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Décisions, décomptes, attestations -
jenesais plus oudonnerde la téte!

L'équipe de conseil de Formation Berne

Ce texte devrait étre utile pour mieux comprendre les papiers administratifs auxquels
un-e enseignant-e est confronté-e dans le cadre de son emploi.

1. Décision d'engagement

Un-e enseignant-e d’une école pu-
blique est engagé-e par le biais d’'une
décision délivrée par I'autorité de no-
mination (cf. art. 4 LSE). La décision
dengagement régle tous les éléments
du contrat de travail (fonction, taux
d'occupation, etc.). Il faut veiller a ce
que ce qui a été convenu soit effective-
ment arrété, faute de quoi il faut inter-
venir ou déposer un recours dans les
délais (cf. art. 25 LSE). Une fois le délai
de recours écoulé, la décision est juridi-
quement contraignante.

Dans la plupart des écoles profession-
nelles, le salaire (classe et échelon de
salaire) est fixé dans la décision d'en-
gagement. Pour les enseignant-es de
Iécole obligatoire et des autres écoles
du degré secondaire ll, le salaire est
indiqué dans une décision séparée (dé-
cision de classement).

2. Décision de classement

Dans la décision de classement, le clas-
sement salarial est fixé. Le salaire se
compose du salaire de base et d'une
partie déterminée individuellement. Le
salaire de base est calculé selon la
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classe salariale définie pour la fonction
(art. 12 LSE). La classe de salaire est
déterminée par les dispositions légales
(annexe 1 a l'article 27 OSE) appli-
cables al'emploi en question (primaire,
secondaire |, secondaire, etc.). Si I'on
remplit les conditions de formation
prescrites par la loi pour le poste en
question, on regoit le salaire sans la
déduction dite des échelons prélimi-
naires. Si les conditions ne sont pas
remplies ou que partiellement, il y a
une déduction de respectivement 20%
ou de 10%.

Il faut également tenir compte de la
régle dite des 25% : siun-e enseignant-e
enseigne moins de 25% de son temps
(aupres de la méme autorité dengage-
ment) dans une matiére qui ne fait pas
partie de ses compétences d'enseigne-
ment, il n’y a pas de déduction déche-
lons préliminaires (cf. art. 29 OSE). Le
niveau de salaire concret refléte I'expé-
rience professionnelle acquise dans le
cadre et en dehors de la profession,
ainsi que les formations continues
utiles a l'exercice de la fonction.

Il existe au maximum 77 échelons sa-
lariaux pour chaque classe salariale.
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Les enseignants sont tenus de déclarer
et de justifier toutes leurs expériences
professionnelles en indiquant leur du-
rée et leur fonction. Lexpérience profes-
sionnelle dans le domaine pédago-
gique est prise en compte a 100 %,
tandis que l'expérience en dehors de la
profession enseignante (en particulier
dans d’autres professions ou dans le
cadre des obligations parentales) est
prise en compte d 50 %. Il estimportant
de vérifier soigneusement l'exactitude
de la décision de classement dés sa ré-
ception. La encore, le délai de recours
est de 30 jours. Les questions en sus-
pens doivent étre clarifiées dans ce
délai, faute de quoi un recours doit étre
déposé a titre préventif.

Si une activité professionnelle anté-
rieure n'a pas été déclarée, toute prise
en compte rétroactive est exclue. Les
documents remis a posteriori sont exa-
minés et, le cas échéant, un ajustement
correspondant est décidé pour I'avenir.

www.formationberne.ch




CONSEIL

seufsverbond BILDUNG BERN

Associati

srofessomele FORMATION BERNE

Papiers administratifs 2/2

3. Décompte de salaire

Il est également trés important de
contréler la fiche de salaire qui pré-
sente la composition du salaire versé
chaque mois. Si le montant versé est
trop élevé (par exemple en raison d’'un
mauvais classement), il faut s’attendre
a une demande de remboursement.
Une exonération du remboursement
en raison d’une grande difficulté est
trés rarement accordée. Si le montant
versé est trop faible, il faut faire valoir
le rattrapage. ll estimportant de savoir
que les demandes de remboursement
et toutes autres demandes ultérieures
sont soumises d prescription au bout
de 5 ans. La fiche de paie n'est plus en-
voyée chaque mois, mais uniquement
en cas de modification des données
personnelles ou salariales.

4. Certificat de salaire

Le certificat de salaire indique le revenu
annuel correspondant. Veuillez vérifier
attentivement si le revenu indiqué cor-
respond aux fiches de salaire.
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5. Certificat d’assurance CACEB

A l'entrée dans la caisse et une fois par
an, chaque enseignant-e recoit un cer-
tificat de la CACEB. Ce document ren-
seigne sur la situation actuelle de I'as-
surance, les cotisations mensuelles et
les prestations futures prévues. Il four-
nit également des informations sur
I'épargne accumulée et sur les possibi-
lités de rachat.

Pour plus d’informations sur le certifi-
cat de prévoyance, nous renvoyons ici
a la « fiche d'information sur le certifi-
cat de prévoyance » :
https://blvk.ch/wp-content/
uploads/2024/02/Merkblatt-Vorsor-

Bases légales :

Loi sur le statut du corps enseignant (LSE) :

RSB 430.250 - Loi sur le statut du corps enseig-
nant (LSE)

Ordonnance sur le statut du corps enseignant
(OSE):

RSB 430.251.0 - Ordonnance sur le statut du corps
enseignant (OSE)

geausweis-F-2024.pdf
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