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Le travail a temps partiel résulte d’un choix de I’agent portant sur une réduction individuelle du temps de
travail et sur ses modalités d’organisation. Il peut étre accordé sur autorisation ou de droit pour raisons
familiales ou pour handicap.

Des textes législatifs et réglementaires récents ont fait évoluer le dispositif.
Le décret n° 2002-1389 du 21 novembre 2002 a mis en place un dispositif de tacite reconduction.

La loi n° 2003-775 du 21 aolt 2003 portant réforme des retraites et ses décrets d’application
(décrets n°® 2003-1307 du 26 décembre 2003 et n°® 2004-678 du 8 juillet 2004) ont apporté les évolutions
suivantes au dispositif existant :

- exercice du temps partiel de droit pour raisons familiales (et notamment le temps partiel de droit
pour élever un enfant jusqu’a son troisiéme anniversaire ou jusqu’a I’expiration d’un délai de trois
ans a compter de I’arrivée au foyer de I’enfant adopté) aux quotités alternatives de 50%, 60%, 70%
et 80% ;

- ouverture du temps partiel sur autorisation aux comptables publics si les nécessités de service le
permettent et aux seules quotités de 80% et 90% ;

- possibilité de surcotisation pour la retraite sur la base du plein traitement.

En outre, la loi n® 2005-102 du 11 février 2005 pour 1'égalité des droits et des chances, la participation et
la citoyenneté des personnes handicapées a créé :

- un temps partiel de droit pour handicap ;

- des aménagements d’horaires au bénéfice des agents handicapés et des agents accompagnant une
personne handicapée de son entourage qui nécessite la présence d’une tierce personne.

Le présent titre a pour objet de présenter les dispositions applicables au temps partiel, il se substitue au
titre 2 de l'instruction codificatrice n® 02-012-V352 du 11 février 2002.

LE DIRECTEUR GENERAL DE LA COMPTABILITE PUBLIQUE

Pour le Directeur Général de la Comptabilité Publique
LE SOUS-DIRECTEUR CHARGE DE LA 2®E SOUS-DIRECTION

HERVE GROSSKOPF
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CHAPITRE 1
LES BENEFICIAIRES

1. LES PERSONNELS CONCERNES

1.1. LES FONCTIONNAIRES TITULAIRES

1.1.1. Cas général

Les fonctionnaires titulaires peuvent étre autorisés a exercer leurs fonctions a temps partiel, s’ils se
trouvent :

- en position d’activité ;
- mis a disposition ;
- en position de détachement.
Les agents en congé de longue maladie ou de longue durée (CLM, CLD), ou a mi-temps thérapeutique,

qui souhaitent reprendre leurs fonctions en bénéficiant d’un temps partiel, doivent avoir été préalablement
jugés apte a la reprise.

1.1.2. Les comptables publics

Les comptables peuvent bénéficier du travail a temps partiel sur autorisation aux seules quotités de 80%
et 90%. Ce temps partiel ne peut étre accord¢ que si les nécessités de service le permettent.

Les comptables sont exclus du bénéfice du temps partiel de droit, car ils se trouvent dans le champ
d’application de I’article 1-4 du décret n°® 82-624 du 20 juillet 1982 modifié, relatif aux personnels dont
les fonctions comportent 1’exercice de responsabilités ne pouvant par nature étre partagées et de ce fait
sont incompatibles avec un exercice a temps partiel de droit.

L’octroi d’un temps partiel sur autorisation a une quotité inférieure a 80% ou I’octroi du temps partiel de
droit pour un comptable est subordonné a une affectation sur des fonctions non comptables.

Ceci est applicable de mani¢re similaire aux agents qui exercent des fonctions comptables dans le cadre
de la gestion intérimaire d’une trésorerie.

Les comptables a temps partiel restent personnellement et pécuniairement responsables des opérations de
leur poste, y compris celles passées en leur absence et pour leur compte par les agents placés sous leur
autorité.

1.2.  LES FONCTIONNAIRES STAGIAIRES

Les fonctionnaires stagiaires peuvent obtenir le bénéfice du travail a temps partiel sur autorisation ou de
droit. Leur stage est alors prolongé d’une durée proportionnelle a la quotité de travail non effectuée, afin
qu’ils accomplissent la durée effective prévue par les textes.

Cependant, aucune autorisation de temps partiel ne peut étre accordée ou maintenue lors de la période de
stage théorique accomplie dans une école de formation.

Par conséquent, si un fonctionnaire stagiaire bénéficiait du régime de travail a temps partiel avant le début
de son stage, 1’autorisation est suspendue, ou interrompue en cas de changement de corps. Pendant la
durée de cette formation, 1’agent est rétabli dans les droits d’un agent a temps plein.

Si a I’issue du stage, 1’agent est nommé¢ dans un nouveau corps ou bénéficie d’une nouvelle affectation, il
prend ses fonctions dans son nouveau poste a temps plein.
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Si a I’issue du stage, 1’agent regagne son poste d’affectation initiale, sans changement de corps ou grade,
il peut reprendre ses fonctions a temps partiel selon les modalités initialement accordées en effectuant une
nouvelle demande pour une durée de 6 mois ou de un an qui sera automatiquement accordée.

1.3.  LES AGENTS NON TITULAIRES

Les agents non titulaires relevant du décret n® 86-83 du 17 janvier 1986 modifi¢ peuvent demander a
exercer leurs fonctions a temps partiel sur autorisation ou de droit s’ils sont employés depuis plus d’un an,
a temps complet et de fagon continue.

2. LES CONDITIONS PARTICULIERES D’ACCES AU TEMPS PARTIEL DE
DROIT

2.1. LE TEMPS PARTIEL DE DROIT POUR RAISONS FAMILIALES

2.1.1. Le temps partiel de droit pour élever un enfant apreés naissance ou adoption

Il est ouvert a 1’occasion de chaque naissance jusqu’au troisiéme anniversaire de I’enfant ou de chaque
adoption jusqu’a I’expiration d’un délai de trois ans a compter de I’arrivée au foyer de 1’enfant adopté,
quel que soit son age.

Le temps partiel de droit est accordé quel que soit le rang de 1’enfant.

11 peut étre attribué au pére et a la mére, qui peuvent en bénéficier conjointement. En cas de séparation ou
de divorce, le temps partiel de droit est ouvert au fonctionnaire a qui est confiée la garde de 1’enfant.

Le temps partiel peut étre accordé a la suite d’un congé de maternité, d’un congé parental ou d’un congé
de présence parentale mais il ne les suit pas obligatoirement.

Il cesse automatiquement le jour du troisiéme anniversaire de 1’enfant ou le jour de I’échéance du délai de
trois ans a compter de 1’arrivée au foyer de I’enfant adopté.

2.1.2. Le temps partiel de droit pour donner des soins a son conjoint, a un enfant a charge
ou a un ascendant

2.1.2.1. Le temps partiel accordé de droit au fonctionnaire dont le conjoint, I’enfant ou
I’ascendant est atteint d’un handicap nécessitant la présence d’une tierce personne.

S’agissant d’un enfant handicapé, le bénéfice du temps partiel est subordonné au versement de
I’allocation d’éducation spéciale ou a la détention de la carte d’invalidité.

S’agissant du conjoint (mari¢, li¢ par un pacte civil de solidarité ou concubin) ou de 1’ascendant
handicapé, le bénéfice du temps partiel est subordonné a la détention de la carte d’invalidité ou au
versement de 1’allocation aux adultes handicapés ou au versement de 1’indemnité compensatrice pour
tierce personne.

La durée du temps partiel n’est pas limitée dans le temps lorsque les conditions pour en bénéficier sont
remplies.

2.1.2.2. Le temps partiel accordé de droit au fonctionnaire dont le conjoint, I’enfant ou
I’ascendant est gravement malade ou victime d’un accident.

Le bénéfice du temps partiel est subordonné a la production d’un certificat médical émanant d’un
praticien hospitalier ou d’un médecin agréé.

Ce certificat médical doit étre produit tous les six mois. De plus, il pourra étre demandé a tout moment
dans le cadre des contrdles que 1’administration est susceptible d’effectuer.
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Le bénéfice du temps partiel cesse de plein droit & partir du moment ou il est établi que 1’état de santé du
conjoint (mari¢, 1ié par un pacte civil de solidarité ou concubin), de I’enfant ou de ’ascendant ne
nécessite plus une présence partielle du fonctionnaire.

2.1.2.3. Le temps partiel de droit pour présence parentale

Le bénéfice du temps partiel de droit pour présence parentale est subordonné a la production, a I’appui de
la demande de 1’agent, d’un certificat médical émanant du médecin traitant (médecin hospitalier, agréé,
généraliste ou spécialiste) de I’enfant.

Dans ce cadre, le droit au temps partiel est ouvert pour une période initiale de quatre mois au plus,
renouvelable deux fois dans la limite d’un an pour une méme pathologie

Cette durée maximale d’un an peut étre accordée par périodes fractionnées.

2.2.  LE TEMPS PARTIEL DE DROIT POUR HANDICAP

L'autorisation d'accomplir un service a temps partiel est accordée de plein droit, aprés avis du médecin de
prévention, aux fonctionnaires relevant des catégories suivantes :

- les travailleurs reconnus handicapés par la commission technique d'orientation et de reclassement
professionnel (COTOREP) ;

- les victimes d'accident du travail ou de maladie professionnelle ayant entrainé une incapacité
permanente au moins égale a 10 p. 100 et titulaires d'une rente attribuée au titre du régime général de
sécurité sociale ou de tout autre régime de protection sociale obligatoire ;

- les titulaires d'une pension d'invalidité attribuée au titre du régime général de sécurité sociale, de tout
autre régime de protection sociale obligatoire ou au titre des dispositions régissant les agents publics
a condition que l'invalidité des intéressés réduise au moins des deux tiers leur capacité de travail ou
de gain ;

- les anciens militaires et assimilés, titulaires d'une pension militaire d'invalidité au titre du code des
pensions militaires d'invalidité et des victimes de la guerre ;

- les sapeurs-pompiers volontaires titulaires d'une allocation ou d'une rente d'invalidité attribuée dans
les conditions définies par la loi n® 91-1389 du 31 décembre 1991 relative a la protection sociale des
sapeurs-pompiers volontaires en cas d'accident survenu ou de maladie contractée en service ;

- les titulaires de la carte d'invalidité (taux d'incapacité permanente de 80 % au moins ou classement
en 3™ catégorie)
- les titulaires de l'allocation aux adultes handicapés.

Le temps partiel de droit pour handicap est subordonné a la production des piéces justifiant que le
fonctionnaire appartient bien aux catégories sus-indiquées.

L’avis du médecin de prévention porte sur la quotité et les modalités d’organisation du temps partiel
souhaitées par 1’agent.
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CHAPITRE 2
LES MODALITES D’EXERCICE

1. QUOTITES DE TEMPS DE TRAVAIL

S’agissant du temps partiel sur autorisation, les quotités au choix de I’agent sont de 50 %, 60 %, 70 %,
80 % ou 90 % de la durée hebdomadaire de travail d’un agent a temps plein.

Les comptables peuvent bénéficier des seules quotités de 80% et 90%, si les nécessités de service le
permettent.

S’agissant du temps partiel de droit, les quotités au choix sont de 50%, 60%, 70%, ou 80% de la durée
hebdomadaire de service d’un agent a temps plein.

2. LADUREE DE L’AUTORISATION ET LA TACITE RECONDUCTION

2.1. CAS GENERAL

L'autorisation d'assurer un service a temps partiel est accordée pour une période de 6 mois ou de un an,
renouvelable pour la méme durée par tacite reconduction dans la limite de trois ans. La quotité de temps
de travail et les modalités d’organisation du temps partiel sont donc reconduites pour la méme durée, dans
la limite de 3 années. A l'issue de cette période de trois ans, le renouvellement de 1'autorisation de travail
a temps partiel doit faire I'objet d'une demande et d'une décision expresses.

La reprise a temps plein ou la modification des conditions d'exercice du temps partiel peut intervenir
avant l'expiration de la période en cours, sur demande des intéressés présentée au moins deux mois avant
la date d’effet souhaitée (voir chapitre 5, 2.1. et 2.2.)

Toutefois, la reprise a temps plein peut intervenir sans délai en cas de motif grave, notamment en cas de
diminution substanticlle des revenus du ménage ou de changement dans la situation familiale. En cas de
litige, I'agent peut saisir la commission administrative paritaire compétente (voir chapitre 5, 1.4.2.).

2.2.  LE TEMPS PARTIEL DE DROIT ET LA TACITE RECONDUCTION

La tacite reconduction s’applique également aux temps partiels de droit, a I’exception du temps partiel de
droit pour présence parentale.

2.2.1. Le temps partiel de droit pour raisons familiales

Pour ce type de temps partiel, I’expiration de la période est conditionnée par un événement qui met fin au
bénéfice du temps partiel de droit.

2.2.1.1. Temps partiel de droit pour €lever un enfant aprés naissance ou adoption

Ce temps partiel de droit est automatiquement reconduit mais cesse le jour du troisiéme anniversaire de
I’enfant ou le jour de I’échéance du délai de trois ans a compter de I’arrivée au foyer de 1’enfant adopté.

2.2.1.2. Temps partiel de droit pour le fonctionnaire dont le conjoint, I’enfant ou I’ascendant est
atteint d’un handicap nécessitant la présence d’une tierce personne

La durée du temps partiel est reconduite automatiquement dans la limite de 3 ans lorsque les conditions
pour en bénéficier sont remplies.
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2.2.1.3. Temps partiel de droit pour le fonctionnaire dont le conjoint, I’enfant ou I’ascendant est
gravement malade ou victime d’un accident

La reconduction est également automatique dans la limite de 3 ans, mais la production d’un certificat
médical émanant d’un praticien hospitalier ou d’un médecin agréé est obligatoire, tous les 6 mois.

2.2.1.4. Temps partiel de droit pour présence parentale

Le temps partiel de droit pour présence parentale est exclu de la tacite reconduction, eu égard a ses
conditions particuliéres d’octroi.

L’autorisation est accordée pour une durée initiale de quatre mois au plus.

Elle peut en effet étre accordée pour une durée de deux mois en cas d’affection périnatale touchant un
enfant 4gé de moins de six mois.

L’autorisation peut étre renouvelée deux fois dans la limite d’une durée maximale d’un an pour une
méme pathologie. Cette durée peut étre accordée par périodes fractionnées.

2.2.2. Le temps partiel de droit pour handicap

La tacite reconduction s’applique également au temps partiel de droit pour handicap. L’autorisation de
temps partiel donnée pour 6 mois ou un an est tacitement reconduite sur une période maximale de 3 ans et
doit étre renouvelée au-dela sur demande explicite de 1’agent.

3. LES MODALITES D’ORGANISATION

Le service a temps partiel peut étre organisé dans un cadre quotidien, hebdomadaire, par quinzaine ou
mensuel.

Quelles que soient les modalités d’organisation retenues, 1’autorisation d’exercice des fonctions a temps
partiel peut fixer les périodes non travaillées a tout moment au cours de la période de référence. Il est
donc possible d’autoriser un agent a débuter une séquence (semaine, quinzaine, mois) de temps partiel par
la période d’absence.

Lorsque le début de l'autorisation commence en cours de semaine, les modalités d'exercice décrites aux
points 3.1 a 3.4 s'appliquent immédiatement en respectant la périodicité choisie méme si 1'agent ne peut
pas bénéficier normalement des périodes non travaillées théoriquement prévues au cours de la premicre
semaine.

- Temps partiel hebdomadaire a 80% prenant effet le jeudi 1° juillet 2004, absence le
mercredi. La premiére semaine ne comporte que deux jours et aucun mercredi, le premier
Jjour d'absence autorisé sera le mercredi de la deuxieme semaine.

- Temps partiel mensuel a 50% prenant effet le jeudi 1° juillet 2004, absence les 1°¢ et 2°™
semaines. La premiére semaine ne comporte que deux jours d'absence autorisée.

3.1. LE TEMPS PARTIEL QUOTIDIEN

Pour un temps partiel quotidien, la durée du travail est réduite chaque jour en fonction de la quotité de
temps partiel choisie.

Cette modalité de temps partiel n’est donc pas envisageable pour les agents bénéficiant du forfait dans le
cadre de I’ARTT (c’est le cas notamment des comptables publics).

La présence de I’agent est obligatoire tous les jours de la semaine. Les aménagements horaires peuvent
intervenir en début et/ou en fin de chaque journée.
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Toutefois, la période de travail au cours de la journée doit conserver une unité et une durée minimale.
Ainsi seules les quotités de 80 % et 90% sont autorisées dans le cadre du temps partiel quotidien.

Temps partiel quotidien — diminution quotidienne de travail'

Durée
hebdomadaire | 38 H 30 38 H 00 37H00 | STHOOsur 5000 | 36HO0sur
- 4,5 jours 4,5 jours
de référence
Quotité - 90 % | 47 minutes 46 minutes 45 minutes 50 minutes 44 minutes 48 minutes
Quotité - 80 % | 93 minutes 92 minutes 89 minutes 99 minutes 87 minutes 96 minutes

3.1.1. Dans les postes a horaires fixes

Les horaires de travail doivent étre identiques chaque jour de la semaine.

Un agent a 90 % sur une base hebdomadaire de référence de 38 H 30 a une réduction
horaire, identique chaque jour, de 47 minutes. L’intéressé peut soit bénéficier de 47
minutes de réduction en début de matinée ou en fin d’aprés-midi, soit répartir ces
47 minutes entre le début de matinée et la fin d’aprés-midi.

Les aménagements horaires quotidiens sont reconduits a I’identique pendant la durée de 1’autorisation.

3.1.2. Dans les postes appliquant le régime des horaires variables

Le nombre d’heures de travail est fixé pour la semaine selon la quotité de temps partiel autorisée. L’agent
qui bénéficie du temps partiel quotidien doit étre présent chaque journée de la semaine, pendant au
minimum les plages horaires fixes définies par le réglement intérieur.

3.2. LE TEMPS PARTIEL HEBDOMADAIRE

3.2.1. Principes

La période de référence est constituée par une semaine-type, reconduite a 1’identique pendant toute la

durée de I’autorisation. La durée totale des périodes travaillées par semaine doit correspondre a la quotité

de travail a temps partiel choisie, soit 50, 60, 70, 80 ou 90 % de la durée hebdomadaire de travail de
e 2

référence”.

3.2.2. Le temps partiel hebdomadaire dans une organisation de travail sur 5 jours

Toute fraction de 10 % du temps de travail hebdomadaire doit étre égale a une demi-journée enticre,
celle-ci étant indivisible. Le temps de travail doit se traduire par cing, six, sept, huit ou neuf demi-
journées de travail par semaine.

Les résultats présentés dans ce tableau sont arrondis a la minute supérieure, ce qui explique que la réduction constatée (en
minutes) pour un agent a 80 % par rapport a la durée de travail quotidienne d’un agent a temps plein, ne soit pas exactement
¢gale au double de celle constatée pour un agent a 90 %

Le temps de travail que doit accomplir un agent a temps partiel relevant du régime du forfait, est réparti sur 5, 6, 7, 8 ou 9
demi-journées selon la quotité de temps partiel choisie : 50, 60, 70, 80, 90 %.

COMPTABILITE PUBLIQUE INSTRUCTION CODIFICATRICE N° 02-012-V352 pU 11 FEVRIER 2002
1ERE MAJ INSTRUCTION CODIFICATRICE N° 06-012-V352 pU 16 FEVRIER 2006



3.2.3. Le temps partiel hebdomadaire dans une organisation de travail sur 4,5 jours

Dans le cadre d’une répartition de la durée hebdomadaire de travail sur 4,5 jours (9 demi-journées) avec
une fermeture du poste comptable soit le lundi matin, soit le vendredi aprés-midil, la durée de travail d’un
agent a temps partiel [durée hebdomadaire de référence (x) quotité] est répartie dans la semaine, sur un
nombre de demi-journées travaillées comme précisé dans le tableau suivant.

Nombre de demi-journées travaillées et non travaillées

dans le cadre d’un temps partiel hebdomadaire

Quotlté de temps Nombre de demi_j ournées Nombre de demi-j ournées non trzavaillées au titre

partiel travaillées du temps partiel

90 %3 8 demi-journées 1 demi-journée
4 Option n°1 : 7 demi-journées

80 % 2 demi-journées
Option n°2 : 8 demi-journées

70 % 7 demi-journées 3 demi-journées

60 % 6 demi-journées 4 demi-journées

50 % 5 demi-journées 5 demi-journées

3.3. LE TEMPS PARTIEL PAR QUINZAINE

3.3.1. Principes

Le temps partiel peut étre aménagé sur deux semaines consécutives. Les deux semaines ainsi définies
constituent la période de référence, reconduite a I’identique pendant toute la durée de 1’autorisation™.

Il est donc possible d’autoriser un temps partiel a 50% (de droit ou non) prévoyant 1’alternance d’une
semaine de travail et d’une semaine d’absence, la durée de travail a laquelle est astreint I’agent a 50% sur
la quinzaine, étant réalisée sur une seule semaine.

! Voir instruction n® 02-012-V352 du 11 février 2002, Titre 1 - chapitre 1 - article 2.2.1

2 S’agissant des quotités de 80 % (option n°2), 70 %, 60 % et 50 %, une des demi-journées non travaillées au titre du temps
partiel doit coincider avec la demi-journée de fermeture du poste. Les agents sont soumis a une durée quotidienne de travail de
7H24 dans une formule a 37H ou de 7H12 dans une formule a 36H. La base de calcul des droits a congés est de 30 jours.

3 Un agent travaillant a 90 % sur 8 demi-journées (4 jours) effectue une durée quotidienne de travail de 8 H 20 dans une formule
a37 Hou de 8 H 06 dans une formule a 36H. La base de calcul des droits a congés est de 27,5 jours.

Un agent travaillant a 80 % sur 7 demi-journées (3,5 jours) effectue une durée quotidienne de travail de 8 H 28 dans une
formule a 37 H et de 8 H 14 dans une formule a 36 H. La base de calcul des droits a congés est de 27,5 jours.

Ce principe est également applicable aux agents a temps partiel relevant du régime du forfait, dont 1’obligation de service sur la
quinzaine est répartie sur un nombre de demi-journées égal au double de celui déterminé dans un cadre hebdomadaire.
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3.3.2. Le temps partiel par quinzaine dans une organisation de travail sur S jours

Dans le cadre de la quinzaine, le nombre de demi-journées non-travaillées au titre du temps partiel
s’établit comme suit :

- 2 demi-journées pour la quotité de 90 % ; - 8 demi-journées pour la quotité de 60 % ;
- 4 demi-journées pour la quotité de 80 % ; - 10 demi-journées pour la quotité de 50 %

- 6 demi-journées pour la quotité de 70 % ;

- quotité de 90 %: absence le lundi la 1°° semaine et aucun jour la 2"* semaine ou le lundi

matin et le vendredi aprés-midi la 1°° semaine et aucun jour la 2" semaine ;

- quotité de 80 % : absence le vendredi la 1°° semaine et lundi la 2" semaine ou jeudi et
vendredi de la 1°¢ semaine et aucun Jjour la 2" semaine ;

- quotité de 60 % : absence du lundi au jeudi inclus la 1°° semaine et aucun la
2°" semaine ou du lundi au mercredi inclus la 1°° semaine et le vendredi la
2" semaine ;

- quotité de 50 % : absence tous les jours de la 1°¢ semaine et aucun de la seconde.

3.3.3. Le temps partiel par quinzaine dans une organisation de travail sur 4,5 jours
La durée de travail d’un agent a temps partiel [durée hebdomadaire de référence (x) quotité (x)2], est

répartie dans la quinzaine, sur un nombre de demi-journées travaillées comme précisé dans le tableau
suivant.

Nombre de demi-journées travaillées et non travaillées (sur 4.5 jours, temps partiel par quinzaine)

Quotité de Nombre de demi-journées Nombre de demi-journées non travaillées au
i i11é . .1
temps partiel travaillées titre du temps partiel
5 . : - :
90 % 16 demi-journées 2 demi-journées

5 Option n°1 : 14 demi-journées
Q 4 demi-journées
S Option n°2 : 16 demi-journées

70 % 14 demi-journées 6 demi-journées
60 % 12 demi-journées 8 demi-journées
Option n°1 : 10 demi-journées 10 demi-journées
50 %" ; — —
Option n°2 : 9 demi-journées 9 demi-journées

! S*agissant des quotités de 80 % (option n°2), 70 % et 60 % et 50 % (option n°1), une des demi-journées non travaillées au titre
du temps partiel doit coincider sur chacune des 2 semaines avec la demi-journée de fermeture du poste. Les agents sont soumis
a une durée quotidienne de travail de 7H24 dans une formule a 37H ou de 7H12 dans une formule a 36H. La base de calcul des
droits a congés est de 30 jours.

2 Un agent travaillant a 90 % sur 16 demi-journées effectue une durée quotidienne de travail de 8 H 20 dans une formule a 37 H
ou de 8 H 06 dans une formule a 36H. La base de calcul des droits a congés est de 27,5 jours.

3 . . . .
La durée quotidienne de travail d’un agent a 80 % dans 1’option n°1 est de 8H28 sur une base de 37 H par semaine en moyenne
et de 8 H14 sur une base de 36 H. La base de calcul des droits a congés annuels est de 27,5 jours.

4 . <1 \ . > : . : >

L’option 2 est offerte a I’agent a 50 % pour lui permettre d’alterner une semaine de travail et une semaine d’absence.
Dans ce cas de figure, sur sa semaine travaillée, il effectue 37 H ou 36 H sur 4,5 jours soit une durée quotidienne respectivement
de 8H14 ou de 8H. Son droit a congés annuels est alors déterminé proportionnellement a sa quotité sur une base de 27,5 jours.
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|Exemples (fermeture le vendredi aprés-midi) : |

- quotité de 90 % : absence le lundi matin et le vendredi matin la 1°° semaine et aucun la
2" semaine ou absence le vendredi matin de la 1°¢ semaine et le lundi matin la
2" semaine ;

- quotité de 80 % (option n°l) : absence le lundi et le vendredi matin la 1°° semaine et le
vendredi matin la 2"% semaine ou le lundi et le mardi la 1°° semaine et aucun jour la
2" semaine ;

- quotiteé de 60 % : absence le lundi, le mardi et le vendredi la 19¢ semaine et le vendredi la
2" semaine ou du mardi aprés-midi inclus au vendredi la 1°¢ semaine et vendredi aprés-
midi la 2" semaine ;

- quotité de 50 % (option n°2) : absence tous les jours de la 1°° semaine et aucun de la
seconde.

3.4. LE TEMPS PARTIEL MENSUEL

Le nombre de jours travaillés est réduit au cours de périodes fixes de quatre semaines.

Une autorisation de 6 mois comprend des séquences de quatre semaines qui se reproduisent a I’identique
jusqu’a la fin de 1’autorisation.

3.4.1. Les séquences de quatre semaines

Les modalités d’organisation du temps partiel mensuel sont définies sur une séquence-type de quatre
semaines reconduite a 1I’identique pendant la durée de 1’autorisation.

Au cours de cette séquence-type, le nombre de jours non travaillés au titre du temps partiel s’établit
comme suit selon que 1’on considére une formule hebdomadaire de travail répartie sur 5 jours ou sur 4,5
jours.

& Le temps partiel mensuel dans une organisation de travail sur 5 jours

Au cours de cette séquence-type, le nombre de jours non travaillés au titre du temps partiel s’établit
comme suit :

- 2 jours pour la quotité de 90 % ; - 8 jours pour la quotité de 60 % ;
- 4 jours pour la quotité de 80 % ; - 10 jours pour la quotité de 50 %
- 6 jours pour la quotité de 70 % ;

Les jours non travaillés doivent étre pris consécutivement au cours de la séquence de quatre semaines.

- quotité de 80 %: absence la 2" semaine, du mardi au vendredi inclus ;
- quotité de 60 % : absence la 2" semaine intégralement et la 3°" semaine du lundi au
mercredi inclus. ‘ ‘
- quotité de 50 % : absence la 2°™ et la 3°™ semaine intégralement.

= Le temps partiel mensuel dans une organisation de travail sur 4,5 jours

La durée de travail d’un agent a temps partiel [durée hebdomadaire de référence (x) quotité (x) 4], est
répartie sur la séquence-type de 4 semaines, sur un nombre de jours travaillés comme précisé dans le
tableau suivant.
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Nombre de jours travaillés et non travaillés dans une séquence-type de 4 semaines

Quotité de Nombre de jours travaillés Nombre de jours non travaillés au titre du
temps partiel temps partiel 1
902 % 16 jours 2 jours
3 Option n°1 : 14 jours .
80 % , , 4 jours
Option n°2 : 16 jours
70 % 14 jours 6 jours
60 % 12 jours 8 jours
4 Option n°1 : 10 jours 10 jours
50 % — - -
Option n°2 : 9 jours 9 jours

Les jours non travaillés qui sont a la libre disposition des agents doivent étre pris consécutivement au
cours de la séquence de quatre semaines.

|Exemples (fermeture le vendredi aprés-midi) : |

- quotité de 80 % (option 1) : absence la 2°™ semaine du lundi aprés-midi au vendredi
matin inclus ;

- quotité de 80 % (option n°2) : absence la 2°™ semaine du mercredi aprés-midi au
vendredi matin inclus ainsi que chaque vendredi aprés-midi coincidant avec la fermeture
du poste ;

- quotite de 60 % : absence la 2eéme semaine du jeudi au vendredi matin inclus et

intégralement la 3éme semaine ainsi que chaque vendredi aprés-midi coincidant avec la
fermeture du poste

- quotité de 50 % : option n°l - absence la 2°" semaine du mardi au vendredi matin inclus
et la 3°™ semaine intégralement ainsi que chaque vendredi aprés-midi coincidant avec la
fermeture du poste.

ou option n°2 - absence la 1°° et la 2°™ semaine (sur la 3" semaine et la

4" semaine, ['agent répartit son temps de travail hebdomadaire sur
4,5 jours)

3.4.2. La séquence complémentaire éventuelle

Cette séquence complémentaire ne doit étre mise en place que pour une autorisation de temps partiel de 6
mois, qui n’est pas tacitement reconduite, et pour les deux derniéres semaines de I’autorisation.

! S’agissant des quotités de 80% (option 2), 70 %, 60 %, et 50 % (option n°1) une des demi-journées non travaillées au titre du
temps partiel doit coincider sur chacune des 4 semaines avec la demi-journée de fermeture du poste. Les agents sont soumis a
une durée quotidienne de travail de 7H24 dans une formule a 37H ou de 7H12 dans une formule a 36H. La base de calcul des
droit a congés annuels est de 30 jours.

2 Un agent travaillant a 90 % sur 16 jours effectue une durée quotidienne de travail de 8 H 20 dans une formule a 37 H ou de
8 H 06 dans une formule a 36H. La base de calcul des droits a congés est de 27,5 jours.

3 . . . .
La durée quotidienne de travail d’un agent a 80 % dans le cadre 1’option n°1 est de 8H28 sur une base de 37 H par semaine en
moyenne et de 8 H14 sur une base de 36 H. La base de calcul des droits a congés est de 27,5 jours.

4 . L1y \ . s . . : 5

L’option n°2 est offerte a I’agent a 50 % pour lui permettre d’alterner deux semaines de travail et deux semaines d’absence.
Dans ce cas de figure, sur chaque semaine travaillée, il effectue 37 H ou 36 H sur 4,5 jours soit une durée quotidienne
respectivement de 8H14 ou de 8H. Son droit a congés annuels est alors déterminé proportionnellement a sa quotité sur une base
de 27,5 jours.
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Au cours de cette séquence complémentaire de deux semaines, le nombre de jours non travaillés au titre
du temps partiel s’établit au prorata du nombre de jours concernés selon que 1’on considére une formule
hebdomadaire de travail répartie sur 5 jours ou sur 4,5 jours.

Les jours non travaillés qui sont a la libre disposition des agents doivent étre pris consécutivement au
cours de cette séquence complémentaire.

3.5. LES MODALITES D’ORGANISATION DU TEMPS PARTIEL DES AGENTS NON TITULAIRES

Les modalités d’organisation du temps partiel au bénéfice des agents non titulaires sont par principe les
mémes que celles des agents titulaires.

Lorsque cela ne peut étre le cas, en raison de 1’organisation particuliére du travail de I’agent (sur 3 jours,
journées de travail de durée différente etc.), les modalités d’organisation doivent concilier les desiderata
de I’agent et les contraintes du bon fonctionnement du service.

Pour les agents non titulaires travaillant a temps complet & 35h00, toute fraction de 10 % du temps
travaillé représente une durée de 3h30.

3.6. CAS PARTICULIER : AMENAGEMENT DES MODALITES D’ORGANISATION DU TEMPS
PARTIEL POUR MOTIF DE HANDICAP

Dans le cadre des aménagements d’horaires prévus dans la loi n® 2005-102 du 11 février 2005 précitée,
les modalités d’organisation du temps partiel peuvent étre adaptées, dans toute la mesure compatible avec
les nécessités de service, au bénéfice :

- de I’agent ¢éligible au temps partiel de droit pour handicap afin de faciliter son exercice professionnel
ou le maintien dans son emploi. Dans cette hypothése, I’avis du médecin de prévention peut étre
sollicité sur demande de 1’agent ou de 1’administration ;

- de I’agent accompagnant une personne handicapée, qui est son conjoint, son concubin, la personne
avec laquelle il a conclu un pacte civil de solidarité, un enfant a charge, un ascendant ou une
personne accueillie a son domicile et nécessitant la présence d’une tierce personne.

L’aménagement des modalités d’organisation du temps partiel doit permettre la prise en compte des
sujétions particuliéres dues au handicap ou a I’accompagnement d’une personne handicapée.

L’aménagement des modalités du temps partiel peut consister a :
- autoriser un temps partiel quotidien a 70% ;

- autoriser un temps partiel avec des modalités mixtes (hebdomadaire et quotidienne).

temps partiel a 70% aux modalités mixtes (hebdomadaire et quotidienne) dans le cadre
duquel ’agent s’absente chaque semaine le vendredi (représentant 20% de temps partiel)
et bénéficie d’une réduction quotidienne du temps travaillé sur les 4 autres jours
(représentant 10% de temps partiel) a hauteur de 58 minutes" dans une formule sur 38h30,
57 minutes dans une formule sur 38h00 etc.

Les deux cas énoncés ci-dessus ne sont pas exhaustifs et tout aménagement des modalités de temps partiel
est envisageable.

Cependant, compte tenu de 1’importance des dérogations apportées aux modalités d’exercice normal du
temps partiel, les aménagements ne seront autorisés que dans la mesure ou ils sont strictement nécessaires
a I’agent dont la situation fera 1’objet d’une étude approfondie. Ils doivent toujours demeurer compatibles
avec le bon fonctionnement du service.

Détail du calcul : 38h30 équivalent a 2310 minutes. Une réduction de 10% représente 231 minutes, soit 58 minutes par jour sur
les 4 jours travaillés.

COMPTABILITE PUBLIQUE INSTRUCTION CODIFICATRICE N° 02-012-V352 pU 11 FEVRIER 2002
1ERE MAJ INSTRUCTION CODIFICATRICE N° 06-012-V352 pU 16 FEVRIER 2006



14

CHAPITRE 3
LA REMUNERATION

1. LA REGLE GENERALE

L’exercice de fonctions a temps partiel sur autorisation ou de droit entraine le versement d’une fraction
du traitement, de ’indemnité de résidence, de la NBI, de la bonification indiciaire et des primes et
indemnités, correspondant a la quotité de travail qui est applicable a I’intéressé.

Toutefois, le cas des services représentant 80 ou 90 % du temps plein se traduit par une rémunération
respectivement égale aux 6/7émes (=~ 85,7%) ou 32/35¢mes (= 91,4%) des rémunérations précitées.

Les frais de transport et les indemnités pour frais de déplacement sont pergus au taux plein.

11 est précisé que les modalités particulieres d’organisation du temps partiel mensuel sont sans effet sur le
montant de la rémunération versée.

2. LAREMUNERATION DES COMPTABLES PUBLICS A TEMPS PARTIEL

Les comptables publics qui sont autorisés a exercer leurs fonctions a temps partiel a 80% ou 90%
pergoivent respectivement 6/7¢émes (= 85,7%) ou 32/35¢mes (= 91,4%) du traitement, de ’indemnité de
résidence, de 'IMT et du régime indemnitaire de base (allocation complémentaire de fonctions, part fixe,
part variable et part responsabilité).

Les comptables continuent de percevoir les indemnités de conseil versées par les collectivités (aucune
proratisation en fonction de la quotité de temps de travail n’est effectuée sur le montant effectivement
versé), dans la mesure ou cette indemnité est versée au comptable par la collectivité dans le cadre d’une
activité exercée a titre personnel par le comptable (article 97 de la loi n® 82-213 du 2 mars 1982
complétée par le décret n° 82-979 du 19 novembre 1982 et I’arrété ministériel du 16 décembre 1983).

3. LE SUPPLEMENT FAMILIAL DE TRAITEMENT

Le montant du supplément familial de traitement est calculé dans les conditions fixées par le décret
n° 85-1148 du 24 octobre 1985 modifié relatif a la rémunération des personnels civils et militaires de
I’Etat (...).

Il est ensuite fixé au prorata dans les mémes conditions que le traitement. Cependant, le montant du
supplément familial de traitement ne peut étre inférieur a un montant minimum : 1’élément proportionnel
est calculé en prenant au minimum pour base 1’indice majoré 448 (indice brut 524).

Compte tenu de la valeur de ['indice 100 au 1° novembre 2005, le montant mensuel du
supplément familial de traitement servi a [’agent travaillant a temps partiel est au moins
égal a 70,82 euros pour deux enfants, a 175,65 euros pour trois enfants, puis a
124,88 euros par enfant supplémentaire. Pour un enfant, le montant du supplément familial
de traitement est fixé dans tous les cas a 2,29 euros.
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4. LES INDEMNITES HORAIRES POUR TRAVAUX SUPPLEMENTAIRES
(IHTS) OU HEURES SUPPLEMENTAIRES

Les fonctionnaires autorisés a travailler a temps partiel peuvent bénéficier du versement d'heures
supplémentaires dans les conditions prévues par le décret n® 2002-60 du 14 janvier 2002 relatif aux
indemnités horaires pour travaux supplémentaires.

Toutefois, par dérogation aux articles 7 et 8 de ce décret, le montant de 1'heure supplémentaire applicable
a ces agents est déterminé en divisant par 1 820 la somme du montant annuel du traitement brut et de
I'indemnité de résidence d'un agent au méme indice exergant a temps plein.

Un agent a temps partiel en résidence a Paris, remunéré sur la base de [’indice brut 310
(indice majoré 299 valeur au 1° novembre 2005) percevra par heure supplémentaire :

(16 059,59 + 40,14)/1820=8,85 euros

Le contingent mensuel par agent de ces heures supplémentaires ne peut excéder un pourcentage du
contingent mensuel prévu a l'article 6 du décret du 14 janvier 2002 précité égal a la quotité de travail de
I’agent. L’article 6 du décret prévoit que « le nombre des heures supplémentaires accomplies ne peut
dépasser un contingent mensuel de 25 heures ».

Quotité de travail 50% 60% 70% 80% 90%

Maximum mensuel

d’heures supplémentaires 125 15 17.5 20 275

Pour les agents travaillant & temps partiel, toutes les heures supplémentaires sont rémunérées au méme
taux, sans aucune distinction entre les quatorze premiéres heures supplémentaires, les heures
supplémentaires effectuées au-dela des quatorze premiéres heures et les heures supplémentaires
effectuées de nuit, un dimanche ou un jour férié.

5. I’INTERDICTION DE CUMUL D’ACTIVITE, D’EMPLOI ET DE
REMUNERATION

Les régles relatives a I’interdiction de cumul d’activité, d’emploi et de rémunération sont plus strictes a
I’égard des agents exergant leurs fonctions a temps partiel sur autorisation ou de droit.

Ainsi, seule la production d’ceuvres littéraires, artistiques ou scientifiques leur est autorisée.

Les fonctionnaires exercant leurs fonctions a temps partiel ne peuvent étre autorisés a effectuer des
expertises, donner des consultations ou des enseignements ressortissant a leur compétence. S’agissant des
activités d’enseignement, elles sont permises uniquement dans le cadre de la formation continue des
agents de I’Etat et pendant les heures de service.

Ils ne peuvent davantage cumuler leur emploi avec un autre emploi public, méme si ce dernier est, lui
aussi, exercé a temps partiel.

Ils sont par ailleurs soumis a I’interdiction faite a tout fonctionnaire en position d’activité d’exercer a titre
professionnel une activité privée lucrative.
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CHAPITRE 4
L’IMPACT SUR LA RETRAITE

1. LES PRINCIPES DE CALCUL

Pour la constitution du droit & pension, les périodes de travail effectuées a temps partiel sont
comptabilisées comme du temps plein (pour le calcul de la durée d’assurance, surcote, décote).

Pour la liquidation des droits & pension, le montant de la pension sera déterminé en fonction de la durée
des services réellement effectués.

Situation du fonctionnaire qui, au moment de son départ a la retraite, a travaillé 18 ans a
temps plein et 22 ans a 50%

CALCUL DES PERIODES CONSTITUTION LIQUIDATION

Temps plein pendant 18 ans 72 trimestres 72 trimestres
50 % pendant 22 ans 88 trimestres 44 trimestres
total pris en compte 160 trimestres 116 trimestres

2. LE CHOIX DE SURCOTISER POUR LA RETRAITE SUR LA BASE DU
PLEIN TRAITEMENT

2.1. TAUX DE SURCOTISATION POUR PENSION

2.1.1. Cas général

Dans le cadre du dispositif de surcotisation, un taux de surcotisation pour pension est défini pour chaque
quotité de temps de travail.

Ce taux est appliqué au traitement indiciaire brut, y compris a la nouvelle bonification indiciaire et aux
éventuelles bonifications indiciaires, correspondant a celui d’un agent de méme grade, échelon, indice
travaillant a temps plein. Ce taux se substitue entiérement au taux de cotisation pour pension de 7,85% et
sera appliqué, non a la seule quotité de temps non travaillée mais bien sur I’équivalent d’un temps plein.

Le décret n° 2004-678 du 8 juillet 2004 prévoit que le taux de la retenue pour pension en cas de
surcotisation est la somme :

- du taux de la cotisation a la charge des agents prévue a l'article L. 61 du code des pensions civiles et
militaires de retraite, multiplié¢ par la quotité de temps travaillé de 1'agent ;

- d'un taux égal a 80 % de la somme du taux de la cotisation prévue a D’article L. 61 et d'un taux
représentatif de la contribution employeur (pour les années 2004 et 2005, ce dernier taux est fixé a
26,9 %), multipliée par la quotité de temps non travaillé de 1'agent.

Le taux de cotisation est ainsi calculé a partir de la formule de calcul suivante :

(7,85% x quotité de temps travaillé) + (0.80 x (7,85%+26,90%) x quotité de temps non travaillé)
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Concrétement, le tableau ci-aprés synthétise les taux applicables en fonction des quotités de temps
travaillé (ATTENTION : les taux sont valables tant que le taux défini a Dl’article L.61 du code des
pensions civiles et militaires de retraite est de 7,85%).

Quotité de temps de travail 90% 80% 70% 60% 50%
Taux de retenue pour pension | 9,85 % 11,84 % 13,84 % 15,83 % 17,83 %

Cas d’un contréleur du Trésor public de 2°™ classe et de 7°™ échelon.

Le montant de la rémunération liquidée a 100% sur la base de I'INM 349 correspond a
un traitement brut mensuel de 1562,09 euros.

L’agent qui exerce a 80% percoit un traitement mensuel brut de 1338,93 euros. Le
montant de la retenue pour pension s’éleve a 1338,93 x 7,85% = 105,11 euros.

Dans I’hypothése ou I’agent décide de surcotiser, le montant de la retenue pour pension
s’éléve a 1562,09 x 11,84% = 184,95 euros.

Une calculette « surcotisation » est mise en ligne sur Magellan (rubrique « les femmes et les hommes »,
dossier « retraite ») pour permettre aux agents d’effectuer des simulations.

2.1.2. Exception pour les agents handicapés

Pour les seuls agents handicapés dont I’incapacité permanente est au moins égale a 80%, le taux de
surcotisation est celui prévu a I’article L.61 du code des pensions, soit actuellement de 7,85%.

Ce taux s’applique au traitement indiciaire brut, y compris a la nouvelle bonification indiciaire et aux
éventuelles bonifications indiciaires, correspondant a celui d’un agent de méme grade, échelon, indice
travaillant a temps plein.

2.2.  LESLIMITES A LA SURCOTISATION

L’option de surcotisation porte sur toute la période visée par I’autorisation de travail a temps partiel, dans
la limite des plafonds définis aux deuxiéme et troisiéme alinéas de I’article L. 11 bis du code des
pensions : la prise en compte ne peut avoir pour effet d’augmenter la durée des services admissibles en
liquidation de plus de 4 trimestres, et au cas particulier des fonctionnaires handicapés dont I’incapacité est
au moins égale a 80% de plus de 8 trimestres.

Pour respecter ce plafond de 4 trimestres de services liquidables, il est possible de travailler a temps
partiel selon une période maximale définie dans le tableau suivant.

Quotité de temps partiel Nombre de trimestres autorisés a
surcotiser a taux plein
90% 40 trimestres
80% 20 trimestres
70% 13 trimestres et un mois
60% 10 trimestres
50% 8 trimestres
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Pour les agents qui changent de quotité de temps de travail, il convient de calculer au prorata temporis.

Un agent qui a exercé a temps partiel pendant 20 trimestres a 90%, exercant désormais ses
Sfonctions a 80%, peut surcotiser au maximum pendant 10 trimestres a 80%.

2.3.  MODALITES PRATIQUES

La demande de surcotisation (voir annexe 9) doit étre présentée en mé€me temps que la demande
d’autorisation de travail a temps partiel (soit au moins deux mois avant la date d’effet souhaitée).

La surcotisation s’applique sur toute la durée de 1’autorisation du temps partiel. L’agent ne peut donc pas
choisir de surcotiser pour une période inférieure (2 ou 3 mois par exemple) ou supérieure (1 an par
exemple si la durée de son autorisation est de 6 mois, dans ce dernier cas, la surcotisation s'applique
obligatoirement pour 6 mois).

Afin de respecter les limites de la surcotisation, la derniére période sollicitée pourra éventuellement &tre
limitée et correspondre a une durée inférieure a la période de temps partiel en cours.

La surcotisation ne peut pas étre tacitement reconduite comme 1’autorisation de travail a temps partiel. En
cas de renouvellement tacite de 1’autorisation de travail a temps partiel, la demande de surcotisation doit
intervenir au plus tard un mois avant la fin de la période pour laquelle 1’autorisation a été¢ précédemment
délivrée.

La demande est irrévocable sur toute la période de temps partiel commencée. Toutefois, dans les
hypothéses d’interruption du temps partiel (changement de position statutaire, de corps, congé de
formation professionnelle continu etc.), la surcotisation est automatiquement interrompue. Dans les
hypothéses de suspension (congé de maternité, formations organisées par 1’administration etc.), la
surcotisation est suspendue.

A T’occasion d’une demande de modification de quotité de temps partiel, ’agent peut présenter le cas
échéant une nouvelle demande de surcotisation pour la période correspondante.

Le service RH de la trésorerie générale doit adresser 1’original de la demande de surcotisation au bureau
gestionnaire concerné de la direction générale.

3. CAS PARTICULIER : SURCOTISATION GRATUITE POUR LES AGENTS A
TEMPS PARTIEL DE DROIT POUR ELEVER PENDANT 3 ANS UN
ENFANT NE OU ADOPTE A COMPTER DU 1** JANVIER 2004

Les périodes d’activité a temps partiel de droit (50%,60%,70% ou 80%) pour élever un enfant né ou
adopté a compter du 1¢ janvier 2004 jusqu’au 3°™ anniversaire de 1’enfant ou de son arrivée au foyer
adoptant, sont assimilées a des périodes de travail a temps plein pour la constitution du droit et la
liquidation du droit a pension, automatiquement et sans cotisation supplémentaire (une demande en ce
sens n’est pas nécessaire).

Ce principe de gratuité vaut également dans les hypothéses d’interruption d’activité prise au titre d’un
enfant né ou adopté aprés le 1 janvier 2004 (congé parental, congé de présence parentale, disponibilité
pour élever un enfant de moins de 8 ans).

Pour un méme enfant, les deux parents peuvent en bénéficier dans la limite de douze trimestres s’ils
interrompent ou réduisent tous les deux leur activité. Ces modalités sont applicables a chacun de leurs
enfants.
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Les deux exceptions suivantes sont a noter :

- pour les naissances gémellaires, la méme période ne peut étre décomptée deux fois pour la prise en
compte dans les droits a pension ;

-en cas de naissances successives et rapprochées, les périodes d’interruption ou de réduction
d’activité qui se chevauchent ne sont prises en compte qu’une seule fois.

La majoration de la durée d’assurance de deux trimestres pour chacun des enfants nés a compter du
1 janvier 2004 est ouverte aux femmes fonctionnaires qui ont choisi de ne pas interrompre ou de ne pas
réduire leur activité pour élever leur enfant. Cette majoration de 2 trimestres ne se cumule pas avec la
prise en compte gratuite de la réduction d’activité (ou de I’interruption), sauf si cette derniére est
inférieure a 6 mois.

La surcotisation gratuite pour les agents a temps partiel de droit pour les enfants nés a compter du
1" janvier 2004 est automatiquement prise en compte.
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CHAPITRE 5
MODALITES D°’OCTROI
ET GESTION DU TEMPS PARTIEL

1. LES MODALITES D’OCTROI

La procédure exposée ci-apres est également applicable aux agents accueillis en détachement dans les
services déconcentrés du Trésor.

Pour les agents mis a disposition souhaitant bénéficier d’un temps partiel sur autorisation ou d’un temps
partiel de droit, il convient de se référer a I’annexe 10.

1.1.  UN OCTROI CONDITIONNE PAR LES NECESSITES DE SERVICE

1.1.1. Temps partiel sur autorisation

Le bénéfice du travail a temps partiel sur autorisation peut étre accordé aux agents sur leur demande, sous
réserve des nécessités de service et compte tenu des possibilités d’aménagement de 1’organisation du
travail.

1.1.2. Temps partiel des comptables publics

L’article 1¥ du décret 2003-1307 précité dispose que les comptables peuvent bénéficier du travail a temps
partiel sur autorisation aux seules quotités de 80% et 90%. Ce temps partiel ne peut étre accordé que si les
nécessités de service le permettent.

Eu égard a I’importance des missions confiées aux comptables publics et a la responsabilité personnelle et
pécuniaire qui leur incombe, eu égard ¢galement a leur roéle de manager d’une équipe, I’octroi d’un temps
partiel et ses modalités d’organisation feront I’objet d’un examen particulirement attentif et
circonstancié.

1.1.3. Exception : Temps partiel de droit

Le temps partiel de droit doit étre autorisé, dés lors que 1’agent remplit les conditions pour en bénéficier.
Seules les modalités d’exercice du temps partiel de droit peuvent étre discutées (quotidienne,
hebdomadaire, par quinzaine ou mensuelle, jours d’absence).

1.2. LADEMANDE FORMULEE PAR L’ AGENT

1.2.1. Le dépot de la demande

La demande de travail a temps partiel sur autorisation ou de droit est présentée par 1’agent au moins deux
mois avant le début de la période souhaitée, selon les modeéles figurant en annexes 2, 4, 5 et 7.

11 est toutefois souhaitable dans un souci de bonne gestion d’inciter les intéressés a déposer leur demande
le plus t6t possible.

Cela étant, cette pratique, lorsqu’elle est adoptée, ne saurait conduire a des décisions hatives de refus de
temps partiel au motif que 1’administration n’a pas connaissance d’une solution a la date, jugée trop
lointaine, du début de la période demandée.

S’agissant du temps partiel pour présence parentale (annexe 6), I’agent doit présenter sa premiére
demande au moins quinze jours avant le début de la période sollicitée.
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1.2.2. Le contenu de la demande

Cette demande sera établie conformément & 1I’imprimé joint en annexe 2 pour le temps partiel sur
autorisation, en annexe 4 pour le temps partiel de droit pour élever un enfant, en annexe 5 pour le temps
partiel de droit pour donner des soins, en annexe 6 pour le temps partiel de droit pour présence parentale
et en annexe 7 pour le temps partiel de droit pour handicap.

Dans I’hypothése ou I’agent sollicite un aménagement des modalités de temps partiel pour handicap tel
que prévu au 3.5. du chapitre 2, il doit produire une demande de temps partiel, portant éventuellement
modification des modalités d'exercice du temps partiel, et une lettre sur papier libre exposant sa situation,
ses contraintes et ses desiderata en matiere d’aménagement des modalités d’organisation.

A T’occasion du dépdt d’une demande de temps partiel, il est recommandé que le chef de poste ou de
service s’entretienne avec 1’agent des modalités d’exercice des fonctions de ce dernier, afin d’aboutir a la
conciliation de leurs contraintes respectives.

Par commodité de gestion, la date d’effet du temps partiel doit commencer un premier du mois.

Cela ne sera toutefois pas systématiquement possible, notamment en cas de reprise a temps partiel suite a
une période suspensive (ex : demande de temps partiel de droit pour élever un enfant a la suite d’un congé
de maternité).

1.2.3. Les piéces justificatives jointes a la demande de temps partiel de droit

La demande initiale sur I’imprimé complété par ’agent sera accompagnée des piéces justificatives
énumérées ci-apres.

1.2.3.1. Le temps partiel de droit pour élever un enfant apres naissance ou adoption

L’agent doit accompagner sa demande d’une copie du livret de famille, ou le cas échéant, d’une copie de
la décision confiant la garde de I’enfant.

1.2.3.2. Le temps partiel de droit pour donner des soins au conjoint, enfant ou ascendant

L’agent doit accompagner sa demande d’une copie du livret de famille ou équivalent et fournir, selon le
cas:

<= Pour un enfant handicapé
- un justificatif de versement de 1’allocation d’éducation spéciale ou copie de la carte d’invalidité ;

= Pour le conjoint ou un ascendant handicapé
- une copie de la carte d’invalidité ;
- ou un justificatif du versement de I’allocation aux adultes handicapés ;
- ou un justificatif du versement de 1’indemnité compensatrice pour tierce personne ;

= Pour un enfant ou un adulte gravement malade ou victime d’un accident
- un certificat a renouveler tous les six mois, émanant d’un médecin hospitalier ou médecin agréé.

1.2.3.3. Le temps partiel de droit pour présence parentale

L’agent doit fournir a I’appui de sa demande une attestation d’un médecin (hospitalier, agréé : généraliste
ou spécialiste) certifiant que la gravité de 1’état de santé de ’enfant rend nécessaire la présence de I’un
des parents pendant une période déterminée.
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Afin de prétendre au bénéfice de 1’allocation et du temps partiel pour présence parentale, la durée
prévisible des soins contraignants ou de la présence soutenue des parents aux cotés de I’enfant doit étre au
minimum de quatre mois pour un enfant de plus de six mois. En cas d’affection périnatale touchant un
enfant de moins de six mois, la durée initiale minimale de présence parentale auprés de 1’enfant est
ramenée a deux mois.

1.2.3.4. Le temps partiel de droit pour handicap

L’agent handicapé doit fournir une justification a son appartenance a 1’'une des catégories visées au
chapitre 1, 2.2.

1.2.3.5. Aménagement des modalités de temps partiel pour motif de handicap

L’agent doit produire une justification prouvant que la personne handicapée appartient & 1’une des
catégories visées au chapitre 1, 2.2 et, s'il s'agit d'une personne accompagnée, un certificat émanant du
médecin traitant (généraliste, spécialiste, hospitalier ou agréé) indiquant la nécessaire présence d’une
tierce personne.

1.3.  L’INSTRUCTION DE LA DEMANDE

La gestion du temps partiel sur autorisation ou de droit est intégralement déconcentrée au niveau
départemental pour toutes les catégories d’agents (& I’exception des agents mis a disposition).

La décision finale est prise par le Trésorier-Payeur Général, le cas échéant aprés avis du Receveur des
Finances pour les agents en fonctions dans I’arrondissement de la Recette des Finances.

Chaque demande de temps partiel doit étre examinée dés réception dans le poste, a la Recette des
Finances et a la Trésorerie Générale. A cette fin, il convient qu’elle soit transmise sans délai par le chef de
poste, accompagnée de son avis motive.

Pour I’octroi d’un temps partiel de droit pour handicap, I’avis du médecin de prévention est
obligatoirement sollicité.

Il appartient également au Trésorier-Payeur Général d’accorder les aménagements aux modalités de
temps partiel pour motif de handicap, prévus au chapitre 2, 3.5.

A noter que I’agent ou I’administration peut solliciter 1’avis du médecin de prévention pour 1’octroi
d’aménagements aux agents bénéficiant d’un temps partiel de droit pour handicap.

1.3.1. Le recueil des informations indispensables

Dans la plupart des cas, 1’autorisation sollicitée peut étre accordée aprés une instruction succincte de la
demande.

En revanche, lorsque les circonstances semblent peu propices a une autorisation, une instruction
approfondie des demandes individuelles et des conditions locales de fonctionnement des services peut
étre nécessaire.

L’autorisation d’exercer des fonctions a temps partiel ne peut en effet étre refusée que pour des motifs liés
aux nécessités de service, compte tenu des possibilités d’aménagement dans 1’organisation du travail. Ces
derniéres doivent étre explicitement mentionnées et décrites dans la décision de refus.

Le nombre d’agents déja bénéficiaires d’un aménagement du temps de travail dans le poste ne peut pas
constituer le seul critére pour refuser une autorisation de temps partiel.

La suite a donner a une demande doit donc étre fondée sur les données objectives locales qui permettent
d’appréhender la compatibilité de 1I’exercice du travail a temps partiel avec les nécessités du service.
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1.3.1.1. Données rassemblées par le chef de poste ou de service

& L’examen attentif de la demande

Il doit notamment intégrer les fonctions exercées, ainsi que la situation familiale ou personnelle de
I’agent.

& L’analyse approfondie de la situation du poste

Cette analyse doit apprécier la situation a la date du début de la période sollicitée, notamment 1’obligation
d’assurer une gestion normale du service, ¢’est-a-dire de pouvoir assurer chaque jour I’ouverture du poste
aux horaires habituels, la tenue du guichet et les réponses par téléphone aux contribuables et clients, les
réponses téléphoniques aux ordonnateurs, la passation de chéques dans la journée, la tenue journaliére de
la comptabilité du poste.

Il importe, afin d’éviter toute approche intuitive, de recenser les éléments objectifs et quantitatifs
suivants :

- I’effectif du poste ou du service ;

- le nombre d’agents de catégories B et C affectés en compensation ;

- les possibilités de réorganisation du service et la redéfinition des taches des agents ;

- la mise en place d’une structure de remplacement ;

- le nombre d’agents appartenant a une équipe de renfort affectés dans le poste ou le service.

Au terme de ce bilan, le chef de poste ou de service doit rechercher avec 1’agent les bases d’un accord s’il
ne parait pas possible, eu égard aux conditions de fonctionnement et d’organisation du service
d’affectation de 1’agent, de donner suite a sa demande en 1’état.

En transmettant la demande a ses supérieurs hiérarchiques, le chef de poste ou de service propose
clairement :

- soit son approbation a la demande de I’intéressé ;

- soit la proposition de solution alternative ;

- soit son refus diiment motivé.

1.3.1.2. Données rassemblées par le Trésorier-Payeur Général ou éventuellement le Receveur
des Finances le cas échéant

@ L’examen de la demande de I’agent et de la proposition du chef de poste ou de service.
@ L’¢tude élargie de la situation des autres postes ou services.

Si une solution satisfaisante n’apparait pas évidente dans le poste, 1’étude doit Etre élargie aux postes ou
services situés a proximité et faciles d’acces pour I’agent demandeur, selon la méme approche que celle
décrite ci-dessus.

1.3.2. L’entretien individuel et la recherche systématique des solutions envisageables
L’¢étude des informations recueillies a I’occasion de I’instruction d’une demande permet, dans la plupart
des cas, de donner satisfaction a I’agent en lui accordant 1’autorisation sollicitée.

Mais il arrive que la nécessité d’assurer le bon fonctionnement du service empéche, a priori,
I’intervention d’une telle décision favorable.
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Dans cette hypothése, il convient d’examiner au cours d’un entretien individuel entre I’agent et son
supérieur hiérarchique, puis si nécessaire avec le Receveur des Finances, le Fondé de Pouvoir ou le
Trésorier-Payeur Général, toutes les solutions alternatives possibles.

Ces solutions peuvent étre recherchées de différentes maniéres ainsi que I’illustrent les exemples suivants.

1.3.2.1. Solution dans le poste ou le service

La solution peut étre trouvée par une nouvelle organisation de travail, dans le poste ou le service, voire
par un aménagement des tiches de 1’agent.

Elle peut aussi résulter d’un changement dans la portée de la demande :
- modification de la quotité (a I’exception du temps partiel de droit) ;
- modalités d’organisation différentes ;
- autres périodes d’absence.

Ce changement doit étre proposé a 1’agent. En cas d’acceptation, I’agent doit établir, sur ces bases, une
nouvelle demande.

1.3.2.2. Solution hors du poste ou du service

Si aucune solution ne peut étre trouvée dans le poste d’affectation, il convient d’élargir la recherche et
notamment :

- soit de proposer pour les agents de catégories B et C une affectation dans un autre poste ou service
ou I’acces au temps partiel est possible et pour les agents de catégorie A une nouvelle affectation
dans le cadre d’'un mouvement a équivalence de mutation ; a cet égard, toute difficulté concernant la
demande d’agents de catégorie A devra étre soumise a la Direction Générale (bureau 2C ou 2D selon
le grade de 1’agent), dés lors qu’elle aurait pour conséquence la mutation de 1’intéressé sur une autre
fonction ou dans un autre poste comptable ;

- soit d’étudier si une ou plusieurs demandes de travail a temps partiel en instance dans le département
ne peuvent &tre satisfaites afin de dégager une vacance d’emploi et de permettre ainsi 1’affectation
d’un agent de catégorie B ou C en compensation au mouvement de personnels suivant (mutation,
réintégration ou nomination).

1.3.2.3. Solution différée dans le temps (non applicable au temps partiel de droit)

Il s’agit en I"occurrence de prendre 1’engagement de donner une autorisation de travail a temps partiel a
une date ultérieure a celle initialement souhaitée par 1’agent.

11 convient dans cette hypothése de prendre une décision de refus aprés les délais normaux d’instruction et
de notifier celle-ci en précisant a 1’agent la date a laquelle il pourra obtenir satisfaction. Une nouvelle
demande devra alors étre déposée par 1’agent s’il accepte cette proposition.

1.4. LADECISION ET SES EFFETS

1.4.1. La décision et I’'information des agents

Pour toutes les catégories d’agents, quelle que soit la nature de [’opération (demande initiale,
modification, reprise a temps plein, suspension, reprise apres suspension, interruption, renouvellement a
I’expiration de la tacite reconduction), le Trésorier-Payeur Général prend sa décision au moyen de
I’imprimé (conforme a 1’annexe 2 pour le temps partiel sur autorisation, aux annexes 4, 5, 6 ou 7 pour le
temps partiel de droit) qu’il notifie a I’agent. L’original de cette décision est ensuite envoyé au bureau de
gestion (2 C,2 D ou2 E).
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L’agent doit seulement accuser réception des décisions qui ne correspondent pas & sa demande ou dont il
n’est pas a 1’origine.

Il s’agit par exemple :

- des décisions de refus, partiel ou total. Dés lors que la décision du Trésorier-Payeur Général ne
correspond pas a la quotité demandée, aux jours d’absence ou aux modalités souhaités par 1’agent,
une décision de refus lui sera notifiée ;

- des changements de modalités ou de quotité en cours de période prononcés a I’initiative du
Trésorier-Payeur Général, en raison des nécessités de service ;

- des reprises a temps plein qui peuvent intervenir a I’initiative du Trésorier-Payeur Général, en
I’absence de demande de renouvellement formulée par 1’agent a 1’expiration de la tacite
reconduction ;

- des décisions de suspension et d’interruption ;

- des reprises de fonctions a 1’issue d’une période de suspension.

Dans ces cas de figure, apres avoir accusé réception de la décision, I’agent retourne les deux exemplaires
de ’imprimé a la trésorerie générale qui adresse le premier volet au bureau gestionnaire.

Toute décision de refus de temps partiel doit étre obligatoirement motivée dans les conditions prévues par
la loi du 11 juillet 1979 sur la motivation des actes administratifs. La motivation doit étre claire, précise,
écrite. Elle doit comporter les considérations de fait et de droit qui constituent le fondement de la décision
de refus, le délai et voies de recours et préciser notamment les limites des possibilités d’aménagement
dans I’organisation du travail.

A ce titre, ’argumentation se limitant a invoquer des « nécessités de service » sans autre précision ne
constitue pas une motivation juridiquement recevable.

S’agissant des agents de catégories B et C, si la solution d’une affectation dans un autre poste est retenue,
le Trésorier-Payeur Général procédera a la mutation de ’intéressé, aprés avis de la commission
administrative paritaire locale lorsqu’elle entraine un changement de résidence administrative de 1’agent.

Sans pour autant nuire a la qualité de I’instruction des demandes, il est grandement souhaitable que les
décisions interviennent rapidement apres le dépot de celles-ci et il est important que les agents en soient
aussitot informés.

Outre le respect du droit des agents a connaitre rapidement le sens de la décision prise, cette attention
particuliére a porter aux délais permet, en cas de contestation, de traiter chaque recours en CAP locale et
centrale le cas échéant, préalablement a la date d’effet sollicitée par I’agent.

1.4.2. Les voies de recours

Tout agent a qui sera refusée 1’autorisation de travailler a temps partiel, ou de modifier la quotité du
temps de travail ou sa répartition dans la semaine au cours de ladite période, pourra, dans un délai de deux
mois a compter de la notification du refus, saisir la commission administrative paritaire locale compétente
(y compris pour les inspecteurs du Trésor public), ou la commission administrative paritaire centrale
pour les corps ou les grades qui ne disposent pas de commissions locales.

Le cas échéant, la commission consultative paritaire pourra étre consultée pour examiner un recours
déposé par un agent contractuel de droit public relevant de la jurisprudence « Berkani ».

Si la prise de décision nécessite un certain délai 1ié a la qualité de 1’instruction de la demande selon les
orientations développées au § 1.3. ci-dessus, il importe que 1’agent soit informé de la décision dans les
plus brefs délais.
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En effet, I’agent dispose d’un droit de recours qui, dés lors qu’il est exercé, exige que la CAP locale et, le
cas échéant, la CAP centrale, se prononcent dans les meilleurs délais, ¢’est-a-dire avant le début de la
période sollicitée ou a défaut le plus pres possible de celui-ci.

Il convient a cet égard de veiller a ce qu’une décision infirmative d’un refus puisse trouver a s’appliquer
concrétement a la totalité de la période sollicitée ou au moins a une partie substantielle de celle-ci.

Si cet objectif ne peut aisément étre atteint en cas de recours devant la CAP centrale, une bonne gestion
des dossiers de I’espéce doit permettre sa réalisation pour les recours devant les CAP locales.

1.4.2.1. Le recours en CAP locale

Le recours formé par 1’agent contre la décision de refus d’autorisation de travail a temps partiel doit étre
examiné au cours de la plus proche CAP locale qui suit le dépdt du recours. Si celle-ci est trop ¢éloignée
dans le temps, la CAP devra étre spécialement réunie pour examiner ce recours.

Lors de la réunion, toutes explications utiles doivent étre données sur le refus. Ces explications seront
reprises dans le procés-verbal de la réunion.

Par ailleurs, la décision prise apres avis de la CAP locale doit étre notifiée tres rapidement a 1’agent.

1.4.2.2. Le recours en CAP centrale

Le recours formé par I’agent devant la CAP centrale doit étre transmis, des réception par la Trésorerie
Générale, au bureau compétent de la Direction Générale, accompagné d’un rapport motivé et détaillé et
des six grilles d’examen (figurant en annexe 14) diment remplies.

11 est précisé que les éléments d’information qui doivent étre portés dans les différentes rubriques sont
ceux existant a la date d’effet de la demande d’autorisation de travail a temps partiel.

Il importe que la CAP centrale soit saisie avant le début de la période sur laquelle porte le recours. A cette
fin, il y a lieu de se référer au calendrier semestriel des CAP centrales et de transmettre les recours au
besoin par télécopie pour une inscription en temps utile a I’ordre du jour.

La notification de la décision prise apres avis de la CAP centrale sera effectuée par la Direction Générale
des la signature du procés-verbal de la réunion de la commission, avec 1’indication, le cas échéant, des
engagements qui auront pu étre pris en séance et qui donneront lieu a un suivi par le bureau de gestion, en
liaison avec la Trésorerie Générale.

2. LES EVENEMENTS AFFECTANT LE TEMPS PARTIEL SUR
AUTORISATION ET DE DROIT

2.1. LA MODIFICATION DE L’AUTORISATION EN COURS DE PERIODE

2.1.1. A la demande de I’agent

Le choix de la quotité de travail et ses modalités d’organisation sont en principe fixes sur la durée de
’autorisation.

Toutefois, I’agent peut solliciter une modification de son temps partiel au moins deux mois avant la date
d’effet souhaitée.

La modification peut étre un changement de quotité, de modalités d’exercice (quotidienne, hebdomadaire,
par quinzaine ou mensuelle), ou un changement de jour.

COMPTABILITE PUBLIQUE INSTRUCTION CODIFICATRICE N° 02-012-V352 pU 11 FEVRIER 2002
1ERE MAJ INSTRUCTION CODIFICATRICE N° 06-012-V352 pU 16 FEVRIER 2006



27

La modification de I’autorisation est effectuée systématiquement (méme pour un seul changement de
jour) au moyen de I’'imprimé en annexe 2, 4, 5, 6 ou 7 diiment signé par 1’agent, préalablement a la
décision finale du Trésorier-Payeur Général.

La modification du choix de la quotité ou des modalités d’organisation du temps partiel, peut également
intervenir en cours de période, en cas de modification du régime horaire en vigueur dans 1’unité de travail
a laquelle appartient I’agent a temps partiel.

Le changement de la quotité ou des modalités d’organisation, en cours de période, n’est plus limité au
temps restant a courir. La demande est considérée comme une demande initiale pour une période de
6 mois ou de un an. Le point de départ de la tacite reconduction est la date de début du temps partiel
modifié.

La modification ne peut prendre effet qu’a compter de I’expiration de la période de référence définie par
I’autorisation de temps partiel précédente (semaine, quinzaine, mois).

2.1.2. A la demande du Trésorier-Payeur Général

2.1.2.1. Remise en cause du temps partiel pour nécessités de service

Le Trésorier-Payeur Général peut, si I’intérét du service I’impose, étre a I’initiative d’une modification de
la quotité de travail de I’agent ou de ses modalités d’organisation. Pour le temps partiel de droit, seules les
modalités d’organisation peuvent faire I’objet d’une modification.

Sauf accord de ’agent, cette possibilité n’est pas ouverte lorsque le temps partiel est accordé pour une
durée de six mois. En effet, cette durée permet de ne pas figer des situations pour une longue période. Le
Trésorier-Payeur Général a, dans ce cas, la possibilité de remettre en cause la tacite reconduction (voir
2.1.2.2).

Une analyse circonstanciée de la situation du poste et du service dans lequel travaille I’agent a temps
partiel, est un préalable indispensable a une remise en cause du temps partiel pour nécessités de service.

Un entretien entre I’agent et le chef de poste, voire le chef de service des ressources humaines de la
trésorerie générale doit permettre de définir les conditions d’exercice a temps partiel qui seraient
conciliables avec un bon fonctionnement du service.

Dans certains cas, 1’intérét du service exige une remise en cause compléte du temps partiel.

La décision du Trésorier-Payeur Général, motivée au sens de loi la loi du 11 juillet 1979 relative a la
motivation des actes administratifs, est notifiée a 1’agent.

Ce dernier peut éventuellement faire un recours en CAPL puis le cas échéant en CAPC.

2.1.2.2. Remise en cause de la tacite reconduction pour nécessités de service

La reconduction tacite du temps partiel sur autorisation peut éventuellement étre remise en cause pour
nécessités de service, en informant I’agent au moins deux mois avant le terme du temps partiel en cours
(lettre motivée et exposant les nécessités de services).

Par ailleurs, la reconduction tacite du temps partiel ne doit pas avoir pour effet de défavoriser les
nouvelles demandes de temps partiel au profit d’une sorte de « droit acquis ». En toute hypothése, il
convient d’examiner en perspective 1’ensemble des demandes « concurrentes », demandes nouvelles et
demandes de renouvellement (a 1’issue de 3 années de tacite reconduction) avec les temps partiels
tacitement reconduits.
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Dans cette optique, pour pouvoir satisfaire au mieux 1’ensemble des demandes dans une unité de travail,
le Trésorier-Payeur Général peut exceptionnellement mettre fin a la tacite reconduction du temps partiel.
Il informe alors I’agent de I’interruption de la reconduction tacite par écrit au moins deux mois avant la
fin d’une période d’autorisation d’exercice a temps partiel. Cette lettre doit étre motivée dans les
conditions prévues par la loi du 11 juillet 1979 relative a la motivation des actes administratifs. L’agent
peut alors formuler une nouvelle demande de travail a temps partiel qui sera examinée dans les conditions
définies au présent chapitre (1.3.), avec le souci de rechercher toutes les solutions envisageables
permettant de concilier I’intérét de 1’agent et les nécessités de service.

2.2. LAREPRISE A TEMPS PLEIN
2.2.1. Lareprise anticipée
2.2.1.1. Sur demande de I’agent

La reprise anticipée a temps plein, au cours de la période de temps partiel peut intervenir selon deux
modalités :

- au moins deux mois avant la date d’effet souhaitée en I’absence de motif exceptionnel.

- sans délai en cas de diminution substantielle des revenus du ménage ou de changement dans la
situation familiale (divorce, déces ou chomage du conjoint par exemple), sous réserve d’acceptation
du Trésorier-Payeur Général. Mais, en aucun cas, elle ne peut avoir un effet rétroactif.

2.2.1.2. Pour un motif d’interruption

L’exercice des fonctions a temps partiel est interrompu d’office pour les motifs décrits au présent
chapitre 2.3.2.

2.2.2. Lareprise a I’échéance de I’autorisation

En I’absence de demande de reprise a temps plein a I’échéance d’une période d’autorisation de temps
partiel, celui-ci est automatiquement reconduit dans la limite de 3 ans, sauf limitation particuliére. Toute
demande de reprise a temps plein doit &tre adressée par 1’agent au Trésorier-Payeur Général, au moyen de
I’imprimé en annexe 2, 4, 5, ou 7 deux mois au moins avant la date d’expiration de la période en cours.

Dans le cas du temps partiel pour présence parentale, la tacite reconduction ne joue pas. L’agent doit
produire un mois avant le terme de la période autorisée une demande de reprise a temps plein (annexe
n° 6). A défaut de demande expresse, le Trésorier-Payeur Général notifie a I’agent une reprise a temps
plein au moyen de ce méme imprimé.

A I’échéance des 3 ans de tacite reconduction, et en I’absence de demande de reprise a temps plein établie
par I’agent, le Trésorier-Payeur Général notifie a [’agent une reprise a temps plein au moyen de I’imprimé
figurant en annexe 2, 4, 5 ou 7.
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2.3. LA SUSPENSION ET L’ INTERRUPTION DE L’ AUTORISATION DE TRAVAIL A TEMPS
PARTIEL

2.3.1. La suspension de I’autorisation

2.3.1.1. Définition de la suspension

Dans les hypothéses de suspension de D’autorisation d’exercice des fonctions a temps partiel,
I’aménagement du temps de travail n’est pas remis en cause. La reprise a temps partiel est automatique et
s’effectue pour une durée de six mois ou d’un an, au choix de I’agent, matérialisée sur 1’imprimé
réglementaire, et sert de nouveau point de départ pour la tacite reconduction.

Un agent autorisé a travailler a temps partiel pendant un an a compter du ler janvier est
placé en congée de maternite. A son retour, ’agent reprend automatiquement ses fonctions a
temps partiel, soit pour une durée de six mois, soit d’'un an (au choix de l’agent).

- du 1/1 au 24/08: temps partiel a 80%, modalité quotidienne
- du 25/08 au 30/12 : période de suspension
- a compter du 31/12 :

- temps partiel de droit pour élever un enfant a 80%, modalité quotidienne (choix de
["agent d’une reprise apres suspension avec une durée d’autorisation de temps partiel
d’un an) ;

- ou temps partiel de droit pour élever un enfant a 60%, modalité mensuelle (choix de
["agent d’une reprise apres suspension avec une durée d’autorisation de temps partiel
de 6 mois) ;

- ou tout autre choix.

2.3.1.2. Evénements entrainant la suspension de 1’autorisation de travail & temps partiel
= le congé de maternité, de paternité¢ ou d’adoption
& le congé d’accompagnement d’une personne en fin de vie

& les formations organisées par l’administration, les stages dans une école de formation et
d’enseignement professionnel. Les formations et stages qui ne peuvent étre suivis a temps partiel
suspendent 1’autorisation de temps partiel. Toutefois, lorsque la formation est de courte durée, il est
conseillé de rétablir les droits de 1’agent par une récupération du temps correspondant a la durée de la
formation pendant laquelle il n’aurait pas travaill¢, compte tenu de ses plages habituelles de présence.

& D’intérim d’un poste comptable

- Cas du temps partiel sur autorisation

Un fonctionnaire a temps partiel (fonction comptable ou non comptable) peut étre désigné pour assurer la
gestion intérimaire d’un poste comptable.

Le temps partiel sur autorisation est suspendu pendant toute la durée de 1’intérim.

L’agent peut cependant souhaiter exercer ses fonctions de comptable intérimaire a temps partiel sur
autorisation a une quotité de 80 ou 90 %. Il remplit pour cela I'imprimé de demande de temps partiel sur
autorisation en annexe n° 2.
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Le Trésorier-Payeur Général peut accorder ce temps partiel pour la durée de I’intérim si celui-ci ne nuit
pas a la bonne marche du service dans le poste comptable considéré.

& Cas du temps partiel de droit

Un fonctionnaire bénéficiant d’un temps partiel de droit ne peut voir son temps partiel de droit suspendu
sauf dans 1I’hypothése ou il y renonce volontairement.

Par exception, s’il y a accord entre le Trésorier-Payeur Général et 1’agent, un agent peut étre autorisé a
prendre en charge I’intérim d’un poste comptable en conservant le bénéfice de son temps partiel de droit
pour la seule quotité de 80% (si les nécessités de service le permettent).

2.3.2. L’interruption de I’autorisation

2.3.2.1. Définition de I’interruption

L’interruption met définitivement fin a 1’autorisation de temps partiel.
2.3.2.2. Evénements entrainant I’interruption de 1’autorisation de temps partiel

@ le changement de position statutaire (disponibilité ou congé sans traitement accordé aux stagiaires,
congé parental, congé de présence parentale, détachement etc.)

& le changement de corps

L’autorisation d’exercice des fonctions a temps partiel sur autorisation est interrompue dans tous les cas
de changement de corps. Si I’agent souhaite servir a temps partiel dans sa nouvelle affectation suite a
changement de corps, I’agent doit produire une nouvelle demande.

Toutefois, il n’y a pas lieu de faire souscrire une nouvelle demande aux agents administratifs et agents des
services techniques lors de leur nomination en qualité d’agent de recouvrement, lorsque celle-ci s’effectue
dans le méme poste.

S’agissant du temps partiel de droit, I’autorisation est interrompue pour les agents de catégorie A, mais
maintenue pour les agents de catégories B et C ayant bénéficié d’un changement de corps dans le
département (sans mutation).

Pour mémoire, les changements de grade ou d’échelon dans le méme corps ne donnent pas lieu a un
réexamen de ’autorisation de travail & temps partiel, qui est donc maintenue. Toutefois, s’agissant de la
catégorie A, I’autorisation de travail a temps partiel est interrompue pour I’agent bénéficiant d’une
promotion de grade.

< la mutation de I’agent

Toute mutation d’un agent a temps partiel a I’intérieur ou hors du département s’accompagne du retour
automatique de 1’intéressé au temps plein.

En effet, I’autorisation a été donnée initialement en fonction des nécessités du service et des possibilités
d’organisation du travail, lesquelles sont variables d’un poste a I’autre.

L’agent ayant bénéficié d’une mutation peut formuler une nouvelle demande d’autorisation de travail a
temps partiel dans son nouveau poste : en cas de suite favorable, 1’autorisation peut alors prendre effet dés
I’installation de I’agent dans sa nouvelle affectation, méme si le délai habituel de présentation de la
demande de travail a temps partiel de deux mois avant la date de début souhaitée n’est pas respecté.

1 \ . . .. .
Le retour a temps plein est automatiquement décrit au fichier GAP.
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S’agissant du temps partiel de droit, la mutation des agents de catégories B et C a D’intérieur du
département ne remet pas en cause 1’autorisation initialement accordée ; les modalités d’organisation des
périodes travaillées et non travaillées peuvent cependant faire 1’objet d’une nouvelle négociation lors de
I’arrivée de I’agent dans son nouveau poste d’affectation.

< la reprise a mi-temps thérapeutique
& le congé de formation professionnelle continu

& D’expiration des conditions ouvrant droit au temps partiel de droit

2.4. LERENOUVELLEMENT DE L’AUTORISATION

2.4.1. Le cas général

Le renouvellement de 1’autorisation de temps partiel n’intervient qu’a I’issue des 3 ans de tacite
reconduction. Il doit faire 1’objet d’une demande expresse de la part de 'intéressé (cf. imprimés en
annexes 2, 5 et 7).

Deux mois au moins avant 1’échéance des 3 ans, I’agent devra soit transmettre une demande de
renouvellement, soit indiquer qu’il reprendra ses fonctions a temps plein.

Le renouvellement de 1’autorisation de temps partiel s’effectue dans les conditions de la demande initiale.

La demande de renouvellement donne lieu a un nouvel examen par le Trésorier-Payeur Général, selon la
procédure décrite au § 1.3. du présent chapitre.

2.4.2. Le cas particulier du temps partiel pour présence parentale

S’agissant du temps partiel de droit pour présence parentale, la demande de prolongation doit étre
présentée un mois avant le terme de la période initiale. (annexe n° 6)

2.4.3. L’autorisation de renouvellement

Le renouvellement de I’autorisation du temps partiel de droit est, par définition, de droit. Le contenu de
I’autorisation (durée et modalités d’organisation) doit néanmoins étre examingé.

S’agissant du renouvellement du temps partiel sur autorisation, il n’y a pas de droit acquis pour I’agent
qui bénéficie du travail a temps partiel face a de nouvelles demandes formulées par d’autres agents du
méme service.

Il convient d’examiner en perspective 1I’ensemble des demandes concurrentes, demandes nouvelles et
demandes de renouvellement.

Par souci d’équité, il importe d’étudier de fagon comparative la situation des différents agents concernés :
situation familiale et sociale (age des enfants, parent isolé, contraintes de travail du conjoint, ¢loignement
du poste, etc.) et ancienneté du bénéfice du travail a temps partiel notamment.

Lorsque cet examen attentif plaide en faveur d’une nouvelle demande, cette autorisation pourra entrainer
un refus de renouvellement ou une diminution de la quotité demandée par un autre agent ou encore une
modification du jour ou des demi-journées sollicitées.

Dans ce cas, il conviendra de prévenir 1’agent de la non reconduction ou de la modification proposée de
son temps partiel si possible deux mois avant I’échéance de I’autorisation en cours.
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2.5. DECISIONS NE POUVANT PRENDRE EFFET

Lorsqu’une décision (demande initiale ou renouvellement) prenant effet a une date a venir a déja été
communiquée a [’agent et enregistrée dans le fichier du personnel (GAP), il conviendra si elle ne peut
prendre effet (en raison de la volonté de I’agent ou d’une cause d’interruption) d’en informer ’agent par
écrit.

Une copie de toutes les décisions prises en ce sens devront étre adressées au bureau gestionnaire
compétent de la Direction Générale.

Il conviendra d’effectuer une mise a jour de GAP afin de supprimer la ligne correspondant a 1’autorisation
restée sans effet.

3. MODALITES DE GESTION

3.1. LADESCRIPTION DU TEMPS PARTIEL AU FICHIER DES AGENTS

La date d’effet, la quotité, les modalités, la durée de I’autorisation de travail a temps partiel et I’éventuelle
surcotisation sont retracées au fichier du personnel des services déconcentrés du Trésor (GAP) dés la
prise de décision (ou apreés retour de 1’accusé réception si celui-ci est demandé a 1’agent).

Lors de la reprise a temps plein, la fin de ’autorisation est saisie.

Aprées décision, 1’original de la demande complétée par la Trésorerie Générale est envoyé sans délai au
bureau de gestion dont I’agent reléve, pour prise en compte du temps partiel dans les calculs des droits a
compensation.

Il va de soi que plus tot cette comptabilisation et cette intégration sont effectuées, plus tot elles peuvent
étre prises en compte lors des opérations de mutation, réintégration et affectation d’agents de la catégorie
concernée.

3.2.  L’INFORMATION DES COMITES TECHNIQUES PARITAIRES LOCAUX

Dans le souci d’'une plus grande transparence dans la gestion du temps partiel, il est demandé aux
Trésoriers-Payeurs Généraux d’informer réguliérement et au moins une fois par an les représentants du
personnel siégeant dans les CTP locaux sur I’exercice du travail a temps partiel dans le département et sur
I’utilisation de la compensation. Sur ce dernier point, il est clair que I'utilisation de la compensation des
vacances d’emplois ouvertes par 1’exercice du travail a temps partiel est de la compétence et de la
responsabilité des Trésoriers-Payeurs Généraux qui gerent celle-ci en tenant compte de la situation des
postes et des priorités définies pour le réseau au niveau départemental.

Cela étant, il apparait indispensable, dans le cadre du développement du dialogue social, que les choix
présidant a I'utilisation de cette compensation soient clairement exposés aux représentants du personnel.

3.3.  LE CONTROLE DU TEMPS PARTIEL DE DROIT PAR L’ ADMINISTRATION

Les Trésoriers-Payeurs Généraux procéderont aux enquétes nécessaires pour s’assurer que 1’exercice des
fonctions a temps partiel de droit correspond réellement aux motifs pour lesquels les agents en
bénéficient.

A cette fin, ils pourront demander a tout moment tout document justificatif (copie du livret de famille,
certificat médical, ...) ou faire procéder a des visites au domicile de 1’agent par une assistante sociale ou
un médecin habilité.
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Si le controle ainsi effectué fait apparaitre que les conditions exigées pour bénéficier du temps partiel de
droit ne sont plus remplies, le Trésorier-Payeur Général met fin automatiquement au temps partiel de
droit. L’agent concerné en est préalablement informé par lettre avec accusé de réception et peut présenter
ses observations.

La décision de reprise a temps plein est notifiée a 1'agent par transmission de l'imprimé correspondant
diment complété et signé.

A Texpiration de la période permettant 1'octroi du temps partiel de droit, si I'agent n'a pas sollicité un
temps partiel sur autorisation, il convient de notifier la reprise a temps plein selon les mémes modalités.
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CHAPITRE 6
IMPACT DU TEMPS PARTIEL
SUR LA VIE ADMINISTRATIVE DE I’AGENT

1. LES CONGES ET AUTORISATIONS D’ABSENCE

1.1. LES CONGES ANNUELS, JOURS FERIES ET AUTORISATIONS D’ ABSENCE '

1.1.1. Les congés annuels ou assimilés

Les agents exercant leurs fonctions a temps partiel quotidien peuvent prétendre a un nombre de jours de
congés annuels ou assimilés égal a celui dont bénéficie un agent a temps plein. Selon leur obligation de
service, 5 jours ou 4,5 jours, ce droit est fixé respectivement a 30 jours ou a 27,5 jours.

S’agissant des agents a temps partiel hebdomadaire, par quinzaine, ou mensuel, leur droit a congés
annuels ou assimilés est déterminé proportionnellement a leur quotité de temps de travail sur une base de
référence de 30 jours ou de 27,5 jours.

La base de référence est de 30 jours pour les agents a temps partiel qui :

- exercent quelle que soit leur quotité de travail, leurs fonctions dans une unité de travail ou
I’obligation de service des agents a temps plein est répartie sur 5 jours ;

- exercent leurs fonctions a 80 % (option 2)2, 70 %, 60 % ou 50 % (option 1) dans une unité de travail
ou I’obligation de service des agents a temps plein est répartie sur 4,5 jours. Il s’agit des agents dont
une demi-journée de temps partiel coincide avec la demi-journée non travaillée dans le poste.

La base de référence est de 27,5 jours pour les agents exercant leurs fonctions dans une organisation de
travail sur 4,5 jours et a temps partiel a 90%, 80% (option 1) et 50% (option 2) pour lesquels la (ou les)
demi-journée(s) non travaillée(s) au titre du temps partiel ne coincide(nt) pas avec la (ou les) demi-
journée(s) non travaillée(s) dans le poste.

Pour les agents non titulaires relevant de la jurisprudence « Berkani », la base de référence du droit a
congés annuels est de 5 fois les obligations hebdomadaires de service.

1.1.2. Les jours ARTT

Le nombre de jours ARTT dont bénéficie un agent a temps partiel (excepté le temps partiel quotidien), est
déterminé compte tenu de sa quotité de temps partiel et du nombre de jours ARTT attaché a la formule
ARTT (durée hebdomadaire de référence) retenue collectivement au niveau de 1’unité de travail a laquelle
il appartient.

En revanche, les agents exergant leurs fonctions a temps partiel quotidien peuvent prétendre a un nombre
de jours ARTT égal a celui dont bénéficie un agent a temps plein.

Le détail des calculs relatif aux droits a congés des agents a temps partiel est précisé en annexe 15 a la présente instruction.

2 e . Lo . . s 1 . .
Sur les différentes options, se référer au chapitre 2, point 3 « modalités d’organisation du temps partiel ».
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1.1.3. Les jours de fractionnement

Les agents a temps partiel peuvent acquérir un nombre de jours de fractionnement égal au nombre de
jours susceptibles de 1’€tre par un agent a temps plein rapporté a la quotité de temps partiel. La base sur
laquelle sont déterminés les droits a jours de fractionnement est celle définie pour les agents a temps plein
rapportée également a la quotité de temps partiel.

1.1.4. Les fétes légales et les jours réputés fériés

Les jours de congés attribués au titre des fétes 1égales ainsi que des jours réputés fériés en application des
lois de 1904, 1906 et 1909 ou de droits locaux ou sur autorisation exceptionnelle ministérielle, ne sont pas
récupérables dans le cas ou ils tombent un jour ou I’agent ne travaille pas en raison de son temps partiel.

1.1.5. Les congés bonifiés

S’agissant des congés bonifiés, les services accomplis a temps partiel sont considérés comme du temps
plein pour la condition des 36 mois de services ininterrompus nécessaires a 1’obtention d’un congé
bonifié. La bonification de 30 jours n’est pas diminuée.

1.1.6. Les autorisations d’absence

Les autorisations d’absence sont accordées dans les mémes conditions que pour les agents a temps plein.

S’agissant des autorisations pour garde d’enfant malade, le nombre de jours susceptible d’étre accordé est
égal :

& dans le cadre d’une formule hebdomadaire de travail réparti sur 5 jours, au produit des obligations de
service hebdomadaire d’un agent a temps plein plus un jour soit 6 jours, par la quotité de travail a
temps partiel de I’agent concerné 1

@ dans le cadre d’une formule hebdomadaire de travail réparti sur 4,5 jours :
- pour les quotités de 90 % et 80 % , au produit des obligations de service hebdomadaire d’un agent a
temps plein plus un jour soit 5,5 jours, par la quotité de travail de I’agent concerné (sauf pour les
agents exercant leurs fonctions a temps partiel quotidien —cf note de bas de page) ;
- pour les autres quotités, le nombre de jours d’autorisations d’absence susceptible d’étre accordé est
calculé par référence a une obligation hebdomadaire de service d’un agent a temps plein travaillant
sur 5 jours.

-agenta 50 % . 6 jours x 50 % = 3 jours ;

- agent a 80 % : dans une formule sur 5 jours, 6 jours x 80 % = 4,8 jours arrondis a
5 jours ; dans une formule sur 4,5 jours, 5,5 jours x 80 % = 4,4 jours arrondis a
4,5 jours.

& dans le cadre d’une formule hebdomadaire inférieure a 5 jours pour les agents contractuels relevant
de la jurisprudence « Berkani », au produit de 1’obligation hebdomadaire de I’agent plus un jour, par
la quotité de temps de travail

pour un agent contractuel travaillant 3 jours par semaine : (3+1) x 80% = 3,2 arrondis a

3,5 jours

Sauf pour les agents exercant leurs fonctions a temps partiel quotidien qui peuvent prétendre a un nombre de jours égal a celui
dont bénéficient les agents exercant leurs fonctions a temps plein.

COMPTABILITE PUBLIQUE INSTRUCTION CODIFICATRICE N° 02-012-V352 pU 11 FEVRIER 2002
1ERE MAJ INSTRUCTION CODIFICATRICE N° 06-012-V352 pU 16 FEVRIER 2006



36

1.2. LES CONGES ORDINAIRES DE MALADIE, CONGES DE LONGUE MALADIE ET DE
LONGUE DUREE

Ces congés n’ont aucun effet sur [’autorisation de temps partiel. Ils ne la suspendent ni ne I’interrompent.
La rémunération pergue par I’agent a temps partiel reste inchangée et continue d’étre fixée en fonction de
la quotité choisie. Ce mode de rémunération s’appliquera jusqu’a la date d’expiration de la période pour
laquelle I’agent a été autorisé a exercer ses fonctions a temps partiel. La tacite reconduction ne peut pas
s’appliquer dans ce cas particulier.

Toutefois, I’agent bénéficiant de I’un de ces congés peut demander a ce qu’il soit mis fin a I’autorisation
de temps partiel de facon anticipée, sans pour autant que la reprise a temps plein ait un effet rétroactif.
Celle-ci part donc au plus t6t du jour de la réception de la demande de 1’agent a la Trésorerie Générale. La
reprise a temps plein est a I’initiative de 1’agent et ne peut étre prononcée d’office par 1’administration
qu’a la date d’expiration de la période (initiale ou reconduite) pour laquelle I’agent a été autorisé a
exercer ses fonctions a temps partiel.

1.3. LES CONGES DE MATERNITE, DE PATERNITE, OU D’ ADOPTION

L’autorisation d’accomplir un service a temps partiel est suspendue pendant les congés de maternité, de
paternité, ou d’adoption (cf. chapitre 5, 2.3.1.). Les congés supplémentaires liés a un état pathologique
résultant de la grossesse ou des suites des couches sont considérés comme un congé maternité.

L’agent qui bénéficie d’un de ces congés est rétabli dans les droits des agents a temps plein pour la durée
dudit congg.

2. I’ AVANCEMENT ET LA CARRIERE

2.1.  LES SERVICES ACCOMPLIS A TEMPS PARTIEL EN QUALITE DE FONCTIONNAIRE
TITULAIRE

Pour la détermination des droits a avancement et a promotion, les périodes de travail a temps partiel sont
assimilées a des périodes a temps plein.

2.2.  LES SERVICES ACCOMPLIS A TEMPS PARTIEL EN QUALITE DE FONCTIONNAIRE
STAGIAIRE

Pour la détermination des droits a ’avancement et a la promotion, les périodes de travail a temps partiel
accomplies par des fonctionnaires stagiaires sont prises en compte pour leur durée effective.

2.3. LES SERVICES ACCOMPLIS A TEMPS PARTIEL EN QUALITE D’ AGENT CONTRACTUEL

Pour la détermination des droits a 1’avancement, les périodes de travail a temps partiel sont prises en
compte :

- pour leur durée effective pour les agents recrutés postérieurement a 1’entrée en vigueur du décret
n°® 86-83 du 17 janvier 1986 ;

- pour leur durée totale pour ceux relevant du décret n°® 80-552 du 15 juillet 1980.
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3. LAFORMATION

3.1. LES FORMATIONS ORGANISEES A L’INITIATIVE DE L’ ADMINISTRATION

Les agents exercant a temps partiel bénéficient des mémes formations que les agents a temps plein.

S’agissant des cas de suspension de temps partiel a 1’occasion de sessions de formation, voir chapitre 5,
2.3.1.2.

3.2. LE CONGE DE FORMATION PROFESSIONNELLE

3.2.1. Le droit a congé de formation

Le congé de formation est ouvert aux agents exerc¢ant leurs fonctions a temps partiel dans les mémes
conditions que pour les agents a temps plein. Les périodes effectuées a temps partiel sont considérées
comme du temps plein pour la condition de trois ans de services effectifs nécessaires a 1’obtention d’un
congé de formation.

Toutefois, les services accomplis a temps partiel en qualité de fonctionnaire stagiaire sont pris en compte
pour leur durée effective dans la détermination des droits a congé de formation du fonctionnaire titulaire.

3.2.2. Le déroulement du congé de formation

La période pour laquelle 1’agent a été autorisé a exercer ses fonctions a temps partiel continue a courir
durant un congé de formation fractionné.

L’autorisation de temps partiel est interrompue par un congé de formation continu.

L’agent a temps partiel qui obtient un congé de formation percevra une indemnité forfaitaire égale a 85 %
du traitement brut et de I’indemnité de résidence d’un agent a temps plein de méme indice selon les
modalités précisées par I’instruction n°® 98-118 V351 du 25 septembre 1998.

A I’octroi du congé de formation, 1’agent souscrit un engagement de rester au service de 1’Etat pour une
durée égale a trois fois la durée rémunérée du congé de formation dont il a bénéficié. En cas de reprise
des fonctions a temps partiel, cette durée est comptabilisée comme du service a temps plein.

Un agent ayant bénéficié d’un congé de formation d’une durée d’un an et reprenant ses
fonctions a 50 % devra rester au service de I’Etat pendant trois ans.
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ANNEXE N° 1 : Textes de référence du temps partiel sur autorisation et du temps partiel de droit

- ordonnance n° 82-296 du 31 mars 1982 relative a I’exercice des fonctions a temps partiel, modifiée ;

- décret n° 82-624 du 20 juillet 1982 relatif a 1’exercice des fonctions a temps partiel par les
fonctionnaires de 1’Etat, modifié ;

- articles 37 a 40 bis de la loi n° 84-16 du 11 janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires
relatives a la fonction publique de I’Etat ;

- loi n® 2003-775 du 21 aolt 2003 portant réforme des retraites (articles 47 et 70) ;

- article L.9 et L.11 bis du code des pensions civiles et militaires de retraites ;

- loi n°® 2005-102 du 11 février 2005 pour 1'égalité des droits et des chances, la participation et la
citoyenneté des personnes handicapées (article 32) ;

- décret n° 2003-1307 du 26 décembre 2003 pris pour application de la loi n® 2003-775 du 21 aofit
2003 portant réforme des retraites et relatif au temps partiel et a la CPA ;

- décret n° 2004-678 du 8 juillet 2004 fixant le taux de cotisation prévu a I’article L. 11 bis du code
des pensions civiles et militaires de retraite;

- circulaire DGAFP (bureau FP7) du 3 mars 2005 sur la surcotisation pour la retraite des
fonctionnaires entrés en CPA avant 2004 et des fonctionnaires en temps partiel de droit ;

- décret n° 86-83 du 17 janvier 1986 modifié relatif aux dispositions générales applicables aux agents
non titulaires de 1’Etat (article 34 et suivants) ;

- décret n°94-874 du 7 octobre 1994 fixant les dispositions communes applicables aux stagiaires de
I’Etat et de ses établissements publics (article 14 et suivants).
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ANNEXE N° 2 : Imprimé : demande d’autorisation de travail a temps partiel sur autorisation
(recto)

TRESOR|PUBLIC
DEMANDE DE TEMPS PARTIEL SUR AUTORISATION

REPRISE A

INITIALE TEMPS PLEIN

1) | pEMANDE REPRISE APRES
M | MODIFICATION SUSPENSION s RENOUVELLEMENT

nrRear: [ T T T T T T T T T T T T 11 CODE POSTE :

Département . .
Situation de famille ™ [ ¢ | | [T 1 [T 1 [T 1 [xI_ ] [®] ] Enfantsacharge: ...

CADRE 1 RESERVE AU DEMANDEUR

0 Caractéristiques du temps partiel sollicité
- Durée sollicitée : 06 mois Q1aN ACOMPTERDU : .o/ coen /e
- Quotité souhaitée™: [50] | [0] ] [7o] ] [8o] | [99] ]
- Sollicitation d’aménagements spéciaux nécessités par la prise en charge d’'une personne handicapée 0 ou® 0 NoN

- Modalités : 0O QUOTIDIENNE 0O HEBDOMADAIRE Q PAR QUINZAINE QO MENSUELLE
(SERVIRLE TABLEAU 1) (SERVIR LE TABLEAU 2) (SERVIRLES TABLEAUX2 ET3 ) (SERVIR LE TABLEAU 4)

Typologie de O ....H.... par semaine ou O forfait sur un poste sur Q 5 jours ou O 4,5 jours

Tableau 1 Horaires fixes | Horaires variables
Horaire d'arrivée Tableau4 Période de 4 semaines
Horaire de départ a Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi [ Samedi
Sem 1 EI|E| D|EI EI|E| EI‘D D|EI DlD
Tableau 2 Lundi Mardi | Mercredi | Jeudi | Vendredi | Samedi Durée
quotidienne
Matin a a a a [m] a Sem 2 Elll:l I:||D I:||I:I EI|I:I I:||EI I:I|I:I
Aprés-midi | Q a a [=] [=] Q Durés.
quotidienne
Durée Sem 3 EI|E| D|EI DlD EI‘D D|EI DlD
Durés
quotidienne
Tableau 3 | Lundi | Mardi | Mercredi | Jeudi | Vendredi | Samedi Sem 4 a | Q| a | Q| a I ol a | Q| a | ol a l a
Matin a a a a a a Durée
quotidienne
Aprés-midi | O a a =] m] =]
Durée
quotidienne

O Reprise a temps plein @ compterdu...../ .../ ...

« JE RECONNAIS AVOIR PRIS CONNAISSANCE DES DISPOSITIONS DE L'INSTRUCTION QUI DEFINIT LES MODALITES D'APPLICATION DU TEMPS PARTIEL DANS LES
SERVICES DU TRESOR PUBLIC »
A JLE o e SIGNATURE DE L’AGENT :

CADRE 2 RESERVE A L’ADMINISTRATION

PROPOSITION DU CHEF DE POSTE OU DE SERVICE PROPOSITION DU RECEVEUR DES FINANCES (LE CAS ECHEANT)
0 APPROBATION 0 REFUS (JOINDRE UNE NOTE MOTIVEE) 0 APPROBATION 0 REFUS (JOINDRE UNE NOTE MOTIVEE)

DATE : DATE

SIGNATURE SIGNATURE

DECISION DU TRESORIER-PAYEUR GENERAL

0 ACCORD POUR UNE AUTORISATION DE Q6 MOIS O 1 ANACOMPTERDU ...../.... ..., QUOTITE: ... %  MobDALTES :QJ QH 0OQzZ OM

O REFUS (JOINDRE UNE NOTE MOTIVEE)

0 PERIODE SUSPENDUE A COMPTER DU ...
CODE SUSPENSION® : .....

O REPRISE APRES SUSPENSION LE

Q) REPRISE A TEMPS PLEINLE .....

NOTIFICATION DE LA DECISION

(1) COCHER LA CASE CORRESPONDANTE DATE
(2)  JOINDRE UNE LETTRE EXPLIQUANT LES AMENAGEMENTS NECESSAIRES SIGNATURE DE L'AGENT
(3) VOIR INSTRUCTIONS AU DOS DE L'IMPRIME
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ANNEXE N° 2 (suite et fin) : Imprimé : demande d’autorisation de travail a temps partiel sur
autorisation (verso)

TRES@][F}MU[ BILIC

SITUATION DE FAMILLE

C = Célibataire V = Veuf(ve) S = Séparé(e) P = PACS
M = Marié(e) D = Divorce(e) K = Concubin(e)

MODALITES DE TEMPS PARTIEL

J = quotidienne H = hebdomadaire QZ = par quinzaine M = mensuelle

INFORMATIONS RELATIVES A LA SUSPENSION

CODES A SERVIR :
1 - suspension pour stage ou formation ou intérim de poste comptable
2 - suspension pour congé de maternité, de paternité, d’adoption ou d’accompagnement d’'une personne en fin de vie

RAPPEL IMPORTANT SUR L’EXERCICE DES FONCTIONS A TEMPS PARTIEL
L’autorisation de temps partiel est tacitement reconduite dans les mémes conditions dans la limite de 3 ans.
Toute demande de reprise a temps plein anticipée doit étre sollicitée au moins deux mois avant la date souhaitée.

Si l'agent justifie d’un motif grave (diminution substantielle des ressources du ménage, changement de situation de
famille), il pourra étre autorisé a reprendre sans délai.

Il est rappelé aux agents a temps partiel qu’ils ne peuvent cumuler leur emploi avec un autre emploi public,
méme si ce dernier est, lui aussi, exercé a temps partiel et qu’ils sont par ailleurs soumis a 'interdiction faite a
tout fonctionnaire en position d’activité d’exercer a titre professionnel une activité privée lucrative. Seule la
production d’ceuvres littéraires, artistiques ou scientifiques leur est autorisée.

INFORMATIQUE ET LIBERTES

Les informations dans le présent imprimé sont utilisées dans les traitements relevant de la loi n° 78-17 du 6 janvier
1978 relative a l'informatique, aux fichiers et aux libertés. Le droit d’accés et de rectification pour les données vous
concernant s’exerce auprés du Trésorier-Payeur Général de votre département.
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ANNEXE N° 3 : Modalités d’utilisation de I’'imprimé de demande de temps partiel sur
autorisation

CAS AGENT T.G. Indications portées par la TG
sur ’imprimé

Informations nominatives Propositions du chef de poste ou
éventuellement du R.F.

g . DUREE ACCORDEE
- Caractéristiques du temps partiel + A COMPTER DU
sollicité : durée, quotité, modalités

Cadre 1 :

. Quotité + Modalités
- Signature

DEMANDE INITIALE + DATE + Signature TPG

+ Notification a I’agent (envoi de
Cadre 2 --—--- > la liasse compléte si sa signature
est nécessaire)

+ MAJ GAP dé¢s la prise de
décision

Informations nominatives Propositions du chef de poste ou
éventuellement du R.F.
Cadre 1 :

. . DUREE ACCORDEE
- Caractéristiques du temps partiel + A COMPTER DU

sollicité : durée, quotité, modalités
Quotité + Modalités

+ DATE + Signature TPG

- Si t
MODIFICATION Signature

+ Notification a I’agent (envoi de
Cadre 2 -------- > | la liasse compléte si sa signature
est nécessaire)

+ MAJ GAP dé¢s la prise de
décision

Informations nominatives Date de reprise a temps plein
+ signature TPG

Cadre 1 : + Notification a I’agent (envoi de

) ) la liasse compléte si sa signature
- Reprise a temps plein, date de la est nécessaire)

reprise a temps plein

REPRISE A TEMPS PLEIN

+ MAJ GAP dé¢s la prise de
: décision
- Signature Cadre 2 —-cceeee >

CONGE DE : Informations nominatives

- MALADIE ORDINAIRE REPRISE A TEMPS PLEIN
DATE (a la fin de I’autorisation en
- LONGUE MALADIE cours de temps partiel)

- LONGUE DUREE Date + Signature TPG

(Uniquement 4 1’expiration de + Notification a I’agent pour
’autorisation (initiale ou signature (liasse complete)
reconduite) de temps partiel en Cadre 2 —------- =
cours. La tacite reconduction ne
s’applique pas dans ce cas

particulier)

+ MAJ GAP dé¢s la prise de
décision
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ANNEXE N° 3 (suite)

SUSPENSION Informations nominatives
Cadre 2 -------- > | SUSPENDU A COMPTER DU
(pour stage, formation, congé de + CODE SUSPENSION
maternité, de paternité, ou APPROPRIE

d’adoption, intérim de poste

. + Date + Signature TPG
comptable, congé

d'accompagnement Q’une + Notification a I’agent pour
personne en fin de vie ...) signature (liasse complete)
+ MAJ GAP dé¢s la prise de
décision
REPRISE APRES Informations nominatives Propositions du chef de poste ou
SUSPENSION éventuellement du R.F.
Cadre 1 :
o . DUREE ACCORDEE
- Caractéristiques du temps partiel + A COMPTER DU

sollicité : durée, quotité, modalités
Quotité + Modalités

+ DATE + Signature TPG

- Signature

+ Notification a I’agent (envoi de
Cadre 2 ------ > la liasse compléte si sa signature
est nécessaire)

+ MAJ GAP dés la prise de
décision

RENOUVELLEMENT Informations nominatives Proposition du chef de poste ou du

RF.
Cadre 1 :

. .. . DUREE ACCORDEE
(apres 3 ans de tacite - Caractéristiques du temps partiel : + A COMPTER DU

reconduction) durée, quotité, modalités d’exercice » .
Quotité + Modalités

- Signature .
+ Date + Signature TPG

+ Notification a I’agent (envoi de
Cadre 2 -—-comm- > | la liasse compléte si sa signature
est nécessaire)

+ MAJ GAP dé¢s la prise de
décision

Dans le cadre du renouvellement, les caractéristiques du temps partiel doivent rester inchangées (sinon, I’agent sollicite une
modification de son temps partiel).
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ANNEXE N° 3 (suite et fin)

AUTRES CHANGEMENTS DE SITUATION : Pas d’imprimé a servir. Ces divers changements de
ituation entrainent automati t une fin de t

- ACCES A LA CATEGORIE A, OU CATEGORIE B ;;;'ge‘lon entrainent automatiquement une i de temps

- CHANGEMENT DE GRADE DANS LE DEPARTEMENT pour la

catégorie A exclusivement
MUTATION DANS LE DEPARTEMENT Concernant le fichier GAP, la fin de la période de
- temps partiel sera bornée automatiquement a partir des

- MUTATION DANS UN AUTRE DEPARTEMENT décisions saisies décrivant ces différentes positions.

- DETACHEMENT

- POSITION HORS CADRES

- MISE A DISPOSITION OU AFFECTATION POUR ORDRE
- DISPONIBILITE

- CONGE PARENTAL

- CONGE DE PRESENCE PARENTALE

- CONGE DE FORMATION PROFESSIONNELLE continu

- EXCLUSION TEMPORAIRE SUPERIEURE OU EGALE A
TROIS MOIS (sanction disciplinaire)

- CONGE SANS TRAITEMENT (concerne exclusivement les
stagiaires)
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ANNEXE N°4 : Imprimé : Demande de temps partiel de droit pour élever un enfant (recto)

TRESOR | PUBLIC
DEMANDE DE TEMPS PARTIEL DE DROIT POUR ELEVER UN ENFANT APRES NAISSANCE OU ADOPTION

(1) ]:EMANDE | |MOI)I'FICA'I'ION| I TmSPIEEAIN | I SUSPENSION | | | REFRISE APRES | |
nreap: [ [ T [ [ [ T T T [ [ T[T T[] Cooeposte:| [ [ [ [ [ ]
Nom : .
Grade :.........
Département : ...
Situation de famille ™ [¢ T | [M[ ] [V ] [ ] [T ] [x[ ] [*] ]
Date de naissance de I'enfant ou date d’arrivée au foyer de I'enfant adopté : ..... [ AR Enfants a charge : ...

CADRE 1 RESERVE AU DEMANDEUR

0 Caractéristiques du temps partiel sollicité

- Durée sollicitée : O 6 mois Q1aN ACOMPTERDU : ..o/ eere / e
- Quotité souhaitée®: [50] ] [60] ] [70] ] [80] ]
- Sollicitation d’'aménagements spéciaux nécessités par la prise en charge d’'une personne handicapée O oui® O NON
- Modalités : 0O QUOTIDIENNE 0 HEBDOMADAIRE 0 PAR QUINZAINE 0O MENSUELLE
(SERVIR LE TABLEAU 1) (SERVIR LE TABLEAU 2) (SERVIR LES TABLEAUX 2 ET3 ) (SERVIR LE TABLEAU 4)

Typologie de O ....H.... par semaine ou O forfait sur un poste sur O 5 jours ou 0 4,5 jours

Tableau 1 Horaires fixes | Horaires variables
Horaire d’arrivée Tableau4 Période de 4 semaines
Horaire de départ a Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi | Samedi
Sem 1 I:I[I:I D]D I:I|I:I I:I[I:I I:||I:I I:I|I:I
Tableau 2 | Lundi Mardi | Mercredi | Jeudi | Vendredi | Samedi Durée
| uotidienne
Matin =] a [=] a [=] Q Sem 2 I:I[I:I I:I]EI EI|I:I I:I[I:I I:I|I:I EI|I:I
Aprés-midi | O a a a a a Durée.
quotidienne
Durée Sem 3 I:I|I:I I:I|EI Elll:l I:I‘I:I I:I|I:I Elll:l
quotidienne
Durée
quotidienne
Tableau 3 | Lund | Mardi | Mercredi | Jeudi | Vendredi | Samedi Sem 4 =] | O | a | Q| a | 0| o | ala | O a ‘ ]
Matin [w] Q Q Q Q Q Durée | ‘
quotidienne
Aprés-midi a a a a a a
Durée
quotidienne

0O Reprise a temps plein & compter du..

« JE RECONNAIS AVOIR PRIS CONNAISSANCE DES
SERVICES DU TRESOR PUBLIC »

ITIONS DE L'INSTRUCTION QUI DEFINIT LES MODALITES D’APPLICATION DU TEMPS PARTIEL DANS LES

A JLE cod e SIGNATURE DE L'AGENT :

CADRE 2 RESERVE A L’ADMINISTRATION

PROPOSITION DU CHEF DE POSTE OU DE SERVICE PROPOSITION DU RECEVEUR DES FINANCES (LE CAS ECHEANT)

O APPROBATION 0 REFUS (JOINDRE UNE NOTE MOTIVEE) © 0O APPROBATION 0 REFUS (JOINDRE UNE NOTE MOTIVEE) @
DATE : DATE
SIGNATURE SIGNATURE

DECISION DU TRESORIER-PAYEUR GENERAL

0 ACCORD POUR UNE AUTORISATION DE U 6 MOIS O 1 ANA COMPTERDU .....[.....[...., QUOTITE: ... %  MopAuTES:0QJ 0OH 0OQzZ QM
QO REFUS (JOINDRE UNE NOTE MOTIVEE)

0 PERIODE SUSPENDUE A COMPTER DU ... / ... / .... DATE: wooo /e f e

CODE SUSPENSION® : ... SIGNATURE :

0 REPRISE APRES SUSPENSION LE ..... [
Q) REPRISE A TEMPS PLEINLE .../ ... /...

(1) cocher la case comespondante NOTIFICATION DE LA DECISION
) jolfr:]dre une Iettret ! .; Iles nenager, ¢ DATE

3 refus concemant seulement les modalités d’exercice B

24; voir instructions au dos de limprimé SIGNATURE DE LAGENT
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ANNEXE N° 4 (suite et fin) : Imprimé : Demande de temps partiel de droit pour élever un enfant
(verso)

TIR]ESO]R%PIU[B]L][C

SITUATION DE FAMILLE

C = Célibataire V = Veuf(ve) S = Séparé(e) P = PACS
M = Marié(e) D = Divorcé(e) K = Concubin(e)

MODALITES DE TEMPS PARTIEL

J = quotidienne H = hebdomadaire QZ = par quinzaine M = mensuelle

INFORMATIONS RELATIVES A LA SUSPENSION

CODES A SERVIR :
1 - suspension pour stage ou formation ou intérim de poste comptable
2 - suspension pour congé de maternité, de paternité, d’adoption ou d’accompagnement d’'une personne en fin de vie

RAPPEL IMPORTANT SUR L’EXERCICE DES FONCTIONS A TEMPS PARTIEL

L’autorisation de temps partiel est tacitement reconduite dans les mémes conditions dans la limite de 3 ans.
Toute demande de reprise a temps plein anticipée doit étre sollicitée au moins deux mois avant la date souhaitée.

Si 'agent justifie d’'un motif grave (diminution substantielle des ressources du ménage, changement de situation de
famille), il pourra étre autorisé a reprendre sans délai.

Il est rappelé aux agents a temps partiel qu’ils ne peuvent cumuler leur emploi avec un autre emploi public,
méme si ce dernier est, lui aussi, exercé a temps partiel et qu’ils sont par ailleurs soumis a l'interdiction faite a
tout fonctionnaire en position d’activité d’exercer a titre professionnel une activité privée lucrative. Seule la
production d’ceuvres littéraires, artistiques ou scientifiques leur est autorisée.

INFORMATIQUE ET LIBERTES
Les informations dans le présent imprimé sont utilisées dans les traitements relevant de la loi n° 78-17 du 6 janvier

1978 relative a l'informatique, aux fichiers et aux libertés. Le droit d’'accés et de rectification pour les données vous
concernant s’exerce auprés du Trésorier-Payeur Général de votre département.
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ANNEXE N°5: Imprimé : Demande de temps partiel de droit pour donner des soins (recto)

TRESOR | PUBILIC
DEMANDE DE TEMPS PARTIEL DE DROIT POUR DONNER DES SOINS

REPRISE A
TEMPS PLEIN

NN NN O I Copeposte:[ [ [ [ [ [ ]

1) | pEMANDE REPRISE APRE!
o | INITIALE MODIFICATION SUSPENSION S s RENOUVELLEMENT

NIRGAP: |

CADRE 1 RESERVE AU DEMANDEUR

0 Caractéristiques du temps partiel sollicité

MOTIF DE LA DEMANDE " : donner des soins a O un enfant O un ascendant O un conjoint, qui est O atteint d'un
handicap ou O gravement malade ou victime d’un accident.

- Durée sollicitée : 06 mois Q1aN ACOMPTERDU : .o / coen e

- Quotité souhaitée™ : [50] ] [60] ] [0] ] [80] ]

- Sollicitation d’aménagements spéciaux nécessités par la prise en charge d’une personne handicapée 0 oui® 0O NON

- Modalités : 0O QUOTIDIENNE QO HEBDOMADAIRE O PAR QUINZAINE 0O MENSUELLE
(SERVIRLE TABLEAU 1) (SERVIR LE TABLEAU 2) (SERVIR LES TABLEAUX 2 ET 3 ) (SERVIR LE TABLEAU 4)

Typologie de O ....H.... par semaine ou O forfait sur un poste sur O 5 jours ou 0 4,5 jours

Tableau 1 Horaires fixes | Horaires variables
Horaire d’arrivée Tableaud Période de 4 semaines
Horaire de départ a Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi [ Samedi
Sem 1 EI|I:I I:||I:I I:||EI I:I|I:I EI|I:I I:I|I:I
Tableau 2 | Lundi Mardi | Mercredi | Jeudi | Vendredi | Samedi Durée
quotidienne
Matin a [w] a a a a Sem 2 EI|E| EllEI EI|EI EI|E| EI|E| DlEI
Aprés-midi | O =] [w] a a a Durée
Durée Sem 3 DID |:|||:| c||c| I:||E| DID |:|||:|
quotidienne
Durse
Tableau 3 Lundi Mardi | Mercredi | Jeudi | Vendredi | Samedi Sem 4 a | a a | [w] [w] | a a I a [w] I a a ‘ a
Matin a a a a a a Durée |
quotidienne
Aprés-midi a a a a a a
Durée
quotidienne

« JE RECONNAIS AVOIR PRIS CONNAISSANCE DES DISPOSITIONS DE L'INSTRUCTION QUI DEFINIT LES MODALITES D’APPLICATION DU TEMPS PARTIEL DANS LES
SERVICES DU TRESOR PUBLIC »
A JLE ... SIGNATURE DE L'AGENT :

CADRE 2 RESERVE A L’ADMINISTRATION

PROPOSITION DU CHEF DE POSTE OU DE SERVICE PROPOSITION DU RECEVEUR DES FINANCES (LE CAS ECHEANT)

Q APPROBATION 0 REFUS (JOINDRE UNE NOTE MOTIVEE)® Q APPROBATION 0 REFUS (JOINDRE UNE NOTE MOTIVEE) ©
DATE : DATE
SIGNATURE SIGNATURE

DECISION DU TRESORIER-PAYEUR GENERAL

0 ACCORD POUR UNE AUTORISATION DE 01 6 MOIS O 1 AN A COMPTER DU ...

., QUOTITE: ... % MopaumEs : QJ 0OH 0OQZ OM
QREFUS (JOINDRE UNE NOTE MOTIVEE) ©

0 PERIODE SUSPENDUE A COMPTER DU ... / ..... / ... DATE : wooo f oo [ s
CODE SUSPENSION™ : ... SIGNATURE :
0 REPRISE APRES SUSPENSIONLE .../ oo / oce.
Q) REPRISE A TEMPS PLEINLE ..... [
NOTIFICATION DE LA DECISION
(1) COCHER LA CASE CORRESPONDANTE
(2)  JOINDRE UNE LETTRE EXPLIQUANT LES AMENAGEMENTS NECESSAIRES DATE
(3)  REFUS CONCERNANT SEULEMENT LES MODALITES D’EXERCICE SIGNATURE DE L’AGENT
(4) VOR INSTRUCTIONS AU DOS DE L'IMPRIME
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ANNEXE N° 5 (suite et fin) Imprimé : Demande de temps partiel de droit pour donner des soins

TRIES@R%PIUHBS]L][(C

PIECES JUSTIFICATIVES A FOURNIR

motif

Pieces a fournir

donner des soins a un enfant
handicapé nécessitant la présence
d'une tierce personne

»  Copie du livret de famille ou autre justificatif
»  Justificatif du versement de I'allocation d'éducation spéciale ou copie de la carte d'invalidité

donner des soins au conjoint
handicapé ou a un ascendant
handicapé nécessitant la présence
d'une tierce personne

»  Copie du livret de famille ou autre justificatif

» Copie de la carte d'invalidité ou justificatif du versement de lallocation aux adultes
handicapés ou justificatif du versement de I'indemnité compensatrice pour tierce personne

enfant ou adulte gravement malade
ou victime d'un accident

>  Copie du livret de famille ou autre justificatif

»  Certificat émanant d’'un médecin hospitalier ou agréé

SITUATION DE FAMILLE

C = Célibataire V=
M = Marié(e) D=

MODALITES DE TEMPS PARTIEL

J = quotidienne H=

Veuf(ve) S = Séparé(e) P = PACS
Divorcé(e) K = Concubin(e)
hebdomadaire QZ = par quinzaine M = mensuelle

INFORMATIONS RELATIVES A LA SUSPENSION

CODES A SERVIR :

1 - suspension pour stage ou formation ou intérim de poste comptable
2 - suspension pour congé de maternité, de paternité, d’adoption ou d’accompagnement d’'une personne en fin de vie

RAPPEL IMPORTANT SUR L’EXERCICE DES FONCTIONS A TEMPS PARTIEL

L’'autorisation de temps partiel est tacitement reconduite dans les mémes conditions dans la limite de 3 ans.

Toute demande de reprise a temps plein anticipée doit étre sollicitée au moins deux mois avant la date souhaitée.

Si 'agent justifie d’'un motif grave (diminution substantielle des ressources du ménage, changement de situation de
famille), il pourra étre autorisé a reprendre sans délai.

Il est rappelé aux agents a temps partiel qu’ils ne peuvent cumuler leur emploi avec un autre emploi public,
méme si ce dernier est, lui aussi, exercé a temps partiel et qu’ils sont par ailleurs soumis a l'interdiction faite a
tout fonctionnaire en position d’activité d’exercer a titre professionnel une activité privée lucrative. Seule la
production d’ceuvres littéraires, artistiques ou scientifiques leur est autorisée.

INFORMATIQUE ET LIBERTES

Les informations dans le présent imprimé sont utilisées dans les traitements relevant de la loi n° 78-17 du 6 janvier
1978 relative a I'informatique, aux fichiers et aux libertés. Le droit d’accés et de rectification pour les données vous
concernant s’exerce auprés du Trésorier-Payeur Général de votre département.

COMPTABILITE PUBLIQUE
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ANNEXE N° 6 : Imprimé : Demande de temps partiel de droit pour présence parentale (recto)

TRESOR |PUBILIC
DEMANDE DE TEMPS PARTIEL DE DROIT POUR PRESENCE PARENTALE

O vevawwe [ ] [wommormon [ | | et T ] [ susesion || | Memsmamis [ wenoversevewe | |
nreap: [T [ [ [T T [T [T T T[T T T ] Cooeposte:[ [ [ [ [ [ |
NOM o Epouse ©..........cceeiiiiiiiniinns Prénom :.........coooiii
Grade ©...ccevvieeeeee e Echelon: ............

Département @ .........ccooeriniinieneee e POSEE I e e et e et e s
Situationdefamile ™ [c T | [M[ ] [V 1 [ 1 5L ] [x
Date de naissance de I'enfant: ..... /... A

CADRE 1 RESERVE AU DEMANDEUR

QO Caractéristiques du temps partiel sollicité

- Période sollicitée : pu: .../ .../ ... AU ..... | ..... ] .....INCLUS

- Quotité souhaitée™: [50] | [eo] ] [70] ] [so] ]

- Sollicitation d’aménagements spéciaux nécessités par la prise en charge d’une personne handicapée O oul® 0 NoN

- Modalités : 0 QUOTIDIENNE 0 HEBDOMADAIRE 0 PAR QUINZAINE 0 MENSUELLE
(SER\/IR LE TABLEAU 1) (SER\/IR LE TABLEAU 2) (SER\IIR LES TABLEAUX2 ET 3 ) (SERVIR LE TABLEAU 4)

Typologie de O ....H.... par semaine ou QO forfait sur un poste sur O 5 jours ou 0 4,5 jours

Tableau 1 Horaires fixes | Horaires variables
Horaire d'arrivée Tableaud Période de 4 semaines
Horaire de départ a Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi | Samedi
Sem 1 EI|EI EI|EI EI|EI EI‘EI Elll:l Elll:l
Tableau 2 Lundi Mardi Mercredi | Jeudi | Vendredi | Samedi Durée
quotidienne
Matin a a a a a a Sem 2 EI|EI E||EI EI|E| EI‘EI I:Ill:l I:Ill:l
Aprés-midi [ O a a a a [=] Durés
quotidienne
Durée Sem 3 E||I:I I:||I:I I:||EI D‘D Elll:l I:Ill:l
gucmdenne
Durée
quotidienne
Tableau 3 | Lundi | Mardi | Mercredi | Jeudi | Vendredi [ Samedi Sem 4 [m] | ("] | [ =] | ola | [ =] | ola ‘ [w]
Matin a a a a a a Durée |
quotidienne
Apres-midi Q Q Q Q Q Q
Durée
quotidienne

0O Reprise a temps plein & compter du.

ECONNAIS AVOIR PRIS CONNAISSAN
SERVICES DU TRESOR PUBLIC »

L'INSTRUCTION QUI DEFINIT LES MOD;

DU TEMPS PARTIEL DANS LES

A JLE i e SIGNATURE DE L’AGENT :

CADRE 2 RESERVE A L'ADMINISTRATION

PROPOSITION DU CHEF DE POSTE OU DE SERVICE PROPOSITION DU RECEVEUR DES FINANCES (LE CAS ECHEANT)

0 APPROBATION 0 REFUS (JOINDRE UNE NOTE MOTIVEE)® O APPROBATION O REFUS (JOINDRE UNE NOTE MOTIVEE)®
DATE : DATE
SIGNATURE SIGNATURE

DECISION DU TRESORIER-PAYEUR GENERAL

0 ACCORD POUR UNE AUTORISATION A COMPTER DU . AU QUOTITE : ... % MopaLTEs :0J 0OH OQz OM
O REFUS (JOINDRE UNE NOTE MOTIVEE)®
Q) PERIODE SUSPENDUE A COMPTERDU ..... [ ... / ... DATE: ... /. /
CODE SUSPENSION™ : ..... SIGNATURE :
O REPRISE APRES SUSPENSION LE .../ oo / ...
Q REPRISE ATEMPS PLEINLE .../ .../ ..... NOTIFICATION DE LA DECISION
(1)  COCHER LA CASE CORRESPONDANTE DATE

(2)  JOINDRE UNE LETTRE EXPLIQUANT LES AMENAGEMENTS NECESSAIRES )
(3) REFUS CONCERNANT SEULEMENT LES MODALITES D’EXERCICE SIGNATURE DE L'AGENT
(4)  VOIR INSTRUCTIONS AU DOS DE L'IMPRIME

COMPTABILITE PUBLIQUE INSTRUCTION CODIFICATRICE N° 02-012-V352 pU 11 FEVRIER 2002
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ANNEXE N° 6 (suite et fin ) Imprimé : Demande de temps partiel de droit pour présence parentale
(verso)

TRIES@R%PIUHBS]L][(C
PIECE JUSTIFICATIVE A FOURNIR

- Certificat du médecin traitant de I'enfant (médecin hospitalier, agréé, généraliste ou spécialiste) qui justifie la
nécessité de la présence soutenue du parent auprés de I'enfant.

SITUATION DE FAMILLE

C = Célibataire V = Veuf(ve) S = Séparé(e) P = PACS
M = Marié(e) D = Divorcé(e) K = Concubin(e)

MODALITES DE TEMPS PARTIEL

J = quotidienne H = hebdomadaire QZ = par quinzaine M = mensuelle

INFORMATIONS RELATIVES A LA SUSPENSION
CODES A SERVIR :

1 - suspension pour stage ou formation ou intérim de poste comptable
2 - suspension pour congé de maternité, de paternité, d’'adoption ou d’accompagnement d'une personne en fin de vie

RAPPEL IMPORTANT SUR L’EXERCICE DES FONCTIONS A TEMPS PARTIEL

L’autorisation de temps partiel est tacitement reconduite dans les mémes conditions dans la limite de 3 ans.

Il est rappelé aux agents a temps partiel qu’ils ne peuvent cumuler leur emploi avec un autre emploi public,
méme si ce dernier est, lui aussi, exercé a temps partiel et qu’ils sont par ailleurs soumis a I'interdiction faite a
tout fonctionnaire en position d’activité d’exercer a titre professionnel une activité privée lucrative. Seule la
production d’ceuvres littéraires, artistiques ou scientifiques leur est autorisée.

INFORMATIQUE ET LIBERTES

Les informations dans le présent imprimé sont utilisées dans les traitements relevant de la loi n° 78-17 du 6 janvier
1978 relative a l'informatique, aux fichiers et aux libertés. Le droit d’accés et de rectification pour les données vous
concernant s’exerce auprés du Trésorier-Payeur Général de votre département.

COMPTABILITE PUBLIQUE INSTRUCTION CODIFICATRICE N° 02-012-V352 pU 11 FEVRIER 2002
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ANNEXE N°7: Imprimé : Demande de temps partiel de droit pour handicap

TRESOR | PUBILIC
DEMANDE DE TEMPS PARTIEL DE DROIT POUR HANDICAP

REPRISE A

REPRISE APRES
TEMPS PLEIN

| | SUSPENSION | | |RENoUvmmm| |

INITIALE

1 AND]
()l DEMANDE | |M0])ll‘lCATlON | | |

P A A B Coverosre:[ [ [ [ [ 1]

CADRE 1 RESERVE AU DEMANDEUR

0 Caractéristiques du temps partiel sollicité

- Durée sollicitée : Q6 mois Q1aN ACOMPTERDU : ... /e / e

- Quotité souhaitée®: [50] ] [s0] ] [7o] ] [80] ]

- Sollicitation d’aménagements spéciaux nécessités par le handicap 0 oui® 0 NON

- Modalités : 0 QUOTIDIENNE 0 HEBDOMADAIRE 0 PAR QUINZAINE 0 MENSUELLE
(SERVIRLE TABLEAU 1) (SERVIR LE TABLEAU 2) (SERVIRLES TABLEAUX 2 ET 3 ) (SERVIR LE TABLEAU 4)

Typologie de O ....H.... par semaine ou O forfait sur un poste sur O 5 jours ou O 4,5 jours

Tableau 1 Horaires fixes | Horaires variables
Horaire d’arrivée Tableaud Période de 4 semaines
Horaire de départ a Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi | Samedi
Sem 1 EI|EI EI|E| EI|EI EI|E| EI|EI EI|E|
Tableau 2 | Lundi | Mardi | Mercredi | Jeudi | Vendredi | Samedi | [ Durée
quotidienne
Matin [=] Q Q [w] Q Q Sem 2 EI|I:| I:||I:| EI|EI I:||I:| EI|I:| I:||I:|
Aprés-midi | Q Q Q Q Q Q Durée
quotidienne
Durée Sem 3 l:||\:| |:|||:| |:|||:| |:|||:| EI|EI \:|||:|
quotidienne
Durée
Tableau 3 | Lundi Mardi | Mercredi | Jeudi | Vendredi | Samedi Sem 4 a | [=E] | ola | [ =] I Qoo I ol a ‘ [w)
Matin a [w] [=] [=] [=] [w] Durés. I
quotidienne
Aprés-midi | O Q Q Q Q a
Durée
quotidienne

QO Reprise a temps plein a compter du...

« JE RECONNAIS AVOIR PRIS CONNAISSANCE DES DISPOSITIONS DE L'INSTRUCTION QUI DEFINIT LES MODALITES D’APPLICATION DU TEMPS PARTIEL DANS LES
SERVICES DU TRESOR PUBLIC »

A JLE /. IR SIGNATURE DE L'AGENT :

CADRE 2 RESERVE A L’ADMINISTRATION

PROPOSITION DU CHEF DE POSTE OU DE SERVICE PROPOSITION DU RECEVEUR DES FINANCES (LE CAS ECHEANT)

O APPROBATION 0 REFUS (JOINDRE UNE NOTE MOTIVEE) © O APPROBATION 0 REFUS (JOINDRE UNE NOTE MOTIVEE) ©
DATE : DATE
SIGNATURE SIGNATURE

DECISION DU TRESORIER-PAYEUR GENERAL

0 ACCORD POUR UNE AUTORISATION DE (16 MOIS O 1 ANA COMPTERDU ...../.....[....., QUOTITE: ... %  MopAUTEs :0QJ 0OH OQzZ QM
QO REFUS (JOINDRE UNE NOTE MOTIVEE)

Q) PERIODE SUSPENDUE A COMPTER DU ..... [ ..... [ ..... DATE: .../ e

CODE SUSPENSION® : ... SIGNATURE :

Q) REPRISE APRES SUSPENSIONLE ..... /[ .../ ...

QI REPRISE A TEMPS PLEINLE ..... J S -

NOTIFICATION DE LA DECISION
(1) COCHER LA CASE CORRESPONDANTE

(2)  JOINDRE UNE LETTRE EXPLIQUANT LES AMENAGEMENTS NECESSAIRES DaTE
(3)  REFUS CONCERNANT SEULEMENT LES MODALITES D’EXERCICE SIGNATURE DE L'AGENT
(4)  VOIR INSTRUCTIONS AU DOS DE L'IMPRIME

COMPTABILITE PUBLIQUE INSTRUCTION CODIFICATRICE N° 02-012-V352 pU 11 FEVRIER 2002
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ANNEXE N° 7 (suite et fin ) : Imprimé : Demande de temps partiel de droit pour handicap (verso)

TR]ES@]EPUB]LMC

PIECES JUSTIFICATIVES A FOURNIR

Voir chapitre 5, 1.2.3.5 et chapitre |, 2.2.
SITUATION DE FAMILLE

C = Célibataire V = Veuf(ve) S = Séparé(e) P = PACS
M = Marié(e) D = Divorcé(e) K = Concubin(e)

MODALITES DE TEMPS PARTIEL

J = quotidienne H = hebdomadaire QZ = par quinzaine M = mensuelle

INFORMATIONS RELATIVES A LA SUSPENSION
CODES A SERVIR :

1 - suspension pour stage ou formation ou intérim de poste comptable
2 - suspension pour congé de maternité, de paternité, d’adoption ou d’'accompagnement d’'une personne en fin de vie

RAPPEL IMPORTANT SUR L’EXERCICE DES FONCTIONS A TEMPS PARTIEL

L’autorisation de temps partiel est tacitement reconduite dans les mémes conditions dans la limite de 3 ans.
Toute demande de reprise a temps plein anticipée doit étre sollicitée au moins deux mois avant la date souhaitée.

Si l'agent justifie d’'un motif grave (diminution substantielle des ressources du ménage, changement de situation de
famille), il pourra étre autorisé a reprendre sans délai.

Il est rappelé aux agents a temps partiel qu’ils ne peuvent cumuler leur emploi avec un autre emploi public,
méme si ce dernier est, lui aussi, exercé a temps partiel et qu’ils sont par ailleurs soumis a I'interdiction faite a
tout fonctionnaire en position d’activité d’exercer a titre professionnel une activité privée lucrative. Seule la
production d’ceuvres littéraires, artistiques ou scientifiques leur est autorisée.

INFORMATIQUE ET LIBERTES

Les informations dans le présent imprimé sont utilisées dans les traitements relevant de la loi n° 78-17 du 6 janvier
1978 relative a linformatique, aux fichiers et aux libertés. Le droit d’accés et de rectification pour les données vous
concernant s’exerce auprés du Trésorier-Payeur Général de votre département.

COMPTABILITE PUBLIQUE INSTRUCTION CODIFICATRICE N° 02-012-V352 pU 11 FEVRIER 2002
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ANNEXE N° 8 : Modalités d’utilisation des imprimés de demande de temps partiel de droit
CAS AGENT T.G. Indications portées par la TG sur
P’imprimé
Informations nominatives Propositions du chef de poste ou
éventuellement du R.F.
Cadre 1 :
e . L DUREE ACCORDEE
- Caractéristiques du temps partiel sollicité : + A COMPTER DU
durée, quotité, modalités
. Quotité + Modalités
- Signature
DEMANDE INITIALE + DATE + Signature TPG
+ Notification a ’agent (envoi de la
Cadre 2 ———x > liasse compléte si sa signature est
nécessaire)
+ MAJ GAP dé¢s la prise de décision
Informations nominatives Propositions du chef de poste ou
éventuellement du R.F.
Cadre 1 :
e . C DUREE ACCORDEE
- Caractéristiques du temps partiel sollicité : + A COMPTER DU
durée, quotité, modalités
. Quotité + Modalités
- Signature
MODIFICATION + DATE + Signature TPG
+ Notification a ’agent (envoi de la
Cadre 2 —mmoeeee liasse compléte si sa signature est
nécessaire)
+ MAJ GAP des la prise de décision
Informations nominatives Date de reprise a temps plein
+ signature TPG
Cadre 1: + Notification a I’agent (envoi de la
REPRISE A TEMPS PLEIN liasse compléte si sa signature est
- Reprise a temps plein, date de la reprise a nécessaire)
temps plein . o
+ MAJ GAP des la prise de décision
- Signature Cadre 2 —oooeee- N
CONGE DE : Informations nominatives
- MALADIE ORDINAIRE REPRISE A TEMPS PLEIN
DATE (a la fin de I’autorisation en
- LONGUE MALADIE cours de temps partiel)
- LONGUE DUREE Date + Signature TPG
(Uniquement a ’expiration de + Notification a I’agent pour signature
’autorisation (initiale ou (liasse compléte)
Cadre 2 -------- >

reconduite) de temps partiel en

cours. La tacite reconduction ne
s’applique pas dans ce cas

particulier)

+ MAJ GAP des la prise de décision

COMPTABILITE PUBLIQUE
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ANNEXE N° 8 (suite)

SUSPENSION Informations nominatives
Cadre 2 -------- > | SUSPENDU A COMPTER DU
(pour stage, formation, congé de + CODE SUSPENSION
maternité, de paternité, ou APPROPRIE

d’adoption, intérim de poste

. + Date + Signature TPG
comptable, congé

d'accompagnement d’.une + Notification a I’agent pour
personne en fin de vie). signature (liasse compléte)
+ MAJ GAP dé¢s la prise de
décision
REPRISE APRES Informations nominatives Propositions du chef de poste ou
SUSPENSION éventuellement du R.F.
Cadre 1 :
o . DUREE ACCORDEE
- Caractéristiques du temps partiel + A COMPTER DU

sollicité : durée, quotité, modalités
Quotité + Modalités

+ DATE + Signature TPG

- Signature

+ Notification a I’agent (envoi de
Cadre 2 ------ > la liasse compléte si sa signature
est nécessaire)

+ MAJ GAP dés la prise de
décision

RENOUVELLEMENT Informations nominatives Proposition du chef de poste ou du

RF.
Cadre 1 :
\ . DUREE ACCORDEE
(apres 3 ans de tacite - Caractéristiques du temps partiel1 : + A COMPTER DU

reconduction) durée, quotité, modalités d’exercice - .
Quotité + Modalités

- Signature .
+ Date + Signature TPG

+ Notification a I’agent (envoi de
Cadre 2 -—-comm- > | la liasse compléte si sa signature
est nécessaire)

+ MAJ GAP dé¢s la prise de
décision

Dans le cadre du renouvellement, les caractéristiques du temps partiel doivent rester inchangées (sinon, I’agent sollicite une
modification de son temps partiel).

COMPTABILITE PUBLIQUE INSTRUCTION CODIFICATRICE N° 02-012-V352 pU 11 FEVRIER 2002
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ANNEXE N° 8 (suite et fin)

AUTRES CHANGEMENTS DE SITUATION : Pas d’imprimé a servir. Ces divers changements de
ituati trainent aut ti t fin de t

- ACCES A LA CATEGORIE A, OU CATEGORIE B (avec ;;fgellon cnrainent avtomatiquement une Hi ¢e 1emps

mutation) '

- CHANGEMENT DE GRADE DANS LE DEPARTEMENT pour la

catégorie A exclusivement Concernant le fichier GAP, la fin de la période de

temps partiel sera bornée automatiquement a partir des

- MUTATION DANS LE DEPARTEMENT décisions saisies décrivant ces différentes positions.

- MUTATION DANS UN AUTRE DEPARTEMENT

- DETACHEMENT

- POSITION HORS CADRES

- MISE A DISPOSITION OU AFFECTATION POUR ORDRE
- DISPONIBILITE

- CONGE PARENTAL

- CONGE DE PRESENCE PARENTALE

- CONGE DE FORMATION PROFESSIONNELLE continu

- EXCLUSION TEMPORAIRE SUPERIEURE OU EGALE A
TROIS MOIS (sanction disciplinaire)

- CONGE SANS TRAITEMENT (concerne exclusivement les
stagiaires)

COMPTABILITE PUBLIQUE INSTRUCTION CODIFICATRICE N° 02-012-V352 pU 11 FEVRIER 2002
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ANNEXE N°9: Demande de surcotisation pour pension sur la base du plein traitement

TR]ES@]EPUB]LMC
DEMANDE DE SURCOTISATION PENDANT UN TEMPS PARTIEL

neeap: [ [ [ [ [T T T T T T T [T 1] Cooeposte:[ [ [ [ [ T |

Département : ..o POSEE T
Situationdefamile [ c [ | [M] | [v] ] [ ] [T ] [xI_] [®] ] Enfantsacharge: ...
Pour les agents handicapés, taux de handicap supérieur ou égal a 80% 0O OUI O NON

Je déclare vouloir surcotiser pour ma pension sur la base du plein traitement pendant toute la période d’autorisation de
mon temps partiel. Les caractéristiques du temps partiel sollicité sont les suivantes :

» 0 Temps partiel sur autorisation
Q Temps partiel de droit pour donner des soins
Q Temps partiel de droit pour présence parentale
0O Temps partiel de droit pour handicap

> Durée sollicitée 0 6 MOIS a1aN ACOMPTERDU : ..... [ /...

> Quotité : (o] ] [sof ] [ ] [ ] [9°]]

Je déclare avoir pris connaissance des dispositions réglementaires3 régissant le dispositif de surcotisation et
notamment :

< Lademande est irrévocable sur toute la période de l'autorisation de temps partiel.

< Le taux de surcotisation pour pension qui sera appliqué au plein traitement y compris nouvelle bonification indiciaire
et bonification indiciaire est défini en fonction de la quotité de temps partiel et du taux défini a l'article L61 du code
des pensions (actuellement de 7,85%) selon la formule de calcul suivante :

(7,85% x quotité de temps travaillé) + (0.80 x (7,85%+26,90%) x quotité de temps non travaillé)

En fonction de la formule de calcul précédente, les taux de surcotisation applicables sont les suivants :

Quotité de temps de 90% 80% 70% 60% 50%
travail

Taux de retenue pour 9,85 % 11,84 % 13,84 % 15,83 % 17,83 %
pension

Pour les seuls fonctionnaires handicapés dont l'incapacité est au moins égale a 80%, le taux de surcotisation est égal
au taux défini a l'article L61 du code des pensions (actuellement de 7,85%).

2

< La surcotisation est limitée dans le temps (article L. 11 bis du code des pensions): la prise en compte ne peut
avoir pour effet d’augmenter la durée des services liquidables de plus de 4 trimestres, et au cas particulier des
fonctionnaires handicapés dont I'incapacité est au moins égale a 80% de plus de 8 trimestres.

< La demande de surcotisation ne peut étre tacitement reconduite comme I'autorisation de travail a temps partiel. En
cas de renouvellement tacite de l'autorisation a temps partiel, la demande de décompte doit intervenir au plus tard
un mois avant la fin de la période pour laquelle I'autorisation a été précédemment délivrée.

A ,LE ... [k . SIGNATURE DE L'AGENT :

! Concernant le temps partiel pour présence parentale, la durée de I’autorisation est accordée au plus pour une durée de 4 mois.

% La quotité de 90% n’est pas offerte dans ’hypothése d’un temps partiel de droit.

? Les principales dispositions réglementaires sont contenues dans le décret 2003-1307 du 26 décembre 2003 et le décret 2004-678 du 8 juillet
2004.
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ANNEXE N° 10 : Modalités d’octroi du temps partiel sur autorisation et de droit pour les agents
mis a disposition

1 - Chambres Régionales des Comptes

Références : convention du 28 juin 1993 (et avenants prenant effet respectivement au 1%
janvier 1997 et au 1 janvier 2000)
instruction n° 01-010-V3 du 31 janvier 2001

Les autorisations de travail a temps partiel sont délivrées par le Président de la Chambre
Régionale des Comptes, et notifiées au Trésorier-Payeur général qui assure la mise a jour
dans le fichier GAP et transmet la décision a la DGCP.

Il en est de méme pour tout événement susceptible de modifier l'autorisation.

2 - Mutuelle du Trésor

Références : convention du 14 janvier 2003, article 13

Sur avis du Président de la Mutuelle du Trésor, la Direction Générale autorise le temps
partiel ou le temps partiel de droit et en informe la Trésorerie Générale. Il en est de méme
pour tout événement susceptible de modifier l'autorisation.

3 - Services sociaux

Références : protocole de gestion d'octobre 1994, article 7
tableau E annexé au protocole

Sur avis de la sous-direction des politiques sociales et des conditions de travail de la DPMA,
la Direction Générale autorise le temps partiel ou le temps partiel de droit et en informe la
Trésorerie Générale. Il en est de méme pour tout événement susceptible de modifier
l'autorisation.

4 - ATSCAF

Références : convention d'octobre 1994

Sur avis du Président de I'ATSCAF, la Direction Générale autorise le temps partiel ou le
temps partiel de droit et en informe la Trésorerie Générale. Il en est de méme pour tout
événement susceptible de modifier l'autorisation.

5 -DIRCOM

Références : convention du 24 avril 1997
note de service n°97-151 V32 du 17 octobre 1997

Sur avis du Directeur de la DIRCOM, la Direction Générale autorise le temps partiel ou le
temps partiel de droit et en informe la Trésorerie Générale. Il en est de méme pour tout
événement susceptible de modifier l'autorisation.
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ANNEXE N° 11 : Temps partiel sur autorisation : cas d’interruption et de suspension

CATEGORIES B et C CATEGORIE A
SITUATIONS SUSCEPTIBLES DINTERFERER SUR [LA PERIODE COURT LA PERIODE
LA PERIODE AUTORISEE DE TEMPS PARTIEL SUR JUSQU'A UNE COURT JUSQU'A
NOUVELLE INTERRUPTION |SUSPENSION | UNE NOUVELLE | INTERRUPTION | SUSPENSION

AUTORISATION DECISION DECISION
POSITIONS
MISE A DISPOSITION AFFECTATION POUR ORDRE oui oui
DETACHEMENT oui oui
POSITION HORS CADRES oui oui
DISPONIBILITE oui oui
CONGE PARENTAL oui oui
CONGE DE PRESENCE PARENTALE oui oui
PROMOTIONS MUTATIONS ET CHANGEMENTS DE
FONCTIONS
CHANGEMENT  DE GRADE DANS LE . .

i . oui (a) oui
DEPARTEMENT (hors mutation)

(a) :saufcas de l'exercice de fonctions comptables qui inferrompent le temps partiel en cours. L'agent peut cependant présenter une nouvelle demande de
temps partiel @ 80% ou 90% qui sera octroy¢ uniquement si les nécessités de service le permettent.
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CATEGORIES B et C CATEGORIE A
SITUATIONS SUSCEPTIBLES DINTERFERER SUR LA | LA PERIODE LA PERIODE
PERIODE AUTORISEE DE TEMPS PARTIEL SUR COU‘RT COUBT
JUSQU'A UNE INTERRUPTION | SUSPENSION | JUSQU'A UNE | INTERRUPTION | SUSPENSION
AUTORISATION NOUVELLE NOUVELLE
DECISION DECISION
CHANGEMENT DE CORPS DANS LE DEPARTEMENT oui (a) oui
CHANGEMENT DE  FONCTIONS DANS LE oui oui
DEPARTEMENT (hors mutation)
MUTATION A L’INTERIEUR DU DEPARTEMENT OU oui oui
CHANGEMENT DE DENOMINATION DU POSTE
MUTATION DANS UN AUTRE DEPARTEMENT oui oui
INTERIM D'UN POSTE COMPTABLE oui Oui

CONGES DE MALADIE

CONGE DE MALADIE ORDINAIRE OU ACCIDENTS
(continu ou fractionné)

CONGE DE LONGUE MALADIE (continu ou fractionné)
CONGE DE LONGUE DUREE (continu ou fractionné)
REPRISE A MI-TEMPS THERAPEUTIQUE

CONGES ET ABSENCES

CONGE DE MATERNITE, DE PATERNITE OU

D'ADOPTION

CONGE D’ACCOMPAGNEMENT D’UNE PERSONNE EN
FIN DE VIE

CONGE DE FORMATION PROFESSIONNELLE
continu

fractionné

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

(a) : sauf nomination des agents administratifs et des agents des services techniques au grade d'agent de recouvrement.
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ANNEXE N° 11 (suite et fin)

CATEGORIES B et C CATEGORIE A
SITUATIONS SUSCEPTIBLES D'INTERFERER SUR LA LA PERIODE LA PERIODE
PERIODE AUTORISEE DE TEMPS PARTIEL SUR COU}{T COU}{T
JUSQU'A UNE | INTERRUPTION | SUSPENSION | JUSQU'A UNE |INTERRUPTION | SUSPENSION
AUTORISATION NOUVELLE NOUVELLE
DECISION DECISION

STAGES ET SESSIONS DE FORMATION (d’une durée

significative)
AUTRES CONGES ET ABSENCES

CONGE SANS TRAITEMENT (STAGIAIRES)

DISCIPLINE

EXCLUSION TEMPORAIRE < OU = A 15 JOURS
DEPLACEMENT D'OFFICE

EXCLUSION TEMPORAIRE DE 3 MOIS A 2 ANS
SUSPENSION PENDANT LES 4 PREMIERS MOIS

SUSPENSION AU DELA DE 4 MOIS

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui
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ANNEXE N° 12 : Temps partiel de droit : cas d’interruption et de suspension

CATEGORIES B et C CATEGORIE A
SITUATIONS SUSCEPTIBLES LA PERIODE COURT LA PERIODE
D'INTERFERER SUR LA PERIODE JUSQUA UNE COURT JUSQU'A
] NOUVELLE DECISION | INTERRUPTION | SUSPENSION | UNENOUVELLE |INTERRUPTION SUSPENSION
AUTORISEE DE TEMPS PARTIEL DE DROIT .
DECISION

CONDITIONS
NE REMPLIT PLUS LES CONDITIONS oui oui
POSITIONS
MISE A DISPOSITION oui oui
AFFECTATION POUR ORDRE
DETACHEMENT oui oui
POSITION HORS CADRE oui oui
DISPONIBILITE oui oui
CONGE PARENTAL oui oui
CONGE DE PRESENCE PARENTALE oui oui
PROMOTIONS MUTATIONS ET
CHANGEMENTS DE FONCTIONS
CHANGEMENT DE GRADE DANS LE . )

, . oui (a) oui
DEPARTEMENT (hors mutation)
CHANGEMENT DE CORPS DANS LE oui (a) oui
DEPARTEMENT (hors mutation)

(a) : sauf cas de l'exercice de fonctions comptables qui interrompent le temps partiel de droit en cours. L'agent peut cependant présenter une nouvelle demande de temps partiel sur
autorisation a 80% ou 90% qui sera octroyé uniquement si les nécessités de service le permettent.
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ANNEXE N° 12 (suite)

CATEGORIES B et C CATEGORIE A

LA PERIODE LA PERIODE COURT

SITUATIONS SUSCEPTIBLES D'INTERFERER SUR
LA PERIODE AUTORISEE DE TEMPS PARTIEL DE
DROIT

COURT JUSQU'A
UNE NOUVELLE
DECISION

INTERRUPTION

SUSPENSION

JUSQU'A UNE
NOUVELLE
DECISION

INTERRUPTION

SUSPENSION

CHANGEMENT DE FONCTIONS
DEPARTEMENT (hors mutation)

DANS LE

MUTATION A L’INTERIEUR DU DEPARTEMENT OU
CHANGEMENT DE DENOMINATION DU POSTE

MUTATION DANS UN AUTRE DEPARTEMENT
INTERIM D'UN POSTE COMPTABLE

CONGES DE MALADIE

CONGE DE MALADIE ORDINAIRE OU ACCIDENTS
(continu ou fractionné)

CONGE DE LONGUE MALADIE (continu ou fractionné)
CONGE DE LONGUE DUREE (continu ou fractionné)
REPRISE A MI-TEMPS THERAPEUTIQUE

CONGES ET ABSENCES

CONGE DE MATERNITE DE PATERNITE OU
D'ADOPTION

CONGE D’ACCOMPAGNEMENT D’UNE PERSONNE
EN FIN DE VIE

STAGES ET SESSIONS DE FORMATION

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui (b)

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui (b)

oui

oui

oui

(b) : sauf accord de I’agent et du TPG pour un exercice de l'intérim a 80% (si les nécessités de service le permettent).
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SITUATIONS SUSCEPTIBLES D'INTERFERER SUR LA
PERIODE AUTORISEE DE TEMPS PARTIEL DE DROIT

CATEGORIES B et C CATEGORIE A
LA PERIODE LA PERIODE
COURT JUSQU'A COURT JUSQU'A
UNE NOUVELLE | INTERRUPTION | SUSPENSION | UNENOUVELLE |INTERRUPTION | SUSPENSION
DECISION DECISION

CONGE DE FORMATION PROFESSIONNELLE
continu

fractionné

AUTRES CONGES ET ABSENCES

CONGE SANS TRAITEMENT (STAGIAIRES)

DISCIPLINE

EXCLUSION TEMPORAIRE < OU = A 15 JOURS

DEPLACEMENT D'OFFICE

EXCLUSION TEMPORAIRE DE 3 MOIS A 2 ANS
SUSPENSION PENDANT LES 4 PREMIERS MOIS

SUSPENSION AU DELA DE 4 MOIS

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui

oui
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ANNEXE N° 13 : Temps partiel sur autorisation et de droit : mise a jour du fichier des
personnels des services déconcentrés du Trésor

Les décisions de temps partiel sont retracées dans 1’article 45 du fichier GAP.

Les codes suivants décrivent le temps partiel sur autorisation et de droit :

Code position Libellé position Description position
11901 TRAVAIL A TEMPS PARTIEL Travail a temps partiel sur autorisation
11910 MI-TEMPS DE DROIT - ENFANT Mi-temps de droit pour élever un enfant
apres naissance ou adoption. Ce code est
borné au 31/12/2003.
11911 TEMPS PARTIEL DE DROIT- SOINS | Temps partiel de droit pour soins a enfant,
conjoint, ascendant. Ce code est borné au
31/12/2003.
11912 TEMPS PARTIEL DE DROIT —|Temps partiel de droit pour présence
PRESENCE PARENTALE parentale
11913 TEMPS PARTIEL DE DROIT POUR | Temps partiel de droit pour élever un enfant
ENFANT apres naissance ou adoption. Ce code est
entré en vigueur a compter du 01/01/2004.
11914 TEMPS PARTIEL DE DROIT POUR | Temps partiel de droit pour soins a enfant,
SOINS conjoint, ascendant. Ce code est entré en
vigueur au 01/01/2004.
11915 TEMPS PARTIEL DE DROIT POUR |Ce code est effectif depuis le 13 février
HANDICAP 2005.

Les mises a jour se font comme suit :

1ERE MISE A JOUR : création d’une nouvelle ligne d’article 45 a la date de la décision.

Dans le menu d'accueil de GAP : appel de 1’écran MAJ puis de I'écran M 45. Passer le 1 écran
("SAISIE DU TEMPS PARTIEL") en appuyant sur "ENTREE"

Informations a saisir :

NIR

CODE POSITION

QUOTITE
DATE DE DECISION

DATE EFFET DE LA DECISION
DUREE ACCORDEE :
Ainsi que la surcotisation éventuelle et les modalités d’organisation des jours d’absence.
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ANNEXE N° 13 (suite)
2EME MISE A JOUR :

¢ Si reprise a temps plein a I’échéance de la période :

Dans le menu d'accueil de GAP : appel de I’écran MAJ puis de 1'écran M 45. Passer le 1* écran
("SAISIE DU TEMPS PARTIEL") en appuyant sur "ENTREE"

—> a la date de la décision, saisir en modification les informations ci-apres :

N° DE LIGNE ¥
CODE POSITION *
DATE EFFET DECISION ¥
DATE DECISION DE FIN

CODE INTER OU SUSPEN

DATE EFFET DECISION DE FIN : (=J-1 date de reprise a temps plein)

* La saisie de ces 3 zones est obligatoire.

¢ Si suspension ou interruption

Dans le menu d'accueil de GAP : appel de I’écran MAJ puis de I'écran M 45. Sur le 1 écran
("SAISIE DU TEMPS PARTIEL") :

Informations a saisir :
NIR de l'agent

Date de décision

Date de fin de la position

Motif de fin
Code motif de fin Description du motif de fin

1 SUSPENSION : STAGE > 1 MOIS A L'INTERIEUR DU CORPS,
INTERIM

2 SUSPENSION : CONGE DE MATERNITE, DE PATERNITE OU
D'ADOPTION OU D'ACCOMPAGNEMENT D'UNE PERSONNE EN
FIN DE VIE

3 INTERRUPTION : REPRISE A TEMPS COMPLET
POUR NECESSITE DE SERVICE, CONDITIONS NON REMPLIES

4 INTERRUPTION : REPRISE A TEMPS COMPLET
POUR CONVENANCE PERSONNELLE

5 INTERRUPTION : MISE EN POSITION PAR RAPPORT AUX SDT

6 INTERRUPTION : CHANGEMENT DE GRADE OU DE CORPS

7 INTERRUPTION : MUTATION

8 CHANGEMENT DE QUOTITE
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ANNEXE N° 13 (suite et fin)

e Pour la reprise apreés suspension

Création d’une nouvelle ligne 45 a la date de la décision de la reprise (identique a une 1¢re mise a
jour).

RAPPEL : La mise a jour des agents mis a disposition (Mutuelle du Trésor, Services Sociaux, ATSCAF,
DIRCOM, ...) est effectuée par les services centraux.

e En cas de décision ne pouvant prendre effet

Dans le menu d'accueil de GAP : appel de I’écran MAJ puis de I'écran M 45. Passer le 1 écran
("SAISIE DU TEMPS PARTIEL") en appuyant sur "ENTREE"

Saisir en annulation la ligne a supprimer

RAPPEL : En modification d'une ligne d'un article 45, comme en annulation, les zones
obligatoires a redécrire lors de la saisie sont : le N° DE LIGNE*, le CODE POSITION * et de la
DATE EFFET DECISION* déja présents dans la ligne a modifier.

* Si renouvellement

RAPPEL : Le renouvellement ne peut intervenir qu’a I’échéance des 3 ans de tacite
reconduction et s’effectue dans les mémes conditions de temps partiel.

Dans le menu d'accueil de GAP : appel de I’écran MAJ puis de I'écran M 45. Sur le 1" écran
("SAISIE DU TEMPS PARTIEL") :

Informations a saisir :
NIR de I'agent :

Date de décision:

Une fois ces information saisies, I'écran "RENOUVELLEMENT DU TEMPS PARTIEL"
s'affiche avec les données utiles au renouvellement déja renseignées. Faire "ENTREE"
pour confirmer le renouvellement du temps partiel.

La date de décision et la date effet de la décision du renouvellement saisies permettront la mise a
jour AUTOMATIQUE de la période précédente pour :

- la date de décision de fin (= date de décision du renouvellement)
- la date effet de décision de fin (= J- 1 date effet décision de renouvellement)
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ANNEXE N° 14 : Recours en CAP centrale : examen d’une demande de temps partiel sur autorisation, de droit ou de cessation progressive

1 - SITUATION DU DEMANDEUR

Nom prénoms
Grade

Fonctions exercées

Poste ou service
Nombre de cellules de travail (1)
Unité de travail de 1’agent (1)

Taches dévolues a I’agent

Situation familiale

Enfants a charge
Age des enfants
Distance et durée du trajet domicile-travail

Problémes particuliers

Temps partiel déja autorisé

(1) : en cas de structure importante.
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ANNEXE N° 14 (suite)

2 - SITUATION DES EFFECTIFS DU POSTE OU SERVICE
SITUATION PREVISIONNELLE A LA DATE D’EFFET DE LA DEMANDE (SANS LA PRENDRE EN COMPTE)

Catégories | Effectif théorique | Effectifréel (a) | Différence | Remplacement (b) | Absentéisme (c) | Situation globale
(1 (2) 3)=@)-1) 4 ) ©=3)+#H-0)

Total

(a) nombre d’agents affectés sur emplois et en compensation du temps partiel comptabilisés en fonction de leur quotité de temps de travail
(exemple : 1 agent & 80 % = 0,8)

(b) nombre d’agents de I’équipe de remplacement en dépannage sur le poste

(c) agents en CLM, congé parental de moins de 6 mois, congé de maternité, congé de présence parentale de moins de 4 mois, congé
d’accompagnement d’une personne en fin de vie ou en mi-temps thérapeutique (décompté pour 0,5).
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3 - SITUATION DU TEMPS PARTIEL DANS LE POSTE OU LE SERVICE
SITUATION PREVISIONNELLE A LA DATE D’EFFET DE LA DEMANDE (SANS LA PRENDRE EN COMPTE)

[Catégorie

Nombre
total

d’agents (1)

Nombre
d’agents

a temps
partiel ou
en CPA

(M

%

Quotités (2)

Modalités (2)

50 %

60 %

70 %

80 %

90 %

Mensuelle

Quinzaine

Hebdomadaire

Quotidienne

Total

(1) agents affectés dans le poste, ne pas prendre en compte 1’équipe de remplacement.
(2) répartir les agents a temps partiel ou en CPA dans les différentes rubriques.
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4 - SEMAINE, QUINZAINE OU MOIS-TYPE
SITUATION PREVISIONNELLE A LA DATE D’EFFET DE LA DEMANDE (SANS LA PRENDRE EN COMPTE) (1)
Semaine 1 Semaine 2
Catégorie Lundi Mardi | Mercredi Jeudi Vendredi Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi
M|AM|M | AM| M |AM(M|[AM| M |AM| M [AM({ M [AM| M [AM| M |AM| M | AM
A
B
C
Total
Semaine 3 Semaine 4
Catégorie Lundi Mardi | Mercredi Jeudi Vendredi Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi
M|AM|M | AM| M |AM(M|AM|{ M|AM| M |AM| M [AM| M [AM| M |AM| M | AM
A
B
C
Total

(1) comptabiliser les absences dues au temps partiel sur autorisation, de droit et a la cessation progressive d’activité.
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5 - RECHERCHE DE SOLUTION DANS LE POSTE OU SERVICE

Propositions faites a I’agent (elles peuvent se combiner)

nature de la proposition

détailler détailler les réponses de 1’agent a ces propositions

autre quotité

autre répartition des
absences

autre modalité

changement d’attribution

Situation des agents bénéficiant d’un temps partiel

Les agents du poste de méme catégorie ont-ils une situation familiale Une discussion a-t-elle été menée pour reconsidérer la répartition des
comparable au regard des charges de famille ? autorisations et des renouvellements ?

Refus de temps partiel ou de cessation progressive d’activité enregistrés a la date d’effet de la demande

Nom de I’agent

catégorie période, durée, quotité, modalité nombre de refus
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6 - RECHERCHE DE SOLUTION DANS UN AUTRE POSTE COMPTABLE DE L’ARRONDISSEMENT OU DU DEPARTEMENT

postes proposés a I’agent

distance domicile travail

période, durée, quotité, modalités

détailler les réponses de I’agent
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ANNEXE N° 15 : Tableau de calcul des droits a congés (hors jours comptables)

Jours de Jours de Total arrondi des | Total arrondi des
Quotité Formule ARTT congés Jours fractionnement jours de repos jours de repos
annuels ARTT WJF) (JF le plus bas) (JF le plus haut)
38 H 30 7,5 23 23,5
38 H 00 6,5 0,5 22 22,5
37H00 3,5 ou 19 19,5
1
50 % 15
37 H sur 4,5 jours 3,5 1 19 19,5
36 H00 0,5 16 16,5
36 H sur 4,5 jours 0,5 16 16,5
38 H30 9 28 28,5
38 H 00 7,8 0,6 26,5 27
37H00 4,2 ou 23 23,5
60 % 18
37 H sur 4,5 jours 4,2 1,2 23 23,5
36 H00 0,6 19,5 20
36 H sur 4,5 jours 0,6 19,5 20
38 H30 10,5 32,5 33
38 H 00 9,1 0,7 31 31,5
37H00 4,9 ou 27 27,5
70 % 21
37 H sur 4,5 jours 4,9 14 27 27,5
36 H00 0,7 22,5 23,5
36 H sur 4,5 jours 0,7 22,5 23,5
38 H30 12 0,8 37 38
37H 00 5,6 1,6 30,5 31,5

Pour les formules sur 4.5 jours, le cas des agents qui ont choisi un temps partiel a 50 % sur la quinzaine en répartissant leur activité
sur une seule des deux semaines constituant la période de référence est traité dans le tableau en bas de page suivante.
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ANNEXE N° 15 (suite et fin) Tableau de calcul des droits a congés (hors jours comptables)

Jours de Jours de fractionnement Total arrondi des Total arrondi des
Quotité Formule ARTT congés Jours ARTT Jp) jours de repos jours de repos
annuels (JF le plus bas) (JF le plus haut)
37 H sur 415) jours (cas 2 5.6 285 295
37 H sur 4,25) jours (cas 24 5.6 0,8 305 315
ou
80% !(suite) 36 H00 24 0,8 e 26 26,5
36 H sur 415) jours (cas 2 0.8 24 245
36 H sur 4,25) jours (cas 24 0.8 26 265
38H 30 13,5 41,5 42,5
38 H 00 27 11,7 40 40,5
0,9
37H 00 6,3 34,5 35,5
90 % ou
37 H sur 4,5 jours 24,75 6,3 32 33
1,8
36 H 00 27 0,9 29 30
36 H sur 4,5 jours 24,75 0,9 27 27,5
38H 30 15 46 47
38 H 00 30 13 44 45
1
100 % 37H 00 7 38 39
et temps ou
partiel 37 H sur 4,5 jours 27,5 7 355 36,5
quotidien 2
36 H00 30 1 32 33
36 H sur 4,5 jours 27,5 1 29,5 30,5

Cas particulier : Calcul pour les agents a temps partiel par quinzaine travaillant une semaine sur
deux, ou mensuel travaillant deux semaines consécutives sur quatre - Formules sur 4.5 jours

Jours de Jours de fractionnement Total arrondi des Total arrondi des
Quotité Formule ARTT congés Jours ARTT F) jours de repos jours de repos
annuels (JF le plus bas) (JF le plus haut)
37 H sur 4,5 jours 35 0,5 18 18,5
50 % 13,75 ou
36 H sur 4,5 jours 0,5 1 jour 15 15,5

Pour les formules sur 4.5 jours a 80%, dans le cas n°1 1’agent a choisi de travailler sur 7 demi-journées par semaine, dans le cas
n° 2 sur 8 demi journées par semaine.
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