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Domaine «~euille de renseignements » pour fonctionnaires, grtoyés et salariés
Auteur APE - 01/10/2015 - Pages : 11 / Annexes Y@rsion : 0
Objet Instructions de remplissage

1. Généralités

La « Feuille de renseignements » permet a la peesoacrutée de disposer des informations
nécessaires concernant 'ensemble des données dodements a fournir au plus tard le jour de
son engagement d’'une part et a ’Administrationpéusonnel de I'Etat, a la Direction du con-
trole financier (dossier personnel « commun » d¥atministration du personnel de I'Etat) ainsi
gu’a la Cour des comptes d’étre en possession @aseds et des documents requis pour la ges-
tion de la carriére et de la rémunération y retatiautre part.

La « Feuille de renseignements » constitue dongdmt de deépart pour la gestion par
I’Administration du personnel de I'Etat du dossparsonnel de la personne engagée d’abord et
assure le calcul mensuel de sa rémunération ensuite

Pour tenir compte de certaines situations spé@fiqune adaptation de la « Feuille de rensei-

gnements » est possible. Cependant, pour garartiwHérence en matiére de feuilles de rensei-

gnements utilisées par les organismes publicse teertsion adaptée devra étre autorisée au préa-
lable par écrit par I’Administration du personnelltEtat.

Comme le contenu de la «Feuille de renseignemergsra changé dans le futur par
I’Administration du personnel de I'Etat a chaquesfqu’'un événement impacte une ou plusieurs
de ses rubriques, les organismes publics sont ghiggiser & chaque fois la derniere version
disponible qui est reprise sur le « Portail dedadtion publique ».

La présente version 2015-10-01 remplace la verziéoédente 2014-06-26.

Il N’y a pas de changement majeur par rapportv@ision précédente ; les changements mingurs
effectués concernent :
- les références a l'allocation de famille
(au « régime L1990 » se rajoute le « régime L20a%artir du 01.10.2015) ;
- le fait que I'agent n’a plus a remettre de ficheetenue d'impo6t
avec la « Feuille de renseignements » ;
- une présentation « améliorée » du chapitre « Veudwents » ;
- une référence a l'article 35bis de la loi modifittel6 avril 1979 fixant le
statut genéral des fonctionnaires de I'Etat cora@ria « protection des données » ;
- différentes explications et précisions supplémessai

2. Feuille de renseignements : Remplissage

Le remplissage de la « Feuille de renseignemeritaimi dans le format électronique .doc, avec
un traitement de textes « compatible » permet arséessimple, flexible et rapide.

Cependant, le remplissage « manuel » de la vetrspapier » est bien slr également possible.

Comme la « Feuille de renseignements » devra &ree, il faut de toute facon imprimer le
document, aprés ou avant le remplissage, et ramatirersion « papier ».
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3. Feuille de renseignements — Page 1 : Affection

Numéro d’identification national

EMPLOYE
FONCTIONNAIRE
SALARIE

(case correspondante i cocher)

Original a envoyer a I’ Administration du personnel de I’Etat, copie a la Cour des Comptes

FEUILLE DE RENSEIGNEMENTS

Ministere :

Organmisme :

Numeéro d’identi-
fication national

Indiquer le numéro d’identification national

(format : AAAA MM JJ XYZ AB /

AAAA = année de naissance, MM = mois de naissance,

JJ = jour de naissance, XYZ = numéro courant, Adiffres de contrble)

Statut Cocher la case correspondante (employetibmmaire ; salarié)
Ministere Indiquer le ministere de tutelle de I'angsme
Organisme Indiquer I'organisme d’affectation actuel

4. Feullle de renseignements — Page 1 : « |. Etat diwi

a) Données concernant la personne

NOM Prénom

Né(e) le

Nationalité

Adresse
(rés. habituelle)

No CCPLIBAN :

=D

NOM Prénom Indiquer le « NOM » officiel et le « Roén » officiel
(tels gqu'ils figurent dans le Registre national gessonnes physiques)
Né(e) le/ a Indiquer la date de naissance (foddaiM.AAAA / JJ = jour de naissanc
MM = mois de naissance, AAAA = année de naissafméne si cette date
fait en principe partie du numéro d’identité) eliéai de naissance
Nationalité Indiquer la nationalité (p.ex. allemantelge, francgaise, luxembourgeoise)
Adresse Indiquer I'adresse de la résidence habituelle

(rés. habituelle)

- Ligne 1: Nom de la rue & Numéro de la maison
- Ligne 2 : Code pays - Code postal, Nom de la lakali

No CCPL IBAN

Indigquer le numéro IBAN de votre CCRCompte Cheque Postal Luxem-

bourg)
N.B. L’Etat paie les remunérations exclusivementdgs comptes courantg
aupres de I'Entreprise des Postes et Télécommuaitat
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b1) Données concernant le

(Allocation de famille « régime 1.1990 »)

(case & cocher)

‘ conjoint ‘ ‘ partenaire

Marié/Déclaré le -

NOM Prénom

Matricule

Né(e)le

Nationalité

Profession

FIN le

Employeur:
a

Page 3

Conjoint
[ Partenaire

Cocher la case correspondante (conjoint ou parenai

Marié/Déclaré
le/a

Indiquer la date et le lieu du mariage ou de |datation

e

NOM Prénom Indiquer le « NOM » officiel et le « Rodn » officiel (tels qu'ils figurent
dans le Registre national des personnes physiaqyesdefaut, dans I'acte (
naissance) du conjoint ou partenaire

Matricule Indiquer le matricule (numéro d’identdibon national),
pour autant que ce numero ait été attribué

Né(e) le/ a Indiquer la date de naissance (foddaiM.AAAA / JJ = jour de naissanc
MM = mois de naissance, AAAA = année de naissaetk) lieu de nais-
sance du conjoint ou partenaire

Nationalité Indiquer la nationalité (p.ex. allemantelge, francgaise, luxembourgeoise
du conjoint ou partenaire

Profession Indiquer la profession du conjoint otgyaaire

Employeur Indiquer 'employeur du conjoint ou padée

FIN le/a n/a pour le conjoint ou partenaire akctue

b2) Données concernant le(s) conjoint(s) / partenaire(s) précédents

Les données (¢f. bl)) concernant le(s) conjoint(s) / partenaire(s) précédent(s)
sont a renseigner sur une page a part, en y ajoutant laraison de la fin du mariage / partenariat
(p. ex. divorce (le), fin du partenariat (le), déces (le et a)).

En cas de remplissage a l'ordinateur, les donnéasent étre facilement renseignées, non sur
une page a part, mais a la suite de la rubrique b2)

A cet effet, pour chacun des conjoint(s) / partex{a) précédents, copier la rubrique bl), com-
pléter la derniére ligne de la rubriqgue comme suit
FIN est a remplacer par la raison (p.ex. Divorée,fart., Déces) ; les date et lieu y relatifs sont

a indiquer.
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¢) Données concernant les enfants (Allocation de famille « régime L2015 »)
NOM Prénom ) Lo Observations
de naissance de décés
1. 99.99.9999 99.99.9999
2.
3.
4,
5.

Pour chaque enfant, renseigner :

NOM Prénom Indiquer le « NOM » officiel et le « Roén » officiel
(tels qu'ils figurent dans le Registre national dessonnes physiques
ou, a défaut, dans I'acte de naissance)

Date de naissangdndiquer la date de naissance (format JJ.MM.AAAN £ jour de naissanc
et, le cas échéantfMM = mois de naissance, AAAA = année de naissaetéd¢ cas echéant, |
date de déces |date de décés (format JJ.MM.AAAA / JJ = jour deede®M = mois de
déces, AAAA = année de déces)

5

Observations Reprendre des observations éventuelles

Si le nombre de lignes prévues est insuffisant penseigner tous les enfants (avec toutes leurs
données), des lignes supplémentaires peuvent juitées facilement en cas de remplissage a
I'ordinateur; en cas de remplissage manuel, lesées supplémentaires seront renseignées sur
une page a part.
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5. Feuille de renseignements — Page 2 : « |l. Etudes »

I1. Etudes
Ces indications sont a attester par des piéces justificatives.
. Dipléme
. Durée .
Etablissement (si obtenu a I’étranger, avec document

(date début - date fin)

de reconnaissance luxembourgeoise)

el Il Bl Bl M

Comme le classement se fait sur base des diplogtesus, reprendre tous les diplomes néces-
saires pour permettre un classement correct edripour chaque dipldme une copie certifiée

conforme.

Etablissement

Indiguer le nom de I'établissement

Durée (date débutindiquer la durée (date début - date fin) des é&fftemat JJ.MM.AAAA —

- date fin)

JJ.MM.AAAA / JJ = jour, MM = mois, AAAA = année)

Dipléme

Indiquer le dipléme obtenu
(si le dipldme est obtenu a I'étranger, il y a ldmujoindre le document de
reconnaissance luxembourgeoise Yy relatif)

Si le nombre de lignes prévues est insuffisant penseigner toutes les études, des lignes sup-
plémentaires peuvent étre ajoutées facilement sndearemplissage a I'ordinateur; en cas de

remplissage manuel, les données supplémentair@st senseignées sur une page a part.

6. Feuille de renseignements — Page 2 : « lll. Occupahs antérieures »

Les périodes de travail dans les secteurs public et privé qui y figurent sont a reprendre ci-dessous;
le degré d’occupation (occupation réelle par rapport a une occupation compléte)
au cours de chaque période est & documenter par un « Certificat de travail ».

Les périodes de travail, au Luxembourg et a I’étranger, qui ne figurent pas

sur le « Certificat d’affiliation », sont a indiquer (en cas de besoin sur une page a part)
et & documenter par des certificats de travail qui reprennent toutes les données requises.

III. Occupations antérieures

Le « Certificat d’affiliation »
fourni par le Centre Commun de la Sécurité Sociale est a joindre.

La rémunération étant fonction de I'ensemble desupations antérieures (et de leur degré
d’occupation dans le secteur public), un relevéaestif est a fournir, complété le cas échéant

avec les certificats de travail requis.
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s b Durée Degré_ Employeur Ce%isse de pen-
(date début - date fin) | d’occupation (forme) sion/retraite
1. 90.99.9999-99.99.9999
2.
3.
4,
5.

Pour éviter de devoir renseigner toutes les ocaumatintérieures, le « Certificat d'affiliation »
fourni par le Centre Commun de la Sécurité Sodialeertificat peut étre commandé en ligne
sur le sitehttp://www.ccss.lub Certificats > Certificat d'affiliation) est aijmire.

Ne sont donc a reprendre dans le tableau que

- Les périodes de travail dans le secteur publidiguient sur le « Certificat d’affiliation » (le
degré d’occupation au cours de chaque périodedmstimenter par un certificat de travail).

- Les périodes de travail, au Luxembourg et a I'@easnqui ne figurent pas sur le « Certificat
d’affiliation » (& documenter par des certificaestdavail qui reprennent le degré
d’occupation).

Emploi Indiquer I'activité professionnelle qui @&é&iu est remunérée

Durée (date débytindiquer la durée (date début - date fin) de I'quation (format

- date fin JJ.MM.AAAA — JJ.MM.AAAA / JJ = jour, MM = mois, AAA = année)

Degré Indiquer le degré d’occupation, c’est-a-dire I'opation réelle (en principe

d’occupation en h/s) par rapport & une occupation a temps fe@x. 20/35 : occupation
réelle de 20 h/s / occupation a temps plein de/8b h

Employeur Indiquer le nom de I'employeur (également le paya écalité en cas

(forme) d’emploi occupé auprés d’'un employeur a I'étranger)

ainsi que sa forme entre parenthéses, comme p.ex.

- (public), c’est-a-dire employeur faisant partieskcteur public central,
régional ou local

- (privé - mention), c’est-a-dire employeur faispattie du secteur privé,
avec la mention adéquate, comme p.ex. SA (soanetéyane), sarl (société|a
responsabilité limitée), asbl (association sandumuatif)

Dy

Caisse de pen- |Indiquer le nom de la caisse pension/retraite ggaht le pays et la localit
sion/retraite en cas de caisse de pension/retraite a I'étranger)

Si le nombre de lignes prévues est insuffisant penseigner toutes les occupations antérieures,
des lignes supplémentaires peuvent étre ajoutéasneent en cas de remplissage a I'ordinateur;
en cas de remplissage manuel, les données suppéérasrseront renseignées sur une page a
part.
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La personne exerce-t-elle une autre activité
rémunérée, au Luxembourg ou a I’étranger,

en méme temps que celle prévue a I’Etat ? (OUI ou NON)
Si OUI:
Employeur 1 ? (Nom)
(Adresse)
(Type d’activité)
Employeur 2 ? (Nom)
(Adresse)

(Type d’activité)

Indiquer si, oui ou non, une autre activité remeéeést exercée, au Luxembourg ou a I'étranger,
en méme temps que celle prévue a I'Etat.

Si une ou plusieurs de telle activités sont exexcéaliquer les employeurs (Nom & Adresse)
ainsi que le « Type d’activité ».

Si le nombre de «lignes » prévues est insuffigaour renseigner toutes ces activités, des
« lignes » supplémentaires peuvent étre ajout@dsrfzent en cas de remplissage a I'ordinateur;
en cas de remplissage manuel, les données suppéérasrseront renseignées sur une page a
part.

La personne est/était-elle en
jouissance d’une rente ? (OUI ou NON)
Si OUI:
Depuis/ pendant les années ?
Quel est / était I’organisme débiteur ? (Nom)
(Adresse)

Indiquer si, oui ou non, une rente a été ou est@ay
Si OUI :

- Depuis quelle date (format JJ.MM.AAAA / JJ = joMM = mois, AAAA = année) ou pen-
dant quelles années (date début - date fin (fodh&M.AAAA — JJ.MM.AAAA / JJ = jour,
MM = mois, AAAA = année)).

- Par quel organisme débiteur (Nom & Adresse).

Si le nombre de « lignes » prévues est insuffipant renseigner toutes les rentes, des « lignes »
supplémentaires peuvent étre ajoutées facilemeoage remplissage a I'ordinateur; en cas de
remplissage manuel, les données supplémentairast senseignées sur une page a part.
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7. Feuille de renseignements — Page 3 : « IV. Conqgé&gérieurs »

IV. Congés antérieurs

Les périodes de congé sans traitement ou de congé pour travail 4 mi-temps
accordées par des organismes du secteur public sont & documenter
par des copies des arrétés ou des décisions y relatives.

Nature Durée
(congé sans traitement / congé pour travail & mi-temps) (date début - date fin)
1. 99.99.9999-99.99.9999
2.
3.

La rémunération étant fonction de 'ensemble dem@és de congé sans traitement ou de congé
pour travail a mi-temps accordés par des organishaesecteur public, un relevé exhaustif est a
fournir et les différentes périodes sont a docuergpdr des copies certifiées conformes des arré-
tés ou des décisions y relatives.

Nature Congé sans traitement / Congé pour travait#&mps

Durée Indiquer la durée (date début - date fingahgé (format JJ.MM.AAAA —
JJ.MM.AAAA / JJ = jour, MM = mois, AAAA = année)

Si le nombre de « lignes » prévues est insuffipant renseigner tous les congés, des « lignes »
supplémentaires peuvent étre ajoutées facilemena®ie remplissage a I'ordinateur; en cas de
remplissage manuel, les données supplémentairast senseignées sur une page a part.

8. Feuille de renseignements — Page 3 : « V. Entrée sgrvice »

V. Entrée en service
Ces données sont & fournir par 1’organisme public

Date et numéro de référence de ’autorisation d’engagement de la Commission d’économies et de ratio-
nalisation respectivement de la décision du Gouvernement en conseil :

Date d’entrée en service :

Les données concernant I'autorisation de la Comamnstéconomie et de rationalisation ainsi
que la date d’entrée en service sont a renseigner.
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\ Activité professionnelle

Code emploi (CITP-08) :

Activité précise
(20 caractéres) :
N Y Y I T I Y N E

Description détaillée des travaux dont la personne est chargée :

Le code emploi a quatre positions correspond a aélisé dans la nomenclature CITP-08. Des
précisions sont reprises dans le document « Aétprbfessionnelle — Code d’emploi — CITP-
08 » de I'APE du 26/06/2014.

L’activité précise (max. 20 caractéres) est a lignge, de méme qu’une description détaillée des
travaux dont la personne est chargée.

| Lieu de travail (habituel/principal) au Luxembourg

En cas de lieux de travail multiples, situés dans plusieurs communes,
Code postal : un des lieux se trouvant dans la commune la plus éloignée du
domicile de la personne est i saisir pour la localité et le code postal

Localité
(24 caractéres) :

Code postal Code postal du lieu de travail (habigtacipal) actuel au Luxembourg
Localité Localité du lieu de travail (habituel/pripal) actuel au Luxembourg

Des précisions sont reprises dans le documentu«dadravail » de I'APE du 26/06/2014.
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Objet Instructions de remplissage

9. Feuille de renseignements — Pages 3 et 4 : « VI.ddonents »

V1. Documents

| Documents a joindre obligatoirement pour toute personne

Autorisation d’engagement (Commission d’économies et de rationalisation)

Copie récente de ou Extrait récent de I’ Acte de naissance (Commune de naissance)
Copierécente de la Carte d’identité ou du Passeport (Commune de résidence)

Certificat d’inscription sur les listes électorales (Commune de résidence)

Extrait du casier judiciaire récent (moins de 30 jours) (JTustice - Casier judiciaire)

Certificat d’affiliation récent (moins de 30 jours) (Centre Commun de la Sécurité Sociale)
Certificat médical récent (Employés et Fonctionnaires : Ministére de la Fonction publique

- Service médical - Santé au travail / Salariés: Service de Santé au Travail Multisectoriel)
Fiche de retenue d’impét : sera établiec automatiquement par I’ Administration des contributions
--- | directes, apres [’ affiliation auprés du Centre commun de la sécurité sociale (CCSS) par

I’ Administration du personnel de I’Etat ; il n’y a donc pas demande préalable 4 faire par [’agent !

PR AR A

Documents a joindre obligatoirement, selon la situation de la personne (cocher les rubrigues applicables) |

Certificat de réussite a I’épreuve concernant les trois langues administratives (MFPRA)
Certificat de réussite 4 ’examen-concours (MFPRA)

Autorisation de travail (ne concerne pas les ressortissants de I’Union Européenne)
Autorisation d'exercer la profession, délivrée par le ministre compétent

| Documents a joindre le cas échéant par la personne (cocher les rubriques applicables)

___ (nombre) certificats d’études

(si diplome obtenu a I’étranger, avec document de reconnaissance luxembourgeoise)
___ (nombre) certificats de travail des secteurs public et privé documentant

les périodes de travail (degré d’occupation) dans les deux secteurs

et les occupations antérieures non reprises sur le Certificat d'affiliation

__ (nombre) arrétés ou décisions documentant

des congés sans traitement ou des congés pour travail a mi-temps

accordés par des organismes du secteur public

Demande d’attribution de I’allocation de famille « régime L2015 »

(les conditions d’attribution ainsi que le formulaire de demande peuvent étre téléchargés a partir de
http://www fonction-publique public lu/fr/formulaires/index html sous « REMUNERATIONS »)

Si un certain nombre de documents sont a joindigaibirement en principe par toute per-
sonne, d’'autre ne le sont que suivants les besoins.

La démarche pour demander un « Extrait du casdicipire » par Internet est décrite en détail sdeGuichet »
(http://www.guichet.public.lw Citoyens > Citoyenneté > Casier judiciaire.

Le « Certificat d'affiliation » est fourni par lee@tre Commun de la Sécurité Sociale (le certiffEit étre com-
mandé en ligne sur le sitétp://www.ccss.lup Certificats > Certificat d'affiliation).

Si plusieurs documents d’'une catégorie sont joietsilombre de ces documents est a indiquer

(___ (ombrg).
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1’ Administration du personnel de I’Etat demande I"identification des personnes physiques dispose que :
« (2) Le registre national garantit ’exactitude des données

. r r $
directement les docurner}ts pI'EﬁXBS Par( ) SOUS. enregistrées sur base de piéces justificatives. Toute autre
« VI. Documents » aupres des Organisics PUbllCS donnée y sera traitée comme donnée purement informative.

respectivcment compétents. Les données figurent dans un registre principal ou un registre
d’attente conformément aux régles établies par le chapitre 2.

Les responsables des fichiers visés a I'article 1=, paragraphe
ler, lettre b) qui ont accés au registre mnational
R le (I’Administration du personnel de ['Etat en fait partie) ne
(Signature de la personne concernée) peuvent plus exiger la production de certificats censés attester
I'exactitude de données qualifiées d’exactes au titre de
I’alinéa 1=, si ces données concernent des personnes ayant
leur résidence habituelle au Luxembourg. »

10. Feuille de renseignements — Page 4 : « Protectioegddonnées »

Les données sont collectées a des fins de gestion du personnel, conformément a I’article 35bis de la loi modifiée du
16 avril 1979 fixant le statut général des fonctionnaires de 1’Etat.

Conformément a la loi modifiée du 2 aofit 2002 relative a la protection des personnes a I’égard du traitement des
données a caractére personnel, chaque personne dispose du droit d'accés, de rectification et de suppression. Pour
exercer ces droits, elle peut s'adresser directement a I’ Administration du personnel de ’Etat (tél. 24 78 32 00 ; cour-
rier : BP. 1204 L-1012 Luxembourg ; courriel : accueil@ape.public.lu).

11. Feuille de renseignements — Page 4 : « Sighature »

Je soussigné(e) déclare que (Nom, prénom et fonction
toutes les données figurant du responsable de I’organisme ou de son délégué)

sur le présent formulaire sont
complétes, sincéres et véritables.

le le

2 ?
(Signature de la personne concernée) (Cachet &

signature du responsable de 1’organisme ou de son délégué)

Par sa signature, la personne déclare que towgedolées figurant sur la « Feuille de rensei-
gnements » sont complétes, sinceres et véritaloketse déclaration vaut bien sir également pour
tous les documents joints.

12. Renseignements

Des renseignements supplémentaires concernariidaike de renseignements »
sont fournis par I’Administration du personnel detat :

- Accueil téléphonique :
247 8 32 00

- Accuell par I'écrit :
- Adresse postale : b.p. 1204 — L-1012 Luxembourg
- Adresse électronique : accueil@ape.public.lu

- Accuell physique (sur rendez-vous) :
Luxembourg-Gare - Avenue de la Liberté 63 - Etage 3

(fin de document)

http://www.fonctionpublique.public.lu sous ‘Formirks’



