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Lors de la prise de fonction d’un nouvel agent au sein de la structure, la GRH (Chef du personnel ou gestionnaire de la Délégation à la Formation – Siège)) positionne l’agent sur les plannings en fonction des paramétrages qui ont été indiqués pour l’année par le responsable de la structure.
Toute modification relève d’une régularisation par la GRH.
Le protocole d’accord local sur l’aménagement du temps de travail à la Délégation à la Formation, et le guide de la présence au travail (2 tomes) sont les documents de référence sur lesquels s’appuie le présent document.

Ce dernier a fait l’objet d’un travail commun avec le référent GESTIME de la DPRS.
1. Les RT
Il existe trois types de paramétrage selon la fonction des agents, qui conditionne le nombre de RT alloués automatiquement en lien avec leur quotité de travail :

· la fonction de formateur,
· décompte au forfait,

· décompte horaire.
· les personnels non formateurs.

Si une modification de la quotité de travail survient en cours d’année, les changements seront effectués automatiquement par l’outil selon les tableaux suivants.
LA FONCTION DE FORMATEUR :

Les formateurs peuvent choisir entre deux formules :

· le décompte au forfait,

· le décompte horaire.

Le choix est à préciser chaque début d’année par courrier (individuel ou collectif) visé par le directeur de l’école.

· Choix du décompte au forfait.

L’amplitude quotidienne de travail est valorisée par défaut à 7h48.
	NOMBRE DE JOURS RT 

	Formateur au forfait

	QUOTITE
	RT

	100%
	20

	90%
	18

	80%
	16

	75%
	15

	70%
	14

	60%
	12

	50%
	10


· Choix du décompte horaire :

38h hebdomadaires organisées en :

7h36*5 jours ou variante : 8h*4 jours + 6h*1 jour (pour un agent à 100%).

La prise de RT est organisée en cycles.
Suivant le protocole local de la Délégation à la Formation, le droit à récupération des agents est de 5 RT par cycles de 12 semaines.

(12 premières semaines de l’année civile, 12 dernières semaines de l’année civile, la période intermédiaire est divisée en 2 cycles de même durée.)

Les formateurs, au décompte horaire, bénéficient d’un forfait annuel de 15 heures supplémentaires (HS), qui sont par nature récupérées en temps ou payées. 
L’agent peut soit :

· demander le paiement des heures : rien ne sera inscrit dans GESTIME, et la demande devra être transmise à la GRH en début d’année.
· demander la récupération des heures : les 15HS sont transformées en 15h12 et la proratisation est calculée sur cette base.

(Demi-journée= 3h48)

	NOMBRE DE JOURS RT

	Formateur au décompte horaire

	QUOTITE
	RT en jours
	Forfait Protocole en heures *
	HS annuelles * (compteur FP)
	Equivalence en

1/2 journées pour la pose sur le planning

* (s’applique à l’une ou l’autre rubrique) 

	100%
	18
	15h12
	15h12
	4 demi journées

	90%
	16,5
	13h40
	13h40
	3 demi journées + 2h00

	80%
	14,5
	12h10
	12h10
	3 demi journées + 30 mn

	75%
	13,5
	11h24
	11h24
	3 demi journées 

	70%
	13
	10h38
	10h38
	2 demi journées + 3h02

	60%
	11
	9h08
	9h08
	2 demi journées + 1h32

	50%
	9
	7h36
	7h36
	2 demi journées 


LES AUTRES PERSONNELS :

Il s’agit des agents non formateurs.
Ils travaillent en 7h36  par jour ou selon la variante : 8h*4 jours + 6h*1 jour (pour un agent à 100%).

La prise de RT est organisée en cycles.

Suivant le protocole local de la Délégation à la Formation, le droit à récupération des agents est de 5 RT par cycles de 12 semaines.

(12 premières semaines de l’année civile, 12 dernières semaines de l’année civile, la période intermédiaire est divisée en 2 cycles de même durée.)

Leurs droits RT sont les suivants :

	NOMBRE DE JOURS RT

	Agents au décompte horaire

	QUOTITE
	RT en jours
	Forfait Protocole en heures

	100%
	18
	15h12

	90%
	16,5
	13h40

	80%
	14,5
	12h10

	75%
	13,5
	11h24

	70%
	13
	10h38

	60%
	11
	9h08

	50%
	9
	7h36


2. Les Journées de Préparation Pédagogique (JPP) (code GESTIME  JP)

La circulaire DHOS/P1 N°2002-240 du 18 avril 2002 stipule dans son article 2.11. 
« Les cadres enseignants et les enseignants dans les instituts ou écoles de formation bénéficient de temps compensatoires pour travaux de préparation pédagogique effectués à leur domicile, dans le cadre de leur activité principale….
Ces jours sont non fractionnables, non reportables et non récupérables…
Les directeurs de ces instituts ou écoles de formation sont exclus du bénéfice de ces temps compensatoires, car ils exercent leurs fonctions de direction à temps plein et n’assurent le cas échéant que des charges ponctuelles d’enseignement. »

Les JPP sont allouées en début d’année dans le compteur JP par la GRH, en fonction de la quotité de travail de l’agent (Création d’une requête spécifique).

Les JP sont des jours travaillés dans GESTIME, qui ne couvrent ni les RS ni les TP.

Si un agent est recruté en cours d’année la saisie des droits JP restants est faite manuellement lors de la création de la fiche individuelle par la GRH.
Pour en bénéficier, l’agent doit être présent au moins 1 mois avant la période concernée.

Les JP de l’année antérieure non consommés sont perdus.
Si le calendrier des congés scolaires le justifie, ils peuvent déborder sur les premiers jours de l’année suivante.

Le compteur est remis à zéro en début d’année.

Si l’agent cumule 90 jours d’absence consécutive (maladie, maternité, accident de travail,…) dans l’année, les JP sont perdus pour la période suivant directement l’absence et la saisie est faite manuellement par la GRH.
	QUOTITE
	Nombre de TP
	Nombre de
JPP
	Arrondi
	 Vacances de Printemps
	Vacances de Noël
	Nombre de JPP flottants

	100%
	
	12
	
	5 JPP
	5 JPP
	2 JPP

	90%
	26 TP par an
soit
1TP toutes les 
2 semaines
	10,8
	11 jours
	5 JPP sur la semaine sans TP
	4 JPP
+
1 TP
	2 JPP

	80%
	52 TP par an
soit
1 TP par semaine
	9,6
	10 jours
	4 JPP

+
1TP
	4JPP

+
1TP
	2JPP

	75%
	65 TP par an
soit
3 semaines 1TP
1 semaine 2TP

	9
	9
	4JPP
+
1TP
	4JPP

+
1TP
	1JPP

	70%
	78 TP par an
soit
1ere semaine
2 TP
2ème semaine
1 TP
	8,4
	8
	3 JPP
+
2 TP
	4 JPP
+
1 TP
	1 JPP

	60%
	104 TP par an
soit
2 TP par semaine
	7,2
	7
	3 JPP
+
2 TP
	3JPP
+
2 TP
	1 JPP

	50%
	130 TP par an
soit
2 TP 1ère semaine
et
3 TP 2ème semaine

	6
	6
	3 JPP
+
2 TP
	2 JPP
+
3TP
	1 JPP


3. La gestion des évènements 

	Type d’évènements
	Catégorie d’agent
	Nombre de jours ou d’heures /an  (agent 100%)
	A consommer
	Report d’une année sur l’autre

	CA
	Tous les titulaires
	25
	Dans l’année en cours
	Non

perdu si non consommé

Placement sur CET de 5 CA maximum par an

	RS
	Tous
	10
	Le jour même
	Non

perdu si non consommé

	Fête des mères
	Mère de famille
	1
	Dans l’année en cours
	Non

perdu si non consommé

	RTT
	Cadre forfait
	20
	En accord avec le responsable
	Non

Placement sur CET de 18 RT maximum par an

	RTT
	Cadre formateur
	18 
	En respect du cycle
	Non

Placement sur CET de 15 RT maximum par an

	Forfait protocole
	Cadre formateur
	2 * 7h36 * quotité de travail
	Dans l’année en cours
	Non

perdu si non consommé

	RTT
	Agent
	18
	En respect du cycle
	Non

Placement sur CET de 15 RT maximum par an

	Forfait protocole
	Agent
	2 * 7h36 * quotité de travail
	Dans l’année en cours
	Non

perdu si non consommé

	JPP
	Cadre formateur
	12
	Défini par le protocole
	Non

perdu si non consommé

	Forfait Heures supplémentaires
	Cadre formateur
	15 heures

payées ou récupérées
	Dans l’année en cours
	Non

perdu si non consommées

	TP
	Personnel en temps partiel irrégulier
	Dépend de la quotité de temps de travail
	Programmé dans le roulement
	Non


4. Les hors périodes et jour de fractionnement.

Ces jours, au nombre de trois maximum, sont identifiés dans GESTIME sous le seul code HP.
Tous les agents peuvent en bénéficier sous réserve que les conditions suivantes soient remplies : 

	Type d’évènements
	Nombre de jours /an 


	A consommer
	Report d’une année sur l’autre

	HORS PERIODE
	Dépend du nombre de jours de CA posés.

3 à 5 jours CA posés du 1er janvier au 30 avril ou du 1er novembre au 31 décembre ( 1 HP.

6 jours de CA posés du 1er janvier au 30 avril ou du 1er novembre au 31 décembre ( 2 HP.
Les jours de CA posés en hors saison n’ont pas besoin d’être consécutifs pour générer le droit.

Un agent a au maximum 2 HP pour l’année en cours.


	Uniquement pendant les périodes qui les ont générés.
	Du 1er novembre (année N) au 30 avril de l’année suivante (année N+1).

En dehors de cette borne les droits sont perdus.



	FRACTIONNEMENT
	1 jour fractionnement dû si les CA et les jours HP sont répartis dans l’année en 3 périodes d’au moins 5 jours consécutifs.


	Idem que pour les HP
	Idem que pour les HP
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