérée et par catégorie de personnel sont
présentés en annexe dans la table d'information A.10 « Table de vérification du type de
rémunération, dabsence rémunérée et dabsence non rémunérée par catégorie de
personnel ».

24.38.1
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Les valeurs permises des absences non rémunérées par statut d'engagement sont présentées
en annexe dans la table d'information A.11 « Table de vérification du type de rémunération,
d'absence rémunérée et d'absence non rémunérée par statut d'engagement ».

MESSAGE : E4307 A, B, C, D (Bloc 02)

2. Pour chague type d'absence rémunérée ou non rémunérée accompagné d'un code de fonction
au sous-bloc 3.4 (absences rémunérées et non rémunérées), on doit trouver, a l'intérieur du
sous-bloc 3.1 (emploi), un code de fonction correspondant accompagné dun statut
d'engagement différent de E5, E6, E7, G3, S3 ou S5, sauf pour le personnel dont le code
d'affectation est de la série A a N. Peu importe le statut d'engagement, celui-ci renvoie au
code de fonction de permanence.

Cette regle ne sapplique pas pour le type d'absence 998 (autre congeé sans traitement).

MESSAGES : E4019 (Bloc 03)

3. Untype d'absence non rémunérée correspondant a une extension d'un congé de maternité ou
de paternité dans |le sous-bloc 3.4 (absences) ou le sous-bloc 2.4 (absences non rémunérées)
doit correspondre au code de sexe de la personne de lafagon suivante :

Code de congé de Code de sexe
mater nité et de paternité
901, 906, 907 F
908, 909 M

MESSAGES : E4023 (Bloc 03), E4523 (Bloc 02)

4. Un type d'absence rémunérée correspondant & un congé de maternité ou de paternité dans le
sous-bloc 3.4 (absences) ou le sous-bloc 2.3 (rémunération et absences rémunérées), doit
correspondre au code de sexe de la personne de la fagon suivante :

Code de congé de Code de sexe
maternité et de paternité
410, 411, 412, 413, 414, F
415, 417, 418, 419, 420,
421, 422, 424 4429
432 M

MESSAGES : E4027 (Bloc 03), E4527 (Bloc 02)
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5. Lorsque, dans le sous-bloc 3.4 (absences rémunérées et non rémunérées) un code d'absence
CSTD (congé sabbatique a traitement différé) est équivalent a 920, le code de situation au
travail doit étre 2 ou 4 dans le sous-bloc 3.1 (emploi).

MESSAGE : E4031 (Bloc 03)
6. Dansle casdun plan de congé sabbatique, un lien bidirectionnel doit exister entre :
— lasituation au travail (sous-bloc 2.1 [emploi]);

— letype de rémunération (sous-bloc 2.3 [rémunération et absences rémunérées));
— letype d'absence (sous-bloc 2.4 [absences non rémunérées)).

Période Situation au travail . Typ('a de. , Type
rémunération d'absence
Au travall 2,4 110, 111 en blanc
En congé 2,4 112 920

Si lapériode de travail du plan de congé sabbatique est couverte entierement par une ou plus
d’ une des absences rémunérées suivantes : 401, 402, 410, 440, 441, 471, 472, 473, 474 ou
475, larégle acceptera ces types d'absence en remplacement du type de rémunération 110.

Pour plus dinformation, se reporter aux directives pour la déclaration d'un plan de congé
sabbatique (section 2.2 du guide).

MESSAGE : E4322 (Bloc 02)

7. Le type d'absence doit étre présent et correspondre au statut d'engagement selon le tableau
des valeurs permises présenté en annexe dans la table dinformation A.11 « Table de
vérification du type de rémunération, d'absence rémunérée et d'absence non rémunérée par
statut d'engagement », tout en tenant compte des statuts d'engagement avec un code
d'affectation delasérie A aN. Le systeme tient compte du code de fonction de permanence.

Par contre, des circonstances particulieres doivent étre respectées pour la catégorie de
personnel dont le niveau de pertinence est :

P11

Il faut que la personne soit syndiquée et affiliée ala CSQ. On cherche la centrale syndicale
en utilisant le code d'affiliation syndicale.

MESSAGE : E4324 (Bloc 02)
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8. La somme des jours du type de remunération 111 et du type d'absence 920 ne doit pas
dépasser :

— 250 jours pour le personnel enseignant du secteur professionnel et de I'éducation des
adultes,

— 200 jours pour le personnel enseignant du secteur régulier avec un statut d'engagement
El ou E2.

— 262 jours pour le personnel professionnel (P), de gestion (G) et de soutien (S).

MESSAGE : E4327 (Bloc 02)

9. Une personne ne doit pas présenter le méme profil d'absence durant la période incluant la
journée du 30 septembre (bloc 03) des cycles courant et précédent, car cela pourrait indiquer
une erreur de transmission.

Une personne a un profil d'absence incohérent si elle répond simultanément a tous les

critéres énonces ci-dessous, soit :

— le nombre de déclarations au 30 septembre du cycle précédent doit étre le méme que
celui du cycle courant;

— le statut d'engagement de la déclaration du cycle précédent est égal a celui de la
déclaration du cycle courant (toujours au 30 septembre);

— lenombre de jours d'absence pour chague cycle est supérieur a 1;

— lenombre de jours d'absence pour le cycle courant est égal a celui du cycle précédent;

— I'ensemble des combinaisons des types d'absence et du nombre de jours d'absence au
30 septembre pour le cycle précédent est égal a celui du cycle courant;

MESSAGE : E6000 (I nter cycles, Bloc 03)

10. Pour une personne, toute absence non rémunérée du sous-bloc 3.4 (absences) du cycle
précédent doit trouver une correspondance dans les absences non rémunérées du sous-bloc
2.4 du cycle courant.
De plus, pour toute correspondance, le nombre de jours d'absence déclaré au sous-bloc 3.4
du cycle précédent doit étre inférieur ou égal au nombre de jours d'absence du sous-bloc 2.4
du cycle courant.
MESSAGE : E6601 (I ntercycles, Blocs 02 et 03)
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11. Pour une méme personne, toute absence rémunérée du sous-bloc 3.4 (absences rémunérées
et non rémunérées) du cycle précédent de collecte doit trouver une correspondance dans les
absences rémunérées du sous-bloc 2.3 (rémunération et absences rémunérées) du cycle
courant de collecte.

De plus, pour toute correspondance, le nombre de jours d'absence déclaré au sous-bloc 3.4
du cycle précédent doit étre inférieur ou égal au nombre de jours d’ absence du sous-bloc 2.3
du cycle courant.

MESSAGE : E6602 (I ntercycles, Blocs 02 et 03)
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Version précédente : 1993-08-20
2.4.39 Nombredejoursd’ absence non rémunérée
Version actuelle:  1999-10-01

DESCRIPTION

Il sagit du nombre de jours ou de fractions de jour cumulés annuellement ou sur dix jours
chevauchant la période incluant la journée du 30 septembre pour chaque type d'absence non
rémunérée et pour chague fonction exercée.

UTILITE

Le nombre de jours d'absence sert :
— au calcul du codt des absences,

— aconnaitre le nombre de jours d'absence hon rémunérée utilisés au cours d'un cycle;
— aucalcul del'équivalent au temps plein (ETP).

VALEURSADMISES
C'est un champ numérigque a cing caracteres de forme NNN,NN, dont la valeur peut varier de
000,01 a 262,99. C'est un nombre a deux décimales qui permet dinscrire les fractions de
journée. (Par exemple: un quart de journée sinscrit 000,25).

MESSAGE : E3150
Au bloc 03, lavaleur peut varier de 0,01 a10,00.

MESsAGE : E3151

REGLESADMINISTRATIVES

1. Un tableau permettant de connaitre, pour chaque type d'absence non rémunérée, la catégorie
de personnel correspondante et I'obligation de fournir le nombre de jours d'absence est
présenté alatable dinformation A.9 « Tableau des absences non rémunérées », en annexe.

Les maximums permis par type d'absence non rémunérée et par catégorie de personnel sont
présentés dans la table dinformation A.10 « Table de vérification du type de rémunération,
d'absence rémunérée et d'absence non rémunérée par catégories de personnel », en annexe.
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Les valeurs permises des absences non rémunérées par statut d'engagement sont présentées
en annexe dans la table d'information A.11 « Table de vérification du type de rémunération,
d'absence rémunérée et d'absence non rémunérée par statuts d'engagement », en annexe.

MESSAGES : | 3741, E4307 A, B, C, D (Bloc 02)

2. Lasomme des jours d'absence, rémunérée ou non, déclarée au bloc 03 ne peut excéder dix
jours, c'est-a-dire que le nombre de jours doit étre comprise entre 0,01 et 10,00.

MESSAGES : E3151, E4113 (Bloc 03)

3. Pour une méme personne, toute absence non rémunérée du sous-bloc 3.4 (absences
rémunérées et non remuneérées) du cycle précédent doit trouver une correspondance dans les
absences non rémunérées du sous-bloc 2.4 (rémunération et absences rémunérées) du cycle
courant. On dit quil y a correspondance lorsque les valeurs des ééments suivants sont
égales:

De plus, pour toute correspondance, le nombre de jours d'absence déclaré au sous-bloc 3.4
du cycle précédent doit étre inférieur ou égal au nombre de jours d'absence du sous-bloc 2.4

du cycle courant.

MESSAGE : E6601 (I ntercycles, Blocs 02 et 03)

4. Pour une méme personne, toute absence rémunérée du sous-bloc 3.4 du cycle précédent de
collecte doit trouver une correspondance dans les absences rémunérées du sous-bloc 2.3
(rémunération et absences rémunérées) du cycle courant de collecte. On dit quil y a
correspondance lorsque les valeurs des él éments suivants sont identiques :

Fonction
Type d'absence = type derémunération

De plus, pour toute correspondance, le nombre de jours d'absence déclaré au sous-bloc 3.4
du cycle précédent doit étre inférieur ou égal au nombre de jours d’ absence du sous-bloc 2.3

du cycle courant.

MESSAGE : E6602 (I ntercycles, Blocs 02 et 03)
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Version précédente : 2001-10-01
2.4.40 Typede caisse
Version actuelle:  2002-10-01

DESCRIPTION

Il s'agit du type de congé pour lequel une personne possede une bangue de congés monnayables
ou non.

Les caisses 501, 502 et 503 renvoient a des congés consentis en vertu de conventions collectives
antérieures & 1975. Le nombre de journées de mal adie monnayables de type 501 comprend celles
gui ont été accumulées avant 1973 pour le personnel enseignant, gelées dans une bangue et
rapportant 5 p. 100 d'intérét annuel jusqu'au moment du départ de la personne. La caisse 502
concerne le personnel de soutien seulement. Les caisses 504 et 505 concernent le personnel
enseignant atemps plein seulement (E1 et E2).

La caisse 504 est une caisse pour les années scolaires 1997-1998 et 1998-1999 a la suite des
mesures d’ économie et de diminution des colts de main-d’ cauvre du personnel enseignant. Les
jours cumulés de cette caisse peuvent étre utilisés depuis I’ année scolaire 1999-2000 et |e solde
est monnayé au moment du départ de la personne. En conformité avec les états financiers, lors
d'un départ au cours des années scolaires 1997-1998 et 1998-1999, les congés de maladie
monnayables de |’ année courante a payer devaient étre déclarés d’ abord dans le type 206 pour le
transfert dans la caisse 504, puis dans |e type 261 pour le paiement. A la suite de cette décision,
il n"était pas permis d'utiliser le type 203 pour les statuts E1 et E2 au cours de la période visée
(du 01-07-1997 au 30-06-1999).

La caisse 505 existe a partir de I’année scolaire 2000-2001 suite aux conventions collectives
2000-2002 du personnel enseignant. En conformité avec ces derniéres, pour le personnel
enseignant a temps plein (E1 et E2), le solde de congés de maladie crédités au début de chaque
année scolaire n’ est plus monnayable alafin de |’ année scolaire et n’ est plus verse dans la caisse
500. Ce solde est versé dans la caisse 505, a |’ exception du sixiéme jour, ou de son équivalent,
qui n’a aucune valeur monétaire lorsque la totalité des jours crédités n’ont pas été utilisés. Les
jours cumul és dans cette caisse peuvent étre utilisés et |e solde est monnayé au moment du départ
définitif araison du 1/200 du traitement applicable au moment du départ. En conformité avec les
états financiers, lors d’un départ au cours de I’année scolaire, le nombre de jours de congés de
mal adie monnayables de |’ année courante a payer doit étre déclaré d’ abord dans le type 208 pour
le transfert dans la caisse 505, puis dans le type 272 pour |e paiement.

UTILITE

Cette donnée permet de connaitre le type de caisse de congés.
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VALEURSADMISES

C'est un code numeérique atrois caracteres, qui peut prendre les valeurs suivantes :

— 500- Caisse de congés de maladie non monnayables,

— 501 - Caisse de congés de maladie monnayables des années antérieures excluant le régime
D;

— 502 - Caisse de congés du régime D;

— 503 - Caisse de congés sociaux;

— 504 - Caisse de congés de maladie monnayables de 1997-1998 et 1998-1999;

— 505 - Caisse de congés de maladie monnayables de 2000-2001 et des années subsaquentes.

MESsAGE : E3200

REGLESADMINISTRATIVES

1. Cerenseignement est obligatoire pour les personnes dont le statut d'engagement est E1, E2,
E3, G1, G2, P1, P2, S1, S2, SE, SH, SJou SK et dont les caisses ne sont pas vides.

Le Ministére pourra accepter de recevoir une caisse de congés de maladie non monnayables
(caisse 500) pour le personnel a statut d'engagement S2 et SH qui est atemps partiel et qui a
acquis, selon d'anciennes conventions collectives, sa permanence ainsi que certains droits.
Le Ministére pourra aussi accepter de recevoir une caisse de congés de maladie non
monnayables pour le personnel qui, antérieurement, était a temps plein et qui est devenu a
temps partiel par choix ou au cours d'un processus de supplantation.

Le tableau ci-aprés présente, pour chague type de caisse et chaque catégorie de personnel,
lescasou il faut fournir le nombre de jours.
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EMPLOYESDE
GESTIONNAIRES SOUTIEN
NATURE " o)
CODE ~ DE LA 4 S - 0 w
REMUNERATION 3 wg@ 2 D|o|E |3
L w =
wiley,| e 8 ClE|wz
afloal 33 owlal <k 25
Wiso|ZE [E[R|Z12]|2u | d
0 Wi so zlwm|C(z]|zE S
S| 25|88 |g15(8)2|528|¢2
ol © Ex |(@m a
>|2S5|aa || E|d| < | EE | =
500 CAISSE DE CONGES DE MALADIE | X X X X[ x| x| x X X
NON MONNAYABLES
501 CAISSE DE CONGES DE MALADIE | X X X X | x| x| x X X
MONNAYABLES DES ANNEES
ANTERIEURES EXCLUANT LE REGIME
D
502 CAISSE DE CONGES DU REGIME D
503 CAISSE DE CONGES SOCIAUX X X X X || x| x
504 CAISSE DE CONGES DE MALADIE | X X
MONNAYABLES DE 1997-1998 ET 1998-
1999
505 CAISSE DE CONGES DE MALADIE | X X
MONNAYABLES DE 2000-2001 ET DES
ANNEES SUBSEQUENTES

MESSAGE : | 3743

2. Le nombre maximal de jours qui peut étre atteint dans chague type de caisse est présenté
Ci-dessous.

Type de caisse Nombre maximal dejours
500 200
501 300
502 300
503 050
504 012
505 200

MESSAGE : E4308 (Bloc 02)
3. Letype de caisse est vérifié par rapport au statut d'engagement selon la table d'information

A.11 « Table de véification du type de rémunération, d'absence rémunérée et d'absence non
rémunérée par statut d'engagement », en annexe.
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Si le type de caisse est non pertinent et que le code de fonction est accompagné d'un code
d'affectation de lasérie A aN, le systéme simule un statut d'engagement a partir du code de
fonction de permanence.

Pour la caisse 501, seules les natures de la cessation d'emploi 3 (démission avec transfert des
droits), 8 (fin de contrat) et 9 (non-réengagement pour surplus) sont permises.

MESSAGE : E4325 (Bloc 02)

4. Pour une personne travaillant pour un méme employeur, le nombre de jours dans la caisse
doit évoluer selon les normes du cycle précédent au cycle courant pendant la période du
1% juillet au 30 juin (bloc 02).
Les équations validant |'évolution des caisses sont présentées ci-apres.

— Caisse 500 (Congés de maladie non monnayables)

Dans cette regle, les statuts d'engagement du personnel réguliers considérés sont E1, E2, G1,
G2, P1, Sl et SE.

Pour le personnel régulier avec un statut d'engagement E1, E2, G1, G2, P1, S1 ou SE aux
deux cycles, I'équation présentée ci-dessous doit étre respectée.

Nombre de jours dans la caisse 500 (cycle précédent)

+type 204 (cyclecourant) Congés de maladie monnayables de I’année courante, non
monnayeés, transférés a la caisse de congés de maladie non
monnayabl es (caisse 500)

- type 220 (cyclecourant) Congés de maladie non monnayables utilisés pour cause de
maladie

- type 221 (cyclecourant) Congés de maladie non monnayables utilisés pour les autres
motifs prévus aux conventions et au reglement des
gestionnaires ou par entente

- type 222 (cyclecourant) Montant exceptionnellement payé pour des congés de
mal adie non monnayables

-type 425 (cyclecourant) Autre congé de maternité puise a méme les congés de
maladie non monnayables imputables au code de
rémunération 220

= Nombre de jours dans la caisse 500 (cycle courant)
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Pour les gestionnaires avec un statut d'engagement G1 ou G2, si le nombre de jours dans la
caisse 500 du cycle courant est zéro, alors la somme des absences des codes 220, 221, 222 et
425 peut étre égale alamoiti€ du nombre de jours dans la caisse 500 du cycle précédent.

Pour |e personnel régulier autre que gestionnaire avec un statut d'engagement E1, E2, P1, S1
ou SE au cycle courant et aucun statut d'engagement régulier au cycle précédent, un surplus
maximal de six jours sera accepté dans la caisse 500 du cycle courant.

Dans le cas d'absence de statut d’ engagement régulier aux deux cycles, le nombre de jours
dans la caisse 500 du cycle courant ne doit pas dépasser treize jours.

— Caisse 501 (Congés de maladie monnayables des années antérieures excluant le
régime D

Nombre de jours dans la caisse 501 (cycle précédent)

-type 210 (cyclecourant) Congés de maladie monnayables de la caisse 501 utilisés
pour maladie

-type211 (cyclecourant) Congés de maladie monnayables de la caisse 501 utilisés
pour les autres motifs prévus aux conventions et au
reglement des gestionnaires ou par entente

- type 212 (cyclecourant) Montant payé pour des congés de maladie monnayables de la
caisse 501

+ type 243 (cycle courant) Congés du régime D transférés a la caisse de congés de
maladie monnayables des années antérieures excluant le
régime D (caisse 501)

-type 424 (cyclecourant) Autre congé de maternité puise a méme les congés de
maladie monnayables imputables au code de rémunération
210

= Nombre de jours dans la caisse 501 (cycle courant)

2.4.40.5
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2440 Typede caisse

— Caisse 502 (Congésdu régime D)

- type 241 (cycle courant)
- type 242 (cycle courant)

- type 243 (cycle courant)

- type 244 (cycle courant)

+ type 240 (cycle courant)
- type 426 (cycle courant)

Nombre de jours dans la caisse 502 (cycle précédent)

= Nombre de jours dans la caisse 502 (cycle courant)

Congés du régime D utilisés pour cause de maladie

Congés du régime D utilisés pour les autres motifs prévus
aux conventions ou par entente

Congés du régime D transférés a la caisse de congés de
maladie monnayables des années antérieures excluant le
régime D (caisse 501)

Montant payé pour des congés de maladie monnayables
provenant de la caisse du régime D

Jours crédités pour I'année courante al’ intérieur du régime D
Autre congé de maternité puise a méme les jours du régime
D imputables au code de rémunération 241

— Caisse 503 (Congés sociaux)

- type 230 (cycle courant)

Nombre de jours dans la caisse 503 (cycle précédent)

= Nombre de jours dans la caisse 503 (cycle courant)

Congés sociaux [provenant d'anciennes caisses] utilisés

2.4.40.6
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2440 Typedecaisse

— Caisse 504 (Congés de maladie monnayables de 1997-1998 et 1998-1999)

Nombre de jours dans la caisse 504 (cycle précédent)

+type 206 (cycle courant) Congés de maladie monnayables de I’ année courante [1997-
1998, 1998-1999], non monnayés, transférés dans la caisse
de congés de mal adie monnayables reportés

- type 260 (cyclecourant) Congés de maladie monnayables de la caisse 504 utilisés
pour maladie

-type 261 (cyclecourant) Montant payé pour des congés de maladie monnayables de
caisse 504 non utilisés

- type 262 (cycle courant) Congés de maladie monnayables de la caise 504 utilisés pour
les autres motifs prévus aux conventions ou par entente

-type 417 (cyclecourant) Autre congé de maternité (danger dinterruption de
grossesse, interruption de grossesse naturelle ou Iégalement
provoguee); congé puisé a méme les congés de maladie
monnayables imputables au code de rémunération 260

= Nombre de jours dans la caisse 504 (cycle courant)

2.4.40.7
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— Caisse505 (Congés de maladie monnayables de 2000-2001 et des années
subséquentes)

+ type 208 (cycle courant)

- type 270 (cycle courant)
- type 271 (cycle courant)
- type 272 (cycle courant)

- type 418 (cycle courant)

Nombre de jours dans la caisse 505 (cycle précédent)

= Nombre de jours dans la caisse 505 (cycle courant)

Congés de maladie monnayables de I’année courante,
cumulatifs, transférés a la caisse de congés de maladie
monnayables de 2000-2001 et des années subsequentes
(caisse 505)

Congés de maladie monnayables de la caisse 505 utilisés
pour cause de maladie

Congés de maadie monnayables de la caisse 505 utilisés
pour les autres motifs prévus aux conventions ou par entente
Montant payé pour des congés de maladie monnayables de la
caisse 505 non utilisés

Autre congé de maternité (danger d’interruption de
grossesse, interruption de grossesse naturelle ou Iégalement
provoguee); congé puise a méme les congés de maladie
monnayables imputables au code de rémunération 270

MESSAGE : E6312A, E6312B, E6312C, E6312D, E6312E ou E6312F
(Intercycles, Bloc 02)

2.440.8
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Version précédente : 2001-10-01
2.4.41 Nombredejoursdansla caisse
Version actuelle:  2002-10-01

DESCRIPTION

Il s'agit du nombre de jours ou de fractions de jour contenus dans chaque caisse de congés d'une
personne.

UTILITE

Cette donnée permet de connaitre I'état des caisses de congés consentis dans les conventions
collectives antérieures (cai sses passives).

Elle permet aussi de connaitre le rythme de la décroissance de chacune des caisses de congés en
guestion.

VALEURSADMISES

C'est un champ numérique a cing caracteres de forme NNN,NN, dont la valeur est comprise
entre 000,01 et 999,99. C'est un nombre a deux décimales qui permet d'exprimer les fractions de
jour (Par exemple : un quart de jour sinscrit 000,25).

MESSAGE : E3250

REGLESADMINISTRATIVES

1. Cerenseignement est obligatoire pour les personnes dont le statut d'engagement est E1, E2,
E3, G1, G2, P1, P2, S1, S2, SE, SH, SJou SK et dont |es caisses ne sont pas vides.

Letableau qui suit présente, pour chaque type de caisse et chague catégorie de personndl, les
casou il faut fournir le nombre de jours.

24411
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2441 Nombredejoursdansla caisse

CODE

NATURE
DE LA
REMUNERATION

NOMBRE DE JOURS

GESTIONNAIRES

HORS CADRESET

CADRESDE SERVICE
DIRECTEURS
DIRECTEURSADJ.

PROFESSIONNELS

ENSEIGNANTS

EMPLOYESDE

SOUTIEN

TECHNIQUE ET
PARATECHNIQUE

500

501

502
503

504

505

CAISSE DE CONGES DE MALADIE
NON MONNAYABLES

CAISSE DE CONGESDE MALADIE
MONNAYABLESDESANNEES
ANTERIEURES EXCLUANT LE REGIME
D

CAISSE DE CONGES DU REGIME D
CAISSE DE CONGES SOCIAUX

CAISSE DE CONGES DE MALADIE
MONNAYABLES DE 1997-1998 ET
1998-1999

CAISSE DE CONGES DE MALADIE
MONNAYABLES DE 2000-2001 ET DES
ANNEES SUBSEQUENTES

x

x

X
X
= | GERANTS

x
x
x

X

x

x

x

X [ ADMINISTRATIF

x

X
< | MANUEL

x
x

MESSAGE : | 3741

2. Le nombre maximal de jours qui peut étre atteint dans chague type de caisse est indiqué

ci-dessous.

Type de caisse Nombre maximal dejours
500 200
501 300
502 300
503 050
504 012
505 200

MESSAGE : E4308 (Bloc 02)

3. Pour une personne travaillant pour un méme employeur, le nombre de jours dans la caisse
doit évoluer selon les normes du cycle précédent au cycle courant pendant la période du

1% juillet au 30 juin (bloc 02).

Les équations validant |'évolution des caisses sont présentées ci-apres.
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2441 Nombredejoursdansla caisse

— Caisse 500 (Congés de maladie non monnayables)

Dans cette regle, les statuts d'engagement du personnel réguliers considérés sont E1, E2, G1,
G2, P1, Sl et SE.

Pour le personnel régulier avec un statut d'engagement E1, E2, G1, G2, P1, S1 ou SE aux
deux cycles, I'équation présentée ci-dessous doit étre respectée.

Nombre de jours dans la caisse 500 (cycle précédent)

+type 204 (cyclecourant) Congés de maladie monnayables de I’année courante, non
monnayes, transférés a la caisse de congés de maladie non
monnayabl es (caisse 500)

- type 220 (cyclecourant) Congés de maladie non monnayables utilisés pour cause de
maladie

- type 221 (cyclecourant) Congés de maladie non monnayables utilisés pour les autres
motifs prévus aux conventions et au reglement des
gestionnaires ou par entente

- type 222 (cyclecourant) Montant exceptionnellement payé pour des congés de
mal adie non monnayables

-type 425 (cyclecourant) Autre congé de maternité puise a méme les congés de
maladie non monnayables imputables au code de
rémunération 220

= Nombre de jours dans la caisse 500 (cycle courant)

Pour les gestionnaires avec un statut d'engagement G1 ou G2, si le nombre de jours dans la
caisse 500 du cycle courant est zéro, alors la somme des absences des codes 220, 221, 222 et
425 peut étre égale alamoiti€ du nombre de jours dans la caisse 500 du cycle précédent.

Pour |e personnel régulier autre que gestionnaire avec un statut d'engagement E1, E2, P1, S1
ou SE au cycle courant et aucun statut d'engagement régulier au cycle précédent, un surplus
maximal de six jours sera accepté dans la caisse 500 du cycle courant.

Dans le cas d'absence de statut d’ engagement régulier aux deux cycles, le nombre de jours
dans la caisse 500 du cycle courant ne doit pas dépasser treize jours.

24.41.3
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2441 Nombredejoursdansla caisse

— Caisse 501 (Congés de maladie monnayables des années antérieures excluant le

régime D

- type 210 (cycle courant)

- type 211 (cycle courant)

- type 212 (cycle courant)

+ type 243 (cycle courant)

- type 424 (cycle courant)

Nombre de jours dans la caisse 501 (cycle précédent)

= Nombre de jours dans la caisse 501 (cycle courant)

Congés de maladie monnayables de la caisse 501 utilisés
pour maladie

Congés de maadie monnayables de la caisse 501 utilisés
pour les autres motifs prévus aux conventions et au
reglement des gestionnaires ou par entente

Montant payé pour des congés de maladie monnayables de la
caisse 501

Congés du régime D transférés a la caisse de congés de
maladie monnayables des années antérieures excluant le
régime D (caisse 501)

Autre congé de maternité puisé a méme les congés de
maladie monnayables imputables au code de rémunération
210

— Caisse 502 (Congésdu régimeD)

- type 241 (cycle courant)
- type 242 (cycle courant)

- type 243 (cycle courant)

- type 244 (cycle courant)

+ type 240 (cycle courant)
- type 426 (cycle courant)

Nombre de jours dans la caisse 502 (cycle précédent)

= Nombre de jours dans la caisse 502 (cycle courant)

Congés du régime D utilisés pour cause de maladie

Congés du régime D utilisés pour les autres motifs prévus
aux conventions ou par entente

Congés du régime D transférés a la caisse de congés de
maladie monnayables des années antérieures excluant le
régime D (caisse 501)

Montant payé pour des congés de maadie monnayables
provenant de la caisse du régime D

Jours crédités pour |'année courante al’ intérieur du régime D
Autre congé de maternité puisé a méme les jours du régime
D imputables au code de rémunération 241
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2441 Nombredejoursdansla caisse

— Caisse 503 (Congés sociaux)

Nombre de jours dans la caisse 503 (cycle précédent)
- type 230 (cyclecourant) Congés sociaux [provenant d'anciennes caisses| utilisés

= Nombre de jours dans la caisse 503 (cycle courant)

— Caisse 504 (Congés de maladie monnayables de 1997-1998 et 1998-1999)

Nombre de jours dans la caisse 504 (cycle précédent)

+type 206 (cyclecourant) Congés de maladie monnayables de I’ année courante [1997-
1998, 1998-1999], non monnayeés, transférés dans la caisse
de congés de maladie monnayables reportés

- type 260 (cyclecourant) Congés de maladie monnayables de la caisse 504 utilisés
pour maladie

- type 261 (cyclecourant) Montant payé pour des congés de maladie monnayables de
caisse 504 non utilisés

- type 262 (cycle courant) Congés de maladie monnayables de la caise 504 utilisés pour
les autres motifs prévus aux conventions ou par entente

-type 417 (cyclecourant) Autre congé de maternité (danger d'interruption de
grossesse, interruption de grossesse naturelle ou |également
provoquée); congé puisé a méme les congés de maadie
monnayables imputables au code de rémunération 260

= Nombre de jours dans la caisse 504 (cycle courant)
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2441 Nombredejoursdansla caisse

— Caisse505 (Congés de maladie monnayables de 2000-2001 et des années
subséquentes)

+ type 208 (cycle courant)

- type 270 (cycle courant)
- type 271 (cycle courant)
- type 272 (cycle courant)

- type 418 (cycle courant)

Nombre de jours dans la caisse 505 (cycle précédent)

= Nombre de jours dans la caisse 505 (cycle courant)

Congés de maladie monnayables de I’année courante,
cumulatifs, transférés a la caisse de congés de maladie
monnayables de 2000-2001 et des années subsequentes
(caisse 505)

Congés de maladie monnayables de la caisse 505 utilisés
pour cause de maladie

Congés de maadie monnayables de la caisse 505 utilisés
pour les autres motifs prévus aux conventions ou par entente
Montant payé pour des congés de maladie monnayables de la
caisse 505 non utilisés

Autre congé de maternité (danger d’interruption de
grossesse, interruption de grossesse naturelle ou Iégalement
provoguee); congé puise a méme les congés de maladie
monnayables imputables au code de rémunération 270

MESSAGE : E6312A, E6312B, E6312C, E6312D, E6312E ou E6312F
(Intercycles, Bloc 02)
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Version précédente : 2000-10-01
2.4.42 Ordred’ enseignement (EHDAA)
Version actuelle:  2001-10-01

DESCRIPTION

Il sagit de chacune des grandes divisions de |'enseignement qui sont definies par le ministere de
I'Education. Les ordres d'enseignement sont : |'éducation préscolaire, |'enseignement primaire et
I'enseignement secondaire.

Les valeurs 1 a 8 sont utilisées pour désigner le personnel professionnel et le personnel de
soutien qui_donnent des services aux éléves handicapés ou en difficulté d'adaptation et
d'apprentissage (EHDAA) ou qui pourraient leur en donner.

UTILITE

L'ordre d'enseignement (EHDAA) sert al'évaluation des mesures applicables aux EHDAA.

VALEURSADMISES

C'est un code numérique a un caractére, qui peut prendre les valeurs suivantes :

— 1 - éducation préscolaire (4 ans);

— 2- éducation préscolaire (5 ans);

— 3- enseignement primaire;

— 4- enseignement secondaire;

— 5- éducation préscolaire (4 ans et 5 ans);

— 6- éducation préscolaire (4 ans et 5 ans) et enseignement primaire;
— 7- enseignement primaire et secondaire;

— 8- éducation préscolaire, enseignement primaire et secondaire.

MESSAGE : E3550

REGLESADMINISTRATIVES

1. Cerenseignement est obligatoire (sous-bloc 3.1 [emploi]) pour le personnel professionnel et
le personnel de soutien (techniciennes et techniciens) qui offrent des services spécialises aux
EHDAA et qui, selon l'information inscrite au bloc 03 (cycle de paie incluant la journée du
30 septembre), répondent aux conditions indiquées dans le tableau qui suit :

24.42.1
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24.42 Ordred enseignement (EHDAA)

Personnel professionnel et personnel de soutien

Statut d'engagement Professionndl (P)
Soutien (S)
Affectation en blanc ou s requis par le statut

d'engagement : 01, 02, 05, 06, A1, A2, C1,
C2, H1, H2, 11, J2, L1, L2, N1, N2, W1,
W2

Code de fonction

2103 a 2116, 2135, 2136, 2137, 2138, 2141,
2142, 4206, 4207, 4208, 4214, 4216, 4217,
4223, 4226, 4228, 4230, 4286

Secteur d'enseignement

J

Situation au travail

1,2

Présence de la période incluant la journée
du 30 septembre

présence ou absence pendant moins de dix
jours

Voir aussi en annexe la table dinformation A.12 « Tableau des données pour des taches

auprés des EHDAA ».

MESSAGES : | 3552, E3553, E4020 (Bloc 03)

2. Lorsgue l'indicateur de la fonction accomplie est présent et que le statut d'engagement n'est
pas celle d enseignante ou celui d'enseignant (premier caractéere du statut d'engagement
différent de E), I'ordre d'enseignement (EHDAA) doit étre présent.

Par contre, si I'indicateur de la fonction accomplie égale 2 et que le code de fonction égale

2104, alors l'ordre d'enseignement (EHDAA) n'est pas exigé.

facultative dans ce cas.

MESSAGE : E4028 (Bloc 03)

24422
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Version précédente : 1999-10-01
2.4.43 Fonction accomplie
Version actuelle:  2002-10-01

DESCRIPTION

La fonction accomplie précise la tache accomplie dans les cas ou les codes de fonction
regroupent des emplois distincts.

UTILITE

Cette donnée permet I'évaluation des mesures applicables aux EHDAA en précisant |la tache
accomplie.

VALEURSADMISES

C'est un code numérique a un caractére, qui peut prendre les valeurs suivantes :

— 1-fonction 2104, conseillére ou conseiller pédagogique en adaptation scolaire;

— 2 - fonction 2104, conseillere ou conseiller pédagogique, autres champs de spécialite;

— 3 - fonction 2106, orthopédagogue;

— 4 - fonction 2106, psychoéducatrice ou psychoéducateur;

— 5- personnel enseignant au secondaire qui enseigne une matiére non sanctionnée ou qui
enseigne dans des programmes non reconnus par le MEQ.

MESSAGE : E3551

REGLESADMINISTRATIVES

1. Cerenseignement est obligatoire pour le personnel professionnel et le personnel enseignant
qui, dans le cycle de dix jours de paie incluant la journée du 30 septembre, selon
I'information du bloc 03, répondent aux conditions indiquées dan le tableau ci-dessous :

Per sonnel professionnel Personnel enseignant
Statut d'engagement P1, P2, P3, P4, P6, PB, PC, El, E2, E3, E4
PE
Affectation en blanc ou s requis: 01, 01, 02, F1, F2, K1, K2,
02, A1, A2, 11, J2, N1, N2, M1, M2, W1, W2
W1, W2
2.4.43.1
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2.4.43 Fonction accomplie

Per sonnel professionnel Per sonnel enseignant
Code de fonction 2104 adaptation scolaire 3101, 3401
2104 autres champs 3108 43119, 3120
2106 orthopédagogue 3151 a3179
2106 psychoéducatrice ou 3408 43419 et 3422
psychoéducateur 3451 23479
matiéres non
sanctionnées ou
programmes non
reconnus par le MEQ
Secteur d'enseignement J J X
Situation au travail 1,2 1,2
Présence ala période incluant présence ou absence
lajournée du 30 septembre moins de dix jours

Voir aussi en annexe la table dinformation A.12 « Tableau des données pour des taches
auprés des EHDAA ».

MESSAGES : | 3554, E3555, E4021 (Bloc 03)
2. Lorsgue I'indicateur de fonction accomplie est présent et que le statut d'engagement n'est pas

celle d'enseignante ou celui d’ enseignant (premier caractére du statut d'engagement différent
de E), I'ordre d'enseignement (EHDAA) doit étre présent.

Par contre, si l'indicateur de fonction accomplie égale 2 et que le code de fonction égale
2104, dors l'ordre d'enseignement (EHDAA) n'est pas exigé. Cette donnée est donc
facultative dans ce cas.

MESSAGE : E4028 (Bloc 03)
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Version précédente : 1999-10-01
2.4.44 Code de matiere ou code de programme
Version actuelle:  2002-10-01

DESCRIPTION

Il s'agit du code attribué par le Ministére, soit :

— pour le secondaire général aux jeunes (secteur J), le code de matiére des programmes de
formation générale;

— pour la formation professionnelle (secteur X), le code de programme d enseignement de
formation professionnelle ou le code de matiére des programmes de formation générale.

UTILITE

Cette donnée permet de connditre la tache du personnel enseignant et d effectuer certaines
analyses en corrélation avec la variable nombre de minutes enseignées pour le secondaire
général.

VALEURSADMISES

C'est un code aphanumérique a six caractéres de forme AAAAAA, qui correspond, selon la
matiere ou le programme, aux valeurs suivantes :

— code de matiére numérique a six caracteres de forme XXXXXX qui correspond a I'un des
codes de matiere des programmes de formation générale attribué par le Ministére tel que
cela est indiqué dans la liste 900A101 ou dans la production PO9OMATI du systéme
SESAME;

— code de progranme aphanumérique a six caractéeres de forme FPXXXX; le code de
programme correspond au code de programme de formation professionnelle a quatre
caracteres tel qu'il est reconnu dans le systeme SESAME; il est transmis en inscrivant FP
pour les deux premiers caracteres du champ code de matiére, qui est a six caracteres.

MESsAGE : E3300

24441
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24.44 Codedematiere ou code de programme

REGLESADMINISTRATIVES

1. Pour le personnel enseignant du secondaire genéral, seules les matieres de formation
générale enseignées doivent étre mentionnées dans le dossier de la personne en question; les
épreuves, soit les examens auxquels sont soumis les éléves, ne doivent pas |'étre.

Pour le personnel enseignant en formation professionnelle, les codes de programme de
formation professionnelle ainsi que les codes de matiere de formation générale sont
acceptés.

Le code de matiére exige le nombre de jours du cycle d'enseignement et le nombre de
minutes enseignées. Pour e code de programme, ces données ne sont pas requi Ses.
MESSAGE : | 3745

2. On ne peut trouver un méme code de matiére ou de programme plus d'une fois dans un
dossier.

MESSAGE : E3301

3. Aumoins un code de matiere de formation générale ou un code de programme de formation
professionnelle doit étre inscrit au bloc 04 (tdche du personnel a caractere éducatif)
lorsgu'une ligne d'information satisfait aux critéres suivants:

Statut d'engagement El, E2, E3, E4

Affectation 01, 02, F1, F2, F4, K1, K2, K4, M1, M2,
M4

Situation au travail 1,2

Code de fonction 31XX, 34XX

Secteur d'enseignement Jou X

Ordre d'enseignement 4

Pour le personnel enseignant au secondaire en formation générale aux jeunes, les codes de
matiere des programmes de formation générale sont requis.

Pour le personnel enseignant en formation professionnelle aux jeunes et aux adultes des codes de
programmes de formation professionnelle ou des codes de matiére des programmes de formation
générale sont requis.

24442
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2.4.44 Codede matiéreou code de programme

Si I'enseignante ou I'enseignant est en disponibilité ou en surplus d'affectation, la commission
scolaire peut fournir un ou plus d un code de matiere ou code de programme. La commission
scolaire doit fournir laliste des matieres enseignées si cette personne enseigne tout en conservant
sadisponibilité. Sinon, aucune matiére ne serarequise.

Lorsgue la commission scolaire ne peut fournir de code de matiere ou de programme :

— parce que l'enseignante ou I'enseignant est affecté a des taches autres que |'enseignement,
elle doit utiliser le code d'affectation Y1 ou Y 2;

— parce que lamatiére ou le programme enseigné au secondaire n'est pas reconnu dans la liste
officielle du Ministere, elle doit utiliser le code 5 pour désigner I'indicateur de fonction
accomplie.

MESSAGES : E4018A (Bloc 04), E4018C (Bloc 04), E4018D (Bloc 04)

4. Aucun code de matiere ou code de programme ne doit étre inscrit au bloc 04 (Téche du
personnel a caractére éducatif) :

— pour le personnel enseignant en suppléance réguliere: code de fonction = 3121 ou
3421,

— pour le personnel enseignant absent (absence rémunérée ou non) dans le cycle de dix
jours de paie incluant lajournée du 30 septembre;

— pour le personnel enseignant en prét de service;

— pour le personnel enseignant ayant un code d'affectation Y1 ou Y 2.

MESSAGES : E4018B (Bloc 04), E4018D (Bloc 04)

5. Si, pour la personne en question, au moins un code de matiere est transmis, le nombre de
jours du cycle d'enseignement et le nombre de minutes enseignées sont obligatoires.

Pour le code de programme, ces données ne sont pas requi ses.

MESSAGE : E4109 (Bloc 04)

2.4.44.3

Guide des données individuelles du systéme PERCOS






Version précédente : 1993-08-20
2.4.45 Nombre de minutes enseignées
Version actuelle:  1999-10-01

DESCRIPTION

Il Sagit du nombre de minutes enseignées pour chague matiére du secondaire au secteur J
(jeunes) comprises a l'intérieur du cycle d'enseignement qui couvre la journée du 30 septembre
de I'année en cours.

Le cycle d'enseignement est la répartition de la tdche du personnel enseignant en journées types
de travail sur une période de référence ne dépassant pas 30 jours ouvrables.

UTILITE

Cette donnée permet de bien connaitre la tache du personnel enseignant et d’ effectuer certaines
analyses en corréation avec les matiéeres ensel gnées.

VALEURSADMISES

C'est un champ numérique a quatre caracteres, dont la valeur est comprise entre 0035 et 9000.

MESSAGE : E3350

REGLESADMINISTRATIVES

1. Si, pour la personne en question, au moins un code de matiére est transmis, le nombre de
jours du cycle d'enseignement et le nombre de minutes enseignées sont obligatoires.

Pour le code de programme, ces données ne sont pas requi ses.
MESSAGES : | 3745, | 3798, E4109 (Bloc 04)

2. Lasomme de toutes les minutes enseignées ne peut excéder 300 fois e nombre de jours du
cycle d'enseignement lorsque I'enseignante ou |'enseignant est au secteur J (jeunes).

MESSAGE : E4124 (Bloc 04)
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Version précédente : 1993-08-20
2.4.46 Nombredejoursdu cycle d enseignement
Version actuelle:  1999-10-01

DESCRIPTION

Il Sagit du nombre de jours du cycle d'enseignement d'une enseignante ou d'un enseignant au
secteur J (jeunes) pendant le cycle de paie incluant lajournée du 30 septembre.

Le cycle denseignement est la répartition de la tache du personnel enseignant en journées

normales de travail sur une période de référence qui ne dépasse normalement pas 30 jours
ouvrables.

UTILITE

Cette donnée permet de distinguer les cycles denseignement qui sont différents d'une
commission scolaire a une autre.

VALEURSADMISES

C'est un champ numérique a deux caracteres, dont la valeur est comprise entre 01 et 30.

MESsAGE : E3400

REGLESADMINISTRATIVES

1. Si, pour la personne en question, au moins un code de matiére est transmis, le nombre de
jours du cycle d'enseignement et le nombre de minutes enseignées sont obligatoires.

Pour le code de programme, ces données ne sont pas requi ses.
Pour un enseignant ou une enseignante travaillant dans deux écoles dont les cycles
d'enseignement sont différents, la commission scolaire doit fournir le cycle d'enseignement

le pluslong.

MESSAGES : | 3402, E3401, E4109 (Bloc 04)
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2. Lasomme de toutes les minutes enseignées ne peut excéder 300 fois le nombre de jours du
cycle d'enseignement |orsque |'enseignante ou |'enseignant est au secteur J (jeunes).

MESSAGE : E4124 (Bloc 04)
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2.4.47 Indicateur de dénombrement flottant
Vesion actuelle:  1999-10-01

DESCRIPTION

Il sagit d'une précision sur la fonction du personnel enseignant qui a la charge d'ééeves
handicapés ou en difficulté d'adaptation ou d'apprentissage (EHDAA) (champ d'enseignement
01). L'indicateur précise si la personne est chargée d'un groupe d'ééves en difficulté, s elle
enseigne a des ééves en dénombrement flottant ou s elle est spécialiste d'une discipline au
secondaire (par exemple, la mathématique) auprés de cet effectif scolaire.

On dit qu'une personne enseignante intervient auprés d'un effectif en dénombrement flottant
lorsgue les éleves handicapés ou en difficulté d'adaptation ou d'apprentissage qu'elle rencontre
sont :

— des éléves intégrés en classe ordinaire la plus grande partie du temps scolaire; I'enseignante
ou l'enseignant intervient dans la classe ou a |'extérieur de celle-ci jusgu'a trois heures par
semaine (aupres d'éléves en particulier ou aupres de petits groupes d'éléves);

— des éléves intégrés en classe ordinaire qui participent a une classe-ressource; |'enseignante
ou l'enseignant intervient auprés d'un groupe restreint pour certaines activités (par exemple,
I'enseignement de la langue maternelle ou de la mathématique) totalisant plus de trois heures
par semaine.

UTILITE

Cette donnée sert a I'évaluation des mesures applicables aux ééves handicapés ou en difficulté
d'adaptation ou d'apprentissage.

Elle sert aussi a connaitre le taux d'affectation des ressources humaines aux EHDAA.

VALEURSADMISES

C'est un code numérique a un caractére, qui peut prendre les valeurs suivantes :

— 1 - chargée ou chargé d'un groupe a |'éducation préscolaire;

— 2 - chargée ou chargé d'un groupe au primaire;

— 3 - chargée ou chargé d'un groupe au secondaire;

— 4 - responsable d'éleves en dénombrement flottant al'éducation préscolaire et au primaire;
— 5 - responsable d'éléves en dénombrement flottant au secondaire;
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— 6 - responsable d'éleves en dénombrement flottant au primaire et au secondaire;
— 7 - spécialiste au secondaire.

MESSAGE : E3450

REGLE ADMINISTRATIVE

1. Lorsgue l'indicateur de dénombrement flottant est présent, il faut que le bloc 03 (cycle de
dix jours de paie incluant la journée du 30 septembre) réponde a certaines conditions.
L'inverse sapplique également.

Ces conditions sont des combinaisons de ce qui suit.

Statut d'engagement El, E2

Affectation 01, 02, F1, F2, K1, K2, M1, M2

Code de fonction 3101, 3401

Secteur d'enseignement J

Situation au travail 1,2

Présence de la période incluant la | présence ou absence pendant moins de dix
journée du 30 septembre jours

Voir auss la table dinformation A.12 « Tableau des données pour des taches aupres des
EHDAA », en annexe.

MESSAGES : | 3452, E4114 (Bloc 03), E4115 (Bloc 04)
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2.4.48 Pourcentage de la tache d’enseignement
Version actuelle:  1999-10-01

DESCRIPTION

Il s'agit du pourcentage du temps de la téche éducative qu'une personne enseignante n'ayant pas
la charge d'é eves handicapés ou en difficulté d'adaptation ou d'apprentissage (EHDAA) consacre
a des groupes composés majoritairement dEHDAA en classe spéciale a l'intérieur du cycle
d'enseignement qui comprend la journée du 30 septembre (bloc 03).

Par exemple, une personne enseignante réguliere a temps plein enseigne les arts plastiques au
secondaire a la formation générale (fonction 3111). Elle a un cycle d'enseignement de dix jours
ou elle enseigne 10 heures sur 54 a des groupes d'éleves handicapés ou en difficulté d'adaptation
ou d'apprentissage en classe spéciale.

Le calcul qui sapplique a cet exempleest : (10/54) X 100 = 19 p. 100.

UTILITE

Ce pourcentage sert a connaitre le taux d'affectation des ressources humaines aux éeéves
handicapés ou en difficulté d'adaptation ou d'apprentissage.

VALEURSADMISES

C'est un champ numérique atrois caractéres, dont lavaleur est comprise entre 001 et 100.

MESsAGE : E3500

REGLE ADMINISTRATIVE

1. Cerenseignement est obligatoire pour le personnel enseignant qui travaille avec les groupes
composes majoritairement dEHDAA en classe spéciade et pour lequel I'information
transmise au bloc 03 (cycle de dix jours de paie incluant la journée du 30 septembre)
respecte certaines conditions.
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Ces conditions sont des combinaisons de ce qui suit.

Statut d'engagement El, E2
Affectation 01,02, F1, F2,K1, K2, M1, M2
Code de fonction 3104 a3119
3151 a3179
3404 a 3419, 3422, 3423
3451 a 3479
Secteur d'enseignement Jet X
Situation au travail 1,2
Présence de la période incluant la journée | présence ou absence pendant moins de dix
du 30 septembre jours

Voir auss la table dinformation A.12 « Tableau des données pour des taches aupres des

EHDAA », en annexe.

MESSAGES : | 3502, E4116 (Bloc 04)
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2.4.49 Organismerdié
Version actuelle:  1999-10-01

DESCRIPTION

Il sagit dinformation identifiant les dossiers visés dans un processus d'intégration de
commissions scolaires, de fusion ou autre, pour lesquels le lien d’ emploi d’une personne a
changé. Lesdeux renseignements suivants sont exiges :

— Vlindicateur d'intégration, qui permet de savoir S'il s'agit d'un dossier d'une commission
scolaire d origine (O) ou de destination (D);

— le code dorganisme relié, qui désigne le nouvel employeur (commission scolaire de
destination) ou I’ ancien employeur (commission scolaire d’ origine) al’ intérieur du réseau.

Pour toute personne qui travaillait dans une commission scolaire d origine et qui travaille
maintenant ou est susceptible de travailler dans une commission scolaire de destination avec ses
droits acquis, les données d’ intégration doivent étre déclarées dans son dossier de sa commission
scolaire d'origine (bloc 02) et lorsque transmis, dans celui de sa commission scolaire de
destination (bloc 03).

Ainsi, pour un nouvel employé ou une nouvelle employée dans le réseau ou pour une personne
n'y travaillant plus, il n'y a pas lieu de transmettre ces données. Il faut noter que pour les
personnes ne travaillant plus dans le réseau, il n'existe pas de lien d’emploi entre elles et la
commission scolaire, nommee liquidatrice dans ce contexte, ce qui explique que les données
doivent étre absentes du dossier. Toutefois, une cessation d’ emploi doit étre déclarée.

Pour une employée et un employé non réguliers :

— désignés comme susceptibles de travailler dans une nouvelle commission scolaire tout en
conservant leurs droits, c'est le code d’ organisme de cette commission scolaire qui doit étre
déclaré dans le dossier de la commission scolaire d origine et la cessation d’ emploi ne doit
pasy figurer;

— s ces personnes ne sont pas susceptibles de travailler dans une nouvelle commission scolaire
ou pourraient y travailler mais sans conserver leurs droits, une cessation d’ emploi doit étre
déclarée et les données d' intégration ne doivent pas figurer dans le dossier de la commission
scolaire d origine.

Pour une personne qui ne conserve pas ses droits, on ne doit pas déclarer ces données, car elle est
considérée comme une nouvelle employée ou un nouvel employé. Ains, les commissions
scolaires qui ont I" habitude de ne pas inscrire de cessation d’emploi au dossier afin de le laisser
ouvert devront en inscrire une selon la situation et les indications décrites précédemment.
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A noter que ces données doivent étre déclarées depuis la collecte du 30 septembre 1998, a la
suite de la restructuration des commissions scolaires de I’année scolaire 1998-1999 ou I’ entrée
en fonction des commissions scolaires linguistiques a vu le jour. Auparavant, ces données
étaient produites par le Ministére de fagcon globale par commission scolaire. 1l faut également
noter que le code d organisme relié est distinct de celui qui existe déja, appelé « organisme de
destination (2.4.32) ».

UTILITE

Ces données permettent d'assurer un suivi efficace des dossiers visés dans un processus
d’intégration de commissions scolaires, de fusion ou autre, en déterminant a quelle commission
scolaire est affectée une personne et d’ ou elle vient.

VALEURSADMISES
Indicateur d’intégration

C’ est un code a phabétique a un caractere, qui peut prendre les valeurs suivantes :
O - pour un dossier d une commission scolaire d’ origine;
D - pour un dossier d’ une commission scolaire de destination.

MESSAGE : E1660
Organismerelié
C'est un code numérique a trois caracteres de forme NNN, qui correspond aux trois premiers
chiffres du code d'organisme qui désigne le nouvel employeur (commission scolaire de
destination) ou I’ancien employeur (commission scolaire d’origine). |l doit exister dans la table
« Organismes» du Systeme d'information sur les organismes (SIO) pour I’année scolaire
désignée.

MESSAGE : E1661

REGLESADMINISTRATIVES
1. Lorsquel’indicateur d'intégration est présent, le code de I’ organisme relié doit |’ étre aussi.

MESSAGE : E1662
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2. Lorsquelecodedel’ organismerelié est présent, I’indicateur d’intégration doit I’ étre aussi.
MESSAGE : E1663

3. Lorsgue I'indicateur d'intégration est « O », le code d organisme auquel est rattaché le
dossier (2.4.1) doit étre celui d'une commission scolaire engagée dans un processus
d'intégration, de fusion ou autre et précisée « d’ origine » pour |’ année scolaire désignée.

MESSAGE : E1664

4. Lorsgue I'indicateur d’intégration est « O », le code d organisme relié doit étre celui d’une
commission scolaire de destination possible pour la commission scolaire a laquelle est
rattaché le dossier.

MESSAGE : E1665

5. Lorsque I'indicateur d'intégration est « D », le code d’organisme auquel est rattaché le
dossier (2.4.1) doit étre celui d'une commission scolaire engagée dans un processus
d'intégration, de fusion ou autre et précisée «de destination» pour |'année scolaire
désignée.

MESSAGE : E1666

6. Lorsgue I'indicateur d'intégration est « D » le code d' organisme relié doit étre celui d’une
commission scolaire d’ origine possible pour la commission scolaire alaquelle est rattaché le
dossier.
MESSAGE : E1667

7. Lorsque I'indicateur d'intégration est « D », la personne ne doit pas étre en lien d emploi
avec la commission scolaire au cours de I’ année scolaire précédente; les données du bloc 02
doivent étre absentes.
MESSAGE : E1668

8. Lorsgue I'indicateur d'intégration est « O », la personne ne doit pas étre en lien d’emploi
avec la commission scolaire au cours de I’année scolaire courante; les données du bloc 03

doivent étre absentes.

MESSAGE : E1669
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9. Lesdonnées d'intégration et une cessation d’emploi ne doivent pas étre déclarées dans un
méme dossier d’ une commission scolaire d’ origine (bloc 02; indicateur d’intégration « O »).
Ces données sont mutuellement exclusives.

MESSAGE : E4125A

10. Pour les dossiers d’une commission scolaire d origine (bloc 02; indicateur d intégration
« O ») qui acesseé ses activités, les données d'intégration doivent étre déclarées pour toute
personne qui travaille ou est susceptible de travailler dans le réseau au cours de |I’année
scolaire suivante en conservant ses droits, sinon une cessation d’ emploi doit figurer dans le
dossier.

MESSAGE : E4125B

11. Pour toute personne qui travaillait dans une commission scolaire d’ origine et qui travaille
maintenant ou est susceptible de travailler dans une commission scolaire de destination avec
ses droits acquis, les données d'intégration doivent étre déclarées dans son dossier de sa
commission scolaire d origine (bloc 02) et lorsque ce dossier est transmis, dans celui de sa
commission scolaire de destination (bloc 03).

Etant donné qu’il s agit de deux dossiers différents dont |a responsabilité peut appartenir a
des commissions scolaires différentes, pour les situations qui suivent, la commission
scolaire de destination doit s assurer de I’exactitude de son dossier et, selon le cas, le
corriger ou demander une normalisation.

Dans le dossier de la commission scolaire de destination (bloc 03), les données d’ intégration
sont absentes et dans le dossier d'une commission scolaire d’ origine (bloc 02), le code
d’ organisme relié est celui de lacommission scolaire de destination.

MESSAGE : E4125C

Dans le dossier de la commission scolaire de destination (bloc 03), une commission scolaire
d’origine est déclarée (organisme reli€) et dans le dossier de cette derniere (bloc 02), les
données d' intégration sont absentes.

MESSAGE : E4125D

De plus, pour certaines régles, lorsgue le bloc 02 n’ est pas présent et qu'il s agit d’ un dossier
d’une commission scolaire de destination (indicateur d’intégration « D »), la vérification
s effectue avec le bloc 02 du dossier de la commission scolaire d’ origine (indicateur
dintégration « O ») s les deux dossiers renvoient mutuellement I'un a |’autre comme
organisme relié (lien bidirectionnel). Cependant, la commission scolaire qui n’'a pas acces
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aux données de la commission scolaire d’ origine n’aura qu’ a demander une normalisation s,
apres vérification, elle établit que ses données sont exactes.

Celles-ci sont décrites aux sections suivantes :

Section Regle

2.4.20 E4602, E4603, E4604
2.4.26 E4605

2.4.31 E4032, E4606

MESSAGES : E4032, E4602, E4603, E4604, E4605, E4606

12. Certaines regles intercycles peuvent étre modifiées afin de tenir compte des données
d’intégration. Cependant, la commission scolaire qui n’'a pas acces aux données de la
commission scolaire dorigine n'aura gqu'a demander une normalisation si, aprés
veérification, elle établit que ses données sont exactes.

(A venir)
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25 Données calculées
Version actuelle:  1999-10-01

Pendant un cycle de collecte annuel, a I'étape des vérifications de la cohérence des dossiers
valides, le systéme calcule, pour ce qui regarde chague dossier, différentes données a l'aide des
données recuelillies et enregistrées par la requéte d'information, évitant ainsi aux commissions
scolaires de les calculer dans leur propre systéme et de les transmettre. Les données
supplémentaires calculées par le systéme sont nécessaires pour les différentes directions du
Ministére et le secrétariat du Conseil du trésor dans I'exécution de leurs mandats respectifs.
L es données cal cul ées sont indiquées ci-apres.
— Au moment des vérifications de cohérence « intradossier »
e L'équivalent au tempsplein monétaire (ETP monétaire) :
o pour chaque ligne d'emploi du cycle de paie incluant la journée du 30 septembre
(bloc 03);
o pour chaque ligne d'emploi pendant la période du 1% juillet au 30 juin (bloc 02).
e L'équivalent au temps plein en année-personne (ETP fonction) :
o pour chaque ligne d'emploi pendant la période du 1% juillet au 30 juin (bloc 02).

e Lenombred'heuresrégulieresdetravail (groupe) :

o pour lapériode du 1% juillet au 30 juin (bloc 02);
o pour lapériode du cycle de paie incluant lajournée du 30 septembre (bloc 03).

e Lenombred'heuresdetravail a effectuer (employée, employé) :

o pour lapériode du 1% juillet au 30 juin (bloc 02);
o pour lapériode du cycle de paie incluant lajournée du 30 septembre (bloc 03).

— Au moment des vérifications de cohérence « intercycles »
e Lenombred'années consécutives:

o pour lecycle courant.
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2.5.1 Equivalent au tempsplein monétaire Version precedente : 1999-10-01

(ETP monetaire) Versionactuelle:  2001-10-01

DESCRIPTION

L'équivalent au temps plein monétaire (ETP monétaire) représente le rapport entre le traitement
de base recu par une personne pendant une période de référence et le traitement de base annuel
gu'elle aurait recu si elle avait été engagée a temps plein dans la méme fonction avec le méme
classement. Ce rapport tient aussi compte du fait que durant la période de référence observée, la
personne est présente au travail et rémunérée comme telle ou absente du travail et totalement ou
partiellement rémunérée.

UTILITE

L es données permettent :

— de connaitre, notamment pour le personnel enseignant de chague commission scolaire, le
nombre de personnes en ETP et en tache réparties selon une grille de scolarité-expérience;

— d'établir des projections du nombre de personnes en ETP nécessaire par catégorie d'emploi
dans le réseau scolaire;

— de préparer des propositions patronales a l'occasion des négociations de conventions
collectives,

— de préparer les paramétres de financement des commissions scolaires.

CALCUL

L'ETP monétaire est calculé pour chague emploi des sous-blocs 2.1 et 3.1 (emploi). Celui-ci est
I'ETP monétaire officiel pour le dossier et apparait sur I'image de dossier.

Pour la période du 1% juillet au 30 juin (sous-bloc 2.1), selon le statut déclaré, I'ETP monétaire
est basé:

— pour les statuts a pourcentage de traitement (E1, E2, E3, G1, G2, G3, P1, P2, P4, P6, PC,
PE, S1, S2, S6, S8, SE et SF) sur la rémunération et les absences rémunérées déclarées au
sous-bloc 2.3 de méme combinaison FONCTION-SECTEUR. Avant la collecte du
30 septembre 1994, le calcul seffectuait parfois sur la base du pourcentage du traitement et
des dates du début et de lafin de la période;
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— pour les statuts a heures rémunérées (E4, E5, E6, E7, P3, PB, S3, S5, S9, SA, SC, SD, SG,
SH, SI, SJ et SK) sur les heures rémunérées declarées au sous-bloc 2.1.

N.B. -

Pour une méme combinaison FONCTION-SECTEUR, des statuts a pourcentage du
traitement et des statuts a heures rémunérées peuvent étre déclarés au sous-bloc 2.1
(emploi) mais cette distinction ne se fait pas quant a la rémunération au sous-bloc 2.3
(rémunération et absences rémunérées). Pour les emplois a statut a pourcentage du
traitement, la rémunération déclarée au sous-bloc 2.3 est diminuée de la rémunération
équivalente pour les emplois a statut a heures rémunérées de méme combinaison
FONCTION-SECTEUR. Ainsi, lorsgue le nombre dheures rémunérées déclaré est
erroné, cela a un effet direct sur I'ETP monétaire calculé pour les emplois a statut a
pourcentage du traitement.

Pour la période incluant lajournée du 30 septembre (sous-bloc 3.1), selon le statut déclaré, 'ETP
monétaire est base :

— pour les statuts a pourcentage du traitement (E1, E2, E3, G1, G2, G3, P1, P2, P4, P6, PC,
PE, S1, S2, S6, S8, SE et SF) sur e pourcentage du traitement déclaré au sous-bloc 3.1 et les
absences non rémunérées ou partiellement rémunérés déclarées au sous-bloc 3.4 pour la

fonction;

— pour les statuts a heures rémunérées (E4, E5, E6, E7, P3, PB, S3, S5, S9, SA, SC, SD, SG,
SH, SI, SJ et SK) sur les heures rémunérées déclarées au sous-bloc 3.1.
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2.5.2 Année-personne (ETP fonction)
Version actuelle:  1999-10-01

DESCRIPTION

L'année-personne ou ETP fonction représente I'emploi total produit par les journées de travail
rémunérées et par |es journées d'absence rémunérée ou non.

UTILITE

Cette donnée est utilisée par le secrétariat du Conseil du trésor pour quantifier, en volume
d'emploi, le nombre total de personnes dans le réseau scolaire et en lien d'emploi avec chacune
des commissions scolaires, incluant celles qui ne sont pas rémunérées ou qui sont partiellement
rémunérées.

CALCUL

L'ETP fonction ou année-personne est calculé pour la période du 1% juillet au 30 juin (bloc 02).
Ce calcul est effectué pour chacune des lignes du bloc 02.

Les dossiers du personnel temporaire qui a des gains de moins de 1 000 $ dans une année de
travail sont soumis a une équation de calcul différente.

Dans le processus de calcul, un calendrier scolaire unique a toutes les commissions scolaires est

utilisé pour connaitre le nombre de jours travaillés ou de jours ouvrables correspondant a la
période inscrite alaligne de déclaration du sous-bloc 2.1.

2521

Guide des données individuelles du systéme PERCOS






2.5.3 Nombred heuresréguliéresdetravail Version precedente ; 1993-08-20

(groupe) Versionactuelle:  1999-10-01

DESCRIPTION

Le nombre d'heures réguliéres de travail (quantum) est le nombre d'heures hebdomadaire prévu
alacommission scolaire pour le groupe de salariées et de salariés auquel appartient la personne.

Habituellement, ce nombre d'heures correspond a ce qui est prévu dans les conventions
collectives nationales, soit 35 heures pour les employées et employés de bureau et 38,75 heures

pour les employées et employés de soutien manuel. Cependant, des droits acquis prévus dans
des conventions collectives antérieures demeurent.

UTILITE

Cette donnée permet de connaitre les différents « quanta» d'horaire de travail et de dénombrer
les employées et employés que chacun d'entre eux concerne.

CALCUL

Cette donnée est calculée pour |e personnel régulier (S1, S2), pour le personnel al'essai (SE, SF)
et pour le personnel remplagant (S6, S8).

Le calcul seffectue pour la période du 1% juillet au 30 juin (bloc 02) et pour la période du cycle
de paie incluant lajournée du 30 septembre (bloc 03).

Le calcul sefait selon I’ équation présentée ci-dessous.

Nombre d'heures régulieres de travail = % traitement X BN*
% temps plein

*BN: base nationae; le nombre d'heures hebdomadaires national est 35 heures pour les

employées et employés de bureau (fonctions 4XXX) et 38,75 heures pour les
employées et employés de soutien manuel (fonctions 5XXX).
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254 Nombred heuresdetravail a effectuer Version precegente : 1993-08-20

(employée, employé) Verson actuelle:  1999-10-01

DESCRIPTION
Le nombre d'heures de travail a effectuer est e nombre d'heures de la semaine de travail propre
a I'employée ou a I'employé selon le poste qu'elle ou il occupe. En raison d'une clause dite

« grand-pére », une personne peut occuper un poste dont le nombre d'heures est différent du
nombre d'heures des autres employées et employés de son groupe de travail.

UTILITE

Cette donnée permet de connaitre la proportion de temps de travail de la personne par rapport a
la semaine de travail de lacommission scolaire.

CALCUL

Cette donnée est calculée pour le personnel a temps plein (S1, S2), pour le personnel a I'essai
(SE, SF) et pour le personnel remplacant (S6, S8).

Le calcul seffectue pour la période du 1% juillet au 30 juin (bloc 02) et pour la période du cycle
de paie incluant la journée du 30 septembre (bloc 03).

Le calcul sefait selon I’ équation présentée ci-dessous.
Nombre d'heures de travail a effectuer = % traitement X BN*
* BN : base nationale; le nombre d'heures hebdomadaires national est 35 heures pour les

employées et employés de bureau (fonctions 4XXX) et 38,75 heures pour les employées
et employés de soutien manuel (fonctions 5XXX).
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Version précédente : 1999-10-01
2.5.5 Nombre d’années consécutives
Vesion actuelle:  2001-10-01

DESCRIPTION

Il sagit du nombre d'années pendant lesquelles la personne est a I'emploi de la méme
commission scolaire, sans interruption, avec un statut temporaire.

UTILITE

Permet d'évaluer l'incidence de certaines mesures prévues dans les conventions collectives
concernant |les personnes a statut temporaire.

CALCUL

Le nombre d'années consécutives est augmenté d'une année pour chague déclaration d'emploi au
bloc 02 du cycle de collecte courant dont le statut d'engagement appartient a I'un des
regroupements suivants :

S3, S5, S6, S8, S9, SA, SC, SD,

S5
E3, E4 et E5, E6 et E7 P2, P3, P4, P6,PB, PC,PE | 55 oF oH, 91, Suet SK

Le nombre d'années consécutives n'est pas calculé dans les dossiers du personnel qui a des gains
de moins de 1 000 $ dans une année de travail ou pour ceux et celles qui regoivent une
rémunération rétroactive du type 160.

Si aucune déclaration du cycle de collecte précédent n'existe, le nombre d'années consécutives de
la déclaration du cycle de collecte courant, sil est absent, est chiffréa 1.

Si, par contre, une valeur est inscrite au cycle de collecte précédent, elle est augmentée de 1 et
elle est utilisée pour la vérification ou la mise a jour de la déclaration du cycle de collecte
courant. Si le nombre est absent de la déclaration, il est inscrit selon cette nouvelle valeur.

L e nombre d'années consécutives plafonne a 49.

Cette donnée est une donnée calculée depuis la collecte du 30 septembre 1991. Avant, cette
donnée était transmise par la commission scolaire.

2551

Guide des données individuelles du systéme PERCOS






Partie 3

Transmission des données






3.1  Travaux préparatoiresaune collecte Version precedente : 1999-10-01

annuelle Versionactudle:  2001-10-01

Chaqgue automne, les commissions scolaires doivent transmettre au Ministere les déclarations de
toutes les catégories et de tous les groupes de personnel aleur emploi.

Une collecte annuelle est précédée de nombreuses activités, tant au Ministére que dans les
commissions scolaires et dans les organismes serveurs, afin d'actualiser les systemes et de
consolider les données actuelles que possede chaque organisme en fonction des exigences du
Ministere et des régles budgétaires en cause.

L es principaux travaux préparatoires a un cycle de collecte annuelle sont énonceées ci-apres :

AU MINISTERE
Analyse desbesoins:

— modifications aux régles budgétaires et aux exigences du Ministére;

— concertation avec les usageres et les usagers concernant les exigences de la requéte, soit
comité témoin et comité de concertation;

— évaluation, planification et exécution des améliorations et des modifications au systéme
PERCOS.

I nformation aupr és des commissions scolair es et des organismestransmetteurs:

— mise ajour du Guide des données individuelles du systeme PERCOS,
— annonce par courrier électronigque des modifications prévues a larequéte;
— formation des responsabl es des commissions scolaires.

Actualisation du systéme PERCOS::

Epuration de la banque « Personnel » des commissions scolaires

La banque «Personnd » est épurée par le retrait des dossiers et de certaines données
opérationnelles de la collecte précédente qui ne sont plus importantes pour la collecte qui
samorce.

Mise a jour destables de référence et des tables complémentaires aux traitements:

Les tables de référence pour les traitements de validation et de veérification de la cohérence des
données ainsi que les tables complémentaires aux traitements sont actualisées afin qu'elles soient
conformes aux nouvelles exigences de la requéte.
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3.1  Travaux préparatoiresa une collecte annuelle

N.B. - Les tables de référence du systéme sont représentées en partie par les tables
d'information de I'annexe A.

Conversion des dossiers du personnel

Lorsgue la signification des données de la collecte a changé au cours de la collecte précédente ou
pour la collecte qui samorce, ou que de nouvelles données ont été goutées, le format et la
structure de la banque « Personnel » sont réameénagés afin de correspondre au format de la
requéte. Les tables de référence sont également réagjustées afin de conserver des valeurs
uniformes pour |'exploitation ultérieure de ces données.

Production de la table des « dossiers attendus non regus »

Une table des dossiers attendus non regus est produite en sélectionnant, parmi les dossiers de la
banque « Personnel », par rapport a la collecte de I'année précédente, |es déclarations devant étre
transmises par chaque commission scolaire pendant |a prochaine collecte.

Sélection desdossiersattendus::

Les dossiers attendus non regus (dossiers ANR) sélectionnés sont :

— les dossiers actifs au bloc 03 (information au 30 septembre) de la requéte de la collecte
précédente;

— les dossiers actifs au bloc 02 (information du 1% juillet au 30 juin) mais absents au bloc 03
de la requéte de la collecte précédente dont aucune nature de cessation d'emploi et aucune
donnée d'intégration n’ est inscrite; de plus, le statut d'engagement doit étre :

G1 ou G2 pour le personnel gestionnaire;

P1 ou P2 pour le personnel professionnel;

S1, S2, SH ou SJ pour le personnel de soutien;
E1 ou E2 pour le personnel enseignant.

N.B.- Afin de pallier les omissions des commissions scolaires d'indiquer une nature de la
cessation d'emploi au bloc 02 (information du 1% juillet au 30 juin), la commission
scolaire peut demander au Service de |'enregistrement et de la validation des données de
remplacer le statut d'un dossier « attendu non regu (ANR) » par le statut « attendu par
erreur (APE) ». Les dossiers devenus « attendus par erreur (APE) » seront rejetés au
moment de la transmission subséquente. La commission scolaire devra communiquer
avec le Service de I'enregistrement et de la validation des données pour réactiver de tels
dossiers si cela est nécessaire.

312

Guide des données individuelles du systéme PERCOS



3.1 Travaux preéparatoiresaune collecte annuelle

DANSLES ORGANISMES SERVEURS

Les organismes serveurs (GRICS, COBA) qui gerent les systemes de paie et de télétransmission
des données des commissions scolaires doivent apporter les modifications et améliorations
nécessaires a ces systemes pour répondre aux nouvelles exigences de la requéte dinformation et
du systéme PERCOS du Ministére. Les commissions scolaires possédant leur propre systeme
doivent en faire autant.

DANSLES COMMISSIONS SCOLAIRES

L es principaux travaux préparatoires sont les suivants :
— miseajour de latable servant al'extraction PERCOS;

Afin d'éviter que, dans certains cas, la rémunération ou les absences ne soient transmises en
double au Ministére, ce qui pourrait avoir une incidence sur les paramétres financiers, nous
vous suggérons de veiller a ce que, dans votre table servant a I'extraction PERCOS, aucune
situation ne soit recensée en double dans le systeme PERCOS. Une vérification devrait étre
effectuée avant chague collecte, particulierement pour les modifications annoncées (par
exemple: gout des codes 419, 473 et 474 relatifs al'assurance-salaire des gestionnaires au
moment des collectes du 30 septembre 1994 et 1995).

— production d'un fichier des données de larequéte PERCOS pour tél étransmission au systeme
PERCOS;

— prévalidation et correction du fichier de transmission.

Miseajour continue des dossiers des commissions scolaires

Afin d'assurer une haute qualité et I'exhaustivité de leurs données, d'alléger |a période de pointe
de la collecte PERCOS et de limiter la transmission de dossiers erronés qui doivent étre corrigés
et retransmis, les commissions scolaires ont tout intérét a se doter d'un processus administratif et
opérationnel apte a favoriser lamise a jour, de fagcon continue, des données de rémunération de
leur personnel dans leur systeme de paie, tout en tenant compte des exigences du dossier
PERCOS.

C'est donc dire gque toute erreur détectée dans un dossier invalide ou incohérent a la suite de la
transmission au Ministere devrait étre corrigée non seulement au fichier de transmission, mais
également au fichier du systéme de paie pour les données des blocs 01 (identité) et
03 (information au 30 septembre) qui sont requises pour la collecte subséquente.
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3.1  Travaux préparatoiresa une collecte annuelle

Lorsque de nouvelles situations surviennent, nous vous suggerons, si cela vous est possible, de
conserver les renseignements de facon distincte. A cette fin, il vous faudra prévoir I'utilisation
d'un code particulier. Ainsi, il vous sera plus facile de répondre aux demandes du Ministére, sil
y alieu.

L'adéquation des crédits budgétaires accordés a la commission scolaire est fonction de

I'exactitude et de I'exhaustivité des données que celle-ci aura fournies au Ministére a I'occasion
de la collecte de données PERCOS.
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Version précédente : 1994-11-25
3.2 Cadre detransmission des données
Version actuelle ;'  1999-10-01

Le systéme PERCOS est un systéme de contrble des données attendues, de traitement des
données regues, de retransmission des résultats aux commissions scolaires et de diffusion de
données aux commissions scolaires. La transmission des données reléve de différents systemes
indépendants fournis par d'autres organismes aux commissions scolaires ou mis au point par
celles-ci.

Tous les systémes de télétransmission utilisés par les commissions scolaires doivent respecter le
cadre général dansleursliens avec le systeme PERCOS.

PRINCIPES DIRECTEURS DE LA TRANSMISSION DES DONNEES

— Latransmission des données au systéme PERCOS s'effectue par télétransmission au moyen
de systemes indépendants compatibles avec les systémes de paie des commissions scolaires.

Des cartes de 80 colonnes, constituées en fichiers de transactions par le systeme de
transmission, sont utilisées pour |'acheminement des données a |'ordinateur du Ministére au
moyen de la procédure P054P310 et par I'entremise du réseau de télécommunication
EDUPAC.

Les classes ou portes d'entrée au systeme PERCOS sont :

e classe8: - déclarations transmises,
- images de dossiers (requéte de la commission scolaire);

o classe9: - résultatsdelavalidation (récupération forcée par lacommission
scolaire),
- sommaire de la demande de récupération des rapports de diffusion,
- rapports de diffusion.

— Pour tous les systemes de transmission, la structure et le format des blocs des transactions
pour la transmission des déclarations sont standard et immuables. La transmission doit
eégalement étre accompagnée des parametres didentification requis a l'occasion de la
transmission des lots et de la retransmission des résultats par le Ministere. Chagque
commission scolaire doit assumer la responsabilité de la gestion (séguence, unicité) de ses
numeéros de lots.

Un lot transmis ne peut étre annul é apres que le traitement par le systeme PERCOS a débuté.
Les dossiers transmis par erreur, et inscrits dans la banque du systeme PERCOS, peuvent
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étre rendus inactifs a la demande de la commission scolaire, par le Service de
I'enregistrement et de la validation des données du Ministére.

Les lots de dossiers transmis sont normalement traités au Ministere selon I'ordre de réception
de ceux-ci et dans un délai de 24 heures.

L'organisme transmetteur est autorisé a transmettre pour un autre organisme lorsque leurs
codes respectifs sont présents et permis par le systéme SIO-PLUS.

Les dossiers transmis et les dossiers corrigés retransmis doivent étre des dossiers complets.
Un dossier retransmis et déclaré valide remplace complétement celui qui est dga présent
dans labanque.

Tous les systemes de transmission des commissions scolaires disposent des mécanismes de
sélection des dossiers erronés. La commission scolaire ne doit retransmettre que les dossiers
corrigés afin de ne pas augmenter inutilement la charge de traitement de I'ordinateur, ce qui
aurait un effet négatif sur le délai de service.

Le Ministére ne regoit les déclarations des commissions scolaires que pendant la période de
transmission déterminée dans | es régles budgétaires.

La période de transmission est divisée en deux étapes qui sont présentées ci-apres.
e Premiereétape: validation des donnéestransmises

Pendant |a premiére étape de transmission, qui se situe a l'automne aprés le cycle de
paie de dix jours qui comprend la journée du 30 septembre, tous les dossiers « attendus
non recus (ANR) » doivent étre transmis au Ministere ainsi que les nouveaux dossiers
établis par la commission scolaire depuisle 1% juillet de I'année scolaire en cours.

La correction et la retransmission des dossiers déclarés invalides doivent se terminer a
I'intérieur de cette premiére étape de la collecte.

La correction des dossiers déclarés invalides étant sous la responsabilité des
commissions scolaires, le systeme PERCOS ne conserve que les données relatives a
I'identification de ces déclarations et les messages d'erreurs qui y sont liés. Afin de
conngaitre les dossiers erronés a corriger, les commissions scolaires doivent récupérer
les résultats de la validation retransmis automatiquement apres le traitement d'un lot ou
au moyen de la procédure P054P351 pour la récupération des résultats de transmissions
antérieures.
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e FEtape?2: vérification dela cohérence desdossiers

La vérification de la cohérence intradossier et intercycles des dossiers et |a correction
ou la normalisation des incohérences constituent la seconde étape de la collecte. Cette
seconde étape peut se poursuivre jusgu'alafin de la collecte annuelle.

L es incohérences sont indiquées sur les images de dossiers récupérées au moyen de la
procédure PO54P352. Les incohérences signalées pour un dossier doivent étre soit
corrigées par la commission scolaire, soit normalisées par le Service de I'enregistrement
et de la validation des données du Ministere. Les dossiers corrigés par la commission
scolaire doivent étre retransmis au moyen de la procédure P054P310 afin qu'ils soient
soumis de nouveau au cycle complet de la validation des données et de la vérification
de la cohérence du dossier.

— La commission scolaire doit Sassurer que toutes les données télétransmises au Ministére
sont conformes et couvrent |I'ensemble du personnel touché par la collecte et elle doit en
conserver une copie. Pour ce faire, elle devrait, alafin de la collecte, récupérer une copie
intégrale des dossiers de son personnel tels qu'ils existent au Ministére (images de dossiers).

— Dans une phase dimplantation ultérieure, il est prévu que la collecte se termine par la
certification, par la directrice générale ou le directeur général de la commission scolaire, de
I'exhaustivité et de I'exactitude des dossiers transmis.

PROCESSUS OPERATIONNEL D'UNE COLLECTE ANNUELLE

Chague systeme de transmission des commissions scolaires comprend les principal es instructions
nécessaires a la transmission des déclarations et a la récupération des résultats des traitements du
systeme PERCOS. L'objet de la présente partie du guide est de présenter le processus d'une
collecte annuelle de données en introduisant et en spécifiant les traitements des déclarations,
ains que le retour des résultats aux commissions scolaires, par le systeme PERCOS dans le
processus global de la collecte.

Le processus global d'une collecte annuelle est illustré dans les deux schémas des pages qui
suivent. La description de la premiere étape (validation des déclarations) est présentée dans la
section 3.2.1 et les sous-sections 3.2.2 a2 3.2.6. Celle de la deuxieme étape se trouve a la section
3.2.7 et les sous-sections 3.2.8 et 3.2.9. Le processus de récupération des résultats est décrit ala
section 3.2.10. Finalement, la récupération des rapports de diffusion se trouve a la section 3.4.
L es renseignements techniques (informatiques) sont |'objet d'un document particulier.
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Version précédente : 1993-08-20
3.2.1 Validation desdéclarations
Version actuelle:  1999-10-01

La validation des déclarations transmises est la premiére étape du processus de collecte des
données.

Pendant cette étape, le systeme PERCOS sassure que tous les dossiers actifs pendant |'année
scolaire précédente et au 30 septembre de |'année scolaire courante ont été recus et que les
données transmises pour chaque dossier sont complétes et conformes au domaine de valeurs de
chacune. Le retour automatique des résultats aux commissions scolaires permet la correction par
celles-ci des dossiers ne respectant pas les régles établies.

L'opération de validation des déclarations par le systeme PERCOS comprend les traitements
sequentiels qui suivent. La description sommaire de chacun est présentée dans |les sous-sections
indiquées.

— Validation des cartes delot (voir 3.2.2)

— Validation des cartes de déclaration (voir 3.2.3)

— Validation des données individuelles (voir 3.2.4)

— Analyse des résultats de latransmission (voir 3.2.5)

— Miseajour delabanque « Personnel » (voir 3.2.6)

— Reécupération des résultats d'une transmission (voir 3.2.10)
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Version précédente : 1996-08-01
3.2.2 Validation descartesdelot
Version actuelle:  1999-10-01

OBJET

Ce traitement permet de recevoir les données d'une transmission et de déterminer |'acceptation ou
lergjet global d'unlot.

DESCRIPTION

Les éléments vérifiés qui permettent |'acceptation ou leregjet d'un lot sont :
— laprésence et lavalidation de la carte de noaud,

— la présence des cartes de lot précédant les transactions et des cartes paramétres de
récupération du lot apres traitement;

— ladate de transmission par rapport aux dates du début et de lafin de la collecte;
— l'unicité du numéro de lot;

— le code des organismes transmetteurs et transmis (commissions scolaires) et le numéro de
« remote » par rapport aux tables du systéme SIO-PLUS;

— lecode de securité de | usagere ou de I'usager (commission scolaire).

Lorsque des erreurs sont relevées ou que des données sont absentes, le lot est rejeté globalement.

REGLES

Le traitement est conditionné par des regles que traduisent les messages d'erreur suivants et dont
le libellé est présenté aux annexes B.4 et B.6 du présent guide.

E3711 S3705 S3747 S3751
S1000 S3708 S3748 S3754
S1001 S3710 S3749 S3768
S3769
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RESULTATS

— Les résultats du traitement du lot, accompagnés des messages appropriés dans le cas d'un
rejet, sont retransmis automatiquement a I'organisme transmetteur sous la forme du rapport
suivant :

e PR3-11-01 - Validation des cartes recues pendant la transmission.
La description de ce rapport est présentée al'annexe C du présent guide.

— Des problemes techniques dans la réception de la transmission, liés soit a |'ordinateur de
I'organisme, soit al'ordinateur du Ministére, soit al'invalidité de certaines données telles que
le numéro de noaud ou de «remote» pour le retour des résultats, causeront la non-
retransmission des résultats par le systeme PERCOS. La commission scolaire devra, dans
de telles occasions, exécuter la procédure P054P351 (Demande de récupération des résultats
du lot transmis) car le Ministere ne possede plus les paramétres de récupération.

Dans le cas dun reget dune transmission a la suite dune erreur d'enregistrement, la
commission scolaire devraretransmettre le lot avec un nouveau numéro de lot.
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Version précédente : 1996-08-01
3.2.3 Validation des cartes de déclaration
Vesion actuelle:  1999-10-01

OBJET

Ce traitement a pour objet d'assurer que les cartes de transaction d'une déclaration pour une
personne forment un dossier complet pour la validation des données individuelles.

DESCRIPTION

Le traitement vérifie que les é éments constituants minimaux pour chagque déclaration sont regus
et que les données d'identification de chaque carte sont valides.

Pour chacune des déclarations regues, |'ensemble des données congtituant un dossier est
rassembl é.

Selon la nature des éléments transmis, une déclaration doit comprendre obligatoirement e bloc
01 (identité) accompagné d'au moins un autre bloc, soit 02 (information du 1% juillet au 30 juin)
ou 03 (information au 30 septembre) avec ou sans 04 (t&che du personnel a caractere éducatif).
Des demandes de normalisation peuvent également accompagner une déclaration (bloc 05).
Pour les sous-blocs, e nombre d'occurrences maximal est :

— 50 sous-blocs 2.1 - Emploi du 1% juillet au 30 juin;

— 50 sous-blocs 2.2 - Lieu de travail;

— 33 sous-blocs 2.3 - Rémunération et absences rémunérées;
— b5 sous-blocs 2.4 - Absences non rémunérées;

— 2 sous-blocs 2.5 - Etat des caisses;

— 10 sous-blocs 3.1 - Emploi au 30 septembre;

— 10 sous-blocs 3.2 - Lieu de travail;

— 3 sous-blocs 3.4 - Absences rémunérées et non rémunérées;
— 3 sous-blocs 4.1 - Tache du personnel a caractére éducatif;
— 30 sous-blocs 5.1 - Demande de normalisation.

Latable de référence « Mode de rémunération » est vérifiée lorsque cela est nécessaire en ce qui
atrait au sous-bloc 2.1 (emploi).

3231

Guide des données individuelles du systéme PERCOS



3.2.3 Validation des cartes de déclaration

L es combinaisons possibles de numéros de blocs et de sous-blocs sont :

BLOC SOUS-BLOC

01 1
01 2
02 1
02 2
02 3
02 4
02 5
03 1
03 2
03 4
04 1

1

05 (demande de normalisation)

REGLES

Le traitement est conditionné par des regles que traduisent les messages d'erreur suivants et dont
le libellé est présenté al'annexe B.6 du présent guide soit :

E3702
E3713
E3714
E3715

N.B.:

E3716 E3720 E3724 E3728 E3732 E3801 E3805
E3717 E3721 E3725 E3729 E3738 E3802 E3806
E3718 E3722 E3726 E37/30 E3752 E3803 E3807
E3719 E3723 E3727 E3731 E3774 E3804 E3808

L es messages E3801 a E3808 sont relatifs aux demandes de normalisation.

RESULTATS

— De cetraitement résultent des déclarations acceptées et rej etées.

— Les déclarations acceptées sont immédiatement soumises au traitement de validation des
donnéesindividuelles.

— Les déclarations rejetées sont versees au fichier d'analyse des résultats (voir la sous-section
3.2.5).
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Version précédente : 1993-08-20
3.2.4 Validation desdonnéesindividuelles
Version actuelle:  1999-10-01

OBJET

Ce traitement a pour objet d'assurer que chacune des données comprises dans une déclaration est
requise, qu'elle contient une valeur appartenant au domaine défini pour chacune d'entre elles et
gu'aucune donnée obligatoire n'est absente.

DESCRIPTION

Cette validation se divise en deux traitements ségquentiels, dossier par dossier soit :

— A - Vadlidation de chaque donnée présente par statut d'engagement ou par code d'affectation;
— B - Validation des valeurs permises et possibles pour chague donnée.

Les déclarations dont le dossier appartient au groupe « Employée ou employé temporaire - moins
de 1 000 $ » sont d'abord isolées afin de les exclure des validations habituelles et de « blanchir »
certaines données présentes.

A - Validation de chaque donnée présente par statut d'engagement ou par code
d'affectation

Ce premier traitement :

— vérifie la présence des données obligatoires,

— reléve les données non requises ou non pertinentes et les « blanchit »;

— conserve une donnée présente dont la nécessité sera établie au cours des vérifications
subséquentes de la cohérence a la seconde étape de la collecte.

Pour ce faire, le traitement valide chaque donnée conformément aux regles énoncées dans les
tables « Grille de validation par statut d'engagement » et « Grille de validation par code
d'affectation ». Cestables sont présentées al'annexe A.1 du présent guide.

B - Validation desvaleur s permises et possibles pour chaque donnée

Ce second traitement exécute des validations unitaires et un minimum de validations de contexte
sur la valeur de chagque donnée individuelle déclarée par rapport aux valeurs permises pour cette
donnée (domaine de valeurs de la donnée) selon les tables de référence du systéme.
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Seules les veérifications de la cohérence subséquentes pourront déterminer si la valeur de la
donnée déclarée est celle qui est requise parmi les valeurs permises en relation avec les autres
données du dossier, de sorte que le dossier soit cohérent par rapport alui-méme.

Il faut noter que les systemes de transmission des commissions scolaires incorporent dans leurs
propres prévalidations un grand nombre des régles de validation du systeme PERCOS, ce qui
leur permet de transmettre le moins possible de dossiers en erreur. Par contre, cette prévalidation
ne réduit pas les validations exhaustives du systéme PERCOS.

Le traitement vérifie aussi, pour un méme « NAS - Organisme - Cycle », la table des dossiers
attendus afin de déterminer si le dossier est un dossier « attendu par erreur (APE) ».

REGLES

— Les regles de cette validation sont décrites sous forme de tableaux dans les documents
présentés al'annexe A.1 du présent guide soit :

e Crilledevalidation par statut d'engagement;
e Grilledevalidation par code d'affectation.

Pour chague donnée, les messages produits par ces validations sont indiqués sous la rubrique
« Regles administratives » dans la description des données individuelles présentées dans la

partie 2 du présent guide ainsi qu'al'annexe B.6. Les messages E1752 et E3800 concernent
également cette validation.

RESULTATS

L es résultats de ces traitements de validation sont soumis au traitement d'analyse des résultats de
latransmission (voir la sous-section 3.2.5).
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Version précédente : 1996-08-01
3.25 Analysedesreésultatsdelatransmission
Version actuelle:  1999-10-01

OBJET
Cette opération a pour objet :

— d'accepter ou de refuser les déclarations transmises selon les résultats des trois étapes de
validations précédentes;

— de déterminer les nouvelles déclarations attendues de la commission scolaire et de mettre a
jour les statistiques des traitements,

— de verser ces résultats dans un fichier permettant leur récupération par la commission

scolaire (voir la sous-section 3.2.10).

DESCRIPTION

En somme, le traitement consiste & mettre a jour I'ensemble des compteurs et des statistiques
avant et apres les traitements de validation, ainsi que les codes de messages et leur contenu. Plus
particulierement, le traitement consiste a mettre a jour la table des dossiers attendus en tenant
compte de lavalidité de chaque déclaration du lot traité.

Le traitement sépare d'abord les déclarations valides et les déclarations invaides de la fagon
suivante :

— Invalides, soit les déclarations dont |'une des cartes contient un message d'erreur du type
«E»ou«S»;

— Valides, soit toutes les autres déclarations du lot, méme s elles contiennent un message
d'information du type « | » (information « blanchie » parce que non requise).

Par la suite, latable des dossiers attendus de la commission scolaire est mise ajour.
— Une déclaration regue et valide n'est plus attendue.

— Une déclaration invalide demeure attendue auss longtemps qu'elle ne sera pas corrigée et
déclarée valide.

— Danscertains cas, les nouveaux dossiers invalides deviennent des déclarations attendues.
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Afin d'assurer I'exhaustivité de la collecte, les déclarations attendues et non recues (ANR) sont
inscrites avec les déclarations invalides (ARI, NRI) dans le retour des résultats aux commissions
scolaires lorsgue celles-ci en font la demande. Cela permet d'éviter les oublis et d'effectuer un
meilleur suivi. Les commissions scolaires regoivent la premiere liste compléte des dossiers
attendus (PR3-51-03) avec les résultats de la premiére transmission d'une collecte annuelle.

La correction des dossiers invalides étant sous la responsabilité des commissions scolaires, le
systéme ne conserve que les données de Il'identification de ces déclarations et leurs codes et
messages d'erreur.

RESULTATS

— Letraitement cumule les compteurs et |es statistiques avant et apres le traitement du lot.

— L'ensemble des dossiers attendus (ANR, ARI, NRI) de lacommission scolaire est gjouté a la
table « Réponse» pour la récupération par la commission scolaire (voir la sous-section
3.2.10). Cette derniére doit par contre specifier au moment de la transmission d'un lot si elle
désire recevoir la liste des dossiers attendus (PR3-51-03), étant donné que celle-ci est
optionnelle.

— Chaque déclaration valide est soumise aux traitements subséquents de mise a jour de la
bangue « Personnel » et de vérification de la cohérence intradossier et intercycles.
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Version précédente : 1993-08-20
3.2.6 Miseajour delabanque « Personnel »
Version actuelle:  1999-10-01

OBJET

L’ objet de ce traitement est de recevoir les déclarations valides et de les inscrire a la banque
« Personnel ».

DESCRIPTION

En vérifiant la concordance des numéros d'assurance sociale (NAS), le traitement inscrit les
nouveaux dossiers non présents dans la banque et remplace au complet un dossier existant dans
le cycle courant par le nouveau dossier valide. Un dossier déclaré invalide au moment de la
transmission est rejeté. Un dossier correspondant déja inscrit dans la banque est conservé tel
guel tant qu'il ne sera pas remplacé par un nouveau dossier valide.

RESULTAT

A partir de cette banque maltresse, la vérification de la cohérence intradossier et intercycles sera
effectuée de fagon consécutive.
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3.2.7 Vé&ification delacohérence desdossiers Version prececente : 1996-08-01

valides Version actuelle:  1999-10-01

La vérification de la cohérence des dossiers constitue la seconde étape de la collecte des données.
Celle-ci seffectue de fagon consécutive sur les dossiers déclarés valides au moment de la
validation des données des déclarations a la premiére étape de transmission des données.

La vérification de cohérence seffectue sur les deux plans indiqués ci-apres.
— Cohérenceintradossier

En premier lieu, le systéme sassure que les données transmises au moment de la collecte en
cours et retenues au dossier de la personne sont cohérentes entre elles et conformes aux
régles de gestion.

— Cohérenceintercycles

En second lieu, le systéme sassure que les données du dossier de la collecte courante sont
cohérentes par rapport aux mémes données du dossier de la collecte précédente pour les
personnes qui ont un dossier actif dans une méme commission scolaire pendant deux années
consecutives.

Cette vérification produit des messages d'incohérence que la commission scolaire doit analyser
au moment de la récupération des images de dossiers (voir 3.2.10).

Pour chacun des dossiers sélectionnés, |es traitements cal culent également certaines données non
recueillies avant de soumettre le dossier aux régles de cohérence.

ENCHAINEMENT DESVERIFICATIONS

Tout dossier transmis doit franchir lestrois étapes de vérification suivantes :

— validation des données individuelles;
— vérification de la cohérence intradossier;
— vérification de la cohérence intercycles.

L'enchainement de ces vérifications se déroule de lafagon qui suit :

— un dossier transmis déclaré invalide doit étre corrigé et retransmis par la commission
scolaire; ce dossier sera de nouveau soumis a tous les traitements de validation de la
premiere étape;
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— un dossier transmis déclaré valide est inscrit dans la banque « Personnel »; sil est dgja
présent, il remplace celui qui est inscrit et il est immédiatement soumis aux vérifications
consécutives de la cohérence intradossier et intercycles;

— un dossier déclaré incohérent doit étre récupéré (image) par la commission scolaire, analysé,
corrigé et retransmis au complet ou justifié auprés du Service de I'enregistrement et de la
validation des données du Ministére pour étre normalisé au cycle courant ou modifié au
cycle précédent;

— un dossier incohérent (intradossier ou intercycles ou les deux) corrigé et retransmis est
soumis de nouveau a tous les traitements de validation des données ainsi qu'a ceux des
veérifications de la cohérence intradossier et intercycles, et ce, jusgu'a ce quil soit cohérent
sur les deux plans.

RETRANSMISSION DESDOSSIERS

Lorsque la commission scolaire retransmet des dossiers incohérents corrigés, elle doit récupérer
de nouveau non seulement les images de ces dossiers, mais eégalement les résultats de la
validation des transmissions, puisque chaque dossier retransmis est soumis de nouveau atous les
traitements de validation des déclarations et de vérification de la cohérence. |l faut noter qu'un
dossier déclaré valide dans une transmission preécédente qui devient invalide a I'occasion
d'une retransmission qui suit une correction d'incohérence serarejeté et que le dossier d§a
présent dans la banque du Ministére est conservé tel quel. Lacommission scolaire devra corriger
et transmettre de nouveau le dossier.

Dailleurs, la commission scolaire doit en tout temps vérifier les résultats d'une transmission de

dossiers peu importe le contenu ou les raisons de cette transmission.

CALCUL DESDONNEESNON RECUEILLIES

Pendant un cycle de collecte annuelle, au moment de I'étape de la vérification de la cohérence
des dossiers déclarés valides, le systéme calcule pour chaque dossier différentes données a l'aide
des données recueillies par la requéte d'information.

L es données cal cul ées sont énumérées ci-dessous :

— Au moment dela vérification dela cohérenceintradossier :

e |eséquivaentsau temps plein monétaires (ETP monétaires);
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e |eséquivaentsau temps plein en année-personne (ETP fonction);
e |enombre d'heures régulieres de travail (groupe);

e |enombre d'heures detravail a effectuer (employée ou employé).

— Au moment dela vérification de la cohérenceintercycles:

e |e nombre d'années consécutives.

L es données calcul ées par le systéme PERCOS a partir des données fournies par |es commissions
scolaires évitent a ces dernieres de les transmettre. Ces données complétent celles qui sont
fournies dans les déclarations et elles sont nécessaires pour les différentes directions du
Ministere dans I'exécution de leurs mandats respectifs.

Les données sont calculées pour chaque dossier et les blocs dinformation du dossier sont mis a
jour avant que celui-ci ne soit soumis aux regles de cohérence intradossier et intercycles.

APPLICATION DESREGLESDE COHERENCE

Pour chaque dossier valide soumis aux regles de cohérence intradossier ou intercycles, le
systeme applique les regles du champ de cohérence en question en respectant les normalisations
déja effectuées par le Service de I'enregistrement et de la validation des données ainsi que les
normalisations automatiques du systeme PERCOS. Le systeme analyse également les demandes
de normalisation tél étransmises.

Dans certains cas d'exception, le gérant ou la gérante du systeme ou une commission scolaire
peut demander que des regles ne sappliquent pas pour |'ensemble des dossiers d'une commission
scolaire; les exceptions qui en résultent sont appel ées « regles d'exclusion ».

Deplus, il peut arriver que, par décision du gérant ou de la gérante, certaines régles de traitement
soient rendues inactives pour I'ensemble des dossiers avant qu'elles soient appliquées a chacun
d'eux. Ces exceptions sont appuyées sur des « tables d'activité des régles ».

Lorsgu'une regle est exclue pour un organisme particulier, elle est tout de méme appliquée aux
dossiers sélectionnés, mais toutes les incohérences engendrées par cette régle sont
automatiquement normalisées par PERCOS et elles se voient attribuer la valeur « P» comme
« indicateur de normalisation ». Les normalisations effectuées par le Service de I'enregistrement
et de la validation des données se voient attribuer la valeur « N » ou « H » comme « indicateur
de normalisation ».
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Enfin, lorsqu'une regle de cohérence est modifiée au cours de la collecte, une nouvelle
vérification de la cohérence doit étre déclenchee.

Toutes les regles mettent en relation des conditions a vérifier. Lorsque le dossier ne répond pas a
ces conditions, une erreur ou une anomalie apparente est inscrite. Dans I'application des régles,
la détection d'erreurs par une régle ne soustrait en aucun cas un dossier a sa vérification par les
autres régles du méme niveau de veérification. Toutes les regles actives sont ainsi appliquées a un
dossier.

Chaque regle, apres I'exécution des vérifications qui lui sont propres, détermine les nouveaux
messages d'incohérence pour chacun des dossiers vérifiés.

Le traitement fait en sorte que les messages en double pour les mémes coordonnées de bloc,
sous-bloc, séquence et numéro d'occurrence ne sont conservés qu'une seule fois dans le dossier.

Une fois qu'un dossier est vérifié conformément a toutes les régles en vigueur, le traitement
détermine si le dossier est cohérent, incohérent, normalisé ou en attente de normalisation.

Un dossier est dit cohérent si aucun message d'incohérence n'a été émis pour ce dossier pendant
lavérification.

Un dossier est dit en attente de normalisation lorsque les seules incohérences qu'on y trouve sont
en attente de normalisation ala suite d'une demande de normalisation télétransmise.

SIGNIFICATION D'UNE INCOHERENCE

Une incohérence est le résultat de I'application d'une ou de plus d'une régle a un dossier. Par
contre, la situation réelle d'une personne peut étre particuliére pour des raisons valables.

Il appartient & la commission scolaire de déterminer si I'«incohérence » signalée est une
« erreur » ou une « anomalie apparente ».

— L'incohérenceestune«erreur » . Sil y a eu erreur de saisie ou dinterprétation des
données du dossier de la personne.

Dans ce cas, lacommission scolaire devra corriger et retransmettre le dossier.

— L'incohérence est une « anomalie apparente » : s la situation «réelle » ne correspond
pas a la situation « normale » des régles
et que l'écart est judtifié par la
commission scolaire en cause.
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Dans ce cas, lacommission scolaire devra :
Sil sagit d'une normalisation a demander pour le cycle courant,
- retransmettre le dossier avec une demande de normalisation;

Sil lui est impossible de transmettre la demande de normalisation avec le dossier ou sil

sagit d'une modification au cycle précédent,

- faire parvenir par télécopieur ou par courrier, une demande de normalisation ou de
modification au Service de |'enregistrement et de la validation des données du
Ministére.

L es procédures de correction et de normalisation des incohérences sont présentées a l'annexe B.2
du présent guide.
RESULTATS

A lafin de ces deux traitements, le systéme analyse les résultats obtenus et effectue les travaux
suivants::

— mise ajour des dossiers de la bangue « Personnel » en modifiant dans chacun de ceux-ci les
indicateurs de cohérence intradossier, intercycles et global en inscrivant soit « C»
(cohérent) ou « N » (normalisé) ou « | » (incohérent) ou « D » (en attente de normalisation);

— inscription des coordonnées des messages d'incohérence (incohérent, normalisé ou en attente
de normalisation) avec les données d'identification des dossiers en question dans la table des
incohérences;

— cumul des statistiques et des compteurs représentant les résultats du traitement des dossiers
de lacommission scolaire.
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Version précédente : 1993-08-20
3.2.8 Vaérification dela cohérenceintradossier
Vesion actuelle:  1999-10-01

OBJET

L’ objet de ce traitement est de vérifier d'abord la cohérence interne des données du dossier d'une
personne, c'est-a-dire que le dossier soit cohérent par rapport a lui-méme.

SELECTION DESDOSSIERS

Les dossiers pouvant faire I'objet d'une sélection doivent appartenir au cycle de collecte courant
et étre actifs, c'est-a-dire qu'il faut que l'indicateur de cohérence intradossier contienne la valeur
«V » (aveérifier).

APPLICATION DESREGLES

La structure d'un dossier étant relativement complexe, les vérifications sont scindées en trois
opérations séquentielles:

— vérification des données de la période du 1% juillet au 30 juin (bloc 02);

— vérification des données du cycle de paie incluant la journée du 30 septembre (blocs 03 et
04);

— comparaison des données du bloc 02 et de celles des blocs 03 et 04.
Chacune des opérations précédentes est a son tour scindée en quatre étapes :

— Tout d'abord, les données d'une méme ligne d'information sont vérifiées pour déterminer la
cohérence « intraligne ».

— Ensuite, toutes les lignes d'un méme type sont soumises a la vérification de la cohérence
«intrabloc ».

— La troisiéme étape consiste a vé&ifier la cohérence de chacun des groupes de sous-blocs
d'une période avec tous les autres sous-blocs de la méme période.

— Enfin, laderniére opération vérifie la cohérence entre des sous-blocs qui appartiennent a des
périodes différentes.
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Le nombre de messages émis par une regle et les coordonnées qui doivent étre associées a
chague message d'incohérence sont gouvernés par les principes présentés ci-apres.

— Pour lesréglesintraligne:

un message est émis a chacune des incohérences détectées;

les coordonnées indiquent précisément le bloc, le sous-bloc, la séquence (numéro de
ligne) et, pour les erreurs concernant les batiments, le numéro d'occurrence;

les regles sont appliquées a chacune des lignes visées, peu importe le nombre d'erreurs
détectées.

— Pour lesréglesinterlignes:

deux messages sont émis a la premiére incohérence détectée, soit un message pour
chacune des lignes visées par la vérification;

lorsque la vérification d'une régle exige I'examen de I'ensemble des lignes d'un sous-
bloc, un seul message est émis; la regle peut révéler le bloc et le sous-bloc visés, mais
elle ne peut préciser laou leslignes qui provoquent I'incohérence.

— Pour lesréglesinterblocs:

est:

deux messages sont émis a la premiéere incohérence détectée, soit un message dans une
ligne du premier bloc visé et un autre dans une ligne de I'autre bloc visg;

lorsgue la vérification d'une regle exige I'examen de |'ensemble des lignes de deux sous-
blocs, deux messages sont émis, soit un message pour chacun des types de sous-blocs
visés; la regle peut révéler le bloc et le sous-bloc visés, mais elle ne peut indiquer
précisément les lignes qui provoquent |'incohérence.

La portion numérique des regles et des messages sappliquant aux trois groupes de vérification

— pour lesblocs 01 et 02 (identité et données du 17 juillet au 30 juin) :

3.28.2

E4300 a E4599;
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— pour les blocs 03 et 04 (données au 30 septembre et téche du personnel a caractére
éducatif) :

e E4000 aE4299;
— pour lesblocs 01, 02, 03 et 04 (cohérence interblocs) :

e E4601 a E4608.

La teneur de ces messages est présentée sous la rubrique « Régles administratives» de la
description des données individuelles dans la section 2.4 du présent guide ainsi qu'al'annexe B.7.
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Version précédente : 1996-08-01
3.2.9 Veérification dela cohérenceintercycles
Version actuelle:  1999-10-01

OBJET

L’ objet de ce traitement est d'assurer la cohérence entre les données pour les personnes qui ont
un dossier actif dans une méme commission scolaire pendant deux années consecutives, c'est-a-
dire pendant la collecte actuelle et pendant la collecte précédente. |l Seffectue de fagon
consécutive au traitement de vérification de la cohérence intradossier, que le dossier soit
« cohérent intradossier » ou non.

SELECTION DESDOSSIERS

Les dossiers pouvant faire I'objet d'une sélection doivent appartenir au cycle de collecte actuel ou
au cycle de collecte précédent et étre actifs.

L'indicateur de cohérence intercycles du dossier doit avoir la valeur «V » (a vérifier) et
I'indicateur de cohérence intradossier peut avoir la valeur « C » (cohérent) ou « N » (normalisé)
ou « | » (incohérent) ou « D » (en attente de normalisation).

Un dossier peut faire partie de la sélection méme sil n'existe pas de dossier équivalent au cycle
de collecte précédent. Comme larequéte du systeme PERCOS porte sur deux périodes distinctes
(du 1% juillet au 30 juin et celle incluant la journée du 30 septembre), il est en effet possible
qu'un dossier contienne certaines déclarations de la période du 1% juillet au 30 septembre qui
nécessitent la présence du bloc 03 correspondant pour le cycle de collecte précédent.

Si un dossier du cycle de collecte précédent est reconnu comme appartenant a un organisme
résultant du processus d'intégration, I'information de I'organisme d'origine est également utilisée
au moment de la reconstitution du dossier du cycle de collecte précédent.

APPLICATION DESREGLES

La vérification de la cohérence intercycles consiste a comparer le dossier d'une personne dans un
organisme donné pour le cycle de collecte courant avec le dossier de la méme personne dans le
méme organisme — et dans |'organisme d'origine lorsgu'il y a eu intégration — pour le cycle de
collecte précédent. Le cycle est défini comme étant le cycle de collecte, indépendamment des
notions de bloc 02 et de bloc 03.
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Les dossiers sélectionnés sont soumis par paire aux regles de cohérence, le premier dossier étant
celui du cycle de collecte courant et le second étant celui du cycle de collecte précédent. Le
systeme applique alors les régles de cohérence intercycles aux données du cycle actuel.

Cette vérification vise principalement a relever toute évolution de situation jugée anormale entre
les deux cycles pour des données du type suivant : sous-classification |, sous-classification |1,
ancienneté, etc.

Un autre aspect important de la vérification de la cohérence intercycles est I'appariement des
données du bloc 03 du cycle de collecte précédent avec celles du bloc 02 du cycle de collecte
courant. Cet appariement est rendu indispensable du fait que le bloc 03 d'un dossier du cycle de
collecte précédent se situe a l'intérieur de la méme période que le bloc 02 du cycle de collecte
courant.

Enfin, certaines données doivent étre stables dans le temps; donc, toute divergence détectée entre
les données des deux cycles pour de tels é éments de données est jugée incohérente.

Le nombre de messages qui est émis par une regle et les coordonnées qui doivent étre associées a
chague message d'incohérence sont gouvernés par les principes qui suivent :

— En aucune circonstance, un message n'est gjouté au dossier du cycle de collecte précédent.

— Les coordonnées de chacun des messages indiquent précisement le bloc, le sous-bloc, la
séquence (numéro de ligne) et, pour les erreurs concernant les batiments, le numéro
d'occurrence; si une des lignes est absente, son numéro de séquence est enregistré a zéro.

— Lorsgue la vérification d'une regle exige I'examen de I'ensemble des lignes de deux
sous-blocs de deux dossiers, deux messages sont émis (un pour chacun des dossiers
touchés); les coordonnées de ces messages indiquent clairement le bloc et le sous-bloc, mais
la séquence (numéro de ligne) est enregistrée a zéro pour indiquer que la régle ne peut
indiquer précisement les lignes qui provoquent I'incohérence.

La portion numérique des regles et des messages sappliquant aux cohérences intercycles est la
suivante :

— E6000 a E6999.

Lateneur de cesregles est présentée sous la rubrique « Régles administratives » de la description
des données individuelles dans la section 2.4 du présent guide et dans I'annexe B.8.
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transmission Version actuelle:  1999-10-01

OBJET

Ce traitement permet aux commissions scolaires de récupérer les résultats des différents
traitements de validation et de cohérence et de connaitre |'état de leurs dossiers au Ministere, et
ce, ain de procéder alavérification des messages relevés et d'intervenir de fagon appropriée.

DESCRIPTION

A - Récupération desrésultats destraitements de validation
(PR3-51-01, PR3-51-02, PR3-51-03, PR3-51-04, PR3-51-08)

Les résultats des traitements de validation des lots transmis sont récupérés par les commissions
scolaires selon I'une ou I'autre des fagons indiqueées ci-dessous.

— Demande derécupération au moment de latransmission d'un lot

Les résultats des traitements de validation des déclarations sont expédiés immédiatement et
automatiquement apres les traitements d'un lot parce que la demande de récupération est
toujours incluse dans la transmission des déclarations au moyen de paramétres de retour.
Afin de réduire le délai d'attente des commissions scolaires, le systeme effectue les travaux
de retransmission des que les déclarations ont été traitées.

Ces traitements retournent également une liste donnant une vision globale de I'état de la
collecte de la commission scolaire (PR3-51-08).

A noter que la liste des dossiers attendus (PR3-51-03) n'est fournie que sur demande et doit
étre mentionnée au moment de latransmission d'un lot.

Les erreurs de validation sont fournies seulement au moment de la transmission du dossier.
Si, pour un dossier, I'erreur est inconnue, la commission scolaire doit effectuer une demande
de récupération des erreurs de validation pour des transmissions antérieures, en indiquant le
numero du lot dans lequel le dossier avait été transmis, ou elle doit retransmettre le dossier.

— Demande derécupération des erreursde validation pour destransmissions antérieures

Une commission scolaire peut connaitre les erreurs de validation de ses transmissions
antérieures par une demande de récupération qui spécifie les transmissions en question et les
parametres de retour. La récupération des erreurs de validation (classe 9) est possible
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pendant le jour. Ces demandes de récupération se font au moyen de la procédure PO54P351.
Elles sont traitées au Ministére dans un délai de 24 heures.

Une demande de récupération des erreurs contient les parameétres qui suivent :

— code de |'organisme transmetteur;

— code de |'usagere ou de I’ usager;

— numéro du lot;

— code de |'organisme (commission scolaire);
— format de récupération;

— absence deslibellés;

— liste des dossiers attendus;

— typedenom;

— récupérer les transmissions depuis (AAMMJJ; pour les récupérations antérieures);
— type produit;

— classe d'impression.

N.B.- Seulement un des deux parametres suivants peut étre inscrit dans une méme
demande: «numéro de lot» ou «récupérer les transmissions depuis». La
commission scolaire a le choix de récupérer un lot en particulier ou tous les lots
transmis depuis une date précise.

Au moyen de ces parameétres de récupération, la commission scolaire peut préciser :

— l'ordre dans lequel |es données apparaitront dans les rapports;

— lelot précis que I'organisme désire récupérer;

— i lelibellé des messages doit apparaitre;

— s laliste des dossiers attendus est désirée;

— lenom sous lequel |es personnes doivent étre identifiées dans les rapports (nom légal ou
nom alanaissance);

— g I'organisme désire récupérer tous les |ots traités depuis une date donnée;

— leformat de récupération (rapport, fichier ou les deux).

B - Récupération desrésultats dela vérification de la cohérence (images de dossiers)
(PR3-51-05, PR3-51-06, PR3-51-08)

La vérification de la cohérence intradossier et intercycles seffectue des qu'un dossier est déclaré
valide. Les résultats de la vérification de la cohérence sont transmis au moyen d'images de
dossiers. |l est possible de demander |a récupération des images de dossiers a des fins d'analyse
et de corrections en tout temps, c'est-a-dire peu importe le pourcentage de dossiers transmis et
déclarés valides. Par contre, il est fortement suggéré et préférable, pour faciliter la vérification,
d'attendre qu’ un pourcentage assez élevé de dossiers valides soit atteint.
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La récupération des résultats de la vérification de la cohérence (images de dossiers) permet de
récupérer les images de dossiers ou les états de dossiers pour une ou plus d une des trois
catégories de dossiers (cohérents, incohérents, normalisés), et ce, dans I'ordre désiré (numéro
d'assurance sociale, nom Iégal ou nom a la naissance), en fonction ou non de la catégorie de
dossiers (cohérents, incohérents, normalisés).

Ce traitement retourne également une liste donnant une vision globale de I'état de la collecte de
la commission scolaire (PR3-51-08).

Indépendamment du type de récupération (image ou état), celle-ci met a jour I'état des dossiers
(cohérents, incohérents, normalisés) a la commission scolaire, cest-a-dire gquelle le rend
identique a celui du Ministere. Dans le cas d'une récupération dimages de dossiers, I'ensemble
des données est retourné a la commission scolaire, contrairement a une récupération d'état des
dossiers ou seules certaines données sont retournées ala commission scolaire.

Il existe également un état de dossiers dits « en attente de normalisation » (D) pour les dossiers
dont les seules incohérences existantes sont en attente de normalisation a la suite d'une demande
de normalisation télétransmise. Ces dossiers seront retournés a la commission scolaire
seulement au moment de |a récupération de tous les dossiers.

Les retours des images de dossiers ou de |’ état des dossiers ala commission scolaire ne sont pas
automatiques. Celle-ci doit en faire la demande conformément a la procédure P054P352
(classe 8). Ces demandes peuvent étre effectuées dans la méme journée qu'une transmission de
dossiers (P054P310) et sont traitées al'aide du systéme PERCOS dans |les 24 heures.

Bien quil soit possible de recevoir la totalité des images de dossiers en tout temps, il est
fortement suggéré et préférable, pour faciliter les vérifications, que la commission scolaire
attende la fin des traitements de cohérence avant de faire une récupération globale des images de
dossiers.

Lorsque la commission scolaire retransmet des dossiers incohérents corrigeés, elle doit récupérer
de nouveau non seulement les images de ces dossiers, mais également les résultats de la
validation des transmissions puisque chaque dossier retransmis est soumis de nouveau a tous les
traitements de la validation des déclarations et de la vérification de la cohérence. A noter qu'un
dossier déclaré valide a I'occasion d'une transmission précédente qui devient invalide au
moment d'une retransmission a la suite d'une correction d'incohérence serareeté et que le
dossier dgja présent dans la banque du Ministéere est conservé tel quel. La commission scolaire
devra corriger de nouveau le dossier.

Dailleurs, la commission scolaire doit en tout temps vérifier les résultats d'une transmission de
dossiers, peu importe le contenu ou les raisons de cette transmission.

Une demande de récupération des images de dossiers comprend |es parametres qui suivent :
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— code de |'organisme transmetteur;
— code de |'usagere ou de I’ usager;
— code de |'organisme (commission scolaire);
— format de récupération : tri
(NAS, nom légal, nom alanaissance / par catégorie ou non);
— absence deslibellés;
— numéro du lot;
— type de récupération : image ou état — catégorie (cohérent, incohérent, normalise);
— récupérer lesimages depuis (AAMMJI));
— type produit (rapport ou fichier);
— classe d'impression.

Au moyen de ces paramétres de récupération détaillés a la section C.6, la commission scolaire
peut :

— obtenir les libellés des messages dincohérence liés aux dossiers des personnes. Le cas
échéant, le systéme gjoute le libellé du message a laligne du document contenant le code de

Message;

— recevoir les dossiers triés selon le numéro d'assurance sociale (NAS) ou le nom Iégal ou le
nom alanaissance, par catégorie de dossiers (cohérents, incohérents, normalisés) ou non;

— récupérer un lot précis,

— récupérer les images de dossiers ou |'état des dossiers pour une ou plus d une des trois
catégories de dossiers (cohérents, incohérents, normalisés);

— récupérer seulement les dossiers modifiés depuis une date donnée;

— récupérer les dossiers sous forme de rapport, sous forme de fichier ou sous les deux formes a
lafois.

REGLES

Pour chague demande de récupération, le systéme valide |'accés au systéme PERCOS et les
parametres de récupération selon les regles établies et sélectionne les dossiers actifs répondant
aux parameétres de récupération des images tels qu'ils sont transmis par la commission scolaire.

Si des erreurs sont détectées, la requéte de récupération de la commission scolaire est rejetée et
les messages d'erreur pour cette demande sont retournés a l'organisme ayant demandé la
récupération. Letraitement de cette carte parametre est interrompu a ce point.
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Lorsgu'une image de dossier est récupérée sur fichier, celui-ci est créé al'ordinateur central de la
GRICS. Par la suite, c'est a la commission scolaire de mettre au point ou de demander a son
fournisseur de services de mettre au point des outils afin de travailler avec le fichier.

Le traitement d'une demande de récupération des erreurs de validation est conditionné par des
regles que traduisent les messages suivants, dont le libellé est présenté aux annexesB.4 et B.6 :

S3751 E3700 E3756 E3760
S3754 E3701 E3757 E3761
E1002 E3703 E3758 E3762
E1003 E3755 E3759 E3764

Le traitement d'une demande de récupération des images de dossiers est conditionné par des
regles que traduisent les messages suivants, dont le libellé est présenté aux annexesB.4 et B.6 :

E1002 E3709 E3765
E1003 E3756 E3770
E3700 E3760 E3771
E3701 E3761 E3789
E3703 E3764 E3790

RESULTATS

— Les rapports ci-apres sont produits et retransmis a I'ordinateur de |'organisme transmetteur.
Ladescription de ces rapports est présentée al'annexe C du présent guide.

A - Demande derécupération desrésultats destraitements de validation

— PR3-51-01: Validation des cartes parametres recues pour la récupération des résultats de
transmission.
N.B. - Disponible sous forme de rapport papier et sous forme de fichier.

— PR3-51-02: Liste des erreurs détectées au cours du traitement du lot X X XXX X.
N.B. - Disponible sous forme de rapport papier et sous forme de fichier.

— PR3-51-03: Liste desdossiers attendus aprées le traitement du lot XXX XXX.
N.B. — Disponible sur demande seulement.

— PR3-51-04 : Sommaire des résultats et des statistiques de traitement du [ot XXXXXX.
— PR3-51-08: Etat delacollecte au AAAA-MM-JJ.
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B - Demandederécupération desrésultatsdela vérification de la cohérence (images de
dossiers)

— PR3-51-05: Validation des cartes parametres regues pour la récupération des images de
dossiers.

— PR3-51-06 : Liste desimages de dossiers.
N.B. - Disponible sous forme de rapport papier ou sous forme de fichier.

— PR3-51-08 : Etat delacollecte au AAAA-MM-JJ.

Les annexes B.1 et B.2 donnent |a description des messages ainsi que la procédure de correction
ou de normalisation des erreurs ou des anomalies.
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Version actuelle:  1999-10-01

Afin dassurer la cohérence des banques de données des systémes du Ministere, certaines
données du Systéme sur le personnel des commissions scolaires sont comparées avec les mémes
données provenant cette fois des autres systemes du Ministére sur le personnel, sur les effectifs
jeunes et adultes et sur les états financiers. Ces comparaisons forment en tout six contréles
intersystemes, en plus du contréle fait par le vérificateur général du Québec.

Cette derniere série de contréles termine la grande série de contréles qui permet au systeme
PERCOS d'assurer la plus grande qualité possible des données recueillies qui forment la banque
des données sur |e personnel des commissions scolaires.

Les vérifications de |'adéquation des données entre les différents systemes et les corrections a
effectuer relévent des directions générales du Ministere auxquelles appartiennent les systémes
avec lesquels les contrdles sont effectués.

Pour chacune des vérifications effectuées avec les autres systémes, le processus utilisé est
presque toujours le méme. |l consiste :

— asélectionner, pour chacun des systemes comparés, les données sur lesquelles seffectuerala
comparai son;

— arendre comparables les données en les rassemblant et en les ordonnant de la méme fagon;

— aceffectuer ensuite la comparaison et a produire les résultats nécessaires a la vérification et a
la correction lorsque cette derniére est nécessaire.

Normalement, ces comparai sons doivent étre effectuées au minimum une fois par année.

La gérante ou le gérant du systéme PERCOS a la responsabilité, de concert avec les différents
responsables de systemes, de décider d'exécuter ou non ces contréles. De plus, ala suite d'un de
ces controles, le gérant ou la gérante, Sil ou s €lle le juge a propos, peut entreprendre, avec la
collaboration des organismes intéresses, une démarche en vue de la modification de certains
dossiers de personnes dans | e systéme PERCOS.

Les systemes avec lesquels les données du systeme PERCOS sont comparées sont ceux qui
suivent :
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ICARE : Information sur la classification académique reconnue des enseignants

Le but de cette comparaison est d'assurer une cohérence entre les données sur la scolarité des
enseignants et enseignantes recueillies par le systeme PERCOS par rapport aux données
officielles émises par le Ministere et présentes dans le systeme ICARE. Elle permet de
vérifier le respect des dispositions des conventions collectives relatives a la scolarité du
personnel enseignant a temps plein qui a un statut d'engagement E1, E2 et E3 et elle permet
d'assurer la validité des données utilisées pour le calcul des paramétres de financement.

SSE : Sécuritéd'emploi

Le but de cette comparaison est de vérifier les données relatives au statut du personnel en
disponihilité. Cette comparaison permet de détecter les personnes qui ne sont pas jugees en
disponihilité dans la banque du systeme SSE, mais qui le sont dans la bangque du systéme
PERCOS, et vice versa. Elle permet d'abord d'obtenir un état de la qualité des données des
deux systémes plutét que de chercher des anomalies et elle permet également d'amorcer au
besoin un processus de correction.

PEC : Plan d'enregistrement comptable

N.B.- LePEC, ou Plan d'enregistrement comptable, est un nouveau systeme mis en oauvre
en 1992 qui remplace I'ancien Systeme d'information financiere (SIF). Ce systeme
utilise les codes de fonction du systeme PERCOS comme codes de rémunération.

Le but de cette comparaison, qu'on prévoit faire de facon annuelle, sera de véifier la
cohérence des données sur la rémunération du personnel des commissions scolaires, soit
celles de labanque du systeme PERCOS et celles des états financiers.

Les dossiers vérifiés seront ceux qui sont actifs entre le 1 juillet et le 30 juin, c'est-a-dire
ceux qui ont un bloc 02 (information du 1% juillet au 30 juin) pour le cycle de collecte en
cours et qui regroupent des données sur la rémunération des personnes en question pour
cette méme période.

Cette comparaison permettra de connaitre, par commission scolaire, par région et pour la
province, larémunération déeclarée au systeme PERCOS et celle qui est effectivement payée
et déclarée dans les états financiers et ainsi de calculer les écarts entre ces données. Les
états financiers étant officiels et non modifiables, les commissions scolaires n'auront qu'a
expliquer ces écarts et non pas ales corriger.
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— DCS: Déclaration de clientéle scolair e (effectifs jeunes)

Le but de cette comparaison est de détecter certaines anomalies entre les données contenues
dans les bangues des deux systemes, telle la présence d'é éves dans des batiments ou il n'y a
pas de personnel de déclaré.

Cette veérification permet également de produire un profil des commissions scolaires par
rapport aleur personnel et aleurs effectifs pour le secteur des jeunes.

Afin d'effectuer cette vérification, le systéme PERCOS sélectionne les dossiers actifs selon
le type de personnel visé par cette sélection pour le cycle de collecte en cours au secteur des
jeunes, c'est-a-dire des dossiers regroupant des données au bloc 03 (période incluant la
journée du 30 septembre).

— SIMCA-SIFCA : Systemesrdatifsa I'effectif adulte

Le but de cette comparaison sera de détecter certaines anomalies entre les données
contenues dans les banques des trois systemes, telle la présence d'ééves adultes dans les
commissions scolaires ou il n'y a pas de personnel.

Afin d'effectuer cette vérification, le systeme PERCOS sélectionnera les dossiers actifs selon
le type de personnel visé par cette sélection au secteur des adultes, c'est-&-dire des dossiers
regroupant une déclaration au bloc 02 (du 1% juillet au 30 juin).

— Controles par le vérificateur général du Québec de I'information transmise par les
commissions scolaires

Un dernier éément du contréle de la qualité des données dans la banque du systéme
PERCOS est la comparaison, par le vérificateur général, des données du Ministere avec les
données des commissions scolaires.

A cette fin, le systéme PERCOS extrait de la banque un échantillon des dossiers des
personnes selon les parameétres de vérification demandés et produit des listes qui indiquent
les résultats obtenus a l'occasion du contrble des déclarations transmises par les
commissions scolaires pendant |a collecte.

Ce contrdle est exceptionnel.
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34  Reécupération desrapportsdediffusion
Version actuelle:  1999-10-01

OBJET

Ce traitement permet aux commissions scolaires de récupérer les rapports de diffusion dans un
fichier ou sur une copie papier selon un processus de soumission de demande de récupération.
En plus d'avoir le choix du support, I'organisme peut récupérer le rapport au moment ou il le
désire si les données demandées sont disponibles.

DESCRIPTION

La création et les mises a jour des rapports et leur emmagasinage dans I'ordinateur central
seffectue par une opération déclenchée par la gérante ou le gérant du systéme.

Larécupération des rapports est possible a partir de la collecte du 30 septembre 1992, soit :

— données au 30 septembre 1992 (bloc 03);

— donnéesdu 1% juillet 1991 au 30 juin 1992 (bloc 02).

La date a laquelle les données sont transmises est toujours indiquée sur les rapports. Elle situe
exactement le rapport demandé par rapport a l'état des données ala méme date. Elle se trouve a

gauche du rapport sous la date et I'heure d'impression du rapport. Le format est le suivant :

DONNEES DU : 19XX-XX-XX
BANQUE PERCOS.

Cette date est un point de repere pour I'utilisatrice ou I'utilisateur afin qu'elle ou il puisse savoir
gue les données ayant servi au calcul du rapport sont les données officielles du Ministére et
représentent les données transmises par |es organismes jusqu'a cette date.

Si des données ont été transmises entre la date ou on en avait d§ja transmis et |a date du rapport,
elles ne seront pas incluses dans le calcul de celui-ci.

Mode d'information sur la disponibilité desrapports

Lorsque les rapports de I'année de collecte courante sont disponibles, le Ministere avise les
commissions scolaires par le courrier électronique de la date de disponibilité des rapports.
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34  Récupération desrapportsdediffusion

Par la suite, les commissions scolaires seront avisees, par le méme moyen, de la date de chacune
des nouvelles versions des rapports.

Demande de récupération d’un rapport de diffusion

La demande de récupération seffectue au moyen du systeme informatique propre a la
commission scolaire. Chacun de ces systémes fournit au personne responsable de la
transmission les consignes lui permettant de soumettre une demande.

Une demande de récupération d’ un rapport de diffusion comprend les paramétres d'exécution qui
suivent :

— codedecycle;

— code d'organisme transmis,

— code d'organisme transmetteur;

— numeéro des listes sélectionnées,

— numéro d'agrégation (S nécessaire);
— nombre de copies,

— classe d'impression.

Les renseignements transmis comme parameétres sont validés et les rapports produits sont
acheminés alaou au destinataire.

La commission scolaire peut, par la suite, les faire imprimer ou les utiliser sous forme de
fichiers.

Afin de faciliter I'utilisation du rapport sous forme de fichier, les champs et leur largeur sont
spécifiés dans la partie 4, dans la description de chaque rapport. Ces largeurs de champs
indiquent la largeur des colonnes du rapport; il ne s agit pas de la longueur du champ dans la
banque. Elles constituent une limite compte tenu de la largeur nécessaire pour |'écriture du titre
delacolonne.

REGLES

Pour chague demande de récupération, un « Sommaire de retour d'information aux CS» est
produit. 1l présente les parametres saisis par la commission scolaire au moment de la demande
ainsi que les messages produits au cours de |’ exécution de celle-ci.

Le traitement d'une demande de récupération d’'un rapport de diffusion est conditionné par des
regles que traduisent les messages suivants, dont le libellé est présenté al'annexe B.4.
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S8603
S8612
S8615
S8620
S8630

S8605
S8613
S8616
S8624

RESULTATS

S8607
S8613
S8618
S8626

S8611
S8614
S8619
S8628

3.4 Récupération desrapportsde diffusion

A la suite de la demande de récupération, les sommaires suivants sont produits et retransmis a
I'organisme transmetteur :

— PR5-6C-01, Sommaire de la demande de la CS 999999;

— PR5-6C-02, Sommaire de la demande de la CS 999999.

La description de ces sommaires est présentée ala partie 4 de ce guide.
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Partie 4

Diffusion des données






Version précédente : 2000-10-01
4.1 Pr ésentation
Version actuelle:  2002-10-01

La diffusion des données a pour objet de rendre disponible aux commissions scolaires de la
rétroinformation pertinente qui peut leur étre utile dans I'accomplissement de leurs activités.

Le rapport demeure le principal véhicule de diffusion des données du systeme PERCOS dans les
commissions scolaires.

Les rapports de diffusion sont récupérables dans un fichier ou sur une copie papier selon un
processus de soumission de demande de récupération (voir section 3.4). En plus d'avoir le choix
du support, I'organisme peut récupérer le rapport au moment ou il le désire, s les données
demandées sont disponibles.

La récupération des rapports est possible a partir de la collecte du 30 septembre 1992 (données
au 30 septembre 1992 (bloc 03) et données du 17 juillet 1991 au 30 juin 1992 (bloc 02)).

La date a laquelle les données sont transmises est toujours indiquée sur les rapports. Elle situe
exactement le rapport demandé par rapport al'état des données ala méme date. Elle se trouve a
gauche du rapport sous la date et I'heure d'impression. Le format est le suivant :

DONNEES DU : 19X X-XX-XX
BANQUE PERCOS.

Cette date est un point de repere pour I'utilisatrice ou I'utilisateur afin qu'elle ou il puisse savoir
gue les données ayant servi au calcul du rapport sont les données officielles du Ministére et
représentent |es données transmises par |es organismes jusqu'a cette date.

Si des données ont été transmises entre la date ou on en avait transmis et |a date du rapport, elles
ne seront pasincluses dans le calcul de celui-ci.

Lapartie 4 présente, sil y alieu, le but, la description, I'utilisation, les niveaux de regroupement,
I'ordre de classement et les particul arités de chacun des rapports.

Deux types de rapport y sont décrits, soit :
— lerapport proprement dit qui contient les données de diffusion;

— lesommaire de demande de récupération d’ un rapport de diffusion.
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41 Présentation

Un sommaire est produit chague fois gu'une commission scolaire veut récupérer un rapport de
données. Ce sommaire lui permet de connaitre I'état de sa demande et elle peut alors prendre les
dispositions nécessaires pour retransmettre la demande, si cela est nécessaire.

Dans un bon nombre de rapports, on mentionne les sous-catégories de diffusion. Le tableau qui
suit présente la correspondance entre les sous-catégories de diffusion et les sous-catégories de
personnel utilisées dans le systeme PERCOS.

Sous-catégorie de L. Sous-catégorie de
diffusion Nom de la catégorie perspnnel dansle
systeme PERCOS
10 Hors cadre et cadre de service 11,12,13, 14
12 Directeur et directeur adjoint 15
26 Gérant 16
30 Professionnel non enseignant 21
35 Enseignant 31CSQ
32 Enseig. suppléant occ.
34 QPAT
35 aux adultes
36 CScrie
37 CSKativik
40 Soutien technique 42
50 Soutien paratechnique 42
60 Soutien administratif 41
70 Soutien manuel qualifié 51
71 Soutien manuel entretien et service 53

L es sous-catégories de diffusion présentées dans | e tableau sont |es catégories utilisées al'échelle
gouvernementale (réseau des affaires sociales, de I'éducation et la fonction publique) pour
transmettre des renseignements aux organismes centraux tel le Secrétariat du Conseil du trésor.

I mpression desrapports

Les rapports commengant par PR5-7C-903A et PR5-7C-903B, PR5-7C-907A et PR5-7C-910B
et décrits dans | es sections qui suivent simpriment dans le format 8 /2 X 11, orientation paysage
et en condensg, soit 132 caracteres.

Les rapports PR5-3C-03, PR5-3C-03A et PR5-3C-07 doivent étre imprimés dans un format
8 1/2 X 14, orientation paysage et & 160 caracteres pour avoir toute I'information et le numeéro de

page.

4.1.2

Guide des données individuelles du systéme PERCOS



4.1 Présentation

Sur chacun des rapports, les numeéros de pages sont en ordre sequentiel, mais le numéro de la
premiere page peut étre différent de 1. Cela est d( au programme informatique qui produit le

rapport.

Particularités serapportant aux notions d'année, de période, et de bloc d'information
utilisées dansla diffusion desrapports

Différentes notions sont utilisées dans les paramétres de demande de récupération et dans les
rapports. Afin de bien délimiter ces notions se rapportant aux dates, aux périodes et aux blocs
d'information, des précisions sont apportées ci-aprés accompagnées d'un exemple.

— Parameétre déterminant |'année de collecte voulue

Année du 30 septembre = année de la collecte

— Rapports de diffusion
L'année scolaireencause=  soit une année scolaire compléte (1% juillet 19xx au

30 juin 19xx)
- bloc d'information 02
soit la période du 30 septembre (période de paie de 10 jours
incluant le 30 septembre)
- bloc d'information 03

— Exemple

Demande de récupération de rapports de la collecte du 30 septembre 1993;
Paramétre = 1993 (période incluant |ajournée du 30 septembre)

Rapport Données utilisées Périodeindiquée au titredu
rapport

PR5-3C-03 92-07-01 au 93-06-30, (bloc 02) 1992-1993
PR5-3C-03A 92/07/01 au 93-06-30, (bloc 02) 1992-1993
PR5-3C-07 92/07/01 au 93-06-30, (bloc 02) 1992-1993
PR5-7C-903A période incluant la journée du 30 au 30 septembre 1993
PR5-7C-903B septembre 1993
PR5-7C-907A (période de paie de dix jours incluant
PR5-7C-910B le 30 septembre 1993 - bloc 03)
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4.2  PR5-3C-03, rapport d’expérience Version précedente : 1996-08-01

concer nant I’ assurance-salaire Version actudle:  1999-10-01

OBJET

Fournir de I'information aux différentes intervenantes et aux différents intervenants engagés
dans la gestion du personnel des commissions scolaires afin qu'ils disposent de données se
rapportant a l'assurance-salaire pour analyser leur situation vis-a-vis I'ensemble du Québec et
leur direction régionale ainsi que la strate d’ effectif scolaire a laquelle la commission scolaire
visée se rattache.

DESCRIPTION

Ce rapport présente un tableau faisant partie d'un ensemble de listes traitant de I'analyse de la
rémunération au sens de PERCOS (analyse et évaluation touchant les différents aspects de la
rémunération). Le rapport d'expérience concernant |'assurance-salaire pour un cycle donné met
en relation des groupes de référence avec les étapes du programme d'assurance-salaire pour les
différentes catégories de personnel des commissions scolaires.

Les données qui sont présentées dans ce rapport concernent la période du 1% juillet 19xx au
30 juin 19xx d'une collecte (bloc 02).

Groupederéférence

— Le groupe de référence est identifiée par une combinaison numérique permettant de faire le
lien entre des données possedant des caractéristiques communes. Si un groupe de référence
est absent, cela signifie qu'il n'y a pas de donnée pour celui-ci a ce moment et il n'est donc
pas imprime.

Exemple : les groupes 310, 311, 312, 313 se réferent al'étape P1.
Etapes du programme d'assur ance-salaire

— FEtape P1 — utilisation pendant le délai de carence, des congés de maladie monnayables ou
des jours de congé provenant de caisses accumulées au cours des années antérieures.

— FEtape P2 — premiére année de l'assurance-salaire ol la ou le bénéficiaire recoit une

prestation d'un montant égal a un pourcentage du traitement variant selon le régime
d'assurance visé.
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4.2  PR5-3C-03, rapport d’expérience concernant I’ assurance-salaire

— Etape P3 — deuxiéme année de |'assurance-salaire ol la ou le bénéficiaire regoit une
prestation d'un montant égal 466,66 p. 100 du traitement).

Pour cestrois étapes, le rapport fournit :

— lenombre de bénéficiaires', groupes de référence 310-P1, 320-P2, 330-P3 selon le tableau 2;

— le nombre de jours payés’, groupes de référence 311-P1, 321-P2, 331-P3 selon le tableau 2;

— le nombre de jours non rémunérés, Sil y a lieu, groupe de référence 312-P1 selon le
tableau 2;

— lemontant payé®, groupes de référence 313-P1, 322-P2, 332-P3 selon le tableau 2.

La suite du rapport présente des groupes de référence calculés a partir d'autres groupes (voir le
tableau 2), soit :

— lenombre de bénéficiaires, le nombre de jours payés et le montant payé calculés
P1 + P2 + P3, groupes de référence 340, 341, 342,
P2 + P3, groupes de référence 343, 344, 345.

Le groupe de référence 350 illustre le montant d'assurance-salaire figurant aux états financiers
des commissions scolaires au code 9060. Ce code englobe tous les montants dont la nature de la
rémunération est I'assurance-salaire et ce, pour tous les effectifs (affiliés ou non ala FTQ, pour
toutes les catégories de personnel).

Les trois derniers groupe de référence (360, 361, 362) présentent le rapport du montant payé sur
le nombre de jours ou de fractions de jour payés pour le P1-360, le P2-361 et le P3-362, soit le
montant moyen payé par jour par sous-catégorie de personnel.

Aux fins de diffusion, un regroupement de sous-catégories de personnel est utilisé. Le lien entre
ces sous-catégories de personnel utilisées aux fins de diffusion sur le rapport et les sous-
catégories de personnel du systéme PERCOS est présenté ala section 4.1.

La derniére colonne, appelée « TOTAL », représente le total des sous-catégories de diffusion
pour le groupe de référence visé.

Le nombre de bénéficiaires est déterminé selon des regles de dénombrement et cumulé pour chague type de rémunération et pour chague
type d'absence non rémunérée.

Le nombre de jours payés ou de fractions de jour est cumulé pour chague type de rémunération. Larémunération comprend, en vertu des
principes de comptabilité d'exercice, les montants gagnés pendant I'année, soit les montants versés desquels sont déduits les montants
payés d'avance et auxquels est gjouté la rémunération gagnée non encore versée (voir définition de la rémunération a la section 2.4.35 du
Guide des données individuelles PERCOS).

Le montant payé en P1 est le nombre de jours ou de fractions de jour en absence rémunérée selon la rémunération définie a la section

2.4.35 du Guide des données individuelles PERCOS (voir la note de bas de page précédente). Le montant payé en P2 est au pourcentage
delarémunération et varie selon le régime d'assurance visé. Le montant payé en P3 représente 66,66 p. 100 de la rémunération.
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4.2  PR5-3C-03, rapport d’expérience concernant I’ assurance-salaire

Il est important de noter que les chiffres de la colonne « Total » pour les trois derniers groupes de
référence (360, 361, 362) ne sont pas des totaux du groupe de référence comme l'indique le titre
delacolonne. lls établissent, pour le P1, le P2 et le P3, une moyenne du montant total payé par
jour.

L e rapport imprimé comporte treize champs dont les longueurs sont indiqueées ci-dessous :

Groupe de reférence (310, 311, 312, 313, €etc.) 3 caracteres,

Unité (P1 - nombre de bénéficiaires, etc.) 15 caracteres sur une ligne, 15 sur une
autre;

Catégorie et sous-catégorie demploi (10, 12, etc.) 12 caractéres pour chague code de
sous-catégorie;

Total, code 99 12 caractéres.

Niveaux de regroupement

Les niveaux de regroupement sont les suivants, soit :

— pour I'ensemble du Québec;

— par directions régionales;

— par commissions scolaires, mais disponible pour la commission scolaire visée seulement;
— par strate de commissions scolaires selon |’ effectif scolaire desservi.

Pour chague niveau de regroupement mentionné, les secteurs d'enseignement (voir la section
2.4.18 du présent guide) J (formation générale aux jeunes), A (formation générale aux adultes),
X (formation professionnelle) et J+ A + X (total des trois) sont traités ala section 2.4.18. Si un
secteur est absent de la liste, cela signifie qu'il n'y a pas de données pour celui-ci au moment de
lademande et il n'est donc pas imprimé.

Tableau 1
TABLEAU DES STRATES DE COMMISSIONS SCOLAIRES SELON
L'EFFECTIF SCOLAIRE DESSERV I

N° Nom de la strate Effectif minimal Effectif maximal
01 | CSdesservant O éleve* 0 0
02 | CSdesservant de 1 a1499 édeves 1 1499
03 | CSdesservant de 1500 a 2499 éléves 1500 2499
04 | CSdesservant de 2500 a 3499 éleves 2500 3499
05 | CSdesservant de 3500 a 4999 éeves 3500 4999
06 | CSdesservant de 5000 a 7499 éléves 5000 7499
07 | CSdesservant 7500 ééves et plus 7500 999999
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4.2  PR5-3C-03, rapport d’expérience concernant I’ assurance-salaire

*  Ces commissions scolaires ont une existence légale, mais n'ont pas donné de formation
durant la période visée.

Ordrede classement
Par groupes de référence (voir le tableau 2).
Particularités

Les données du systeme PERCOS servant de base au rapport d'expérience concernant
|'assurance-salaire sont :

— les codes de type de rémunération et d'absence rémunérée 201, 210, 220, 241, 250, 401, 402,
403, 419, 420, 424, 425, 426, 427, 428, 473 et 474 (voir la section 2.4.35 du présent guide);

— lecode de type d'absence non rémunérée 900 (voir la section 2.4.38 du présent guide);

— lemontant de larémunération (voir la section 2.4.36 du présent guide);

— les codes de type de rémunération 400 et d'absence rémunérée 460 sont utilisés seulement
pour le cycle 1988-1989; ils n'apparaissent pas a la description des codes ni au tableau des
relations entre les codes de groupes de référence et les codes de types de rémunération et
d'absences rémunéreées.

N.B.: Casdexception

Les codes 471, 472 et 429 ne sont pas intégrés a un groupe de référence puisque les regles qui
régissent le calcul de |'assurance-salaire pour le personnel affilié alaFTQ sont différentes.

Type de rémunération et d'absence rémunérée :

— 471 - Assurance-salaire pour le 1¥ mois, personnel syndiqué et non syndiqué affilié a la
FTQ seulement;

— 472 - Assurance-sdaire apres le 1% mois jusqu'au 24° mois, personnel syndiqué et non
syndiqué affilié alaFTQ seulement;

— 429- Autre congé de maternité (danger dinterruption de grossesse, interruption de
grossesse naturelle ou |également provoquée); congé puisé a méme les congés de
mal adie monnayables imputables aux codes de rémunération en assurance-salaire 471
et 472.
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4.2

Tableau 2

RELATION ENTRE

PR5-3C-03, rapport d’expérience concer nant |’ assurance-salaire

LES CODES DES GROUPES DE REFERENCE ET LES CODES DES TYPES DE
REMUNERATION ET D'ABSENCE REMUNEREES
OU LES CODES DES TYPES D'ABSENCE NON REMUNEREE

Code des types de rémunération et

Code des , . ,,
- e d'absence rémunérée (R) ou des
groupes de Description du groupe de référence ) . "
. types d'absence non rémunérée
référence (NR)

310 Groupe P1 - nombre de bénéficiaires * R - 201, 210, 220, 241, 250, 420,
424, 425, 426, 427
NR - 900

311 Groupe P1 - nombre de jours payés R - 201, 210, 220, 241, 250, 420,
424, 425, 426, 427
NR - aucun

312 Groupe P1 - nombre de jours non payés R - aucun
NR - 900

313 Groupe P1 - montants payés R - 201, 210, 220, 241, 250, 420,
424, 425, 426, 427
NR - aucun

320 Groupe P2 - nombre de bénéficiaires* R - 401, 419, 473
NR - aucun

321 Groupe P2 - nombre de jours payés R - 401, 419, 473
NR - aucun

322 Groupe P2 - montants payés R - 401, 403, 419, 428, 473
NR - aucun

330 Groupe P3 - nombre de bénéficiaires* R - 402, 474
NR - aucun

331 Groupe P3 - nombre de jours payés R - 402, 474
NR - aucun

332 Groupe P3 - montants payés R-402, 474
NR - aucun
Regroupement de groupes de
référence

340 P1 + P2 + P3 - nombre de bénéficiaires 310 + 320 + 330

341 P1 + P2 + P3 - nombre de jours payés 311+ 321 + 331

342 P1 + P2 + P3 - montants payés 313 + 322 + 332

343 P2 + P3 - nombre de bénéficiaires 320 + 330

344 P2 + P3 - nombre de jours payés 321 + 331

345 P2 + P3 - montants payés 322 + 332

350 Montant de I’assurance-salaire dans les | R - aucun

états financiers du SIF NR - aucun
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4.2  PR5-3C-03, rapport d’expérience concernant I’ assurance-salaire

Code des types de rémunération et

Code des . . L
— . d'absence rémunérée (R) ou des
groupes de Description du groupe de référence ) . "
. types d'absence non rémunérée
référence (NR)
360 Groupe P1 - montant moyen payé par jour | R - 201, 210, 220, 241, 250, 420,
424, 425, 426, 427
NR - aucun
361 Groupe P2 — montant moyen payé par | R - 401, 403, 428, 473
jour NR - aucun
362 Groupe P3 — montant moyen payé par | R - 402, 474
jour NR - aucun

* Nombre de bénéficiaires:  Dans le cas des codes 400 et 460 (pour le cycle 1988-89) ou des

4.2.6

codes 900, 201, 210, 220, 241, 250, 419, 420, 424, 425, 426,
427, 428, 473 et 474 (pour les cycles 1989-90 et les suivants),
une bénéficiaire ou un bénéficiaire donné (méme commission
scolaire, méme secteur d'enseignement, méme catégorie de
personnel et méme NAS) apparaissant dans plus d'un code, est
compté une seule fois.
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4.3  PR5-7C-903A, distribution des effectifs par Version précédente : 1996-08-01

fonctions au 30 septembre 19xx par _

OBJET

Fournir aux commissions scolaires un rapport sur la situation de I'ensemble de leurs effectifs au
30 septembre pour un cycle de collecte donné.

DESCRIPTION

Ce rapport donne la distribution :

— du nombre de dossiers,
— du nombre deffectifs en ETP monétaires (équivalents au temps plein monétaires),
— delamasse salariale estimée,

selon les statuts permanents et |es statuts autres pour le personnel présent au 30 septembre, c'est-
a-dire durant la période de paie incluant lajournée du 30 septembre est inclus (bloc 03).

Le nombre de dossiers, les ETP et |la masse salaria e sont présentés :

— par fonctions;
— par sous-classifications | avec un total;
— par sous-catégories de diffusion avec un total.

Un total est également calculé pour I'ensemble de la commission scolaire.

Les sous-catégories de diffusion et leur correspondance avec les sous-catégories de personnel
sont présentées a la section 4.1; la sous-classification | et les codes de fonctions sont présentés a
I'annexe A.3 « Table des fonctions et des classifications » du Guide des données individuelles
PERCOS. La description de la donnée « code de fonction » se trouve a la section 2.4.17 du
Guide des données individuelles PERCOS, celle de la donnée « sous-classification | » a la
section 2.4.20 du méme guide.

L e rapport imprimé comporte neuf champs, dont les longueurs sont indiquées ci-dessous :

— sous-catégorie 24 caractéres lintervalle,
— sous-classification | 24 caractéres lintervale;
— fonction 5 caracteres 2 intervales;
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4.3  PR5-7C-903A, distribution des effectifs par fonctions au 30 septembre 19xx par
commissions scolaires

— statuts permanents (E1, G1, P1, S1) :

nombre de dossiers 9 caracteres 2 intervalles;

effectifsen ETP 9 caractéres 2 intervalles;

masse salariale 14 caracteres 3intervales,
— autres statuts :

nombre de dossiers 9 caractéres 2 intervalles;

effectifsen ETP 9 caracteres 2 intervalles,

masse salariale 14 caractéres.

Niveaux de regroupement
Par commissions scolaires, et disponible pour lacommission scolaire visée.
Ordre de classement

La liste est produite par sous-catégories de diffusion (voir la section 4.1), détaillant les sous-
classifications| et les fonctions qui Sy rapportent.

Particularités

La notion de dossier est liée avec I'individu ayant le méme NAS, le méme code d'organisme, le
méme statut d'engagement, le méme code de fonction et le méme secteur d'enseignement pour
lesquelles les valeurs des éléments suivants sont les mémes :

— le statut d'engagement;

— l'affectation de |I’employée ou de I'employé;
— le code de fonction;

— le secteur d'enseignement;

— lessous-classifications| et 11.

Si une de ces valeurs change pour un élément, on parle alors d'un autre dossier.

Le détail du calcul de I'ETP monétaire pour la période visée (bloc 3.1 [emploi]) se trouve a la
section 2.5.1 du Guide des données individuelles du systeme PERCOS, celle de la donnée « sous-
classification | » alasection 2.4.20 du méme guide.

Lamasse salariale est une estimation basée sur les échelles salariales applicables.

Pour les enseignantes et les enseignants, la sous-classification | représente la scolarité controlée
pour la période incluant lajournée du 30 septembre (bloc 03).

4.3.2
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4.4  PR5-7C-903B, distribution des effectifs par Version précédente : 1996-08-01
fonctions au 30 septembre 19xx pour

I’ensemble du Québec Version actuelle : 1999-10-01

OBJET

Fournir aux commissions scolaires un rapport sur la situation de I'ensemble des effectifs au
30 septembre pour un cycle de collecte donné.

DESCRIPTION
Ce rapport donne la distribution :

— du nombre de dossiers,
— du nombre deffectifs en ETP monétaires (équivalents au temps plein monétaires),
— delamasse salariale estimée,

selon les statuts réguliers et les statuts autres pour le personnel présent au 30 septembre,
c'est-a-dire durant la période de paie incluant la journée du 30 septembre (bloc 03).

Le nombre de dossiers, les ETP et |la masse salaria e sont présentés :

— par fonctions;
— par sous-classifications 1 avec un total;
— par sous-catégories de diffusion avec un total.

Les sous-catégories de diffusion et leur correspondance avec les sous-catégories de personnel
sont présentés a la section 4.1; la sous-classification | et les codes de fonctions sont présentés a
I'annexe A.3 « Table des fonctions et classifications» du Guide des données individuelles
PERCOS. La description de la donnée « code de fonction » se trouve a la section 2.4.17 du
Guide des données individuelles PERCOS, celle de la donnée « sous-classification | » a la
section 2.4.20 du méme guide.

L e rapport imprime comporte neuf champs, dont les longueurs sont indiquées ci-dessous :

— sous-catégorie 24 caractéres lintervalle,
— sous-classification | 24 caractéres lintervalle;
— fonction 5 caracteres 2 intervales;

— statutsréguliers (E1, G1, P1, S1) :

nombre de dossiers 9 caracteres 2 intervdles;
effectifsen ETP 9 caractéres 2 intervalles;
masse salariale 14 caractéres 3intervalles;
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4.4  PR5-7C-903B, distribution des effectifs par fonctions au 30 septembre 19xx pour
I’ensemble du Québec

— autres statuts :
nombre de dossiers 9 caractéres 2 intervalles;
effectifsen ETP 9 caracteres 2 intervalles,
masse salariale 14 caractéres.

Niveaux de regroupement
Pour tout le Québec.
Ordre de classement

La liste est produite par sous-catégories de diffusion (voir la section 4.1), détaillant les sous-
classification | et lesfonctions qui Sy rapportent.

Particularités

La notion de dossier est liée avec I'individu ayant le méme NAS, le méme code d'organisme, le
méme statut d'engagement, le méme code de fonction et le méme secteur d'enseignement pour
lesquelles les valeurs des éléments suivants sont les mémes :

— le statut d'engagement;

— l'affectation de I’ employée ou de I'employé;

— lecode de fonction;

— le secteur d'enseignement;

— lessous-classifications| et 1.

Si une de ces valeurs change pour un élément, on parle alors d'un autre dossier.

Le détail du calcul de I'ETP monétaire pour la période visée (bloc 3.1 [emploi]) se trouve a la
section 2.5.1 du Guide des données individuelles du systéme PERCOS.

Lamasse salariae est une estimation basée sur |les échelles salariales applicables.

Pour le personnel enseignant, la sous-classification | représente la scolarité contrdlée pour la
période incluant la journée du 30 septembre (bloc 03).

4.4.2
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45  PR5-7C-907A, enseignant par ordres Version précédente : 1995-08-01
d’ enseignement, secteurs d’ enseignement, _
fonctions et statuts d’ engagement au Versionactuelle:  1999-10-01
30 septembre 19xx

OBJET

Fournir aux commissions scolaires un rapport sur la situation de leurs effectifs pour le personnel
enseignant en ETP par fonction pour les ordres d'enseignement représentés et |es statuts pour un
cycle de collecte donné.

DESCRIPTION

Ce rapport donne la distribution :

— du nombre d'effectifs en ETP monétaires (équivalents au temps plein monétaires),

selon I'ordre d'enseignement (a la section 2.4.21 du Guide des données individuelles PERCOS),
le statut d'engagement (a la section 2.4.15) pour le personnel présent au 30 septembre,
c'est-a-dire durant la période de paie incluant lajournée du 30 septembre (bloc 03).

Pour chague fonction, un total d'effectifs en ETP est calculé a la derniere colonne et chaque
secteur d'enselgnement se termine par une ligne de totaux.

L e rapport imprimé comporte dix champs, dont les longueurs sont indiquées ci-dessous :

— secteur d'enseignement 7 caractéres 2 intervalles;
— fonction 8 caracteres 3intervalles;
— statut d'engagement E1l 11 caractéres 3intervalles;
E2 11 caracteres 3intervales,
E3 11 caracteres 3intervales,
E4 11 caracteres 3intervales,
E5 11 caracteres 3intervales,
E6 11 caracteres 3intervales,
E7 11 caracteres 3intervales,
Total effectifsen ETP 11 caractéres.

Niveaux de regroupement

Par commissions scolaires, mais disponible pour lacommission scolaire visée.
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45  PR5-7C-907A, enseignant par ordresd’ enseignement, secteur s d’ enseignement,
fonctions et statuts d’ engagement au 30 septembre 19xx

Ordrede classement

Le nombre d'ETP est calculé par fonctions (les codes de fonctions sont présentés a l'annexe A.3
« Table des fonctions et des classifications » du Guide des données individuelles PERCOS pour
les secteurs d'enseignement (jeunes = J, adultes = A, formation professionnelle = X) que I'on
trouve dans la commission scolaire visee.

Particularités
Le détail du calcul de I'ETP monétaire pour la période visée (bloc 3.1 [emploi]) se trouve a la

section 2.5.1 du Guide des données individuelles du systeme PERCOS l|a description de la
donnée « secteur d'enseignement » se trouve ala section 2.4.18 du méme guide.

4.5.2
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46  PR5-7C-910B, ventilation des effectifset ~ Version précédente : 1995-08-01
des masses salariales par sous-catégories,
fonctions et statuts d’ engagement, au
30 septembre 19xx

Version actuelle:  1999-10-01

OBJET

Fournir aux commissions scolaires un rapport sur la situation de I'ensemble des effectifs au
30 septembre selon une certaine ventilation pour un cycle de collecte donné.

DESCRIPTION

Le rapport donne la distribution :

— du nombre de dossiers,
— du nombre deffectifs en ETP monétaires (équivalents au temps plein monétaires),
— delamasse salariae estimée,

pour le personnel présent au 30 septembre, c'est-a-dire durant la période de paie incluant la
journée du 30 septembre (bloc 03).

Le nombre de dossiers, les ETP et |amasse salariale sont présentés :

— par statuts d'engagement;
— par fonctions;
— par sous-catégories de diffusion.

Un total est calculé pour chaque fonction, chaque sous-catégorie de personnel et un grand total
est calculéalafin.

Les sous-catégories de diffusion et leur correspondance avec les sous-catégories de personnel
sont présentées a la section 4.1; les codes de fonctions sont présentés a l'annexe A.3 « Table des
fonctions et des classifications » du Guide des données individuelles PERCOS. La description
de la donnée «code de fonction» se trouve a la section 2.4.17 du Guide des données
individuelles PERCOS, celle de la donnée « statuts d'engagement » se trouve a la section 2.4.15
du méme guide.

L e rapport imprimé comporte six champs, dont les longueurs sont indiquées ci-dessous :

— sous-catégorie 55 caractéres 4 intervalles;
— fonction 8 caracteres 5intervalles;
— statut d'engagement 12 caractéres 5intervalles;
— nombre de dossiers 8 caractéres 5intervalles;

4.6.1
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4.6  PR5-7C-910B, ventilation des effectifs et des masses salariales par sous-catégories,
fonctions et statuts d’ engagement au 30 septembre 19xx

— effectifsen ETP 9 caracteres 5intervales;
— massesaaride 14 caractéres.

Niveaux de regroupement

Pour tout le Québec.

Ordrede classement

Laliste est produite par sous-catégories de diffusion (voir la section 4.1), détaillant les fonctions
et |les statuts d'engagement qui Sy rattachent.

Particularités

La notion de dossier est liée avec l'individu ayant le méme NAS, e méme code d'organisme, le
méme statut d'engagement, le méme code de fonction et le méme secteur d'enseignement pour
lesquelles les valeurs des éléments suivants sont les mémes :

— le statut d'engagement;

— l'affectation de |I’employée ou de I'employé;

— lecode de fonction;

— le secteur d'enseignement;

— lessous-classifications| et I1.

Si une de ces valeurs change pour un élément, on parle alors d'un autre dossier.

Le détail du calcul de I'ETP monétaire pour la période visée (bloc 3.1 [emploi]) se trouve a la
section 2.5.1 du Guide des données individuelles du systéme PERCOS.

Lamasse salariale est une estimation basée sur les échelles salariales applicables.

4.6.2
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47  PR5-6C-01, sommairedelademandede V/&Son précedente: 1995-08-01

récupération d’un rapport de diffusion Verson actudlle:  1999-10-01

OBJET

Le présent rapport permet de faire connéitre & la commission scolaire I'état des demandes de
récupération qu'elle a soumises.

DESCRIPTION

Ce rapport présente des paramétres saisis par |'organisme lors de la demande de récupération des
rapports de diffusion, soit :

— PR5-3C-03, rapport d'expérience concernant |'assurance-salaire
— PR5-3C-03A, rapport d'expérience concernant I'assurance-salaire (synd. FTQ)
— PR5-3C-07, ventilation des bénéficiaires de congés spécialix et sociaux

ainsi que les messages produits durant |'exécution.

UTILISATION

Le sommaire permet ala commission scolaire de corriger les paramétres transmis, sil y alieu. Il
permet aussi de vérifier si I'opération sest exécutée normalement et de connaitre les parameétres
d'exécution fournislors de la demande.

CONTENU
L e rapport est découpé en quatre parties qui sont présentées ci-dessous :

— ldentification générale du rapport :
e date et heure de production,;
e numéro du sommaire et identification de I'organisme.

— Parametresinscrits :
e année du 30 septembre;
e rapport demandé;
e ggrégation demandée :
(1) par commissions scolaires,

4.7.1
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4.7  PR5-6C-01, sommaire de la demande de récupération d’un rapport de diffusion

(2) pour laprovince,
(3) par directions régionales,
(5) par classe d' effectifs scolaires,

e nombre de copies;
e classe dimpression.

— Messages de validation des parameétre inscrits :
e numéro du message sous le format X9999;
e |ibellé du message.

— Message de fin de traitement :
® numéro du message sous le format X9999;
e libellé du message.

4.7.2
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48  PR5-6C-02, sommairedelademandede /&Son précedente: 1995-08-01

récupération d’un rapport de diffusion Verson actudlle:  1999-10-01

OBJET

Le présent rapport permet de faire connéitre & la commission scolaire I'état des demandes de
récupération qu'elle a soumises.

DESCRIPTION

Ce rapport présente des paramétres saisis par |'organisme lors de la demande de récupération des
rapports de diffusion, soit :

— PR5-7C-903A, distribution des effectifs par fonctions au 30 septembre 19xx par
commissions scolaires,

— PR5-7C-903B, distribution des effectifs par fonctions au 30 septembre 19xx pour I'ensemble
du Québec,

— PR5-7C-907A, enseignant par ordres d'enseignement, secteurs d'enseignement, fonctions et
statuts d'engagement au 30 septembre 19xx,

— PR5-7C-910B, ventilation des effectifs et des masses sdaridles par sous-catégories,
fonctions et statuts d'engagement au 30 septembre 19xx »,

ainsi que les messages produits durant |'exécution.

UTILISATION

Le sommaire permet ala commission scolaire de corriger les paramétres transmis, sil y alieu. 1l
permet aussi de vérifier si |'opération sest exécutée normalement et de connaitre les paramétres
d'exécution fournis lors de la demande.

CONTENU
L e rapport est découpé en quatre parties :

— ldentification générale du rapport;
e date et heure de production,
e numéro du sommaire et identification de I'organisme.

— Parameétresinscrits;
48.1
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4.8 PR5-6C-02, sommaire de la demande de récupération d’un rapport de diffusion

année du 30 septembre,
rapports demandeés,
nombre de copie,
classe d'impression.

— Messages de validation des parametre inscrits,
® numéro du message sous le format X9999,
e libellé du message.

— Message de fin de traitement;
® numéro du message sous le format X 9999,
e libellé du message.

4.8.2
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49  PR5-3C-03A, rapport d’expérience Version précedente : 1995-08-01

concer nant I’ assurance-salaire _
(syndiqués FTQ) Versonactuelle:  1999-10-01

BUT

Fournir des renseignements aux responsables de la gestion du personnel des commissions
scolaires afin qu'elles ou qu’ils disposent de données se rapportant a |'assurance-salaire pour
analyser leur situation comparativement a celle des gestionnaires de I'ensemble du Québec et leur
direction régionale, selon la strate d’ effectif scolaire a laguelle la commission scolaire visée se
rattache.

DESCRIPTION

Ce rapport présente un tableau faisant partie d'un ensemble de listes qui traitent de I'analyse de la
rémunération au sens de PERCOS (analyse et évaluation touchant les différents aspects de la
rémunération). Le rapport d'expérience concernant |'assurance-salaire pour un cycle donné relie
des groupes de référence avec les étapes du programme d'assurance-salaire pour les différentes
catégories de personnel des commissions scolaires.

Les données qui sont présentées dans ce rapport concernent la période du 1% juillet 19xx au
30 juin 19xx d'une collecte (bloc 02).

Groupederéférence:

— Le groupe de référence est un code numeérique permettant de faire le lien entre des données
possédant des caractéristiques communes. Si un groupe de référence est absent, cela signifie
gu'il n'y a pas de données pour celui-ci a ce moment et il n'est donc pas imprime.

Par exemple les groupes 210, 211, 212, 213 se rapportent a l'étape P1.

Etapes du programme d'assur ance-salaire:

— FEtape P1 — utilisation, pendant le délai de carence, des congés de maladie monnayables ou
des jours de congés provenant de cai sses accumul ées au cours des années antérieures.

— Etape P2 — premier mois de |'assurance-salaire oll la ou le bénéficiaire recoit une prestation
d'un montant égal a un pourcentage du traitement variant selon e régime d'assurance visé.

— Etape P3 — aprés le premier mois et jusqu'au 24° mois de |'assurance-salaire ol la ou le
bénéficiaire recoit une prestation d'un montant égal a 66 2/3 p. 100 du traitement.

4.9.1
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4.9 PR5-3C-03A, rapport d’expérience concer nant |I'assurance-salaire (syndiquésFTQ)

Pour cestrois étapes, le rapport fournit :

— le nombre de bénéficiaires', groupes de référence 210-P1, 220-P2 et 230-P3 selon le
tableau 2;

— le nombre de jours payés’, groupes de référence 211-P1, 221-P2 et 231-P3 sdlon le
tableau 2;

— le nombre de jours non rémunérés, Sil y a lieu, groupe de référence 212-P1 selon le
tableau 2;

— lemontant payé®, groupes de référence 213-P1, 222-P2 et 232-P3 selon le tableau 2.

La suite du rapport présente des groupes de référence calculés a partir d'autres groupes (voir le
tableau 2), soit :

— lenombre de bénéficiaires, le nombre de jours payés et |e montant payé calcul és;
— P1+ P2+ P3, groupes de référence 240, 241, 242,
— P2+ P3, groupes de référence 243, 244, 245.

Le groupe de référence 250 illustre le montant d'assurance-salaire figurant aux états financiers
des commissions scolaires au code 9060. Ce code englobe tous les montants dont la nature de la
rémunération est |'assurance-salaire et ce, pour tous les effectifs (affiliés ou non ala FTQ, pour
toutes |l es catégories de personnel).

Les trois derniers groupes de référence (260, 261 et 262) présentent e rapport du montant payé
sur le nombre de jours ou de fractions de jour payés pour les groupes P1-260, P2-261 et P3-262,
soit le montant moyen payé par jour par sous-catégorie de personnel.

Aux fins de diffusion, un regroupement de sous-catégories de personnel est utilisé. Le lien entre
ces sous-catégories de personnel utilisées aux fins de diffusion sur le rapport et les sous-
catégories de personnel du systeme PERCOS est présenté ala section 4.1.

La derniere colonne, appelée « Total », représente le total des sous-catégories de diffusion pour
le groupe de référence en cause.

1 Lenombre de bénéficiaires est déterminé selon des régles de dénombrement et cumulé pour chaque type de rémunération et
pour chaque type d’ absence non rémunérée.

Le nombre de jours payés ou de fractions de jour est cumulé pour chague type de rémunération. La rémunération comprend, en vertu des
principes de comptabilité d'exercice, les montants gagnés pendant |'année, soit les montants versés desquels sont déduits |es montants payés
d'avance et auxquels est gjoutée la rémunération gagnée non encore versée (voir définition de la rémunération a la section 2.4.35 du Guide
des données individuelles du systeme PERCOS).

Le montant payé en P1 est le nombre de jours ou de fractions de jour en absences rémunérées selon la rémunération définie a la section
2.4.35 du Guide des données individuelles du systéme PERCOS (voir la note de bas de page précédente). Le montant payé en P2 est calculé
au pourcentage de la rémunération variant selon le régime d'assurance visé. Le montant payé en P3 est égal a 66 2/3 p. 100 de la
rémunération.

4.9.2
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49 PR5-3C-03A, rapport d’expérience concernant |’ assur ance-salaire (syndiqués FTQ)

Il est important de noter que les chiffres de la colonne « Total » pour les trois derniers groupes de
référence (260, 261 et 262) ne sont pas des totaux du groupe de référence comme l'indique le
titre de la colonne. |ls établissent, pour P1, P2 et P3, une moyenne du montant total payé par
jour.

Le rapport imprimé comporte treize champs, dont |es longueurs sont indiquées ci-dessous :
— groupes de référence (210, 211, 212, 213, etc.) = trois caracteres;

— unité (P1 - nombre de bénéficiaires, etc.) = quinze caracteres sur une ligne, quinze sur une
autre;

— catégorie et sous-catégorie demploi (10, 12, etc.) = douze caracteres pour chaque code de
Sous-catégorie;

— Total (code 99) = douze caractéres.

NIVEAUX DE REGROUPEMENT

Pour I'ensemble du Québec.

Par directions régionales.

Par commissions scolaires, mais disponible pour lacommission scolaire en cause seulement.
Par strates de commissions scolaires selon |’ effectif scolaire desservi.

Pour chague niveau de regroupement mentionné, les secteurs d'enseignement (voir point 2.48 du
guide) J (formation générale [jeunes]), A (formation générale [adultes]), X (formation
professionnelle) et J+ A + X (total destrois) sont traités. Si un secteur est absent de laliste, cela
signifie qu'il n'y a pas de données pour celui-ci au moment de la demande et il n'est donc pas
imprimé.

4.9.3
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4.9 PR5-3C-03A, rapport d’expérience concer nant |I'assurance-salaire (syndiquésFTQ)

Tableau 1
TABLEAU DESSTRATESDE COMMISSIONS SCOLAIRES SELON
L'EFFECTIF SCOLAIRE DESSERVI

N° Nom dela strate Effectif minimal Effectif maximal
01 | CSdesservant 0 éleve* 0 0
02 | CSdesservant de 1 a1499 1 1499
03 | CSdesservant de 1500 a 2499 1 500 2499
04 | CSdesservant de 2500 a 3499 2500 3499
05 | CSdesservant de 3500 a 4999 3500 4999
06 | CSdesservant de 5000 a 7499 5000 7499
07 | CSdesservant de 7500 et plus 7 500 999 999

* Ces commissions scolaires ont une existence légale, mais n'ont pas donné de formation
durant la période visée.

ORDRE DE CLASSEMENT

Par groupes de référence (voir le tableau 2).

PARTICULARITES

Les données du systéme PERCOS servant de base au rapport d'expérience et qui concernent
|'assurance-salaire sont :

— les codes de type de rémunération et d'absence rémunérée 201, 210, 220, 241, 250, 420, 424,
425, 426, 427, 429, 471 et 472 (voir la section 2.4.35 du présent guide);

— le code de type d'absence non rémunérée 900 (voir la section 2.4.38 du présent guide);

— lemontant de larémunération (voir la section 2.4.36 du présent guide).

N.B.- Les codes de type de rémunération 400 et d'absence rémunérée 460 sont utilisés

494

seulement pour le cycle 1988-1989. Ils n‘apparaissent pas a la description des codes et au
tableau des liens entre les codes de groupes de référence et les codes de type de
rémunération et d'absence rémunérée.
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49 PR5-3C-03A, rapport d’expérience concernant |’ assur ance-salaire (syndiqués FTQ)

Tableau 2
LIEN ENTRE
LES CODES DES GROUPES DE REFERENCE ET LES CODES DE TYPE DE
REMUNERATION ET D'’ABSENCE REMUNEREE OU LES CODES DE TYPE
D'ABSENCE NON REMUNEREE
C Code des types de rémunération et
ode des . . ,,
I e d'absence rémunérée (R) ou des
groupes de Description du groupe de référence . . L
oy types d'absence non rémunérée
référence (NR)

210 Groupe P1 - nombre de bénéficiaires* R - 201, 210, 220, 241, 250, 420,
424, 425, 426, 427
NR - 900

211 Groupe P1 - nombre de jours payés R - 201, 210, 220, 241, 250, 420,
424, 425, 426, 427
NR - aucun

212 Groupe P1 - nombre de jours non payés R - aucun
NR - 900

213 Groupe P1 - montants payés R - 201, 210, 220, 241, 250, 420,
424, 425, 426, 427
NR - aucun

220 Groupe P2 - nombre de bénéficiaires* R - 471, 429
NR - aucun

221 Groupe P2 - nombre de jours payés R-471, 429
NR - aucun

222 Groupe P2 - montants payés R - 471, 429
NR - aucun

230 Groupe P3 - nombre de bénéficiaires* R-472
NR - aucun

231 Groupe P3 - nombre de jours payés R-472
NR - aucun

232 Groupe P3 - montants payés R - 472
NR - aucun
Regroupement de groupes de
référence

240 P1 + P2 + P3 - nombre de bénéficiaires* | 210 + 220 + 230

241 P1 + P2 + P3 - nombre de jours payés 211 + 221 + 231

242 P1 + P2 + P3 - montants payés 213 + 222 + 232

243 P2 + P3 - nombre de bénéficiaires* 220 + 230

244 P2 + P3 - nombre de jours payés 221 + 231

245 P2 + P3 - montants payés 222 + 232

4.9.5
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4.9 PR5-3C-03A, rapport d’expérience concer nant |I'assurance-salaire (syndiquésFTQ)

LIEN ENTRE

LES CODES DES GROUPES DE REFERENCE ET LES CODES DE TY PE DE

REMUNERATION ET D'ABSENCE REMUNEREE OU LES CODESDE TYPE
D'ABSENCE NON REMUNEREE

Code des types de rémunération et
Code des . . ,,
I e d'absence rémunérée (R) ou des
groupes de Description du groupe de référence . . L
oy types d'absence non rémunérée
référence (NR)
250 Montant d assurance-salaire des états | R - aucun
financiers au SIF NR - aucun
260 Groupe P1 — montant moyen payé par | R - 201, 210, 220, 241. 250, 420,
jour 424, 425, 426, 427
NR - aucun
261 Groupe P2 — montant moyen payé par | R - 471, 429
jour NR - aucun
262 Groupe P3 — montant moyen payé par | R—472
jour NR —aucun

* Nombre de bénéficiaires:  Dans le cas des codes 400 et 460 (pour le cycle 1998-89) ou des
codes 900, 201, 210, 220, 241, 250, 420, 424, 425, 426, 427 et
428 (pour les cycles 1989-1990 et les suivants), une bénéficiaire
donnée ou un bénéficiaire donné (méme commission scolaire,
méme secteur d'enseignement, méme catégorie de personnel et
méme NAS) apparaissant dans plus d'un code ne sont comptés
gu'une seulefois.
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CONges speciaux et sociaux Version actuelle:  1999-10-01

OBJET

Fournir des renseignements aux responsables de la gestion du personnel des commissions
scolaires afin qu'elles ou qu'ils disposent de données se rapportant aux bénéficiaires de congés
spéciaux et sociaux pour analyser leur situation comparativement a celle des gestionnaires de
I'ensemble du Québec et leur direction régionale, selon la strate d’ effectif scolaire a laguelle la
commission scolaire visée se rattache.

DESCRIPTION

Le présent rapport présente un tableau faisant partie d'un ensemble de listes qui traitent de
['analyse de la rémunération au sens de PERCOS (analyse et évaluation touchant les différents
aspects de la rémunération). Pour un cycle donng, il relie les différentes catégories de bénéfices
et les catégories de personnel des commissions scolaires.

L es données présentées dans ce rapport concernent la période du 1% juillet 19xx au 30 juin 19xx
d'une collecte (bloc 02).

Pour chague catégorie de bénéfices, soit :

— congés spéciaux utilisés en vertu des conventions collectives pour le personnel de soutien et
professionnel (section 2.4.35 du guide, type de rémunération),

— congeés speciaux utilises en vertu des conventions collectives pour le personnel enseignant
(section 2.4.35, type de rémunération 453),

— congés sociaux provenant d'anciennes caisses (section 2.4.35, type de rémunération 230),

— congés pour affaires personnelles puisés a méme les jours de congé de maladie monnayables
imputables au code de rémunération 202 (section 2.4.35, type de remunération 456),

le rapport fournit le nombre de bénéficiaires, le nombre de jours rémunérés et les montants
payés. |l fournit également un rapport sur le nombre de jours par rapport au nombre de
bénéficiaires.

Aux fins de diffusion, un regroupement de sous-catégories de personnel est utilisé. Le lien entre
ces sous-catégories de personnel utilisées aux fins de diffusion sur le rapport et les sous-
catégories de personnel du systéme PERCOS est présenté ala section 4.1.
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La derniére colonne, appelée « TOTAL », représente le total des sous-catégories de diffusion
pour la catégorie de bénéfices en cause.

L e rapport imprimé comporte quatre champs, dont les longueurs sont indiquées ci-dessous :

— catégorie de bénéfices = 15 caracteres;

— unités (bénéficiaires, nombre de jours, €tc.) = 6 caracteres;
— catégorie demploi = 12 caractéeres;

— total (code 99) = 12 caractéres.

NIVEAUX DE REGROUPEMENT

— Pour I'ensemble du Québec.

— Par directions régionales.

— Par commissions scolaires, mais disponible pour lacommission scolaire en cause seulement.
— Par strates de commission scolaire selon |’ effectif scolaire desservi.

Pour chaque niveau de regroupement mentionné, les secteurs d'enseignement (voir 2.48, secteur
d'enseignement) J (formation générale [jeunes]), A (formation générale [adultes]), X (formation
professionnelle) et J+ A + X (total destrois) sont traités. Si un secteur est absent de laliste, cela
signifie qu'il n'y a pas de données pour celui-ci au moment de la demande et il n'est donc pas
imprimé.

ORDRE DE CLASSEMENT

Par catégories de bénéfices.

PARTICULARITES

La notion de dossier a cumuler est définie en fonction :

— du code organisme;

— du code de secteur,;

— du code de sous-catégorie de diffusion;
— dutype de rémunération.
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