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Résumé : La présente note annule et remplace la note de service SG/SRH/SDMEC/BAAC/2016-
302 du 7 avril 2016 pour les agents contractuels embauchés en vue de répondre a des besoins
temporaires sur les programmes 215 et 206. La note du 7 avril 2016 reste toutefois en vigueur pour
les agents (hors enseignement) recrutés sur le programme 143.

Textes de référence :- Loi n° 84-16 du 11 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives a la
fonction publique de I’Etat;

- Décret n° 86-83 du 17 janvier 1986 relatif aux dispositions générales applicables aux agents non
titulaires de 1’Etat pris pour l'application de l'article 7 de la loi n® 84-16 du 11 janvier 1984;

- Note de service SG/SRH/SDMEC/BAAC/2010-1217 du 3 décembre 2010;

- Note de service SG/SRH/SDMEC/BAAC/2016-302 du 7 avril 2016;

- Note de service SG/SRH/SDDPRS/2016-587 du 19 juillet 2016.



L'objectif de cette note de service est :

» d'identifier précisément les différents acteurs intervenant dans la prise en charge et la paie
des agents contractuels recrutés dans les services déconcentrés en vue de répondre a
des besoins temporaires ;

* de fluidifier les procédures de travail entre les structures déconcentrées et I'administration
centrale pour assurer la prise en charge des agents contractuels ou la prolongation des
contrats des agents contractuels déja en poste dans les meilleures conditions possibles ;

* de préciser les conditions de réalisation des opérations de fin de contrat que vont
désormais effectuer, suite a une phase d'expérimentation réussie, les services
déconcentrés (attestation employeur et certificat administratif & remettre a I'agent en fin de
contrat). Cette nouvelle procédure est applicable pour les fins de contrats
intervenant a compter du 18 avril 2017.

La présente note comporte 4 parties, ainsi que 14 annexes :

1 - Les personnels concernés

2 - Le recrutement

3 - La gestion des fins de contrat et des allocations pour perte d'emploi
4 - Les interlocuteurs et circuits d'information

1 - LES PERSONNELS CONCERNES

Les personnels concernés sont les agents contractuels recrutés sur des besoins temporaires
rémunérés sur les programmes 206 et 215.

Les agents contractuels (enseignants et non enseignants) recrutés sur des besoins temporaires
rémunérés sur le programme 143 ne sont pas concernés par cette note. lls feront I'objet d'une
note spécifique, les agents contractuels non enseignants réemunérés sur le programme 143 restant
a ce stade dans le champ de la note de service SG/SRH/SDMEC/BAAC/2016-302 du 7 avril 2016
précitée.

Les agents contractuels affectés sur des postes permanents sont également exclus du
champ d'application de cette note.

2 - LE RECRUTEMENT

2.1. ROLE DES DIFFERENTS ACTEURS DANS LE RECRUTEMENT

Sont décrites en annexe 1 les missions et taches a réaliser respectivement par les structures
d'accueil, les DRAAF/DAAF et l'administration centrale (secrétariat général : service des
ressources humaines / sous-direction de la gestion des carrieres et de la rémunération -SDCAR- /
bureau de gestion des personnels contractuels -BPCO- ; service de la modernisation / sous-
direction du pilotage des services / bureau du pilotage de la performance et des relations avec les
services — BPPRS -; direction générale de l'alimentation : service de la gouvernance et de
l'international dans les domaines sanitaire et alimentaire / sous-direction du pilotage des
ressources et des actions transversales / bureau du pilotage du programme « sécurité et qualité
sanitaire » de l'alimentation).

2.2. LES DIFFERENTS TYPES DE PROCEDURE DE PRISE EN CHARGE



Les responsables des programmes budgétaires (RPROG) 215 et 206 définissent, pour chaque
responsable de budget opérationnel de programme (R-BOP), les enveloppes de moyens
d'ajustement disponibles en fixant a la fois un plafond en euros et un plafond en équivalents temps
plein travaillés (ETP-T).

Pour les recrutements effectués au titre de ces programmes budgétaires, l'inscription d’'un agent
par la DRAAF/DAAF sur le tableau NUXEO vaut accord du RBOP concerné pour instruction par le
SRH / SDCAR / BPCO. Le RBOP s'assure au préalable que les recrutements envisagés restent
dans les enveloppes définies par le RPROG.

Information importante : en matiére de paie, les agents sont payés sur une base fixe mensuelle
de 151,67 heures réparties sur 30 jours. Autrement dit, que l'agent travaille l'intégralité du mois
de mars (qui comprend 31 jours) ou l'intégralité du mois d'avril (qui n'en comprend que 30) par
exemple, il sera payé sur la base de trente trentiemes de jour a 5,05 heures chacun (week-end
compris).

C'est la raison pour laquelle il est préférable d'employer les agents sur des semaines entiéres.
Pour les cas ou les fins de contrat interviendraient un vendredi en cours de mois, il est impératif
que le dernier jour de contrat soit le dimanche qui suit (ou le samedi si le dimanche est sur le
mois suivant) afin que la derniére semaine travaillée puisse leur étre payée intégralement et non
a hauteur des 5 jours ouvrés (soit 25,25 heures au lieu de 35 heures).

2.2.1. Le contrat initial
Procédure :

Pour assurer la prise en charge financiére de l'agent par le bureau BPCO, le dossier-type de
recrutement d'un agent contractuel doit obligatoirement comporter les piéces suivantes,
'ensemble de ces documents devant étre établis, pour un agent donné, aux mémes nom et
prénom :

— l'annexe 2 « caractéristiques du contrat » ;

— l'annexe 3 « fiche familiale de prise en charge » qui doit étre remplie, datée et signée par
'agent recruté ;

— l'annexe 4 « certificat de prise de fonction » qui doit étre rempli au plus tard a la date du
premier jour d’'embauche par la structure d’accueil (sur ce certificat, I'affectation administrative
ainsi que l'affectation opérationnelle doivent impérativement étre renseignées avec le numéro
AGORHA de la structure car ces informations seront saisies dans AGORHA) ;

— l'annexe 5 « attestation-type sur I'honneur relative au cumul d'activités » qui doit étre signée
par l'agent recruté ;

— pour les seuls agents ayant exercé, au 1 janvier de I'année de recrutement, des fonctions
dans le secteur public pour le compte d'un autre employeur que le MAAF, l'annexe 6
« certificat de cessation de paiement » ;

— un justificatif d'identité de I'agent recruté matérialisé :
@ pour les ressortissants de I'Union européenne :
— soit une photocopie recto/verso de la carte nationale d'identité,

— soit une photocopie du passeport,



@ pour les ressortissants étrangers issus de pays n'appartenant pas a I'Union européenne :

— soit une photocopie du titre de séjour d'un an, avec la mention « salarié ou vie privée »
au verso, en cours de validité,

— soit une photocopie du passeport revétu d'une vignette portant la mention « salarié ou
vie privée » au verso,

— soit une photocopie recto/verso du titre de séjour de 10 ans renouvelable (dés lors que
ce dernier ne spécifie pas que l'intéressé est autorisé a séjourner en France pour une
activité spécifique ne correspondant pas a lI'emploi proposé),

— soit une photocopie de la carte étudiant-éleve comportant une autorisation de travail
(dans ce cas, le nombre d'heures ne doit pas dépasser 20 heures par semaine ou 964
heures par an, c'est a dire une quotité d'emploi excédant 60 % par année civile ou
scolaire),

— soit une photocopie recto/verso du récépissé de demande de renouvellement de titre
de séjour en cours de validité a I'échéance du contrat ;

— une photocopie de l'attestation de droits a I'assurance maladie ;

— un relevé d'identité bancaire (RIB) précisant le code IBAN d'un compte courant (et non d'un
livret A) aux nhom et prénom complets de l'agent recruté (a noter que dans les cas,
notamment, de compte joint, le prénom de I'agent doit figurer explicitement sur le relevé et une
copie du livret de famille doit étre jointe au dossier ; par ailleurs, il convient de signaler a
l'agent en cours de recrutement qu'en cas de changement de compte par rapport a celui
déclaré lors de sa prise de poste, il doit informer tout de suite la structure de ses nouvelles
coordonnées bancaires et attendre, au moins deux mois, avant de procéder a la cléture de
I'ancien compte, afin d'éviter des incidents de paie).

— les différents documents demandés dans l'annexe 9 « piéces a joindre pour percevoir le
supplément familial de traitement -SFT- en cas d’enfant(s) a charge ».

IMPORTANT : les copies de ces différents documents doivent étre parfaitement lisibles pour
étre valides, sous peine d'un rejet au moment de la prise en paie.
Par ailleurs, le dossier de recrutement doit également comprendre :

— un certificat médical d'aptitude a exercer les fonctions, établi par un médecin agrée,
— un extrait du casier judiciaire n° 2.

Ces documents sont collectés et stockés par les structures d'accueil. lls ne doivent plus étre
transmis en version papier a I'administration centrale. La transmission des documents a la DDFIP
92 par BPCO et l'archivage des dossiers des agents se font sur la base des pieéces scannées et
mises a disposition dans NUXEO. Il n'est pas nécessaire que la validation du RBOP soit
formalisée par une signature sur les documents transmis. La validation dans NUXEO vaut accord
du RBOP. En cas de nécessité, les documents seront demandés par I'administration centrale et
doivent donc étre conservés par les structures d'accueil.

Il est rappelé que la vérification du dossier est effectuée par les services compétents de la
DRAAFI/DAAF avant I’envoi au bureau de gestion de I'administration centrale.

Calendrier :



Afin de permettre la prise en charge et la mise en paiement des contrats des agents recrutés pour
répondre a des besoins temporaires, les dossiers complets, vérifiés et saisis sous NUXEO,
doivent parvenir au BPCO :

* avant le 10 du mois M-1 pour que l'agent puisse étre payé a la fin du mois M (par exemple,
les documents doivent parvenir le 10 mars au plus tard au BPCO pour que l'agent dont le
contrat débute le 1 avril soit effectivement payé a la fin du mois d'avril. Apres cette date, la
paie d'avril ne pourra étre versée que fin mai, en méme temps que la paie de mai) ;

* cas particulier de la paie de décembre : pour qu'un agent soit payé sur la paie du mois de
décembre, il est impératif que son dossier vérifié par la DRAAF parvienne au BPCO avant
le 30 octobre.

En cas d'envoi plus tardif par les DRAAF/DAAF, et jusqu’au 10 du mois M, un acompte pourra
éventuellement étre généré. Cependant, il s'agit d'une procédure complexe et dérogatoire limitée
a un nombre de situations spécifigues devant étre justifiées par les structures (démissions
d'agents en place nécessitant des recrutements en urgence, retard dans la disponibilité des outils,
enveloppes financiéres pour les recrutements connues tardivement, recrutement dans le cadre
d'une crise en particulier, ...).

L'acompte correspond a 75 % du montant de la rémunération mensuelle brute (soit environ 90 %
de la rémunération mensuelle nette). Toutefois, les contrats débutant au cours de la seconde
quinzaine d’un mois ne donneront pas lieu au versement d’'un acompte a la fin du mois concerné.
La période effectuée au cours de cette seconde quinzaine fera I'objet d’un paiement couplé avec
la paie du mois suivant.

Il est a noter que les acomptes ne donnent pas lieu a édition d'un bulletin de salaire. Seules des
attestations manuelles pourront, le cas échéant, étre fournies aux agents concernés.

2.2.2. Le renouvellement du contrat

Procédure :
Un renouvellement de contrat nécessite I'accord préalable de la DRAAF/DAAF, formalisé par :
* une nouvelle saisie dans NUXEO par la DRAAF/DAAF ;
* une notification par message électronique a l'attention du bureau BPCO (se reporter
a I'annexe 7 relative aux recommandations pour les régles de saisie dans NUXEOQ),
* Jlajout sur NUXEO de l'annexe 2 « caractéristiques du contrat » remplie avec les
indications relatives au renouvellement.

En cas de renouvellement de contrat, si l'agent a déja pergu le supplément familial de
traitement (SFT) pour son contrat initial, la DRAAF/DAAF adresse un courriel au gestionnaire du
SFT, a l'adresse : gestion-sft@agriculture.gouv.fr avec pour objet « Renouvellement de contrat de
M. ou Mme X du JI/MM/AAAA au JI/MM/AAAA » en demandant a réenclencher le SFT pour cette
période. En cas de changement de situation familiale ou de nouvel enfant a charge, il convient de
le préciser dans le message.

Calendrier :

Important : la date de fin de contrat initialement prévue entraine, de fait, une coupure de la paie
a cette date. Aussi, les demandes de renouvellement transmises tardivement peuvent générer
des incidents sur la paie. Il est donc impératif que les DRAAF/DAAF fassent part au BPCO des
demandes de renouvellement de contrat dans le délai évitant toute coupure de paie (se reporter
au point « calendrier » du paragraphe 2.2.1., soit avant le 10 du mois précédent). Les structures
d'accueil informent les agents concernés de leur décision quant a la suite de leur contrat,
renouvellement ou arrét.

NB : les cas particuliers de modification de la base Iégale du recrutement (tel que par exemple le
passage du 6 sexies, recrutement en cas d'accroissement d'activité, au 6 quater, recrutement en



cas d'absence momentanée de fonctionnaire ou d'agent contractuel) doivent se faire selon la
procédure de la réinitialisation (voir point 2.2.3. infra) et non par voie d'avenant.

2.2.3. La réinitialisation d'un contrat

Il s'agit de recruter un agent qui a déja travaillé dans une structure du ministéere chargé de
I'agriculture (service déconcentré, administration centrale ou établissement sous tutelle) avec une
période d'interruption, méme de quelques jours.

Procédure :

Conformément a l'article 7 du décret n° 86-83 précité, le BPCO vérifie que l'agent n'a pas
travaillé :

* en cas d'emploi saisonnier, plus de 6 mois dans la méme structure dans les 12 mois qui
précedent la date de fin du nouveau contrat envisagé ;

* en cas d'emploi temporaire, plus de 12 mois dans la méme structure dans les 18 mois qui
précédent la date de fin du nouveau contrat envisagé.

Il est fortement recommandé d'éviter les interruptions de quelques jours et de privilégier
les renouvellements de contrat (se reporter au point 2.2.2. supra) du fait des risques

encourus en matiére de paie, la procédure de réinitialisation devant étre réservée aux seules
périodes d'interruption d'une durée conséquente.

La liste des piéces a fournir, en cas de réinitialisation, est plus importante que pour un simple
renouvellement :

* |'annexe 2 « caractéristiques du contrat » ;
* |'annexe 4 « certificat de prise de fonction » ;
* l'annexe 5 « attestation-type sur I'nonneur relative au non cumul d'activités » ;

* tout élément modificatif par rapport au contrat précédent doit par ailleurs étre signalé par la
DRAAF/DAAF afin qu'il puisse faire I'objet d'une saisie corrective dans AGORHA : ce
signalement s'accompagne de la mise sous NUXEO du document adapté (soit une
nouvelle fiche familiale de prise en charge en cas de changement d'adresse ou d'état civil,
soit un nouveau RIB) ;

* en cas de réinitialisation de contrat, si I'agent a déja percu le SFT pour son contrat initial, la
DRAAF/DAAF adresse un courriel au gestionnaire du SFT, a l'adresse suivante : gestion-
sft@agriculture.gouv.fr avec pour objet « Reinitialisation du contrat de M. ou Mme X du
JI/MM/AAAA au JJ/MM/AAAA » en demandant a réenclencher le SFT pour cette période.
En cas de changement de situation familiale ou de nouvel enfant a charge, il convient de le
préciser dans le message.

Calendrier :
Les modalités de prise en charge et de mise en paiement sont celles explicitées précédemment.

* * k% %

Qu'il s'agisse d'un contrat initial, d'un renouvellement ou d'une réinitialisation du contrat,
la validation par la DRAAF/DAAF (RBOP) est une étape impérative. Les structures doivent
donc lui transmettre le dossier dans un délai, défini au niveau local, lui permettant
d’assurer la vérification du dossier et le contréle du respect de I’enveloppe.

3- LA GESTION DE LA FIN DE CONTRAT



Aprés une phase d'expérimentation réussie dans deux régions tests, la gestion des fins de
contrat est dorénavant confiée aux structures d'accueil, a travers, d'une part, dans le
systéme d'information des ressources humaines du MAAF (Agorha), la procédure « fin de
contrat » et, d'autre part, I'établissement de I'attestation employeur (AE) et du certificat
administratif requis par la réglementation.

NB : la réglementation applicable est détaillée dans la note de service SG/SRH/SDDPRS/2016-
587 du 19 juillet 2016 (voir en particulier les fiches 1 et 12 relatives aux régles de recrutement et a
la fin de fonctions).

Les cas de fin anticipée de contrat (c'est-a-dire avant la date de fin prévue par le contrat ou
I'avenant) doivent étre signalés sans délai par message électronique spécifique au BPCO,
a l'attention du gestionnaire BPCO référent (voir la liste des gestionnaires en annexe 8), car ils
ont une incidence sur la paie.

En cas de démission, un courrier formel signé de l'agent concerné est systématiquement requis.
La DRAAF/DAAF met également a jour NUXEO avec la nouvelle date de fin de contrat (voir
annexe 7 relative aux recommandations pour les regles de saisie dans NUXEO).

3.1. LE ROLE DU GESTIONNAIRE DE PROXIMITE

Le gestionnaire de proximité de la structure d'accueil est chargé de la pré-instruction des
opérations relatives a la fin de contrat dans Agorha hors cas de démission. En effet, ces derniers
restent pré-instruits dans Agorha par le BPCO. Une communication réguliere est nécessaire entre
le gestionnaire de proximité et le service dans lequel sont affectés les agents contractuels, afin
d'anticiper les éventuelles fins de contrat envisagées avant I'‘échéance ou préparer les
renouvellements éventuels.

Le mode opératoire détaillant les modalités de création et de pré-instruction d'une demande de fin
de contrat dans Agorha (hors cas de démission) est joint en annexe 10. Le mode opératoire
spécifique aux cas de démission fera l'objet d'une diffusion ultérieure.

3.2. LES DOCUMENTS LIES A LA FIN DE CONTRAT
3.2.1. Le certificat administratif et I'attestation employeur

L'attestation employeur (AE) et le certificat administratif doivent étre préparés et signés par la
personne compétente localement en matiére de RH, en vue d'étre remis en mains propres a
I'agent a I'occasion de son dernier jour travaillé : il s'agit d'une obligation de I'employeur.

Si cette remise en mains propres est impossible, les deux documents sont envoyés par courrier
dans les plus brefs délais a la derniére adresse connue de I'agent.

Procédure d'établissement de ces documents:
Un modele de certificat administratif est fourni en annexe 11.

Afin de procéder a I'établissement de I'AE, le gestionnaire de proximité doit réaliser les opérations
suivantes :



1. récupérer les données contenues dans les bulletins de salaires afin d'étre en mesure de
renseigner la partie 6.1 de l'attestation relative aux salaires percus pendant la durée du
contrat (en utilisant les bulletins de salaires disponibles dans la structure ou a défaut, en
consultant les bulletins de salaire des agents grace au module de consultation de
l'infocentre du SIRH — voir le guide d'utilisation en annexe 13) ;

2. réaliser le calcul a partir des éléments de salaire (annexe 12 relative au mode opératoire
en vue de I'établissement des salaires sur les AE) ;

3. sur cette base, compléter l'attestation en ligne sur le site Internet de Pbdle emploi (voir
guide saisie des AE en annexe 14).

Procédure spécifique pour les cas de démission : la pré-instruction dans Agorha est faite par
BPCO qui prend un arrété original de fin de contrat, I'envoie a la structure afin qu'elle puisse
établir le certificat administratif et l'attestation employeur sur cette base. La structure envoie
ensuite les trois documents a l'agent.

J'appelle votre attention sur la nécessité de sécuriser pleinement, sous votre responsabilité,
l'acces au site Internet de P6le emploi. En effet, dans le cadre de la convention de gestion qui lie
le Ministere de l'agriculture et Péle emploi, le Ministére détient un identifiant et un mot de passe
uniques pour I'ensemble de ses services. L'identifiant est disponible en page 2 du guide de saisie
des AE (annexe 14). Le mot de passe est accessible auprés des DRAAF/DAAF, sur demande
expresse d'un responsable de la structure d'accueil qui le communique, sous sa responsabilité,
aux agents auxquels il confie la saisie de I'AE. Ce mot de passe sera envoyé par le BPCO sur la
messagerie individuelle du secrétaire général de la DRAAF/DAAF dans les jours suivant la
publication de la présente note de service. Le secrétaire général de la DRAAF/DAAF ainsi que le
responsable de la structure, tiennent, chacun en ce qui le concerne, une liste actualisée des
personnes disposant du mot de passe.

Afin de faciliter la mise en place de cette procédure, notamment pour renseigner les attestations
employeur, il est prévu, a titre transitoire, qu'une gestionnaire de BPCO, Joséphine REGNE,
puisse vous assister sur la résolution des difficultés rencontrées. Elle est joignable jusqu'au 30 juin

2017 soit par messagerie a l'adresse suivante : josephine.regne@agriculture.gouv.fr, soit par
téléphone I'aprés-midi (excepté le vendredi) entre 14 et 16 heures au poste 01 49 55 83 41.

3.2.2. L'arrété de fin de contrat

Afin que les gestionnaires du BPCO puissent valider, dans Agorha, les fins de contrat pré-instruites
par les gestionnaires de proximité, la structure d'accueil transmet a la DRAAF/DAAF une copie
des certificats administratifs (remis ou envoyés aux agents a leur départ) ainsi que le numéro
de demande de la pré-instruction de la fin de contrat. La DRAAF/DAAF transmet ces éléments au
gestionnaire concerné du BPCO (voir liste des gestionnaires en annexe 8), qui valide les fins de
contrat sous AGORHA et la coupure de la paie.

4 - INTERLOCUTEURS ET CIRCUITS D'INFORMATION

Les coordonnées des gestionnaires de corps du secteur des agents contractuels sur besoins
temporaires du BPCO figurent dans le tableau en annexe 8. Les échanges par messagerie
électronique sont a privilégier, les appels téléphoniques devant étre réservés aux seuls cas
urgents.

Dans un souci de bon fonctionnement de la chaine de gestion, les interlocuteurs uniques des

gestionnaires du BPCO sont les services concernés des DRAAF/DAAF (SG, SRFD, SRAL). Les
structures d’accueil doivent s’adresser a leur DRAAF/DAAF.

Les agents recrutés doivent s'adresser uniquement au gestionnaire de proximité de la
structure _au sein de laquelle ils sont affectés, qui se charge des relations avec la
DRAAFIDAAF.



mailto:josephine.regne@agriculture.gouv.fr

Les secrétaires généraux des DRAAF/DAAF sont chargés de veiller a la bonne mise en ceuvre
des dispositions de la présente note auprés des différents services concernés.

Pour le ministre et par délégation,
Le chef du service des ressources humaines
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Annexe 1 : Agents occasionnels SD - Prise en charge centralisée
(hors enseignement)

Activités

Détails des activités

Acteurs

Références

Attribution des ETPT sur
programmes 206 et 215

Recrutement des agents
saisonniers ou temporaires

= Validation du recrutement
par la D(R)AAF

J10 du mois M-1
de paie

Gestion des prises en
charge

!

Gestion des prises en
charge par priorité

l

Contréle PJ

Edition du contrat de
travail

Validation du contrat de
travail

Acompte ?

Mise en paie

oul

NON

Fin de contrat

Archivage dossier

BPCO

Dialogue de gestion avec les D(R)AAF m
Attribution de moyens en ETPT aux
RBOP

Recherche et sélection des candidats

pour la mission et la durée du contrat

autorisée ™ Transmission du dossier
individuel a la D(R)AAF

w\/érification du compteur ETPT
w  Saisie des caractéristiques du contrat
dans NUXEO
w \/érification et numérisation des
pieces dans NUXEO
s \/alidation D(R)AAF
= Mail de signalement au SRH (BPCO)

Priorités selon calendrier paie :

" Prise en charge avec paie en M
Prise en charge tardive avec
acompte (75% brut, environ 90% net)
en M et régularisation en M+1

Instruction du dossier
wEdition des PJ de NUXEO
mSaisie des champs (AGORHA)

Piece illisible (NUXEO) ™ Mise en
attente et sollicitation structure

| —

" Controle CF sur AGORHA

w  Controle de supervision sur contrat
édité (date début, n°INSEE, IM,
programme, quotité, affectation)
w\/érification réglementaire

Transmission contrats pour visa agent
(via structure d’accueil)

Saisie manuelle du fichier acompte
pour transmission TG (mois M
avec régularisation paie M+1)

Préparation des fichiers paie pour
transmission a la TG

Procédures (NUXEO, AGORHA)
similaire a l'initialisation,
-hors pieces justificatives existantes
-avec controle du 12/18 mois, le cas
échéant

Voir procédure FIN DE CONTRAT

RPROGs
(SG, DGAL)

DDI, D(R)AAF

RH D(R)AAF (206 &
215)

BPCO (gestionnaire)

BPCO (gestionnaire)

BPCO (gestionnaire)

BPCO (gestionnaire +
contrbleur interne)

BPCO (adjointe cheffe
de bureau)

BPCO (gestionnaire +
relais paie secteur)

BPCO (adjoint paie)

BPCO (gestionnaire)

DDI, D(R)AAF /
BPCO

BPCO

> Nbre d’ETPT attribués
par structure = compteur

*¢ Pieces constitutives du
dossier de prise en charge

¢ NUXEO :
1 fichier / région
1 ligne/agent/contrat

=¢ AGORHA, procédure

*¢ Pieces constitutives du
dossier de prise en charge

¢ AGORHA, procédure

=& Contrat en 2 exemplaires

*¢ Contrat signé en 2
exemplaires

*¢ Pieces constitutives du
dossier de prise en charge
(+ copie du contrat)

*¢ Fichiers acomptes
*¢ Fichiers paie

=¢ Pieces constitutives du
dossier de prise en charge

= Certificat administratif

=& Attestation employeur

*¢ Dossier agent (avec un
original du contrat signé et
les éventuels avenants)
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ANNEXE 2 : CARACTERISTIQUES DU CONTRAT

Nom / Prénom de l'agent recruté :

Structure d'accueil :

Fonction exercée par l'agent :[ gestionnaire PAC
[ préposé sanitaire
[ vétérinaire inspecteur
[ autre (a préciser) : ----------------

Catégorie hiérarchique : CATALQ CATBLA CATCOQ

Date de début et de fin du contrat (*) : du / / au / /

(*) En cas de fin de contrat envisagée un vendredi en cours de mois, penser a inclure le dimanche (ou le samedi si le
dimanche est sur le mois suivant) afin que I'agent puisse étre payé correctement

Durée du contrat (en mois de préférence) :

Quotité de travail :

Indice proposé : IM : IB:

Programme budgétaire d'imputation : 0 BOP 215
d BOP 206
d BOP 143

[ autre (a préciser) : ---------------

Base juridique (préciser sur la base de quel article de la loi n® 84-16 du 11 janvier 1984 portant
dispositions statutaires relatives a la fonction publique de I’Etat I'agent est recruté) :

0 6 quater (remplacement momentané : indiquer le nom de la personne remplacée et la
cause de I'absence ci-dessous en observations)

O 6 quinquies (remplacement en attente du recrutement d'un fonctionnaire : indiquer le
numéro de poste ou le poste vacant ci-dessous en observations)

0 6 sexies (accroissement temporaire ou saisonnier d'activité) (**)

O autre (a préciser) :

(**) Pour les recrutements effectués au titre de l'article 6 sexies, vérifier que I'agent n'a pas travaillé :

- en cas d'emploi saisonnier, plus de 6 mois dans la méme structure dans les 12 mois précédant la date de fin de contrat
envisagée

- en cas d'emploi temporaire, plus de 12 mois dans la méme structure dans les 18 mois précédant la date de fin de contrat
envisagée

Observations :

Fait a le

Signature et cachet du responsable :
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ANNEXE 3 : FICHE FAMILIALE DE PRISE EN CHARGE

Nom et prénom usuels (en majuscules) :

Nom de naissance :

SITUATION PERSONNELLE

Numérodesécuritésociale:I I I I l l I I I | I I I | | | I

Joindre une copie de l'attestation des droits pour certification du numéro

Date de NaiSSANCE & ..vvvivieeie e e

=X A 0] = 111 (<

[9]10]10] 0 4T PP

SITUATION FAMILIALE

Situation matrimoniale : Célibataire [ Marié(e) O Veuf(ve) O Divorcé(e) QO
Séparé(e) O Concubinage O Pacsé(e) 4

Enfants

NOom et Prénom & ... e date et lieu de naissance : ..................
NOom et Prénom & ... e date et lieu de naissance : ..................
NOm et Prénom & ... e date et lieu de naissance : ..................
Nom et Prénom & ... date et lieu de naissance : ..................

L'agent certifie exacts les renseignements ci-dessus :
Date :

Signature de l'agent :
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ANNEXE 4 : CERTIFICAT DE PRISE DE FONCTIONS
D'UN AGENT CONTRACTUEL

JB SOUSSIONE() & et tiit ittt et et e et e e e e e ey

EN QUAITEE 0B & e e e e e e

(@1 11 TS0 [0 <
- Affectation administrative :

- Numeéro structure AGORHA (obligatoire) :

- Affectation opérationnelle :

- Numeéro structure AGORHA (obligatoire) :

¢ apris ses fonctions le :

¢ prendra ses fonctions le :

Fait a ,le

(*) Indiquer le nom et le prénom de I'agent concerné
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ANNEXE 5 : ATTESTATION TYPE SUR L'HONNEUR
RELATIVE AU CUMUL D’ACTIVITES

Je soussigné(e) :

Nom / Prénom de I'agent reCruté & ... ..o e e e
EN QUAIIEE 0B & .o e e e e e

R S (e (O E SN0 IF= (oTod U =Y |

Date de débutetde finducontrat:du .........cc.cevvvvnn.... AU e e

Quotité de travail : ......... %

Merci d'indiquer votre situation : un seul choix possible

[ Atteste qu'a la date de début de mon contrat, je ne percevrai pas de
rémunération au titre d'un autre emploi public ou privé

ou

O Atteste qu'a la date de début de mon contrat, je percevrai, en plus de la
rémunération au titre du présent contrat, une rémunération au titre d'un autre
emploi public ou privé (précisez)

- employeur :

- quotité de temps de travail :

Signature de I'agent :
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ANNEXE 6 : CERTIFICAT DE CESSATION DE PAIEMENT

émis par le dernier employeur public pour les candidats ayant exercé des fonctions dans le
secteur public au 1° janvier de I'année de recrutement

Je soussigné(e) (Nom, prénom et fonctions du responsable)
certifie que (Nom et prénom de I'agent)
a été employé(e) par (Nom et adresse de la structure)

AU cooeiiiiiiiiie AU e, (Dates de début et de fin du
recrutement).

(Nom et Prénom de I'agent) ...........................oe i ieeeen ... NE percoit plus de
rémunération au titre de ces fonctions.

Fait @ oo, L

Signature
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Annexe 7
Recommandations pour les régles de saisie dans NUXEO

Le respect de ces regles facilite I'exploitation par le RPROG lors de synthéses nationales et facilite
le travail du bureau de gestion et donc la rapidité de traitement des dossiers.

o Utiliser les tableaux avec libre office.

e Pour les colonnes «Département-UO», «Affectation opérationnelle » (pour les BOP
206 et 143), « Corps » (pour le BOP 206), « Mission « (pour le BOP 215) : utiliser
les listes déroulantes. Un message d'erreur apparaitra si les valeurs saisies sont
différentes de celles de la liste. Cela permet un traitement plus rapide des données

lors de I'exploitation des fichiers au niveau national.

e Toute remarque complémentaire relative aux corps ou missions doivent étre

apportées dans la colonne «Observations».

¢ Penser ainscrire, s'il existe, le n° AGORHA de I'agent recruté.

e Colonne «Nom-Prénom» : saisir en premier le nom de famille en majuscules, puis

le prénom de l'agent, avec une orthographe identique a celle du dossier.

e Les dates doivent étre saisies au format jjlmml/aaaa. Ne pas oublier les slashs (/).
Si les contrats sont reconduits d'une année civile a l'autre (de N en N+1), penser a
remplir un tableau par année concernée en inscrivant dans la colonne
« Observations » respectivement la mention « contrat reconduit en année N+1 » et

« contrat débuté en année N ».

e La quotité de travail doit étre indiquée en pourcentage (%).

e Ne pas laisser de lignes vides entre deux lignes de contrats. En cas de
nécessité de supprimer une ligne, il est possible de la neutraliser en laissant vides

les données relatives a la quotité de travail et aux dates de début et de fin. La

présence de ligne vide fausse les extractions nationales (automatisées par macro).

e Les colonnes « Date de saisie par le RBOP » et « Validation RBOP » doivent

obligatoirement étre remplies par la DRAAFIDAAF.

e La colonne « Validation bureau de gestion » ne doit pas étre remplie par la
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DRAAF/DAAF.

e Les demandes de prolongations de contrat doivent impérativement étre
saisies sur des lignes différentes de celle sur laquelle a été saisi le contrat

initial (il faut saisir autant de lignes différentes que de prolongations).

e En cas de démission des agents : modifier la date de fin de contrat afin que le
calcul d'ETPT reflete fidelement la réalité de la consommation et surligner en gras
et rouge cette date effective de fin de contrat afin d'attirer I'attention du bureau
de gestion. Indiquer également la mention « démission » dans la colonne
« Observations » en précisant le dernier jour travaillé par I'agent démissionnaire
ainsi que la date de fin initiale du contrat. A noter que si la démission intervient un
vendredi en cours de mois, le dernier jour travaillé sera saisi au dimanche suivant
ou au samedi si celui-ci est le dernier jour du mois : cette procédure permet de

payer les agents sur des semaines completes.

e En cas de non prise de fonction d'un agent en début de contrat : indiquer 0 %
dans la colonne «Quotité de travail», surligner en gras et rouge ce 0 % et
préciser «non prise de fonction» et la date de cette nouvelle saisie dans la colonne

«Observations».

e Télécharger les piéces justificatives de chaque dossier dans les sous-dossiers
jaunes correspondant au département de recrutement, a raison d'un fichier par
agent. S'assurer que ces piéces soient bien lisibles a I'impression et pas seulement

a l'écran.
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ANNEXE 8

Liste des gestionnaires BPCO secteur contractuels besoins temporaires

HAUTS DE FRANCE

Florian DESCHAMPS-DOUCOT (59 -62 - 02 - 60 - 80)

florian.deschamps-

doucot@agriculture.gouv.fr NOUVELLE AQUITAINE

(24-33-40-47-64-19-23-87-16-17-79 - 86)

CENTRE
(18 -28-36-37 -41 - 45)
Isabelle FELTEN
isabelle.felten@agriculture.gouv.fr OCCITANIE
(11-30-34-48-66-09-12-31-32-46-65-81-82)

BRETAGNE
(22 -29 - 35 - 56)
CORSE
Edith NANTUA (2A- 28)
edith.nantua@agriculture.gouv.fr GRAND EST

(67 -68-08-10-51-52-54-55-57-88)

PAYS DE LA LOIRE
(44 - 49 - 53 - 72 - 85)

AUVERGNE RHONE-ALPES
(03-15-43-63-01-07-26-38-42-69-73-74)

ILE-DE-FRANCE

Thi Si Ta TRAN (75-77 - 78 - 91 - 92 - 93 - 94 - 95)

thi-si-ta.tran@agriculture.gouv.fr

PACA
(04 - 05 - 06 - 13 - 83 - 84)

BOURGOGNE FRANCHE-COMTE
(21-58-71-89-25-39-70-90)

Aude TRANCART DOM
aude.trancart@agriculture.gouv.fr (971 -972-973 -974 - 976)
NORMANDIE

(27 - 76 - 14 - 50 — 61)
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ANNEXE 9 : PIECES A JOINDRE POUR PERCEVOIR LE SFT EN CAS
D'ENFANT(S) A CHARGE

Les documents sont a adresser par courriel a :
gestion-sft@agriculture.gouv.fr ou par courrier :

MAAF / SG / SRH / SDCAR / BPREM / A l'attention de Mme F. TERRACOL
78, rue de Varenne 75349 PARIS 07 SP

» Photocopie du livret de famille (toutes les pages renseignées)

» A partir de 2 enfants, attestation de paiement des allocations familiales (de la CAF ou de la
MSA)

- Si le(la) conjoint(e) / concubin(e) / partenaire de PACS est fonctionnaire ou agent public
(attestation de I'employeur relative au SFT, modéle joint)

- Si le(la) conjoint(e) / concubin(e) / partenaire de PACS travaille dans le secteur privé, exerce
une profession libérale ou est sans activité (attestation jointe)

- _Pour les couples séparés ou divorces :

» Photocopie du jugement de divorce ou de I'ordonnance du juge des affaires familiales
précisant a quel parent est confiée la garde des enfants ou le lieu de résidence habituelle des
enfants

» Attestation de I'employeur du parent qui n'a pas la garde de I'enfant qu’il ne percoit pas le
SFT

Justificatifs supplémentaires pour le SFT des enfants de 16 & 20 ans

» Certificat de scolarité, ou copie du contrat d'apprentissage ou de formation précisant le taux
de rémunération

»  Attestation sur I'honneur que I'enfant ne percoit pas l'aide au logement
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Nom, Prénom

NeINSEE L1 | | | cé ||

Affectation

.

/

Si le(la) conjoint(e) / concubin(e)/ partenaire de PACS est fonctionnaire ou agent public

Le chef de service du (de la) conjoint(e) / concubin(e)

Je soussigné(e) M., Mme

responsable du personnel, dans le service administratif suivant :

[J nom de |'administration

[] adresse

atteste que M., Mme employé(e) depuisle ../../....

[] Ppercoit le supplément familial de traitement

[] ne pergoit pas le supplément familial de traitement

[] ne percevra plus le supplément familial de traitement a compterdu .. /.. /....

Cachet du service Date et signature du chef de service

Si le(la) conjoint(e) / concubin(e)/ partenaire de PACS est sans activité, exerce une
profession libérale ou est salarié(e) du secteur privé

Je soussigné(e) M., Mme

conjoint(e) / concubin(e) de I'agent susnommé
[] certifie exercer une profession non salariée
0 certifie étre salarié(e) du secteur privé + cachet ou attestation de I'employeur

[ certifie étre sans emploi Date et signature



» Déroulement de carriére

» Congés

» Interruptions de fonction

¥ Fins de fonction

Annexe 10

AGORHA - MODE
OPERATOIRE
a destination des GP
k3 ok 3k Sk ok Sk ok Sk >k ok Sk ok Sk >k Sk >k ok Sk >k Sk >k >k >k
Fin du contrat a durée
déterminée
(hors cas de démission)

Création et pré-instruction d'une

demande
Table des matieres
R Xl ol =Y Y (=] o 1O PP 3
2 - Création de la demande de fin e CONEIrat. ..o e aeens 3
C I N =N d g Ul a o) o Mo [N = 10 (=) 0 0 =1 4 Lo [= PR TR 7
Y - 1 { [of= 1 u o) o PUT T T TP 10
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http://gestion.agorha.agriculture.gouv.fr/

Ce mode opératoire définit les modalités de la procédure Fin de contrat (FCO)
variante a en vue de déléguer l'initialisation de la gestion des fins de contrat de
vacataires aux structures. Il est destiné aux utilisateurs habilités gestionnaire de
proximité (GP) dans Agorha.

MINISTERE DE L'AGRIGULTURE, DE L'AGROALIMENTAIRE

[
M L AGRCLLTUR
B L AGREAL IR AT
T 0 LA FORET

Accueil

Vous avez changé de réle.

Consultation Consultation Bis Gestion Administrative

Cette application permet
l'ouverture dune seconde

fenétre de consultation, Cette application est

Cette application est indépendante de la destinée 3 la  gestion

@ destinés 3 la consultation premiére. administrative e 3 la
des dossiers agents. pré-iguidation de la paye

L utilisateur peut ainsi des agents du ministére,
consulter  deux  dossiers

simultanément.

© Lien vers Consultation © Lien vers Consultation © Lien vers Gestion Administrative

Primes Droit Individuel a la Formation Messagerie Interne

Cette application est
Cette application est destinée destinée 3 la gestion du
& la Gestion des Primes. Droit  Individuel a la
Formation.

© Lien vers DIF O Lien vers Messagerie Interne

Cette application permet aux
utilisateurs Agorha de
communiquer et de
transmettre  des piéces
jointes.

Courrier(s) non lu(s) : 0

Toute difficulté d'accés devra étre signalée au Relais Local Habilitation (RLH) de la structure.
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1l - Accés Menu

La procédure de fin de contrat est accessible depuis le menu
Création/Déroulement de carriére/Fin de fonction/Fin de contrat

» Demandes » Déroulement de carriére

» Editions

2 - Création de la demande de fin de contrat

En cliquant sur « fin de contrat », le gestionnaire de proximité accede aux différents
écrans a renseigner.

2.1 Date d'effet et agent

La date d'effet est toujours | + 1 de la date de fin de contrat prévue.
Exemple : Date de fin prévue du contrat le jeudi 19 mai 2016 — Date d'effet le vendredi
20 mai 2016.

En cas d'erreur de saisie, le message suivant apparait

mae_0067 : La fin du contrat doit prendre effet au 05,/09/16 00:00, lendemain de la date de fin prévue du contrat en cours.

Compléter les informations relatives a la date d'effet de la fin du contrat et le numéro
AQOI(y valider ag€Nt
puis

Le numéro Agorha de I'agent se trouve sur la notification qui accompagne le contrat
initial. Les filtres de recherche sont a dispENE®n en utilisant le bouton

Création - Fin de Contrat Imprimer (@) Aide

Etapes : |Agenf| - Description - Attributs budgétaires

*Agent :

O Valider I

O Quitter
sp_genldl
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L'écran suivant apparait. Apres avoir vérifié la date d'effet et I'identité d'i) Etape suivante -

sur

Etapes : - - Description - Aftributs budgétaires

Date d'effet : 01/06/2016

Agent -

Nom et prénom : TEEEE—— ——

Clazzement Carrigre active

Imputation budgétaire
Fonction

Affectation

Position

0 Modifier la date d'effet on I'agent

sp_gen0l
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2.2 Description

Cette étape permet d'enregistrer le motif et la date de fin de contrat.

La date de la demande est, par défaut, la date du jour de la saisie.

Etapes: Agent - - - Attributs budgétaires

Agent : L T e

*Date de la demande : 28/04/2016 Date d'effet : 01/07/2016
“Position © - Non renseigné - -
*Motif de cessation de fonction : - ygon renseigné - -

Diate de signature de la convention de rupture
conventionnelle :
Diate de notification de la rupture du contrat :

Diate du dernier jour travaillé payé :

Date de début de préavis ;

Type de préavis ¢ _ yon renseigné - -
Date de fin de préawvis :

© Quitter () Etape précédente () Etape suivante

DD m

sp_ffo0l
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Seuls la position et le motif de cessation de fonction (champs identifiés par *) sont a
renseigner.

Etapes: Agent - - - Attributs budgetaires

Agent : - - - -

*Date de la demande : 28/04/2016 Date d'effet : 01/07/2016

.
Fosition @ 210702-fin de contrat : échéance du contrat -

Motif de cessation de fonction @ Fin de contrat

Crate de signature de |la conwvention de rupture
conventionnelle :

Date de notification de la rupture du contrat

Drate du dernier jour travaillé paye :

Date de début de préavis :

Type de préavis : _ ygn renseigné - -

Cate de fin de préavis :
I

=p_ffoll
- \ N . TPosition : 210702-fin de contrat : échéance du contrat |l]
La position de I'agent est a renseigr o ——
o ) - Mon renseigné -
choisissant dans le menu déroulant 210701-fin de contrat : quota ministériel non reconduit
la pOSitiOI"\ suivante : 210702 210702-fin de contrat : échéance du contrat

210703-fin de contrat : ré-emploi du titulaire
210704-fin de contrat : départ volontaire
210705-fin de contrat : limite d'dge

210706-fin de contrat : suite CFA ou CPA
210707-fin de contrat : conditions non remplies

. . . *Motif d tion de fonction : [ F -

Motif de cessation de fonction : OHlr ce cessation ce Tandtion © | Fin de contrat =]
. . . . - Mon renseigné -

Un seul choix est disponible : fin @ M

contrat P

(NB : les cas de démission sont gérés

dans le cadre d'un autre mode opératoire)

Pour passer a I'étape suivante, cliquer sur | ) Etape suivante
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Sur I'écran « Attributs budgétaires », aucune modification n'est a apporter. Pour passer
a |'étape @ISR iquer sur

s v i

Agent : -
*Date de la demande : 28/04/2016 Date d'effet : 01/07/2016

Date de début de rattachement ; 01/07/2016  Date de fin de rattachement : 30/06/2021

Perscnnel

permanent Programme

1 DRAAF, gﬁ:;jmf;f ) g:‘:“F T oA National 100 & X
DAAF et S_unmr
oOT déconcen

A'uutetunaﬂrihnthud étaire

0 Quitter o Etape précédente

0 Informations associées

sp_gap02

L'enchainement sur la phase pré-instruction est automatique. A cette étape, la
demande en cours est identifiée par un numéro unique (visible dans le bandeau de la
phase pré-instruction).

INuméru demande : 6013418 I

3 - Pré-instruction de la demande

3.1 Description

A cette étape, il convient de passer -par I'onglet pour enregistrer la
demande.

Attention : Sans cet enregistrement préalable, il ne vous sera pas
& possible de valider la phase de pré-instruction.

Jriuméro demande : 6018413 || Date d'effet : 01/07/2016

Agent : TR T

(R oo | wevscuipes e vlaion

Corps/Grade : agent occasionnel des services déconcentrés (CDD) cat C

Statut : contractuel

Catégorie : C Echelon : Indice Brut : 0330

Imputation budgétaire : 0215 32 YH
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Cliquer sur "Enregistrer"

Muméro demande : 6018413 Date d'effet : 01/07/2016

Agent : VA aow e

9 Informations Aszociées
sp_ffall

-

Le message suivant L'enregistrement s'est bien passé appa raft :

ks
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3.2 Fiche de suivi

Cette étape permet d'éditer la fiche de suivi de la demande.

Dans le cas d'une fin de contrat, aucune piéece jointe n'est attendue. Cependant, il est
indispensable d'éditer la fiche de suivi qui sera a transmettre au gestionnaire de corps
qui se charge de la validation finale de la demande.

Muméro demande : Date d'effet : 01/07/2016

Agent : N B I

L . .

sp_csx01
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3.3 Validation de la demande

Valider la phase pré-instruction validation « depuis I'onglet

Q Astuce : Il est possible a ce stade de supprimer la demande en cliquant
sur

Q) Supprimer la demande

En cas de validation, il ne vous sera plus possible de la supprimer.

Preé Instruction - Fin de Contrat Imprimer 9 Aide

Mumero demande : Date d'effet :

Agent :

Agent Description Attributs Budoétaires Fiche Suivi alidation

Etat demande I|:| acceptée I

COb=ervations :

Il est possible de saisir des informations dans
la partie «observations». Le gestionnaire de
corps les visualisera a la validation finale.

o Retour o Supprimer la demande

Annuler

=p_csx01

Cliguer su Etat demande : acceptée

Enregistrer

Le message suivant L'enregistrement s'est bien passe apparaTt :
La phase pré- instruction est complete, le
gestionnaire de corps peut reprendre la demande pour la suite de la procédure.

4 - Vérification

Il est possible de vérifier que la demande est accessible par le gestionnaire de corps depuis le menu
"Vie de la demande”.

¥ Demandes vie de la demande Imprimer (& Aide

Procédure :

N°® demande:

N° agent :

Date effet :  Tous(tes) -

Tous(tes) -
Description : | Tous(tes) -

Etat :

Restriction sur les demandes non refusées :

© Rechercher

Liste des demandes

Procédure /
i te

Demande , 2r Date effet Agent Description Etat Pré-Ins. Pr
6018418 Fin de contrat 01/07/2016 celine.

<

Liste a 1 element(s) présente(s) par 10. L11

sl_demoz|

Vérification de I'état 01 (instruction) sur la demande en cours.
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ANNEXE 11

République Francaise

En téte de la structure

Demande n° a remplir avec huméro attestation employeur

) CERTJFICAT ADMINISTRATIF
CATEGORIE HIERARCHIQUE catégorie a préciser

Je soussigné(e) nom, prénom et qualité du signataire, certifie que le Ministere de
I'agriculture, de I'agroalimentaire et de la forét a employé par contrat :

Nom et prénom de I'agent

demeurant : Adresse compléte de I'agent

en qualité de préciser la fonction de I'agent, agent de catégorie A, B ou C, a durée
déterminée a préciser la quotité de temps de travail %, en application de I'article citer
I'article sur lequel est basé le recrutement (se référer au contrat initial de I'agent) de
la loi n°84-16 du 11 janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires relatives a la
fonction publique de I'Etat, pour exercer les fonctions a préciser du ............. au ...........
au sein du service suivant : préciser la structure d'accueil.

Au regard des éléments précités, la durée totale des services publics effectifs est de
préciser la durée totale du contrat.

Etablia .......... e

Nom, prénom et qualité du signataire



ANNEXE 12

MODE OPERATOIRE
a destination des gestionnaires de

proximité
3k 3k ok ok Sk Sk k ok 3k 3k ok ok ok Sk >k k >k 3k 3k ok >k >k >k >k

Etablissement des salaires sur les
attestations employeur

Table des matiéeres

1 = INETOAUCTION. ¢ttt ettt et ettt e a e st e b e e at e s bt et e s st e s bt et e e st e st eabesatesseesbeeatesbeensesanesaseesaseenas 2
2 - REGIES GEMETALES. ....coueeieieeieette ettt ettt et e s et e e bt e e a e e et e e s a b e st e e e a b e e bt e s ab e et e e e at e e bt e eabeebeeeearaes 3
A — BUIETINS A8 PAYE...c.uviieiieiieeiiieieecteet ettt ete st e st e st e e te e st e saeessbeesseesssessaessseesseenssesassseesassseesnssees 3

B — REGIES A8 PAYE.....eeeeeieiteeiee ettt ettt ettt e st et e s e e bt e e a b e e bt e s at e e b e e e at e e bt e s abesbeeeeanes 5

C — Présentation des bUlleting d@ PAYe........ccueeverrieriieeriiinieeieeeieee ettt ete et ae s sae e s teesbeessbessaessseennsaeeas 5

@) BUlletins iSSUS A& WEDL..........eiiiiiieiieieiieeeteeetee ettt s et ste e e sete e s sae e e s taeesbaeessbaessssaeessseaesseesnsseennns 5

b) Copie des bUlleting de PAYE......cc.ceecuerrieriiierienieiieerie et te et eete et esteeseeesteebaessbessaesssaesaesssesnseennses 6

3 = CAS PIALIQUES. .. eeeeeeeiiiiteeeteeeeeiiittteeeetesseuartteeeeeesaassenseraaaeeesssssssussaaaeessssssssassssasaeessessssssssesseeessssssssssesssssssnnnnsnnnns 7
4 - EDN CAS 0@ tTOPPEOICU. c..eeeuererureerereereeriieeteesstesseesseesseesssesseesssessseesssessseesssesssessssessseesssessseesssessseesssessseesssesssssenns 15
5 - Trois tableaux de salaire IM 316 QUOtItE 100 20....cccuvieeerieeiiieeiieeeiteeeiteeereeesteeesreeesreeesareeeeesssnrareeessnssenes 17
6 — Valeurs mensuelles brutes du SMIC depuis 2015.........cociirieriiiinieeitenieeiteeteeteseeeseeeseeesereeessreeesssneesnsnns 20
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1 - Introduction

Lors de I'établissement de I'attestation employeur d'un agent, il faut définir pour chaque
mois de la période du contrat de l'agent le salaire brut correspondant a la période
travaillée. Or il arrive fréguemment que les payes soient décalées dans le temps. Le but
de ce document est de montrer de quelle fagon établir les salaires en se basant :

- soit sur les copies des bulletins de salaire des agents en votre possession,

- soit sur les feuilles de salaire issues de I'outil Webi.

Dans un premier temps, nous verrons quels éléments apparaissent sur ces éléments de
paye et rappellerons les regles générales régissant le fonctionnement de la paye.

Nous verrons ensuite différents cas pratiques illustrant comment aboutir au calcul des
sommes pour établir I'attestation employeur a partir des fiches de paye.

Une derniére partie sera consacrée aux cas ou un trop-percu apparait sur les fiches de
paye et les méthodes a appliquer selon I'origine du trop-percu.
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2 - Régles générales

A - Bulletins de paye
Le bulletin de paye se présente sous la forme suivante :

b4
E _. DDFIP N° ORDRE | L 18319 |
Liberté « Egml Fraiernitd.  DES
REPUBLIQUE FRANGAISS HAUTS DE SEINE TEMPS DE TRAVAIL l 151,67 H |

GESTION 25 0002 602 075 | |MaaPRAT 10250000600022
POSTE 046 E609 | DDT CAHORS
W S ----—
203| [ 7 - - .. _i-||::||oo] |AGENT coNTRAaCTUEL  |loo || oo || 0314 ||

101000 | TRAITEMENT BRUT € 1453,91
200415 | IND DIFFERENTIELLE SMIC € 3,61
401110 | COT OUV VIEILLESSE PLAFON € 99,84
401210 | C.S.G. NON DEDUCTIBLE € 34,37
401310 | C.S.G. DEDUCTIBLE € 73,03
401510 | C.R.D.S. e 7' 16
402010 | COT OUV MALADIE DEPLAFONN € 10,93
402110 | COT OUV VIEILLESSE DEPLAF € 4,239
403310 | COTIS PATRON. ALLOC FAMIL € 76,52
403510 | COT PAT FNAL DEPLAFONNEE € 7.29
403610 | COT PAT VIEILLESSE PLAF € 123,89
403710 | COT PAT VIEILLESSE DEPLAF € 26,24
403810 | CONT SOLIDARITE AUTONOMIE € 4,37
404010 | COT PAT MALADIE DEPLAFON € 186,56
501010 | COT OUV IRCANTEC TR.A € 38,47
501110 | COT PAT IRCANTEC TR.A € 57,91
554500 | COT PAT VST TRANSPORT € 8,75
€
€
%€

RAPPELS : VOIR DECOMPTE { [€ ”€ “g
_| 1948, 85 | [IFCTAUNBUNGENN ¢  1457.52 |l€  268,17|l¢ 491,33
— — NETAPAYER | 11s935 ¢ R

e 1 457,52]le L 459 659 |

€ 123G BRI 1 330.88 | B o

DDFIP 092 g
| |
o T
. /-1.\
I 27 AQUT 2015 J MINISTERE DE L'ECONOMIE

-LUZANLLOLEL-8LOAV

T T ; ET DES FINANCES
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L'extraction issue de Webi est |égerement différente :

Bulletin de Paye du mois de

TG 92
Code Administration | Departement d'affectation | Code Département | Code Poste Libelie Poste
602 ] o7s ES0B DoTH I
Code Ministére N Insee | H Cle | Libellé Grade TG Echelon TG | Indice MK Mbi NPc
203 # AGENT CONTRACTUEL oo 0314 o 0
Code Elémenis Commentaire Imputation | Nat exe A payer A Deduire | Pour infermation
101000 |TRAITEMENT BRUT 021332YH [13] 101773
(104000 |SUPP FAMILIAL TRAITEMENT 02153227 1] 51,12
200415 |IND DIFFERENTIEL ALF SHIC 0121332%H o 2582
401110  |COT OUN VIEILLESSE PLAFON 000000 15 ] 7338
4210 | C.5.6. NON DEDUCTIBLE Q0000000 ik ] 2526
41310 |C.5.6. DEDUCTIBLE Q0000000 ik ] 53,68
401510 |C.RD.5. 00000000 i3] 528
402040 |COT OUV MALADIE DEPLAFONN 00000000 {15 ] 404
402410 |COT OUV VIEILLESSE DEPLAF 00000000 {15 ] k|
403310 |COTIS PATROMN. ALLOC FAMIL 021353274 {15 ] 562!
403510 |COT PAT FMAL DEPLAFONNEE 021332V Lij] 53
403610 |COT PAT VIEILLESSE PLAF 021332R5 g /.o
403710 |COT PAT VIERLLESSE DEPLAF D21532R6 15| 18.21
403810 |CONT SOLIDARITE AUTONORIE 2153276 o 32
404010 |COT PAT MALADIE DEPLAFON 021532P9 15 ] 1371
S04010  |COT OUV IRCANTEC TRLA Q0000000 ik ] 2883
501110 |COT PAT IRCANTEC TR.A 021532R3 i3] 404
534500 |COT PAT VST TRANSPORT G21532VP H 11.71
Colit Total Employeur: 143587 Totaux du mois 107137 18577 64 5

e e T 107137 [Net 2 payer 875 5]

Base impesable du mais 1071,37

Montant Imposable de Fannée 208,12 Numéro Agent -

Montant Imposable d meis .12 N o

Les éléments qui nous intéressent sur ces documents sont en particulier les montants
indiqués dans la colonne « A payer » qui matérialisent tous les éléments de salaire brut
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(attention, les bulletins de paye indiguent des sommes en valeurs nettes, il ne faut en
aucun cas en tenir compte). Chaque élément de paye correspond a un libellé précis.

On trouvera :
- le traitement brut généré par l'indice majoré (IM) de I'agent
- l'indemnité différentielle au SMIC correspondant a I|'écart entre la rémunération de
I'agent et le SMIC si I'IM génere un traitement inférieur a celui-ci (par exemple, en 2016, le
SMIC brut pour un mois complet est de 1 466,62 € alors que I'IM 316 génere un traitement
de 1463,17€ avant la revalorisation du point d'indice effective au 1°¢ juillet 2016.
L'indemnité différentielle au SMIC pour un mois complet pour un agent payé a I'IM 316
avant cette date est donc de 3,45 €). Pour un indice engendrant une rémunération
supérieure au SMIC, cette indemnisation n'est pas versée

- éventuellement différentes indemnités comme le Supplément Familial de Traitement
(SFT), les indemnités de transport, de résidence (IR), les indemnités de sujétion (IS) et les
indemnités « difficultés administratives » (IDA).

On retrouve également sur cette feuille I''IM, le nom (et le numéro Agorha pour les
bulletins issus de Webi) de I'agent, ainsi que le mois de paye sur lequel a été émis la fiche
de paye.

B - Régles de paye
L'unité de base de temps pour le paiement d'un agent est la journée.

Chaque mois sans exception est décomposé en 30 trentiemes pour la paye. Ainsi, pour les
mois de 31 jours, le trente-et-unieme jour n'est pas payé. En février, les agents travaillant
le 28 (et le 29 pour les années bissextiles) recoivent deux jours de paye supplémentaires
(un seul lors des années bissextiles).

On prend en compte toutes les indemnités sauf celles de transport pour le calcul du
salaire qui sera indiqué sur |'attestation employeur. Les éléments a prendre en compte
sont donc le traitement brut, I'indemnité différentielle au SMIC, le SFT, I'IR, I'lS et I'IDA.

C - Présentation des bhulletins de paye

a) Bulletins issus de Webi

Chaque ligne de traitement est proratisée au nombre de jours (et le cas échéant a la
guotité de travail de I'agent s'il n'est pas employé a temps plein).

La valeur indiguée dans la colonne « Nat exe » est trés importante : elle indique a quel
mois de paye se réféere la ligne de traitement. Les différents cas sont :

01 : le traitement correspond au mois de paye de la fiche.

11 : le traitement correspond a une période sur un ou plusieurs des mois précédant
celui de la fiche de paye. Il peut donc correspondre a un cumul sur plusieurs mois.
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21 : le traitement correspond a une période sur une ou plusieurs des années
précédant celle de la fiche de paye. Il peut donc correspondre a un cumul sur plusieurs
mois.

Par la suite, il sera fait référence aux « lignes 01 », «lignes 11 », «lignes 21 » pour
désigner la valeur du champ Nat exe.

Il peut arriver que la prise en compte du traitement brut soit faite un ou plusieurs mois
avant celle d'autres indemnités, comme le SFT ou I'indemnité de résidence, par exemple
(il faudra donc les rajouter aux salaires des mois correspondant pour obtenir le salaire a
indiquer sur l'attestation employeur).

b) Copie des bulletins de paye

Chaque ligne de traitement est proratisée au nombre de jours pendant lesquels I'agent est
employé (et le cas échéant a la quotité de travail de I'agent s'il n'est pas employé a temps
plein).

La premiere feuille du bulletin de paye indique tous les éléments pris en compte sur la
paye du mois indiqué, en les détaillant.

Les éventuels rappels peuvent figurer sur le bulletin de paye (auquel cas la ligne est suivie
du libellé « Rappel année courante ») et/ou sur une ou plusieurs feuilles intitulées
« Décompte de rappel ».

RE PIOIRT . ...
TRAITEMENT BRUT 1405,44

L'exemple ci-dessus est I'en-téte d'une feuille détaillant le rappel relatif au traitement
versé au titre du mois de novembre 2015 pour une paye effectivement passée au mois de
décembre 2015. Une feuille peut concerner plusieurs mois sur lesquels des rappels ont été
effectués.

Il faut donc tenir compte de tous ces éléments de rappel pour les rapporter aux mois
concernés.
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3 - Cas pratiques

Dans le cas le plus simple, si la paye a été prise en compte a temps, tous les traitements
apparaissant sur les documents font référence au mois courant, il suffit d'additionner pour
chaque feuille de paye les différentes lignes de traitement brut afin de trouver le total.

On vérifiera bien pour chague mois que le total correspond au nombre de jours travaillés
par l'agent en fonction de son IM. Par exemple, un mois complet rémunéré a I''IM 316 en
2016 doit donner un traitement de 1 466,62 € pour les mois de janvier a juin 2016, en
additionnant traitement brut et indemnité différentielle au SMIC. A cette somme peuvent
s'ajouter différentes autres indemnités.

Exemple 1 :

Pour un agent ayant travaillé du 1¢ ao(t 2015 au 30 septembre 2015 au SMIC a 100 %,
nous avons deux fiches de paye : AoGt 2015 et Septembre 2015 .

- Avec les bulletins issus de Webi

Chaque fiche contient deux lignes, toutes deux de type 01 :
Traitement brut : 1453,91

Indemnité différentielle au SMIC : 3,61

Ici, le cas est tres simple, les lignes 01 indiquent que les payes ont été prises en compte a
temps. La somme du traitement brut et de Il'indemnité différentielle au SMIC donne bien
1457,52 qui est la valeur du SMIC mensuel brut de 2015. Cela correspond aux dates de
contrat de I'agent qui a travaillé les deux mois complets.

Les sommes a renseigner pour |'Attestation Employeur sont donc de :
-1 457,52 € pour le mois d'ao(it 2015
-1457,52€ pour le mois de septembre 2015
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Bulletin de Paye du mois de Aoiit 2015

TG 92

| Code Administratioh Departement & affectatiof ode Dépirtemer"l Code Poste Libellé Posie |

E02 /. 075 EEDZ DOT

| Code Ministére H Inses | H Cla LibellE Grade TG Echelon TG| Indice INI4 HEbi | HPe |

O —— AGEMT COMTRACTIIEL 0o 021 0 0
Code Eléments Comment aire Imputationy Mat exe A payer A Déduire | Pour information
101000 STRAITEMENT BRUT 021577 YH o1 1452,91
200415 MHD DIFFERENTIEL AU 5MIC 021577YH o1 3,61
401110 [COT OUV VIEILLESSE PLAFON 000000 ol 33,84
401210 |C.5.6. NON DEDUCTIBLE 000000 ol 24,27
401310 |C.5.6. DEDUCTIELE 000000 ol 73,03
401510 |C.R.D.5. 000000 o1 715
402010 |COT OUV MALADIE DEPLAFONN 000000 o1 10,33
402110 |[COT OUV VIEILLESSE DEPLAF 000000 o1l 4,27
403310 |COTIS PATROM. ALLOC FAMIL 0215777 o1 FESZ
403510 |COT PAT FHAL DEFLAFOHHEE 021577V o1 723
403610 (COT PAT VIEILLESSE PLAF 021577 o1 123,83
403710 |COT PAT VIEILLESSE DEPLAF 021577 o1 26,24
403810 (CONT SOLIDARITE AUTOMOMIE 0Z1S7TT ol 4,37
404010 (COT PAT MALADIE DEPLAFON 021S7TP o1 136,56
S0710110 (COT DUV IRCANTECTRA 000000 o1 38,47
5071110 (COT PAT IRCANTEC TR.A 021577 o1 57,71
554500 COT PAT VST TRAMSPORT 021577V o 3,75
Colt Total Ernploweur 1 348,85 Totaux du mcis m 268, 17 491, 23

EBase imposable de 'année 145752 |"|'|!'t a payer 113335
Base imposable du mois 1457 52
Montant Imposable de Fannée 1z30.82 L e
Montant Imposable du mois 1230,88 T _
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Bulletin de Paye du mois de Septembre 2015

TG 92

| Code Administration Departement & affectatioBode Dépa’ieme;it Code Poste Libell& Poste i

E0Z . 075 EEN3 DOT

Code Ministére H lnsees l H l‘..‘-le| Libellé Grade TG Echelon TE’- Indice INI4 Hbi HPe |
208 _ AGEMT COMTRACT UEL oo 0314i 0 ol
Code Eléments Commentaire Imputationn Hat exe A payer A Déduire | Pour infor mation
101000 [TRAITEMENT ERUT 021577YH o1 1452,9]
200415 |IND DIFFERENTIEL AU SMIC 021577vH o1 3,61
401110 [COT OUV VIEILLESSE PLAFOHN 000000 ol 93,24
401210 |C.5.6. NOM DEDUCTIELE 000000 ol 24,37
401310 |C.5.6. DEDUCTIBLE 000000 o1 72,08
401510 ([C.R.D.5. 000000 o1 716
402010 |COT OUY MALADIE DEPLAFOMNN 000000 o1 10,33
402110 [COT OUV VIEILLESSE DEPLAF 000000 o1 4,27
403310 [COTIS PATROMN. ALLOC FAMIL 021577T o1 7E52
403510 (COT PAT FHAL DEPLAFOMHEE 021STTY ol 723
403610 (COT PAT VIEILLESSE PLAF 021577 o 123,83
403710 |[COT PAT VIEILLESSE DEPLAF 021577 ol ZE24
403870 (CONT SOLIDARITE AUTONOM IE 02157TT o1 4,37
404010 |COT PAT MALADIE DEPLAFON 0Z157TP o1 | 186,36
2010710 |COT OUY IRCANTEC TRA 000000 o1 38,47
01110 |COT PAT IRCANTEC TR.A 021577 o1 57,71
554500 |COT PAT VST TRANSPORT 021577V o1 2,75
Coalt Total Ernplayeur 1 948,85 Tataux du rnois I 1 4575 I 262,17 431,33

|
iIBase imposable de I'année 2915,04 |"|'E't a payer 1 189'31’
|Base imposable du moeis 145754
[Montant Imposable de Fannée 24513@ Humére Agent _
[Montant Impeosable du mueis 1230,8% _

-Avec les copies des bulletins de paye recus

Aucun rappel n'est indiqué sur les fiches de paye, il n'y a donc, pour chacune des deux
fiches, que des lignes correspondant au mois concerné. La somme du traitement brut et
de l'indemnité différentielle au SMIC donne bien 1 457,52 € qui est la valeur du SMIC
mensuel brut de 2015. Cela correspond aux dates de contrat de I'agent qui a travaillé les
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deux mois complets.

Liberid + &M{  Frasarnize DES

REPUBLIQUE FRANGAISE. HAUTS DE SEINE

GESTION | 25 0002 | 602 075 | |ManPRAT
POSTE 046 E609 | DDT CAHORS
M. NUMERO o
S N a———— | E.

N° ORDRE | L 18319 |

TEMPS DE TRAVAIL | 151,67 H|
[EEA=R) ey

|’1ozsoouosooozzl

Dos
||00 | | AGENT CONTRACTUEL

|Loo ]l o0 ||

0314 ||

TRAITEMENT BRUT €
IND DIFFERENTIELLE SMIC € 3,61 =
€ 99,84
401210 | C.S.G. NON DEDUCTIBLE € 34,37
401310 ( C.S.G. DEDUCTIBLE € 73,03
401510 | C.R.D.S. € 7,16
402010 | COT OUV MALADIE DEPLAFONN £ 10,93
402110 | COT OUV VIEILLESSE DEPLAF € 4,37
403310 | COTIS PATRON. ALLOC FAMIL € 76,52
403510 | COT PAT FNAL DEPLAFONNEE € 7,29
403610 | COT PAT VIEILLESSE PLAF € 123,89
403710 | COT PAT VIEILLESSE DEPLAF € 26,24
403810 | CONT SOLIDARITE AUTONOMIE € 4,37
404010 | COT PAT MALADIE DEPLAFON € 186,56
501010 | COT OUV IRCANTEC TR.A € 38,47
501110 | COT PAT IRCANTEC TR.A € 57,71
554500 | COT PAT VST TRANSPORT € 8,75
€
€
- - = € =]
[ (=] € a
*
RAPPELS : VOIR DECOMPTE { Ie “e |E
—| 1948, 85 | [NICTANSUNEEI (¢ 1457.52 |le 268,17l 491,33

1189,35 €|

1
————
le 1 457,52]|l€ 1 .52

| MONDITASRESE NowTTjfgsame
€ 1 230,88 Jl€ 1 230.88 | - - . :

MME (.C WF = c

DDFIP 092
SRR AR R )
© MISENPAEMENTLE z

T s
| 27 AQUT 2015 J R 2
ET DES FINANCES E

Annexe 12 note de service SG / SRH / SDCAR / BPCO / mars 2017 10



=]
WE ,. DDFIP N* ORDRE | L 18507 |
L 5&&:{ * Franmnid DES
REFUBLIQUE FRANGASE HAUTS DE SETINE TEMPS DE TRAVAIL i 151,67 B

BRI B RS R SRR SRS N SR
GESTION 25 0002 602 075 MAAPRAT 10250000600022
POSTE 046 E609 DDT CAHORS
L S RO AN . 3 S
n --—-_
203| [ - - -~ === "1 [~ ||loo] |aGENT conTRACTUEL || oo |l oo || 0314 ||
101000 | TRAITEMENT BRUT € 1453,91
o|200415 | IND DIFFERENTIELLE SMIC € 3,61
FUILLIU | COL OUV VIEILLESSE PLAFON 3] 99,84
401210 | C.S.G. NON DEDUCTIBLE € 34,37
401310 | C.S.G. DEDUCTIBLE € 73,03
401510 | C.R.D.S. € 7.16
402010 | COT OUV MALADIE DEPLAFONN € 10,93
402110 | COT OUV VIEILLESSE DEPLAF € &
403310 | COTIS PATRON. ALLOC FAMIL € 76,52
403510 | COT PAT FNAL DEPLAFONNEE € 7.29
403610 | COT PAT VIEILLESSE PLAF € 123,89
403710 | COT PAT VIEILLESSE DEPLAF € 26,24
403810 | CONT SOLIDARITE AUTONOMIE € 4,37
404010 | COT PAT MALADIE DEPLAFON € 186,56
501010 | COT OUV IRCANTEC TR.A € 38,47
501110 | COT PAT IRCANTEC TR.A € 57,71
554500 | COT PAT VST TRANSPORT € 8,75
€
= = € =

€

€
RAPPELS : VOIR DECOMPTE -|: Ie ”E ||€
_l 1948, 85 | [IFCTAUKBUNGSI (¢  1457.52 |l 268,17|l¢ 491,33

|
- NET A PAYER | 1189,35 €| -

le 2 915 .04ite 1 457,52 |
MME .
€ 2 461.7¢6 |1€ 1 33p.88 | . S . _
| DDFIP 092 I -
C . MISENPAEMENTIE 2
. /’.——-—..‘_\ é
28 SEPTEMBRE 2 i : 3
— | MINISTERE DE L'ECONOMIE =
R T T e ET DES FINANCES 3
Exemple 2 :

L'agent a travaillé du 2 novembre 2015 au 31 décembre 2015, mais la prise en compte de
sa rémunération ne s'est faite que sur la paye de décembre.

-Avec les bulletins issus de Webi

Il n'y a aucun bulletin pour le mois de novembre. Le bulletin de décembre 2015 contient
des lignes 11 et des lignes 01. Les lignes 11 doivent donc correspondre a la période
travaillée du mois de novembre, ce qu'il faut vérifier par calcul.
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Butletin de Paye du mois de Décembre 2015

TG 92
- N 1 P T — I
Code Mmmlstrail+ Departement daflectatioCode Département Code Pnstei Libellé Poste |
602 | n7e ER09 DOTH I
Code Ministire M Insee | M Gle | Libelé Grade TG | Echelon TG! Indice INM Mbi | MPec
203 I AGEMT CONTRACTUEL an 03l 0 0
Code Béments | Commentaire inputaiion: Mat exe| A payer A Déduire | Pour inbrma'linnz
010100 |[RAPPEL SUR REMUN PRINC. 140544 | 00000000 ol
101000  TRAIT EMENT BRUT | 0z15327H 1 1405,44
101000  TRAIT EMENT ERUT 021532vH o1 145329
200415 | IND DIFFERENTIEL AU 5 MIC RAPPEL ANMNEE ¢OURANTE 00000000 ol
200415 |IND DIFFERENTIEL AU 5MIC RAPPEL ANMEE ©DURANTE 021522vH 11 5,45
200415 | IND DIFFERENTIEL AU 5MIC | 021522vH o1 EX
4071110 |COT OUV VIEILLESSE PLAFON 00000000 o1 196,35
407210 |C.5.G. NOM DEDUCTIELE 0000000D o1 67,55
401210 |C.5 6. DEDUCTIELE 00000000 o1 142,63
401510 |C.R.D.5. 00000000 ol 14,08
402010 |COT OUWV MALADIE DEFLAFONN 00000000 o1 Z1,50
402110 |COT OUV VIEILLESSE DEPLAF 00000000 o1 &80
403310 |COTIS PATRON. ALLOGC FAMIL | 02153274 o1 150,49
403510 |COT PAT FHAL DEPLAFONNEE 021522v0 o1 14,35
403610 |COT PAT VIEILLESSE PLAF 02153205 ol 243,65
403710 |COT PAT VIEILLESSE DEPLAF 021532RE o1 SLEN
402210 |CONT SOLIDARITE AUTONOMIE 021532TE o1 8,60
404010 | COT PAT MALADIE DEPLAFOHN 021532P8 ol 366,90
501010 |COT OUV IRCANTEC TRA | 00000000 o1 TE.67
S01110 |COT PAT IRCANTEC TR.A | 021522R8 o1 113,51
£54500 |COT PAT V5T TRAHSPORT 021532VP ol 20,07
200001 | REGULARISAT IOH D'ACOMPTE 00000000 o1 1050,00
|Co it Total Empleyeur: 3 235,59 Totaux du mais 2 866,44 157742 969,15

[Base i.mp-nsa.h;lé-r-de l'année 28664 |"Et a payer 1289,02
Base imposable du mois 2866, 4
Mentant knpesable de Fannde 2205 e N, W
Montant Imposable du mais 242064 —— -

L'addition des lignes 11 de traitement brut (1 405,44) et d'indemnité différentielle au SMIC
(3,48) donne 1 408,92 €. L'agent ayant commencé au 2 novembre 2015, il doit étre payé
pour 29 trentiemes. Vérifions que 29/30e du SMIC de 2015 est bien égal a la somme
trouvée en additionnant les lignes 11 :

1457,52x(29/30) = 1 408,936

La différence de 0,016 euros peut étre considérée comme négligeable. Si des différences
dépassant quelques centimes sont trouvées entre les valeurs indiquées sur les fiches de
paye et celles trouvées par calcul, il convient de chercher plus en détail pour trouver la
source de l'incohérence.

Il n'y a ici pas de probleme, on peut donc bien mettre 1 408,92 € comme salaire pour le
mois de novembre 2015 sur |'attestation employeur de cet agent.
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Les lignes 01 correspondent a un total de 1 457,52 €, ce qui est bien la valeur du SMIC
pour un mois complet, conformément aux dates de contrat de I'agent. C'est donc ce qu'on
indiguera comme valeur pour le salaire du mois de décembre 2015 sur |'attestation
employeur de cet agent.

La premiere ligne donne l'indication qu'un rappel sur rémunération principale a été
effectué sur cette paye. Ce rappel est explicité par la ligne 11 de traitement brut. Etant
donné que le champ « A payer » est vide pour cette premiere ligne, elle ne doit pas étre
prise en compte dans les calculs.

-Avec les bulletins de paye

I n'y a pas de bulletin de paye pour le mois de novembre 2015. Celui du mois de
décembre 2015 se décompose en deux feuilles : « bulletin de paye » et « décompte de
rappel ». Le rappel année courante (figurant en troisieme ligne) de l'indemnité
différentielle au SMIC ne peut s'appliquer que sur le mois de novembre étant donné les
dates de contrat de I'agent. On I'additionne donc au montant indiqué sur le décompte de
rappel de novembre, puis on vérifie par calcul que la somme obtenue est bien cohérente
avec la période travaillée du mois de novembre.

" N ORDRE | L 19329 |

50 | TEMPSDE TRAVAL | 151,67 H

HAUTS DE SEINE

GESTION

25 0002 602 075 MAAPRAT 10250000600022
POSTE 029 E609 DDTM QUIMPER

|L7“ w;ﬁwy‘“j

203 l= = _ - . l.-]loo]|acENT coNTRACTUEL || oo ][ oo || 031441

200415 | IND DIFFERENTIELLE SMIC
200415 | IND DIFFERENTIELLE SMIC
RAPPEL ANNEE COURANTE
401110 | COT OUV VIEILLESSE PLAFON
401210 | C.S.G. NON DEDUCTIBLE
401310 | C.S.G. DEDUCTIBLE

401510 | C.R.D.S.

402010 | COT OUV MALADIE DEPLAFONN
402110 | COT OUV VIEILLESSE DEPLAF
403310 | COTIS PATRON. ALLOC FAMIL
403510 | COT PAT FNAL DEPLAFONNEE
403610 | COT PAT VIEILLESSE PLAF
403710 | COT PAT VIEILLESSE DEPLAF
403810 [ CONT SOLIDARITE AUTONOMIE
404010 (| COT PAT MALADIE DEPLAFON
501010 | COT OUV IRCANTEC TR.A
501110 | COT PAT IRCANTEC TR.A
554500 | COT PAT VST TRANSPORT
800001 | REGULARISATION D’'ACOMPTE

3,61
3,48

150,49
14,33
243,65
51,60

366,90
75,67
113,51

20,07
1050,00

immmmmmmmmmmmmmmmmammmm
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A

RAPPELS : VOIRDECOMPTE ~ RAPPEL -SUR REMUN. PRINC. le  1405,44le lle

—1 3835, 59 | [FOTAUKDUNGEN (¢  2866,44 |l€  1577,42|l¢ 969,15

———p—————y ____CCC PN ORGLE

€ 2 866,44|le 2 866,44 |

MME -
€ 2 420,69€ 2 420,69 | , SN

| COMPTABLEASSIGNATARE
DDFIP 092 |

G WISENPAEMENTLE T 2

@

T 3

22 DECEMBRE 2015 J : R :

S

NSO S BT DES FINANCES

‘ REPORT....
TRAITEMENT BRUT 1405,44
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[TOTAL MOIS (A REFORTER)

ISOLDE MOIS

1405, 44
1405, 44
INDICE REMUNERATION 0314
|SECURITE SOCIALE 10
'RETRAITE COMPLEMENTAIRE 10 !
REGIME DE REMUNERATION PLEIN TRAI
SITUATION STATUTAIRE 22

1405,44

L'addition du traitement brut (1 405,44) figurant sur le document « décompte de rappel »
et du rappel de l'indemnité différentielle au SMIC (3,48) figurant sur le document « bulletin
de paye » donne 1 408,92 €. L'agent ayant commencé au 2 novembre 2015, il doit étre
payé pour 29 trentiemes. Vérifions que 29/30e du SMIC de 2015 est bien égal a la somme
trouvée.

1457,52 x (29/30) = 1 408,936

La différence de 0,016 euros peut étre considérée comme négligeable. Si des différences
dépassant quelques centimes sont trouvées entre les valeurs indiquées sur les fiches de
paye et celles trouvées par calcul, il convient de chercher plus en détail pour trouver la
source de l'incohérence.

Il n'y a ici pas de probleme, on peut donc bien mettre 1 408,92 € comme salaire pour le
mois de novembre 2015 sur I'attestation employeur de cet agent.

La somme des deux premieres lignes du bulletin correspond a un total de 1 457,52 €, ce
qui est bien la valeur du SMIC pour un mois complet, conformément aux dates de contrat
de l'agent. C'est donc ce qu'on indiquera comme valeur pour le salaire du mois de
décembre 2015 sur I'attestation employeur de cet agent.
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4 - En cas de trop-percu

Lorsqu'un trop-percu apparait sur une fiche de paye comme dans I'exemple ci-dessous tiré
de Webi, il convient de procéder de la maniere suivante :

Bulletin de Paye du mois de Juillet 2016

TG 92
Code Administration | Departement d'affectation | Code Département | Code Poste Libelle Poste
802 08s 075 E&08 DDT-
Code Ministare M Insee | N Cle | Libellé Grade TG Echelon TG | Indice INM Mhi M P
203 — AGENT CONTRACTUEL oo 0318 0 0
Code Elements Commentaire Imputation | Mat exe A payer A Deéduire Pour information
p1&000 |TROP PERCU INIT. SUR REM -185.08 Q000000 01
(01030 | TRAITEMENT BRUT D21532YH 11 -38,32
200415 (IND DIFFERENTIEL AU SMIC TROP-PERCU MC: 046 CODOD0DD ik
401110 [ COT oUW VIEILLESSE PLAFON L] ik -13.48
4012190 (C.5.G. NON DEDUCTIELE Q0000000 ik ] -4.81
401310 |(C.5.G. DEDUCTIBLE QOQo000D m -9,80
401510 (CR.D.5 Q0300000 o1 -0,96
402040 (COT OUY MALADIE DEFLAFONN Q000000 m -1.47
402110 (COT OUV VIEILLESSE DEPLAF 00g00000 01 -0.68
403310 [ COTIS PATRON. ALLOC FAMIL 02153274 ik -10.27
403510 [ COT PAT FMNAL DEPLAFONNEE 024532V ik ] -088
403610 (COT PAT VIEILLESSE PLAF 021532R5 ik -18,72
403710 (COT PAT VIEILLESSE DEPLAF 021532R6 ik -3,82
403810 (CONT SOLIDARITE AUTOMNOMIE 021532T6 ik ] -0.58
404040 (COT PAT MALADIE DEPLAFON 021532P3 m 2511
501010 (COT OUV IRCANTEC TR.A Q0300000 o1 -5,31
501110 (COT PAT IRCANTEC TR.A 021532R48 m -7 a7
500100 [PRECOMPTE POUR TROFP PERCU Q0300000 01 38,32
Colit Total Employeur: -101,58 Totaux du mois -38,32 (i} 5526

Il faut savoir si la cause du trop-percu est connue. En effet, un trop-percu peut avoir
plusieurs origines, par exemple :

- coupure du salaire sur une période donnée suite a un congé maladie sans traitement ou
a une démission prise en compte trop tardivement,

- récupération des Indemnités Journalieres de Sécurité Sociale (1)SS) suite a un congé
maladie plein traitement d'une durée supérieure a trois jours (c'est-a-dire au-dela du délai
de carence),

- correction d'une erreur de paye survenue au cours des mois précédents.

Dans tous ces cas, le trop-percu apparait car la régularisation de la paye intervient sur une
période ou l'agent a déja été payé.
Attention, la valeur totale du trop-percu est celle qui apparait dans la colonne

« Commentaire », et non pas dans la colonne « A payer ». En effet, cette derniere
correspond a la seule quotité saisissable calculée sur le mois de la fiche de paye. Il arrive
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qu'un agent finisse son contrat sans que le trop-percu ait pu étre intégralement remboursé
par les prélevements sur salaire, un titre de perception est alors généré, mais cette
information n'apparait pas sur Webi. Il faut cependant bien prendre en compte la totalité
du trop-percu dans le rétablissement des salaires.

Le gestionnaire de proximité peut procéder a la correction des salaires des mois impactés
s'il est en possession des éléments expliquant le montant du trop-percu. Dans le cas
contraire, le gestionnaire de corps concerné au BPCO doit étre contacté afin d'obtenir une
explication détaillée sur le trop-percu ainsi que sur la méthode a appliquer pour le calcul
des salaires a indiquer sur |'attestation employeur.

Voici les facons de procéder dans les deux cas les plus courants ou I'origine du trop-percu
est clairement identifiée et que le montant de la somme a été vérifié.

- Congé sans traitement : La somme retirée correspond a la somme des différentes lignes
de traitement (traitement brut, le cas échéant indemnité différentielle au SMIC, SFT, IR, IS,
IDA) calculées d'apres le nombre de jours d'absence. Si la période du congé ne concerne
gu'un mois précis, il suffit de retirer cette somme du salaire du mois concerné. Les jours en
31 ne sont pas concernés par ces calculs, étant donné qu'ils ne sont pas pris en compte
dans la paye.

- Congé plein traitement d'une durée supérieure a trois jours (c'est-a-dire au-dela du délai
de carence) : Dans ce cas-la, une attestation de salaire est envoyée a l'agent afin qu'il
puisse se faire rembourser les |JSS pour chaque jour d'absence a compter du quatrieme.
Cette somme est déduite du salaire de I'agent afin qu'il ne touche pas un salaire plus
élevé puisque sa rémunération n'est pas coupée. Si le dossier de I'agent contient une
copie de la fiche explicative indiquant le calcul de cette indemnité, elle indique son
montant journalier ainsi que le nombre de jours impactés. Le montant correspondant pour
chague mois concerné par l'arrét est alors calculé et déduit du salaire de ce mois.
Attention, les jours en 31 sont bien inclus dans le calcul car payés par la Sécurité Sociale,
ils doivent donc étre pris en compte s'ils font partie de la période indemnisée.

- Démission : Le raisonnement est le méme que pour un congé sans traitement, la période
concernée est alors celle qui s'étend du lendemain du dernier jour travaillé par I'agent
jusqu'au dernier jour ou il été effectivement payé.
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5 - Trois tableaux de salaire IM 316 quotité 100 %

Les trois tableaux suivants indiquent les salaires en fonction du nombre de trentiemes
travaillés dans un mois, et correspondent aux périodes récentes délimitées par les deux
revalorisations du point d'indice intervenues le 1* juillet 2016 et le 1° février 2017 :

- Avant le 1¢ juillet 2016
- Du 1° juillet 2016 au 31 janvier 2017
- A compter du 1¢ février 2017

Pour des contrats établis a des IM différents ou a des temps incomplets, merci de vous
adresser au _gestionnaire de corps concerné au BPCO qui pourra vous fournir le tableur
correspondant par messagerie.

Valable pour la période avant le 1¢ juillet 2016 :

Jours Nombre heures |Salaire

1 5,06 48,77

2 10,11 97,54

3 15,17 146,32

4 20,22 195,09

5 25,28 243,86

6 30,33 292,63

7 35,39 341,41

8 40,45 390,18

9 45,5 438,95
10 50,56 487,72
11 55,61 536,5
12 60,67 585,27
13 65,72 634,04
14 70,78 682,81
15 75,83 731,59
16 80,89 780,36
17 85,95 829,13
18 91 877,9
19 96,06 926,68
20 101,11 975,45
21 106,17 1024,22
22 111,22 1072,99
23 116,28 1121,77
24 121,34 1170,54
25 126,39 1219,31
26 131,45 1268,08
27 136,5 1316,86
28 141,56 1365,63
29 146,61 14144
30 151,67 1463,17
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Valable pour la période du 1° juillet 2016 au 31 janvier 2017 :

Jours Nombre heures |Salaire

1 5,06 49,07

2 10,11 98,13

3 15,17 147,2

4 20,22 196,26

5 25,28 245,33

6 30,33 294,39

7 35,39 343,46

8 40,45 392,52

9 45,5 441,59
10 50,56 490,65
11 55,61 539,72
12 60,67 588,78
13 65,72 637,85
14 70,78 686,91
15 75,83 735,98
16 80,89 785,04
17 85,95 834,11
18 91 883,17
19 96,06 932,24
20 101,11 981,3
21 106,17 1030,37
22 111,22 1079,43
23 116,28 1128,5
24 121,34 1177,56
25 126,39 1226,63
26 131,45 1275,69
27 136,5 1324,76
28 141,56 1373,82
29 146,61 1422,89
30 151,67 1471,95

Valable depuis le 1°" février 2017 :
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Jours Nombre heures |Salaire

1 5,06 49,36

2 10,11 98,72

3 15,17 148,08

4 20,22 197,44

5 25,28 246,8

6 30,33 296,16

7 35,39 345,52

8 40,45 394,88

9 45,5 444,24
10 50,56 493,6
11 55,61 542,95
12 60,67 592,31
13 65,72 641,67
14 70,78 691,03
15 75,83 740,39
16 80,89 789,75
17 85,95 839,11
18 91 888,47
19 96,06 937,83
20 101,11 987,19
21 106,17 1036,55
22 111,22 1085,91
23 116,28 1135,27
24 121,34 1184,63
25 126,39 1233,99
26 131,45 1283,35
27 136,5 1332,71
28 141,56 1382,07
29 146,61 1431,43
30 151,67 1480,79
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6 — Valeurs mensuelles brutes du SMIC depuis 2015

Les valeurs du SMIC pour un travail a temps complet, exprimées en salaire brut mensuel,
sont données pour chaque année depuis 2015. Il est important de les connaitre pour
vérifier qu'il n'y a pas d'incohérence sur les paies des agents payés au SMIC.

2015:1 457,52 €

2016 : 1 466,62 €
2017 :1 480,27 €
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1. Présentation

1.1.Objet de la documentation utilisateur

Cette documentation a pour objectif de décrire aux utilisateurs « Gestionnaire de proximité » les

différentes fonctionnalités de I'outil décisionnel ressources humaines « Webi ».

Cette application peut étre utilisée par les services afin d'extraire les données administratives
présentes dans Agorha pour les agents relevant de leur périmétre.

1.2. Pré-requis a l'utilisation de I'application

Cette application ne_demande aucune installation de logiciel, I'accés s’effectue via un navigateur

internet.

Pour accéder a I'application, vous devez :

1. posséder un navigateur Firefox supérieur a la version 10 (vous pouvez vérifier la version de
votre navigateur via le menu « ? » >A propos de Firefox) ;

2. posséder un certificat électronique du ministére de I'agriculture et un compte Agricoll ;

3. avoir des droits de gestionnaire de proximité sur Agorha ;

4, avoir des droits sur le SID RH Webi.

Sicen'est pasle cas :

1. pour obtenir la derniére version de votre navigateur internet Firefox, vous devez contacter
votre responsable informatique local ;

2. pour obtenir un certificat électronique et un compte Agricoll, vous devez contacter le GLA
(gestionnaire local Agricoll) de votre structure ;

3. pour obtenir les droits de gestionnaire de proximité dans Agorha vous devez transmettre au
RLH (responsable local d'habilitation) de votre structure le formulaire d’habilitation disponible
a l'adresse suivante : http://gestion.agorha.agriculture.gouv.fr/Formulaires-d-attribution-ou-de ;

4. pour obtenir des droits sur le SID RH, le secrétaire général (ou son équivalent : SG adjoint,
RLH, directeur ...) de votre structure doit envoyer un mail de demande a sos-infocentre-rh-
paye.sg@agriculture.gouv.fr. Il doit indiquer le nom, le prénom, I'adresse mail associée au

certificat électronique et la fonction de la personne & habiliter.

1.3. Accéder a I'application

Pour accéder a I'application :

1. Saisir dans Firefox I'adresse suivante : https://data.agriculture.gouv.fr/bobi/
2. choisir votre certificat de sécurité agriculture,
3. s'authentifier avec votre certificat.

Fichier Editiug Affichage Historique Marque-pages Q'utilé_"f_

-~ +

F® Webi - SID RH

data.agriculture.gouv.fr/b

£

Requéte d'identification d'utilisateur =2

Cesi identifier

identification.agriculture.gouv.fr:d43
i « MIN AGRICULTURE AGROALIMENTAIRE FORET »
«DHIMYOTIS »

E

Choisir un certificat 3 présenter comme identification :

ID SERVICE-PUBLIC GOUV MINISTERE EN CHARGE DE L'AGRICULTURE de Boris WATTRELOS [30:E4] v

Détails du certificat sélectionné :
Emis pour: CN=Boris
WATTRELOS E=b .0
U=0002110070018,0=SERVICE-PUBLIC GOUV MINISTERE ENl CHARGE DE L'AGRICULTURE,C=FR
Numéro de série: 304
Valide de 23/09/201416:21:21 pour 23/09/2017 16:21:21
Usage de l clé de cerificat: Signature

Adresse électronique: bnnswame\ns@agn@ jl
r Se souvenir é

Annuler

Y

votre certificat :
3) Mauthentifier

Par certificat ?

Vous pouvez
également vous
authentifier en
présentant

Si vous n'arrivez pas a accéder a l'application, vérifiez vos pré-requis puis contactez le support en
vous reportant au chapitre 1.7 « Support / Aide ».
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1.4.Créer un marque-page pour accéder facilement a I'application.
Pour créer un marque-page pour cette application :

Vous ne devez pas utiliser la fonction « Marquer cette page ». En effet, dans ce cas votre marque
page ne sera pas valide dans le temps.

Fichier Edition Affichage Historique |_ﬁarque—pag6 putils I—
: M|cner!0usIesmarque-pages Ctrl+Maj+B

Marquer cette page Ctrl+D l h Ne pas utiliser

S'abonner a cette page...

’-". Zone de lancement Bl x

€& @ hitps//data.agriculture.gouv.fr

1 WebBI Agenda Agricoll [53 Reche |

‘H Barre personnelle 4
EEEEEEEEEEE——————.—.,
@ 2| Marqués récemment 3
3} Etiquettes récentes 3
 ite”® _ 8 Etiq
Accueil | Documents I Mozilla Firefox >

Vous devez utiliser la fonction « Nouveau marque-page ». Celle-ci est disponible via un clic-droit
sur la barre des marque-pages, située en dessous de la barre d'adresse :

1. Cliquez droit sur la barre des marques-page

2. Cliquez sur « Nouveau marque-page... »

3. Indiquez comme adresse : http://data.agriculture.gouv.fr/bobi/ et donnez lui un nom
4. Cliquez sur « Ajouter »

5. Le marque-page « Webi — SID RH » est maintenant disponible dans votre barre d'adresse

€ @ nttps;//data.agriculture.gouv.fr/BOE/BL/logon/start.doTivsLogonToker

| WebBl  Agenda Agrig=!! L Rackosct i6.ant T Lo tomnds -l Barre des marque-pages
1 Ouvrir dans un nouvel onglet
) Ouvrir dans une nouvelle fenétre
Accueil | Documen[sL Cuyrir dans une nouvelle fenétre privée {

| | =
. MNouveau marque-page... I
2 Mouveau dossier... T
_ Mouveau séparateur

Couper
Coller
Supprimer
Propriétés r
Nouvesu marque-page L=
r R
Nom: Webi - SID RH | B® 7one de lancement BI * BG
/ L
Adresse : https://data.agriculture.gouv.fi/bobi/ i
Btiquettes:  Criguett des virgules € & https://dataagriculture.gouv.fr/BOE

Mot-clé:

Description : Qutils de req

[7] Charger ce marque-page dagarun pannesu latéral
PN EI;7

Accueii- | Documents.“
|

les données RH du MAAF

Agenda Agri

S
;
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1.5. Modifier ses préférences

Avant de continuer, il est important de modifier ses préférences afin d'éviter ultérieurement des
problemes. Il faut enlever I'option « Java ». Pour cela :

1. Allez dans « préférences »
2. Puis dans « Web Intelligence »

3. Cochez « HTML » dans les deux cas

Bienvence : Boris Wattrelos | Applicstons .zn, Ade = | Sa ddconnecer
Web Incelligance
~ Mes applications =
achar
© Hm
> = oo
o B ment, installation requise)
~ por
= o Modifier (création, modification et ar documents) :
\‘ Clest aussi lnterface lancée par ke Accés & la liste ou Mes applications,
o b
—
men, insalavon recuise)
\) JE—
Affcher p 7 =
1 » 3 )
>

1.6.La page d’accueil
Aprés vous étre authentifié, vous serez redirigé vers la page d’accueil de I'outil de consultation. Cette
page comprend deux onglets : I'onglet Accueil et I'onglet Document.

* L'onglet Accueil permet d’accéder a différentes rubriqgues et notamment aux derniers
documents visualisés (cadre en haut a gauche)

Appications ~

SAP4 Bienvenue
h’u

Accueil | Documents

~ Mes documents derniérement visualisés

w! Buletin de salaire-

~ Mes documents derniérement exécutés

~ 0 messages non lus dans ma boite de rc

Pas de message non It

~ 0 alerte(s) non lue(s)

» L'onglet Document permet d’accéder aux rapports mis a disposition par le service des
ressources humaines (cf Chapitre 2 « Rapports disponibles ») .

Appications ~
A

Accuel I Documents \l

Afficher = Nouveau ~ Orgariser - Autres actions Détais

:: AP4 Bienvenue

Mes documents Titre ~ Type
7

~Weblnteligence

~Weblnteligence Dossier

£ Bote de réception

1.7.Support | Aide
Pour contacter l'assistance, utiliser le courriel : sos-infocentre-rh-paye.sg@agriculture.gouv.fr

Les informations a fournir sont les suivantes :
* le nom de l'utilisateur, son réle Agorha et sa structure ;
» une description précise de l'action en erreur: descriptif des manipulations effectuées et
copie d'écran ;
» contexte : rapport impliqué, url.
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2. Rapports disponibles
2.1.Ouvrir un rapport (exemple de la liste des agents)

1. Cliquez sur Documents
2. Puis sur Dossier (en bas)

3. Déroulez I'arborescence (en cliquant sur les +) jusqu’au dossier « Gestionnaire de proximité »

4. Cliquez sur « Gestionnaire de proximité » : les rapports disponibles apparaissent dans la
fenétre de droite

5. Double-cliquez ensuite alors sur le rapport a consulter

.?I

6. Cliquez « Saisie de l'invite utilisateur »

7. Saisissez l'invite utilisateur (date de référence)

8. Cliquez sur Exécuter

| Accuell I I)ocumen.tsl
Afficher ~  MNouvea Organiser Autres actions Accueil | Documents
Mes documents Afficher ~  Nouveau Organiser Autres actions Détails
= . Mes documents
D LLEE
] ossiers Audit
== Boite de réception = MINAGRI
Audit
B mmacrr
2 > @
/ »
I | /
IDossiers I
Rechercher
Accueil Documents / 4
‘Accuei\ ‘ Documents‘ 02_Liste_des_agents .~ = & |
Afficher ~ Nouveau Organiser ~ Autres actions
web Intelligence ~ (73 E - S K & - ) & - & Suivre

Mes documents Titre ~

| 01_Bulletin de salaire =
= Dossiers publics W | 02_Liste_des_agents I |I Avanc
Audit \r 03_Liste_des_structures E Donner la date de référence
5 mmarr ¥ | 04_Liste_des_BOE =g |
=) AGDB@ . /5\ ¥ | 05_Liste_des_agents_sous_contrat Q ;I
— 6 (&) >

I ™ GESTIONNAIRES DE PROXIMITE

Date de
N° Agent  Nom Prénom naissance

Nombre d'occurrences distinct :

Nembre d'occurrences :

ASTUCES

20

La barre des taches, au dessus du rapport, vous permet de faire des actions sur
le rapport (Cf chapitre 3 « Outils disponibles »)

DEeEd- 1S L= - y = - [ suivre = '3 Explorer - 7 Barre de fitre ﬁFlger BE Plan
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2.2.Liste des rapports disponibles

Cing rapports sont disponibles :

e 01 _Bulletin de salaire

e 02 Liste_des_agents

* 03 Liste_des_agents_sous_contrat
e 04_Liste_des_BOE

e 05 Liste_des_structures

2.2.1. Bulletin de salaire
Nom du rapport : 01_Bulletin de salaire

Ce rapport permet de consulter et d'éditer le bulletin de salaire d'un agent. Il est disponible sous deux
conditions :

1. L'agent doit faire partie d'une des structures relevant du périmetre du gestionnaire de
proximité

2. L'agent doit avoir un des statuts suivants : Auxiliaire, Contractuel, Agent rémunéré sur crédits
délégués, Informaticien haute technicité, Agent occasionnel A.C., Non titulaire

Pour éditer un bulletin de salaire :
1. Allez « Saisie de l'invite utilisateur »

.I\I

2. |Indiquez le « Numéro d'agent »

3. Cliquez sur « Exécuter »

—

I Accueil ‘ Documents.l 01_Bulletin de salaire .~ E l

Web Intelligence ~ B S an P ] -
By i 5 | E A

j il un Tumere sgen Liberid + .l';laJm = Fraternitd . . .

o [[112440 R R Vous ne pouvez visualiser que les mois durant

: lesquels l'agent était présent dans votre

@y < ) Bulletin de | structure.

Si I'agent a un autre statut (titulaire par exemple),
les informations ne sont pas accessibles (seul le
gestionnaire de corps de I'agent peut y accéder).

(BS)

Pour visualiser un bulletin de paie de l'agent :
1. Cliquez sur « Carte de navigation » %J
2. Choisissez le mois désiré (ici mai 20| ==

Avant d'imprimer un bulletin de salaire, veuillez
consulter le chapitre 3.5 « Imprimer un rapport ».

Accuell | Documents | 01_Bulletin de salaire " | 05 _Liste des agents sou...

Web Intelligence ~ - SN 24 £

= 3] 01_Bulletin de salaire =
. SRC1Bulletin de Paie) i~ 2
09

Libwerté + Egatité + Frarernité
REPUBLIQUE FRANCAISE

0 -
Bulletin de
* 01/07/09
* 01/08/09
* 01/09/09
* 01/10/09 TG 92
@ 01/11/09
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2.2.2. Liste des agents (02_Liste_des_agents)
Nom du rapport : 02_Liste_des_agents

Ce rapport permet d'éditer la liste des agents des structures relevant de votre périmétre.

Les informations disponibles sont :
« N°Agent
«  Nom Prénom
« Date de naissance
e Imputation budgétaire
e Taux de travalil
e Libellé corps
* Ancienneté dans le corps
e Acces au corps
e Libellé grade
* Ancienneté dans le grade
+ Echelon
¢ Ancienneté dans I'échelon
«  Affectation administrative ou principale
« Affectation opérationnelle
« Date effet affectation administrative
« Date effet position
e Libellé position

Pour lancer cette requéte, vous devez indiquer une date de référence (correspondant a une photo a
un instant t) via l'invite utilisateur puis cliquer sur « Exécuter » 5

)
\2) Donner la date de référence
31/12/2016

Des doublons ou des agents ne devant pas apparaitre peuvent exister : agent titularisé mais dont le
contrat n'est pas clos, double position (activité et congé maternité sans date de fin), par exemple.
Vous pouvez utiliser un filtre pour les masquer (voir chapitre 3.3 « Utiliser un filtre »).

2.2.3. Liste des agents sous contrat (03_Liste_des_agents_sous_contrat)
Nom du rapport : 03_Liste_des_agents_sous_contrat

Ce rapport permet d'éditer la liste des agents sous contrat (non fonctionnaire).

Les informations disponibles sont :
* N°Agent
*  Nom Prénom
e Libellé corps
e Libellé statut
* Libellé affectation ADM
* Libellé affectation OPE
* Libellé contrat
¢ Type contrat
e Date début du contrat
« Date effet du contrat
« Date fin prévue du contrat
« Date de fin réelle du contrat

Pour lancer cette requéte, vous devez indiquer une date de référence (correspondant a une photo a
un instant t) via l'invite utilisateur puis cliquer sur « Exécuter » 3

)
\2) Donner la date de référence
31/12/2016

Des doublons ou des agents ne devant pas apparaitre peuvent exister : double position (activité et
congé maternité sans date de fin) par exemple. Vous pouvez utiliser un filtre pour les masquer (voir
chapitre 3.3 « Utiliser un filtre ».

Page 7/11



2.2.4. Liste des bénéficiaires d'une obligation d'emplois (BOE)
Nom du rapport : 04 _Liste_des_BOE

Ce rapport permet d'éditer la liste des agents « bénéficiaires d'une obligation d'emplois (BOE) »
présents dans les structures relevant de votre périmetre.

Les informations disponibles sont :

« N°Agent
¢ Nom
«  Prénom

« Date de naissance

e Libellé corps

e Sexe

e Situation familiale

e Catégorie BOE
 Date début

¢ Date fin

« Libellé long catégorie bénéficiaire
- Affectation

* Imputation budgétaire
e Privé / Autre

Pour lancer cette requéte, vous devez indiquer une date de référence (correspondant & une photo a
un instant t) via l'invite utilisateur puis cliquer sur « Exécuter » & na

)
\2) Donner la date de référence
31/12/2016

2.2.5. Liste des structures (05_Liste_des_structures)
Nom du rapport : 05 Liste_des_structures

Ce rapport permet d'éditer la liste des structures relevant de votre périmétre : liste des structures
déclarées dans vos droits Agorha.

Les informations disponibles sont :
*« Numéro de la structure
* Libellé de la structure

Aucune invite utilisateur n'a été définie pour cette requéte.

Pour lancer cette requéte, vous devez utiliser le bouton « Actualiser » de la barre des taches.

B = AN T =
H-Sn #®L- = <) el 5

| S———
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3. Outils disponibles

3.1.Gestion de l'affichage d'un rapport

Si le rapport comporte plusieurs pages, vous pouvez passer de l'une a l'autre en cliquant sur les
boutons « Fleche » en bas a droite.

« Cliquez sur les fleches pour passer d'une page a l'autre (en bas du rapport) |' M 4 Pagetsuri+ b M|
» La fleche ci-dessous permet d'accéder & la derniere page du rapport.

M|

Date Date fin Date fin
) début Date effet prévue réelle
Libellé contrat Type contrat contrat contrat contrat contrat
a durée déferminée D 01/09/2015 01/09/2016 31/08/2017
& durée indéterminée l 01/03/2014 01/03/2014
& durée indéterminée l 01/06/1991 01/06/1991
de pré-titularisation pour travailleurs handicapés D 01/08/2006 01/09/2006 31/08/2007
& durée indéterminée l 01/01/2008 01/09/2011 E
a durée indéterminée l 25/08/2013 01/01/2016
rg de pré-titularisation pour travailleurs handicapés D 06/10/1997 06/10/1997 05/10/1998
a durée délerminée D 05/01/2015 01/08/2016 31/08/2017
a durée déferminée D 01/09/2014 01/09/2016 31/08/2017
& durée indéterminée l 14/02/2013 14/02/2016
IS indemnitaire hors MAP | 01/10/2010 01/10/2010
) de pré-titularisation pour travailleurs handicapés D 02/07/2001 02/07/2001 01/07/2002
a durée indéterminée l 01/01/2008 01/01/2008
& durée indéterminée l 15/04/2013 15/04/2016
& durée indéterminée l 26/05/2013 26/05/2016 {
Irg a durée déterminée D 10/10/2016 10/10/2016 25/12/2016 i

T ] »

es agents sous contrats

[« « eagerarss » w]|EE| :’* Depuis 3 minutes

3.2. Exporter une liste sous un tableur « Calc »

Vous pouvez exporter la liste affichée sous un tableur (au format xls ou csv).
1. Cliquez sur l'icbne « Exporter » (sur la barre des taches, en haut du rapport)
2. Choisissez le rapport (uniquement l'onglet en cours) ou le document (tous les onglets)
3. Choisissez le format « Excel »

4. Ouvrez avec « Calc », cliquez sur « OK »

|| Vous avez choisi d'ouvrir:

L & - || [ suvre - '3 Explorer - ) Liste agentsuxs
2 — - /4 qui es.t un fichier de type : Feuille de calcul Microsoft Excel (128 Ko)
/ > Lag 3 Ll \ @ partir de : https://data.agriculture.gouv.fr
I Exporter le rapport actuel sous || 3 PDF Que doit faire Firefox avec ce fichier 7
Exporter les données au format CSV... Excel 2007 I @ Quvriravec | LibreOffice Calc '] |I

u Excel () Enregistrer le fichier

Archive CSV [7] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

Texte

=
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3.3.Filtrer une liste

Vous pouvez filtrer les données dans la liste affichée pour, par exemple, n‘avoir qu'un seul corps.

: Contréle d'entrée pour
'EE accéder aux filtres

N° Agent == Pour n'avoir gu'un agent
= 2| e
=5 oK

M—:- Pour filtrer par corps
|
-
adjoint administratif [
administrateur divil — | OK

agent contractuel - catég
agent contractuel CDIgr ™

| Pour filtrer par affectation
Libslié sffectation ADM *| administrative

-
DGPAAT/SDG/B CONTRO
DGPE OK

Pour filtrer par affectation
o ) I
| Libellé sffectation OPE I 2| opérationnelle

-
DGPAAT/MISSION DES AT
DGPAAT/SDG/B CONTRO | OK
DGPAAT/SDG/B PROGRA
DGPAAT/SDG/B SIMPLIFI =

M—"- Pour filtrer par position

activité plein temps

temps partiel de droit oK
temps partiel sur autorisz

temps partiel thérapeutic ~

. . H. Pour supprimer des
I NE Agent 2 supr G2oEE agents de la liste

3.4.Enregistrer un rapport

Cliquez sur I'icbne « Controle d'entrée » (a gauche de I'écran) pour accéder aux filtres

nn
iml.}}

ASTUCES
5
n

Vous pouvez utiliser la touche « CTRL » pour
sélectionner plusieurs valeurs.

Sauvegardez vos rapports avec les filtres, vous en
garderez ainsi la mémoire (cf chapitre 3.4).

Vous pouvez enregistrer un rapport dans votre dossier personnel Webi, cela vous permet de garder

la mémoire des filtres

1. Cliquez sur la « disquette » (sur la barre des taches, en haut du rapport) | &

2. Choisissez « Dossiers Favoris » puis le répertoire désiré

3. Cliguez sur le bouton « Enregistrer »

- ;.5 M [ Afficher cetonglet || | 3 | & = | | [ suvre - |3 Bxplorer ~ | 7 Barre de filtre | £ | Figer - & Plan

Enregistrer sous

W 4 |1|sur1 » M

Titre ~ Heure de la derniére ¢

Aucun élément
.

Nom de fichier :  02_Liste_des_agents

Enregistrer comme \yeb Intelligence

»

=
n

Vous pouvez créer des répertoires dans vos
dossiers favoris pour organiser vos rapports
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3.5.Imprimer un rapport

Vous pouvez imprimer vos rapports, il faut cependant noter que l'application oblige, pour
I'impression, a passer par un document pdf.

1. Cliquez sur l'icdne « imprimante » (sur la barre des taches, en haut du rapport) | ~%

2. Ouvrez le document pdf

3. Depuis le document pdf, imprimez la ou les page(s) désirée(s).

jsandg

Accuei“|--[_£curnent5.| 01_Bulletin de salaire 7 = = |

webinteligence - |1 == & -| Slad | 5o 2 - 2 - | D ¢ L,

h— i o &
L_ﬂ Avance i~ Executer

. Ouverture de Bulletin_de_salaire-V2.pdf =)
Ch DEIr I-In Nl-ln Vous avez choisi d'ouvrir :
. 1 1 2 9 %] Bulletin_de_salaire-V2.pdf v Imprimer *
- .}| qui est un fichier de type : Foxit Rea \ﬁlmer\( (986 Ko}
= e 2 3 Jmprimante: [\\SRVPRNVA\EMF-Va-E-301-CB =
ue doit faire Firefox avec ce fichier ?

@ Quvrir avec | Adobe Readler -]

Copies: II_ =

“) Enregistrer le fichier

Pages a imprimer
Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier. e
) Tout
Les paramétres peuvent étre modifiés en utilisant 'englet Applications des (71 Page active

options de Firefox.

@ Pages I@

foouie

A

Attention, il vous faut choisir la page qui vous intéresse sinon toutes les pages du rapport seront
imprimées.
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==

Liberté » Egalité + Fraternité
REPUBLIQUE FRANCAISE

Secrétariat Général

Service des ressources humaines

Sous-direction de la gestion des carriéres et de la rémunération
Bureau du Pilotage de la rémunération

78, rue de Varenne 75349 PARIS 07 SP

Pole Controle Interne

Dossier suivi par :

Brigitte Dautun

Tél : 01 49 55 57 48

Annexe n° 14

GUIDE DE SAISIE EN LIGNE DE
L’ATTESTATION EMPLOYEUR
SUR LE SITE DE POLE EMPLOI D’UN AGENT EN
RUPTURE DE CONTRAT DE TRAVAIL
(contrat de courte durée - programme 206 et 215
Bureau de gestion des personnels contractuels)



G/SRH/SDCAR/BPREM/POLE CONTROLE INTERNE/CONTROLE INTERNE/ARE/GUIDE DE SAISIE AE



Depuis le 1* janvier 2012, le MAAF en qualité d’employeur de plus de 10 salariés a 1'obligation
d’établir I’attestation employeur d’un agent en rupture de contrat de travail par voie électronique sur le site
de Pole Emploi.

Etape 1 — Accés a I’espace de saisie sur le site de Pole Emploi de |’attestation employeur dématérialisée

L’attestation employeur destinée a Pole emploi (AE) est disponible dans 1’espace du MAAF, se connecter
au lien suivant :

https://gestion.pole-emploi.fr/espaceemployeur/espaceemployeur/authentification/authentification

Etape 2 - Saisir Pidentifiant du MAAF en qualité d’employeur

Identifiant
Mot de passe

—> @
Département

—>

ANMNLULER VALIDER

N° identifiant : 11007001800012
Mot de Passe : XXXX™ (
Département : 75 == le code est a obtenir auprés de la DRAAF



https://gestion.pole-emploi.fr/espaceemployeur/espaceemployeur/authentification/authentification

Etape 3 - Acceés au service de saisie en ligne de 1’attestation employeur dématérialisée

TOUTES VOS COORDONNEES

» Vous mavez aucune échéance en cours.

Votre compte

Saisissez en ligne une attestation destinée a Péle emploi

Etape 4 - Accés pour créer une nouvelle attestation

entreprise ‘otre espace

Attestation

Attestations em

sen ligne

loyeur ¥

Les motifs de rupture du contrat de travail peuvent dtre dus a un licenciement (suite @ un redressement ou une liquidation judiciaire, une fermeture définitive de I'établissement, un motif
économique, une fin de chantier ) ou d'autres raisanq (fin de contrat, résiliation judiciaire du contrat, fin de période d'essai, rupture anticipée, mise ou départ a la retraite, démission ___)

MIN AGRICULTURE AGROALIMENTAIRE FORET
Siret - 1007001800012

Adresse ;
78 RUE DE VARENNE
75007 PARIS 07

RETOUR A VOTRE ESPACE CREER UNE NOUVELLE ATTESTATION

!

Le site de Pdle Emploi permet la saisie de I’attestation employeur de maniére dématérialisée.

Cette procédure est plus particulierement adaptée au secteur privé. Toutefois le secteur public devant se
soumettre a cette obligation, il doit procéder a des adaptations dans les modalités de saisie. Ces adaptations
ne sont en aucun cas pénalisantes pour 1’agent en matiere d’ouverture de droits a I’indemnisation chomage.
Ce guide va permettre de saisir les éléments liés aux typologies de contrats proposés au MAAF.

Le logo ci-dessous identifie la vigilance a apporter lors de la saisie de I’AE dématérialisée et le besoin
d’adaptation face a la situation administrative de 1’agent.

@ « Adapter la saisie suivant les choix du MAAF»



Etape 5 — Le salarié

5-1) les informations concernant I’état civil du salarié

“Ciilite e—

) Madame ) Monsieur

* Prénom

* Nom Nom d'usage (facultatif)

* Date de naissance

Date de naissance (jymm/aaaa France (FR)

* Ressortissant

France E‘

* Adresse du salarié

5-2) le statut du salarié

Saisir le code postal et sélectionner la commune

France (FR)

* Statut du salarié

* Statut du salarié

Sélsctionner un statut E
Sélectionner un statut
— i —— i

Autres cadres au sens de la convention collective {ou du statut pour les réqimes spéciaux)
oot Lo T | 4 o le I ? 4 —

-] J =) )
Employé administratif d'sntreprise. de commerce, agent de senice

v /

- Pour les agents relevant de la catégorie A indiquer Autres cadres au sens de la convention collective ou

du statut pour les régimes spéciaux
- Pour tous les agents (y compris les préposés sanitaires non titulaires) relevant de la catégorie B ou C

indiquer Employé administratif d’entreprise, de commerce, agent de service




Cadre et assimilé ':::' Mon cadre
X -

Cocher « non cadre » pour les agents de catégorie B ou C

Cocher « ca$et assimilé » pour les agents de catégorie A

5-3) le régime de retraite complémentaire

* Catégorie de retraite complémentaire

Sélectionnez un statut catégoriel H

* Catégorie de retraite complémentaire

Institution de retraite complémentaire des agents non titulaires de [Etat et des collectiités publiques

Sélectionnez un statut catégoriel

Caisse de Retraite du Personnel Navigant Professionnel de ['Aéronautique Civile

Caisse nationale des Barreaux Francais

Institution de retraite complémentaire des agents non titulaires de ['Etat et des collectivités publigues
Pas de régime complémentaire

Retraite complémentaire ARRCO

Retraite complémentaire ARRCO et AGIRC

IRCANTEC - affiliation pour tous les contrats de droit public (ex : agent en contrat court CDD ou CDI — fonctionnaire)

" Urganisme de retraite complémentaire ou régime spécial

Régime général E|

2gime local Alsace Moselle

Pour les agents recrutés dans les départements 57, 67 et 68

*Urganisme de retraite complémentaire ou regime spécial

Sélectionnez E

Etablissement des invalides de la marine

Mineurs ou assimilés

Port autonome de Bordeaux

Régime agricole

Ly [Régime général

Réqime spécial de la RATP

Régime spécial de la SNCF

Régime spécial des industries électriques et gaziéres (CAMIEG)

@ En I’absence de précision pour le secteur public de la RAFP ou CNRACL cocher Régime général




Etape 6 — Contrat a durée déterminée

6-1) la nature du contrat

* Nature du contrat

Contrat & durée déterminée E‘

* Motif de recours E‘

» |Remplacement d'un salarié
» |Accroissement temporaire de [activité de 'entreprise
0is A caractére saisonnier

Recrutement de personnes sans emploi rencontr
Complément de formation professionnelle au salarié
Formation professionnelle au salarié par la voie de I'apprentissage
Remplacement dun salarié passé provisoirement A temps partiel

-

Caractéristique du contrat — motif du recrutement de 1’agent

—Remplacement d’un salarié selon les bases juridique suivantes :
6 quater - remplacement momentané

6 quinquies - remplacement en attente de recrutement d’un fonctionnaire

——Accroissement temporaire de ’activité de I’entreprise selon la base juridique suivante :
6 sexies - accroissement temporaire ou saisonnier d’activité — vérifier que 1’agent n’a pas travaillé :
- plus de 6 mois dans la méme structure dans les 12 mois précédant la date de fin de contrat envisagée
(emploi saisonnier)

- plus de 12 mois dans la méme structure dans les 18 mois précédant la date de fin de contrat
envisagée (emploi temporaire)

6-2) contrat particulier

-
Contrat particulier * Numéro du contrat

Sélectionner un contrat E‘

A

Indiquer le numéro fle la demande figurant

@ Zone non jobligatoire ne rien indiquer sur le contrat initial Agorha

6-3) période d’activité

* Date de début d'emploi * Date de fin prévisionnelle

Indiquer la date prévue de fin d’activité
indiquée sur le contrat

6-4) caractéristiques de I’emploi



* Dernier emploi tenu * Emplois multiples

Sélectionner /VE‘

Indit{uer I’intitulé du dernier poste occupé . =
prévu sur le contrat Sélectionner « 0i unique »

6-5) catégories socioprofessionnelles retenues pour les agents du MAAF

* Profession et catégorie socio-professionnelle

Sélectionnez un complément PCS @
Zone non obligatoire ne rien indiquer

Portage salarial

Owi ' MNon
Salarié au forfait

Salarié au forfait

-

Saisir les codes permettant d’identifier la profession
- 333e pour les agents relevant de la catégorie A (ex :vétérinaires)
- 451e pour les agents relevant de la catégorie B (ex : préposés sanitaires, administratifs)
- 524b pour les agents relevant de la catégorie C

6-6) temps de travail

Durée 1égale du temps de travail pour un temps complet au MAAF = 151.67 H

* Temps de travail mensuel entreprise * Temps de travail mensuel salarié

Heure E‘ Heure

Motif de différence

@ Si I’agent est a temps incomplet sélectionner

travail.

exemple :
- pour un service a 70 %, il faut saisir dans le temps de travail mensuel salarié 1

6-7) adresse de I’affectation opérationnelle

h 17 (151h67 x 0,70)

* Adresse du demier lieu de travail

France (FR}




Reporter les éléments d’affectation opérationnelle saisis
a l’article 1* du contrat de travail de 1’agent

Exemple :
Adresse dernier lieu de travail : DDTM de 1’Hérault économie agricole

Commune : Montpellier

* Nature du lieu de travail

Sélectionner la nature du lieu de travail

Sélectionner « Autre »

6-8) rupture du contrat de travail

Rupture du contrat

* Motif de la rupture * Dernier jour travaillé payé
Fin de contrat a durée déterminée ou fin d'accueil occasionne ‘ 3112/2016
* Date de fin de contrat \ I 74 . h I
/ Le dernier jour travaillé payé est par défaut le dernier jour
3112/2018 du contrat de travail sauf pour les cas de démission ou il faut
indiquer le dernier jour réellement travaillé.
* Préavis
Pas de clause de pefavis applicable E|

Sé!ectionner un maotif de rupture
in de contrat & durée déterminée ou fin daccueil occasionnel

Rupture anticipée d'un CDD ou d'un contrat de mission en cas dinaptitude physique constatée par le médecin du travail
Fin de période d'essai a linitiative de 'employeur

Fin de période d'essai a lnitiative du salarié

Rupture anticipée d'un CDD, dun contrat d'apprentissage ou d'un contrat de mission a linitiative de I'employeur
Rupture anticipée d'un CDD., d'un contrat d'apprentissage ou d'un contrat de mission a l'initiative du salarié
Mise a la retraite par I'employeur

Départ a la retraite a linitiative du salarié

Prise d'acte de la rupture de contrat de travail

Décés de 'employeur ou internement / conduit & un licenciement autre motif

Décés du salarié / rupture force majeure

Fin de contrat d’apprentissage

Résiliation judiciaire du contrat de travail

Rupture de contrat de travail ou d'un contrat de mission pour force majeure ou fait du prince

Rupture d'un commun accord du CDD. du contrat d'apprentissage ou d'un contrat de mission

Rupture anticipée du contrat de travail pour arrét de tournage

Rupture anticipée du contrat de travail ou d'un contrat de mission pour faute grave

Rupture anticipée du contrat de travail ou d'un contrat de mission pour faute lourde

Rupture anticipée d'un contrat de travail ou d'un contrat de mission suite a fermeture de I'établissement

Les motifs de rupture de contrat de travail a sélectionner sont les suivants :

!

en cas de fin de contrat de travail : « fin de contrat a durée déterminée ou fin d’accueil occasionnel »

en cas de départ de 1’agent avant la fin de son contrat de travail (justifié par courrier de I’agent) : « rupture
anticipée d’un CDD a I’initiative du salarié »

en cas de refus infondé ou illégitime du renouvellement de CDD de la part de I’agent : « rupture anticipée d’un
CDD a I’initiative du salarié »

en cas de rupture de contrat a la fin de la période d’essai : « fin de période d’essai a I’initiative de 1’employeur »
ou « fin de période d’essai a I’initiative du salarié »

en cas de refus de renouvellement légitime du CDD de la part de 1’agent (correspond a la modification
substantielle du contrat de travail initial de la part de I’employeur) : « fin de contrat a durée déterminée ou fin
d’accueil occasionnel »

Indiquer le motif réel de rupture de contrat de travail de 1’agent, ce motif ayant une incidence sur la

détermination des droits a I’indemnisation chémage.

6-9) type de préavis

Si un préavis est prévu dans le contrat et effectué indiquer les dates.

En cas de rupture anticipée_du contrat de travail : Saisir les dates de préavis en fonction
de la date effective de départ




\ 4

* Préavis

Sélectionner un type de préavis E‘

Sélectionner un type de préavis

Sélectionner un type de pré

En cas de rupture anticipée_du contrat de travail : agent n’ayant pas été
au terme de son contrat : sélectionner suivant le cas en se référant aux

Préavis effectué et payé durées légales indiquées ci dessous :« préavis effectué et payé» ou
e —————— « préavis non effectué et non payé »
Préavis non effectué et non payé

) B o4 o ! o l hoos I e 2 I =Tm]

= =

Pas de clause de préavis applicgble

CAS GENERAL : agent ayant travaillé jusqu’au terme de son contrat de travail
sélectionner « pas de clause de préavis applicable »

!

durées légales de préavis
- 8 jours pour une durée de contrat inférieure ou égale a 6 mois

- 1 mois pour une durée de contrat supérieure a 6 mois et inférieure a 2 ans
- 2 mois pour une durée de contrat supérieure ou égale a 2 ans
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6-9) le type d’adhésion a I’assurance chomage pour le MAAF (sauf pour les apprentis)

Depuis le 1 octobre 2012, le MAAF a délégué I’activité de gestion des droits a 1’allocation chémage (ARE)
a Pole Emploi. Cette étape va permettre d’identifier le MAAF sous régime de convention de gestion.

Adhésion aux régimes particuliers pour les emplois "aidés" (CUI-CAE, apprenti

Convention de gestion

VALIDER ET CONTINUER

a - Identification du numéro de la convention de gestion :

a Convention de gestion

Comment est composé le numéro de convention de gestion :
12 = année de signature mise en place de la convention (2012)
10 = mois de signature (octobre)
MAA = identifiant du MAAF rattaché a la convention
215 = numéro de 1’établissement financeur correspond pour le MAAF aux programmes supportant
la dépense des ARE sur son budget

a Convention de gestion

1210MAA215

Le MAAF posséde plusieurs établissements financeurs :

1210MAA206 = personnel relevant du secteur vétérinaire
1210MAAZ215 = personnel relevant de I’administration centrale et des services déconcentrés

b) en fonction de ’affectation régionale d’origine de I’agent (cf : tableau ci-dessous précisant les
différents codes d’affectation) :

B Convention de gestion \

1210MAAZ215 DR0013

000000056833

@ Le numéro@?e de ’employeur correspond au numéro de ’agent Agorha. Il comporte 12
caracteres, soit « 000000 » suivi du numéro Agorha de I’agent.
Ce numéro est indispensable et permet de controler au moment de la facturation que ’agent a fait
arti a la communauté de travail du MAAF.
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« Codes d’affection »
Le MAAF est structuré en 27 affectations régionales (ou codes affectation) :

A Tableau de correspondance des codes affectation

Ces codes restent identiques a ceux utilisés avant la fusion des régions

Code Code Code affectation
affectation Régions affectation Départements en Administration
en DRAAF en DAAF Administration Centrale
Centrale
DRO0013 PACA DA0971 Guadeloupe DRO0075 Service A.C.
DR0014 Basse Normandie | DA(0972 Martinique
DR0020 Corse DAQ973 Guyane
DR0021 Bourgogne DA0974 Réunion
DR0025 Franche Comté DA0975 Mayotte
DR0031 Midi Pyrénées
DR0033 Aquitaine
DRO0034 Languedoc-Rous.
DRO0035 Bretagne
DR0044 Pays de la Loire
DR0045 Centre
DR0051 Champagne
Ardenne
DR0057 Lorraine
DRO0059 Nord Pas de Calais
DRO0063 Auvergne
DRO0067 Alsace
DRO0069 Rhone-Alpes
DRO0076 Haute-Normandie
DR0080 Picardie
DR0086 Poitou-Charentes
DR0087 Limousin
DR0094 Ile de France
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Etape 7- Salaires

Les périodes de travail sont pré-renseignées dans la limite des 12 mois précédant la rupture de contrat de
travail. Les éléments de rémunération liés au dernier mois de contrat de travail de 1’agent sont saisies a

1’étape 8 « solde de tout compte ».

Pas de contribution d’assurance chdmage
Pour chaque mois saisir le dernier jour du mois secteur public
Salaire brut
mensuel soumis  Taux
Période Date de paie Temps travaillé  Temps non payé au RAC d'abattement
01/07/2016 31/07/2016 31/07/2016 15167 | h 0 -_| 1480,78 %
01/08/2016 3/08/2016 31/08/2016 15167 | h 0 :| 1480,78 %
01/09/2016 30/09/2016 30/09/2016 5167 | h 0 | 1480,78 %
o ; 31/10/2016 . 0 I 1480,78
01/10/2016 31/10/2016 15167 | h :| %
30/11/2016 0 - 1480,78
0171112016 30/11/2016 18167 | h .L| %

Heure € %
€ %
€ %
€ %

Heure € %

h Heure |j| € %

La colonne salaire brut menstdel comprend les éléments suivants :

- rémunération mensuelle
- indemnité de résidence
supplément familial de traitement

Ne pas inclure dans I’assiette des rémunérations servant de base de calcul a I’ARE, le remboursement
travail domicile (cf. : annexe n °12)

Permet d’ajouter un commentaire justifiant la

Période Date de paie Temps travaillé  Temps non p variation de salaire pour le mois sélectionné
01/07/2016 31/07/2016 3110772016 144 .67 h B 1325 6"%'\":> 9
5,05
gréve
01/08/2016 31/08/2015 151.67 h 151.67 Heure |= — %
1480,78

- « temps travaillé » jndiquer le tempséel travaillé déduction faite des heures non travaillées en cas
d’absence (maladi€, gréve, autreg‘absences non justifiées)

- « temps non payé » ipdiquer le nombre d’heures non réalisées en cas d’absence non rémunérée (gréve,
maladie, autres absences non justifiées)

@ Chaque jour (y compris les jours de week-end) est compté a hauteur de 5,05 heures (et non 7 heures),
la paie étant calculée sur une base mensuelle de 151,67 heures réparties sur 30 jours, soit 5,05 h par jour.
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Primes
A

Date de paiement de la Mentant brut Taux
Période couverte par la prime prime Nature de prime soumis au RAC d'abattement

A Ne rien saisir

Sélectionner un type de prime E| € o

Etape n°8 — Solde de tout compte et données liées au dernier mois de salaire

Saisir le dernier jour du mois

* Salaire brut
mensuel soumis Taux

* Période * Date de paie * Temps travaillé au RAC d'abattement
01/12/2016 1811212016 Heure %
31/12/2016 91 888,47
= Transaction en cours 4 4
Oui (®) Non
Saisir le temps travaillé le dernier mois (dans
* Indemnité de congés payés due par une caisse professionnelle l’exemple 151.67/30 jours x18 jours
>
Oui (® Mon
Indemnités Saisir le montant du salaire percu au titre du
Sélectionner une indemnité E‘ E dernier mois travaillé
* Total des ou ind ités (hors ind ité p ices de congés payés

et hors indemnité compensatrice de préavis payé non effectué)

ABANDOMMER 'VALIDER ET CONTINUER
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Etape 9 — Controle des éléments saisies a I’AE

11 s’agit de la phase de vérification de la saisie permettant de valider I’ensemble des informations qui figureront sur 1’ AE.

-
A Attestation N° 1700395731

Rappel de vos coordonnées

1. Salarie

)

2. Emploi

MIN AGRICULTURE AGROALIMENTAIRE FORET

Siret : 1007001800012 /7 Affiliation : 99999999 Pour modifier vos
Adr . coordonnées, veuillez
78 RUE DE VAREMNE Ez:ii:gr vore
75007 PARIS 07 )

Mma hnarnatactar harnar

Contrat a durée déterminée

50us le numéro de contrat 0000005687

Dernier emploi tenu
agent contractuel PAC débuté le 01/07/2016 et se terminant le 18/12/2016
au DDTM de I'Hérault économie agricole 34000 MONTPELLIER (34000) France (FR) (Autre)

Emploi unique

Profession
Autres personnels administratifs de catégorie A de I'Etat et assimilés (hors Enseignement,
Patrimoine) (333e)

Temps de travail du salarié mensuel
75 heure(s) pour un temps théorique de 151,67 heure(s) au sein de l'entreprise.

3. Salaires et primes

4_Solde de tout compte

r/ \\
e e e e [ wmoniFre |
Salaires
o 01/07/2016 - 31/07/2016 : 1400€ brut payé le 31/07/2016.
151,67 Heure(s) travaillée(s)
« 01/08/2016 - 31/08/2016 - 1400€ brut payé le 31/08/2016.
151,67 Heure(s) travaillée(s) S
» 01/09/2016 - 30/09/2016 : 1400€ brut paye le 30/09/2016. [ # MODIFIER )
En cas d’erreur constatée modifier les éléments | —
Solde de tout compte
Solde
01/12/2016 - 18/12/2016 - B50€ brut payé le 31/12/2016 pour une période travaillée totale dg 91
heure(s). ~

e
( # moDFER )

15



Etape 9 — Phase d’authentification du signataire de I’AE

Renseigner les éléments concernant 1’agent habilité a signer I’AE dans la structure

_—\

* Signataire “

Prénom MNom

* En qualité de

Sélectionner votre statut

* Motif de la rupture

Sélectionner un motif

* Personne a joindre

Nom et prénom

* Lieu de signature * Date de signature

09/02/2017

* Lieu de signature

VALIDER ET TRANSMETTRE LATTESTATION

ABANDONMNER

* Autre qualite

Précisez votre qualité

E Le motif de rupture de contrat de tfavail doit étre le méme qu’au point 6-7

Etape 10 — Validation et transmission dématérialisée de 1’attestation employeur sur le site de P6le Emploi

* Lieu de signature * Date de signature

Lieu de signature 09/02/2017

] VALIDER ET TRANSMETTRE LATTESTATION

Une fois la vérification de I’ AE effectuée et la partie du signataire complétée procéder a la
dématérialisée de ’AE
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Etape 11 — Impression de I’original de I’attestation employeur

Modalités permettant de rechercher une AE a I’

état de brouillon ou d’imprimer ’original de I’AE pour signature et
transmission a I’agent

Attestations en ligne

Les motifs de rupture du contrat de travail peuvent étre dus a un licenciemen

(suite & un rkdressement ou une liquidation judiciaire, une fermeture définitive de |'établissement. un motif
économique, une fin de chantier ...) ou d'autres raisons (fin de contrat, résiliation

diciaire du conf\at, fin de période d'essai, rupture anticipée, mise ou départ 3 la retraite, démission ...)

MIN AGRICULTURE AGROALIMENTAIRE FORET
Siret : 1100700100012
Adresse :

78 RUE DE VARENNE
75007 PARIS 07

Permet de télécharger I’AE et de I’éditer

Liste de vos attestations

Rechercher - réinitialiser |a recherche Filtrer par é&tat

2 del RECHERCHER Brouillon Annulée Transmise

par date de demiére modification an E| Saisissez la date d

Date de deriére modification ¥ N*® attestation /

Nom, prénom / NIR ~ Fin de contrat +
\ 4
- 1120601604 PONCET Fanny =\
16 février 2016 [ 31 octobre 2014 | )

! Par défaut, les AE en mode « brouillon » sont affichées. Il s’agit des AE dont la saisie est commencée et non
finalisée.

E Obligatoire :

- imprimer et signer I’AE
- transmettre 1’original a I’agent
- garder une copie pour le dossier de I’agent en local
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